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FORMACAO TRANSVERSAL

A missao de qualificar pessoas

O INA tem por miss&o promover o desenvolvimento, a qualificagado e a mobilidade
dos trabalhadores em fun¢des publicas. Fa-lo através da gestdo de competéncias e
da avaliagdo de necessidades de pessoal face a misséo, objetivos e atividades dos
servicos publicos e gestao de carreiras, tendo como finalidade a integracdo dos
processos de desenvolvimento organizacional, a0 mesmo tempo que procura
constituir-se como referéncia nacional na area da formacao, para os organismos
nacionais ou estrangeiros que prossigam fins analogos.

Em 2019, para além daquilo que decorre da sua misséo, o INA tem ainda
obrigacdes especiais nas areas da capacitacdo para a inovac¢ao, no ambito do
Sistema de Incentivos a Inovacgéo na Gestao Publica (SIIGeP), da capacitacdo para
a transformagcao digital, no ambito do Programa INCoDe.2030 e da capacitagéo para
a igualdade e ndo discriminacdo, no ambito da Estratégia Nacional para a Ilgualdade
e Nao Discriminagédo - Portugal + Igual (ENIND). Para além disto, a Lei do
Orcamento de Estado para 2019 (aprovada pela Lei n.° 71/2018, de 31 de
dezembro), veio aditar a Lei Geral do Trabalho em Fung¢@es Publicas (aprovada pela
Lei n.° 35/2014, de 20 de junho) o artigo 39.°- A que cria o Programa de
Capacitacao Avancada para Trabalhadores em Funcdes Publicas (CAT). Este novo
programa de capacitagdo sera concretizado, por um lado, através de uma oferta de
formacao inicial obrigatoria para os técnicos superiores colocados nos diversos
Orgaos e servigos na sequéncia do recrutamento centralizado e, por outro lado,
através de capacitacdo destinada a preparacgédo de futuros lideres na Administragéo
Publica.

Um programa de formacao transversal

O Programa de Formacéo do INA para este ano foi organizado em seis areas
estratégicas de formacdo e uma area de formacao transversal constituida por 20
programas de capacitacao, constituidos por 86 cursos de formacao profissional, 15
nucleos de praticas, 5 seminarios, 41 edi¢cdes de percursos formativos (cursos de
formacéo e nucleos de préticas), com uma oferta global de 2835 horas presenciais e
176 horas a distancia.
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PROGRAMA DE FORMAGAO TRANSVERSAL PARA 2019

Nucleos
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Programa de Capacitagédo (F3ursos E‘e de Seminarios =elEuEs Hora§ . Hora§ Total de
OrMaGE0 | b ovioe em 2019  Presenciais| eLeamning  Horas
élrjéjsijca)rgigoinézrgg;] t({:ﬂgntrolo interno e 4 9 0 9 140 0 140
Comunicacao 4 2 2 2 146 0 146
Contratagao Publica 4 1 0 2 168 0 168
Estratégia e Planeamento 4 0 0 2 112 0 112
Etica e Integridade 4 0 1 1 66 0 66
Gestédo da Qualidade 4 2 0 2 154 0 154
Gestéo de Atividades e Projetos 4 0 0 3 168 0 168
Gestéo de Recursos Humanos 4 0 0 3 168 0 168
Gestdo do Desempenho 4 0 0 2 126 0 126
Gestéo Financeira 1 0 0 3 126 169 285
Igualdade e N&o Discriminacéo 4 3 1 2 157 0 157
Linguas 3 0 0 2 128 0 128
Marketing em Servigos Publicos 3 1 0 2 98 0 98
Organizagao do Trabalho e do Tempo 4 0 0 3 147 0 147
E?drggg):géo e Envolvimento dos 4 0 0 1 56 0 56
Politicas Publicas 4 0 0 2 63 0 63
Redes e Parcerias 4 0 0 1 63 0 63
Regimes Juridicos 13 0 0 2 520 7 527
Seguranca e Saude no Trabalho 4 3 1 2 157 0 157
Total 86 15 5 41 2835 176 3001
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Em 2019 criamos um novo modelo de capacitagdo assente em programas de
capacitacdo compostos por percursos formativos, ndcleos de praticas e seminarios de
curta duracdo com especialistas sobre os diferentes temas.

A &rea de formacéao transversal pretende capacitar a Administracéo Publica para as
exigéncias da gestéo e do trabalho em fun¢des publicas, potenciando a capacidade
adaptativa para responder as necessidades dos cidadaos e da sociedade em geral.
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PROGRAMA DE CAPACITACAO EM
AUDITORIA INTERNA, CONTROLO
INTERNO E PRESTACAO DE CONTAS

A funcéo de auditoria interna é essencial para apoiar as entidades publicas na
gestao eficaz dos dinheiros publicos, através de uma melhor governagéo, gestao do
risco e controlo interno. O desenvolvimento destas competéncias ird permitir
identificar as areas onde o sistema de controlo interno de uma entidade publica
pode ser reforcado e melhorado, incluindo as estratégias de prevencao de fraudes e
a qualidade da prestacdo de contas.

O Programa de Capacitagdo em Auditoria Interna, Controlo Interno e Prestagéo de
Contas destina-se, sobretudo, a dirigentes em cargos de dire¢éo superior, dirigentes
em cargos de direcao intermédia, técnicos superiores e responsaveis pela area da
auditoria interna nas entidades publicas.

O percurso formativo deste programa de capacitacdo é constituido por quatro
cursos de formacao profissional:

Controlo Interno e Gestéo do Risco (14 horas);
Auditoria Interna (14 horas);
Auditoria Financeira: Técnicas e Metodologias (14 horas);
Prestacdo de Contas (14 horas).
Integram este percurso formativo dois ndcleos de préticas:

Como Fazer a Avaliacdo do Controlo Interno (7 horas);

Desenhar uma Auditoria Operacional (7 horas).

No total, este percurso formativo € composto por 70 horas. Em 2019 realizaremos
duas edi¢Oes deste percurso formativo o que significard uma oferta de 140 horas de
capacitacao.
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CURSO DE FORMACAO: CONTROLO INTERNO E
GESTAO DO RISCO

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Compreender o conceito, componentes e principios gerais do controlo interno;
Reconhecer as vantagens e limitagdes dos sistemas de controlo interno;

Entender o conceito de gestdo do risco e pensamento baseado no risco;

P WD PE

Relacionar a gestdo do risco com o controlo interno.

DESTINATARIOS

Dirigentes em cargos de direcdo superior
Dirigentes em cargos de direcéo intermédia

Técnicos superiores

Responsaveis pelos servicos de auditoria interna

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO
4 E 5 DE ABRIL CENTRO DE
14 HORAS 2 FORMACAO PRESENCIAL
5 E 6 DE SETEMBRO INA | ALGES
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Nucleo de Praticas: Como Fazer a Avaliacdo do Controlo
Interno

OBJETIVO

Aplicar metodologias de gestéo do risco para avaliacdo do sistema de controlo
interno.

DURACAO EDICOES CALENDARIO LOCAL ORGANIZACAO
S DE ABRIL CENTRO DE
7 HORAS 2 FORMACAO PRESENCIAL
10 DE SETEMBRO INA | ALGES
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CURSO DE FORMACAQ: AUDITORIA INTERNA

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Conhecer o enquadramento da funcéo de auditoria;
2. Conhecer as varias tipologias de auditoria;

3. Entender as diferencas entre auditoria financeira privada e auditoria financeira
no setor publico, bem como os seus respetivos normativos;

4. Conhecer as técnicas e métodos de auditoria - &reas operacionais de uma
entidade/empresa;

5. Saber elaborar relatérios enquanto produto do processo de auditoria.

DESTINATARIOS

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

Técnicos superiores

Responsaveis pelos servigos de auditoria interna

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO

11 E 12 DE ABRIL CENTRO DE
14 HORAS 2 FORMAGCAO PRESENCIAL
11 E 12 DE SETEMBRO INA | ALGES
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Nucleo de Praticas: Desenhar Uma Auditoria Operacional

OBJETIVO

Aplicar as metodologias, padrdes e técnicas da auditoria Interna baseada no risco.

DURACAO EDICOES CALENDARIO LOCAL ORGANIZACAO
17 DE ABRIL CENTRO DE
7 HORAS 2 FORMACAO PRESENCIAL
16 DE SETEMBRO INA | ALGES
INA Formagao Transversal 2019 Pagina 13 de 141
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CURSO DE FORMACAO: AUDITORIA FINANCEIRA -
TECNICAS E METODOLOGIAS

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Compreender a funcdo de auditoria,;
2. Conhecer as tipologias de auditoria;

3. Conhecer as diferengas entre a auditoria financeira privada e a auditoria
financeira no setor publico;

4. Desenvolver técnicas e métodos de auditoria - reas operacionais de uma
organizacao;

5. Desenvolver o produto do processo de auditoria: Elaboracao de relatorios.

DESTINATARIOS

Dirigentes em cargos de dire¢cdo superior
Dirigentes em cargos de direcéo intermédia

Técnicos superiores

Responsaveis pelos servicos de auditoria financeira

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO

EM AGENDAMENTO CENTRO DE
14 HORAS 2 FORMAGCAO PRESENCIAL
19 E 20 DE SETEMBRO INA | ALGES

INA Formagc&o Transversal 2019 Pagina 14 de 141
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CURSO DE FORMACAO: PRESTACAO DE CONTAS

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Conhecer o normativo legal de prestacédo de contas na Administracao Publica;

2. Conhecer os trabalhos especificos de fecho de exercicio e identificagdo de
pessoas chave da operagéo;

3. Interpretacdo dos mapas de prestacdo de contas.

DESTINATARIOS

Dirigentes em cargos de dire¢cdo superior
Dirigentes em cargos de direcéo intermédia

Técnicos superiores

Responsaveis pelos servicos de auditoria financeira

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO
5 E 6 DE JUNHO CENTRO DE
14 HORAS 2 FORMAGCAO PRESENCIAL
7 E 8 DE OUTUBRO INA | ALGES
INA Formagc&o Transversal 2019 Pagina 15 de 141
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DOS TRABALHADORES EM FUNCOES PUBLICAS FO R MAQAO

PROGRAMA DE CAPACITAGAO EM
COMUNICAGAO

A Administracdo Publica estd em permanente processo de mudanca, ditada pela
necessidade de imprimir processos de simplificacéo e desburocratizacéo, de forma
a garantir rapidez e eficiéncia na relagdo que estabelece com os cidaddos. A
comunicacao é uma ferramenta essencial na gestao publica, como facilitadora nos
processos de mudancga, na mobilizacdo dos trabalhadores, na articulagdo entre os
servicos e entre a estrutura e os centros de decisdo. Saber comunicar de forma
eficaz € um imperativo para construir entidades publicas capazes de enfrentar com
sucesso os desafios atuais e futuros da Administracdo Publica.

O Programa de Capacitacdo em Comunicacao destina-se, sobretudo, a dirigentes
em cargos de direcao superior, dirigentes em cargos de direcdo intermédia, técnicos
superiores e responsaveis pela area da comunicacao nas entidades publicas.

O percurso formativo deste programa de capacitacdo é constituido por quatro
cursos de formacéo profissional:

Gestdo da Comunicacao (14 horas);

Planos de Comunicacgéo (14 horas);

Comunicacao Digital (14 horas);

Comunicacao de Crise (14 horas).
Integram este percurso formativo dois ndcleos de préticas:

Elaborar o Plano de Comunicacao (7 horas);

Criar uma Estratégia Integrada de Comunicacao Digital (7 horas).
O percurso formativo é completado por dois seminarios:

Gestao da Comunicac¢do na Administracéo Publica (3 horas);

Comunicacao de Crise na Area da Salde (3 horas).

No total, este percurso formativo € composto por 76 horas de capacitacdo. Em 2019
realizaremos duas edi¢Ges deste percurso formativo (excetuando os seminarios) o
gue significara uma oferta global de 146 horas de capacitacao.

INA Formagc&o Transversal 2019 Pagina 16 de 141
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CURSO DE FORMACAO: GESTAO DA COMUNICACAO

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Identificar os elementos fundamentais na gestédo da comunicacéo;
Identificar os modelos de gestéo e fluxos de comunicagéo nas organizagoes;
Conhecer as ferramentas e as técnicas na gestao do processo comunicacional;

Caracterizar a gestdo da comunicacdo em processos de mudanca;

a > W Nhp PP

Saber utilizar tadticas comunicacionais na interacdo com as partes interessadas
(stakeholders).

DESTINATARIOS

Dirigentes em cargos de dire¢cdo superior
Dirigentes em cargos de dire¢do intermédia

Técnicos superiores

Responsaveis de coordenacdo de gabinetes de comunicagao

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO
8 E 9 DE ABRIL CENTRO DE
14 HORAS 2 FORMAGCAO PRESENCIAL
17 E 18 DE JUNHO INA | ALGES
INA Formagc&o Transversal 2019 Pagina 17 de 141
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CURSO DE FORMACAQ: PLANOS DE COMUNICACAO

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Entender a comunicagdo como funcao das instituicoes;
Saber 0 que se pretende comunicar e a quem;
Aprender a comunicar de forma eficaz;

Utilizar o plano de comunicagéo como instrumento de gestéo;

a > W Nhp PP

Obter o retorno de uma comunicagéo eficaz.

DESTINATARIOS

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

Técnicos superiores

Responsaveis de coordenacado de gabinetes de comunicagao

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO
11 E 12 DE ABRIL CENTRO DE
14 HORAS 2 FORMAGCAO PRESENCIAL
24 E 25 DE JUNHO INA | ALGES
INA Formagc&o Transversal 2019 Pagina 18 de 141
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Nucleo de Praticas: Elaborar o Plano de Comunicacao

OBJETIVO

Conceber, planear e desenvolver um plano de comunicagéo eficaz.

DURACAO EDICOES CALENDARIO LOCAL ORGANIZACAO
17 DE ABRIL CENTRO DE
7 HORAS 2 FORMACAO PRESENCIAL
28 DE JUNHO INA | ALGES
INA Formagao Transversal 2019 Pagina 19 de 141
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CURSO DE FORMACAO: COMUNICACAO DIGITAL

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Compreender os desafios e transformagéo da comunicacgéo digital,
2. Definir e implementar uma estratégia de comunicacao digital no setor publico;

3. Compreender os desafios da escrita nos diferentes canais digitais e saber
incentivar a informacéo e utilizacdo pelos cidadaos;

4. Organizar uma estratégia de gestdo de redes sociais;

5. Compreender as metodologias de medicao e analise de resultados de
comunicagao digital.

DESTINATARIOS

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

Técnicos superiores

Responsaveis de coordenacado de gabinetes de comunicagao

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO
23 E 24 DE ABRIL CENTRO DE
14 HORAS 2 FORMAGCAO PRESENCIAL
4 E 5 DE JULHO INA | ALGES
INA Formagc&o Transversal 2019 Pagina 20 de 141
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Nucleo de Praticas: Criar uma estratégia integrada de
Comunicacao Digital

OBJETIVO

Criar uma campanha de comunicacao digital, segmentada em diferentes
plataformas e acompanhar resultados.

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO
29 DE ABRIL CENTRO DE
7 HORAS 2 FORMACAO PRESENCIAL
11 DE JULHO INA | ALGES
INA Formagao Transversal 2019 Pagina 21 de 141
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CURSO DE FORMACAQO: COMUNICACAO DE CRISE

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Compreender os conceitos de “reputagido” e “imagem” de uma organizacéo;
Reconhecer a importancia do processo de gestéo de crise;

Identificar diferentes tipos de crise;

Elaborar planos e manuais de crise;

Identificar as funcbes de uma célula ou comité de crise;

o g &> w N oPRE

Construir cenarios de crise de forma a antecipar problemas e preparar
estratégias de intervencéo, resposta e recuperacdo em situacdes de crise;

7. Compreender o papel da opinido publica e dos média no processo de
comunicacdo em tempo de crise;

8. Preparar modelos e estratégias para a comunicacao interna e externa;
9. Escrever comunicados e notas a comunicacao social;

10. Identificar os formatos de comunicacao a imprensa e saber preparar briefings e
conferéncias de imprensa;

11. Compreender o papel do porta-voz no processo de comunicacao de crise e
desenvolver atividades de treino e preparagéo para o desempenho da funcao;

12. Construir planos de recuperacdo dos danos causados pela crise.

DESTINATARIOS

Dirigentes em cargos de dire¢cdo superior
Dirigentes em cargos de direcéo intermédia

Técnicos superiores

Responsaveis de coordenacado de gabinetes de comunicagao

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO
6 E 7 DE MAIO CENTRO DE
14 HORAS 2 FORMACAO PRESENCIAL
15 E 16 DE JULHO INA | ALGES
INA Formagc&o Transversal 2019 Pagina 22 de 141
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Seminarios

Gestao da Comunicacao na Administracao Publica

ORADORA

Mafalda Eir6 Gomes

Professora Coordenadora da Secc¢éo de Relagdes Publicas e Comunicagéo
Organizacional na Escola Superior de Comunicagéo Social

Doutorada em Ciéncias da Comunicacao, especialidade de Teoria da Comunicacao.
Investigadora Associada do CIES-IUL - Centro de Investigacdo e Estudos de
Sociologia (ESPP)

DURACAO EDICOES CALENDARIO LOCAL ORGANIZACAO
CENTRO DE

3 HORAS 1 3 DE JUNHO FORMACAO PRESENCIAL
INA | ALGES

Comunicacao de Crise na Area da Saude

(0]27:Y]0]37:Y

Andreia Garcia

Professora Adjunta Convidada na Escola Superior de Comunicacao Social (ESCS)

Mestre em Comunica¢cdo em Saude

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO
CENTRO DE
3 HORAS 1 28 DE JUNHO FORMACAO PRESENCIAL
INA | ALGES
INA Formagao Transversal 2019 Pagina 23 de 141
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DOS TRABALHADORES EM FUNCOES PUBLICAS FO R MAQAO

PROGRAMA DE CAPACITACAO EM
CONTRATACAO PUBLICA

“Os contratos publicos referem-se & compra, por parte de governos e empresas
estatais, de bens, servigos e obras. Como 0s contratos publicos representam uma
parte substancial do dinheiro dos contribuintes, espera-se que 0s governos os
cumpram eficientemente e com altos padrdes de conduta, a fim de garantir a alta
qualidade da prestacdo de servicos e salvaguardar o interesse publico.” (Retirado da
pagina de “Public Procurement” da Organizagéo para a Cooperagéo e Desenvolvimento
Econémico (OCDE) em http://www.oecd.org/gov/public-procurement/).

A contratacdo publica deve contribuir para uma gestdo mais inteligente, eficiente e
sustentavel por parte da Administracdo Publica. Esta disciplina do direito assume-se
como um dos mais importantes instrumentos de controlo da despesa publica. A
contratacd@o publica tem um papel relevante na afetacéo dos recursos econdmicos e
contribui para uma utilizacdo mais racional dos fundos publicos para salvaguarda do
interesse publico. Os contratos publicos tém também um peso significativo na
economia, em particular no crescimento e desenvolvimento das pequenas e médias
empresas, bem como na criagdo de emprego.

O Programa de Capacitacdo em Contratacdo Publica destina-se a dirigentes em
cargos de direcao superior, dirigentes em cargos de direcao intermédia, técnicos
superiores e assistentes técnicos com responsabilidades na area da contratacao
publica.

O percurso formativo é constituido por quatro cursos de formacao profissional:
Contratacao Publica (28 horas);
Convites, Programas e Cadernos de Encargos (14 horas);
Execucao de Contratos (14 horas);
Empreitadas de Obras Publicas (14 horas).
Integra este percurso formativo um ndcleo de praticas:
Utilizar o Portal BASE (14 horas).

O percurso formativo é constituido por quatro cursos de formacao profissional e um
nacleo de praticas. No total, o percurso formativo € composto por 84 horas de
capacitacdo. Em 2019 realizaremos duas edi¢cdes deste percurso formativo o que
significara uma oferta de 168 horas de capacitacéo.
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CURSO DE FORMACAO: CONTRATACAO PUBLICA

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Identificar os tipos e critérios de escolha dos procedimentos;
2. Saber como elaborar as pecas de procedimentos;

3. Conhecer as regras para a avaliacdo, adjudicacdo e ndo adjudicacao de
propostas;

4. Conhecer 0s passos necessarios entre a adjudicagéo a e celebracao do
contrato.

DESTINATARIOS

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

Técnicos superiores

Assistentes técnicos com responsabilidades na contratacédo publica

DURACAO EDICOES CALENDARIO LOCAL ORGANIZACAO

13,14,15E 16 DEMAIO  CENTRO DE
2 AolRAE 2 4.5 6E7DE FORMACAO  PRESENCIAL
NOVEMBRO INA | ALGES

INA Formagc&o Transversal 2019 Pagina 25 de 141
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Nucleo de Praticas: Utilizar o Portal BASE

OBJETIVO

Registar dados na area reservada do Portal BASE desde o registo do procedimento
até a execucao para ajuste direto, consulta prévia e concurso publico.

DURACAO  EDICOES CALENDARIO LOCAL ORGANIZACAO
3 E 4 DE JUNHO CENTRO DE
14 HORAS 2 FORMACAO PRESENCIAL

11 E 12 DE NOVEMBRO INA | ALGES

INA Formagao Transversal 2019 Pagina 26 de 141
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CURSO DE FORMACAOQ: CONVITES, PROGRAMAS E
CADERNOS DE ENCARGOS

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Capacitar para a elaboragéo de pecas dos procedimentos de contratacao
publica;

2. Explicitar a diferenca entre as diversas pecas do procedimento;

3. Compreender a influéncia decisiva das peg¢as do procedimento no posterior
desenrolar dos procedimentos de contratagéo publica.

DESTINATARIOS

Dirigentes em cargos de dire¢cdo superior
Dirigentes em cargos de direcéo intermédia

Técnicos superiores

Assistentes técnicos com responsabilidades na contratacédo publica

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO

23 E 24 DE MAIO CENTRO DE
14 HORAS 2 FORMAGCAO PRESENCIAL
14 E 15 DE NOVEMBRO  |NA | ALGES
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CURSO DE FORMACAQO: EXECUCAO DE CONTRATOS

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Compreender as fases do ciclo de vida de um contrato e os seus objetivos;
2. Compreender as boas praticas e principais riscos em cada fase;

3. Compreender a forma de definir indicadores-chave de desempenho (KPI - Key
Performance Indicator) e acordos de nivel de servico (SLA - Service Level
Agreement) e a importancia da sua adequacédo a cada contrato (exemplos
préticos);

4. Compreender as vantagens e desvantagens de diferentes estilos na gestéo de
um contrato;

5. Compreender a importancia de uma adequada gestao em todas as fases do
ciclo de vida de um contrato.

DESTINATARIOS

B Dirigentes em cargos de dire¢cdo superior
m Dirigentes em cargos de direcdo intermédia

B Técnicos superiores

B Assistentes técnicos com responsabilidades na contratacdo publica

DURACAO EDICOES CALENDARIO LOCAL ORGANIZACAO
27 A 28 DE MAIO CENTRO DE
14 HORAS 2 FORMACAO PRESENCIAL

18 A 19 DE NOVEMBRO INA | ALGES

INA Formagc&o Transversal 2019 Pagina 28 de 141
Desenvolver Pessoas



iNna

) CENTRO pe i n a
BEE oo 1.." FORMACAO

CURSO DE FORMACAO: EMPREITADAS DE OBRAS
PUBLICAS

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Tracar os regimes juridicos aplicaveis a aspetos de formacgéo e execuc¢éo do
contrato de empreitada de obras publicas - o CAdigo dos Contratos Publicos
(CCP), na redacao dada pelo Decreto-Lei n. © 111-B/2017, de 31 de agosto, e a
legislagdo dispersa sobre estas matérias;

2. Apreender o enquadramento sistematico do contrato de empreitada de obras
publicas no CCP, com a identificagdo das novidades trazidas pela redacdo dada
pelo Decreto-Lei n. ©111-B/2017, de 31 de agosto;

3. Compreender conceitos juridicos nucleares na fase de preparacao e formacao
do contrato de empreitada de obras publicas, por exemplo, valor do contrato,
divisdo em lotes, pecas do procedimento e erros e omissoes;

4. Analisar o regime juridico do contrato de empreitada de obras publicas previsto
na Parte Il do CCP, com enfoque nas modificagdes objetivas (trabalhos
complementares e revisdo de precos);

5. Analisar questdes praticas na elaboracéo de pecas do procedimento de um
contrato de empreitada de obras publicas com base num caso de estudo;

6. Identificar decisdes jurisprudenciais relevantes sobre as matérias expostas, por
parte de instancias nacionais e do Tribunal de Justica da Unido Europeia.

DESTINATARIOS

Dirigentes em cargos de direcdo superior
Dirigentes em cargos de direcéo intermédia

Técnicos superiores

Assistentes técnicos com responsabilidades na contratacéo publica

DURACAO EDICOES CALENDARIO LOCAL ORGANIZACAO
30 E 31 DE MAIO CENTRO DE
14 HORAS 2 FORMACAO PRESENCIAL
EM AGENDAMENTO INA | ALGES
INA Formagc&o Transversal 2019 Pagina 29 de 141
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PROGRAMA DE CAPACITACAO EM
ESTRATEGIA E PLANEAMENTO

A utilizagcéo dos recursos publicos, por parte de uma entidade publica, envolve
escolhas sobre aquilo que seré feito e a forma como sera feito. Essa escolha é a
esséncia da definicdo estratégica. A estratégia fornece uma orientagdo clara sobre
aquilo que uma entidade publica ird executar e 0 que que mudara na sua propria
organizacao, sobretudo na sua capacidade organizacional. A analise dos ambientes
internos e externos, a geracao de ideias e o planeamento que ira, através de acbes
concretas, transformar essas ideias em valor, sdo competéncias que os dirigentes e
os trabalhadores em fung@es publicas devem desenvolver.

Este Programa de Capacitacdo em Estratégia e Planeamento destina-se, sobretudo,
a dirigentes em cargos de direcao superior, dirigentes em cargos de direcdo
intermédia, técnicos superiores e responsaveis pela coordenacéo de nucleos de
planeamento.

O percurso formativo deste programa de capacitacao é constituido por quatro
cursos de formacéo profissional:

Gestéo Estratégica (14 horas);
Planeamento por Cenarios (14 horas);
Estratégia e Inovacao (14 horas);

Execucdo da Estratégia (14 horas).

No total, este percurso formativo € composto por 56 horas de capacitacdo. Em 2019
realizaremos duas edi¢Bes deste percurso formativo o que significara uma oferta de
112 horas de capacitacéo.
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CURSO DE FORMACAO: GESTAO ESTRATEGICA

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Conhecer as melhores préaticas em planeamento estratégico;
Saber aplicar corretamente os conceitos de gestéo estratégica;
Saber aplicar corretamente os modelos de diagndstico estratégico.

Analisar e formular a estratégia de um organismo publico;

a > W Nhp PP

Saber avaliar os resultados estratégico.

DESTINATARIOS

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

Técnicos superiores

Responsaveis pela coordenacgédo de nucleos de planeamento

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO

3 E 4 DE JUNHO CENTRO DE
14 HORAS 2 FORMAGAO PRESENCIAL
23 E 24 DE SETEMBRO INA | ALGES
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CURSO DE FORMACAO: PLANEAMENTO POR
CENARIOS

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Desenvolver e utilizar cenarios;
Aplicar ferramentas para a tomada de decisdo em contexto de incerteza;

Fazer o scanning da informacéo relevante para a tomada de deciséo;

P WD PE

Identificar, relacionar e organizar tendéncias, megatendéncias, incertezas e wild
cards;

5. Articular a construcéo de cenarios com os processos de planeamento
estratégico;

6. Decidir sobre a oportunidade e a forma de implementacao de processos de
Environmental Horizon Scanning e planeamento por cenarios.

DESTINATARIOS

Dirigentes em cargos de direcdo superior
Dirigentes em cargos de direc&o intermédia

Técnicos superiores

Responsaveis pela coordenacédo de nucleos de planeamento

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO
17 E 18 DE JUNHO CENTRO DE
14 HORAS 2 30 DE SETEMBRO E 1 FORMA(;AO PRESENCIAL
DE OUTUBRO INA | ALGES
INA Formagc&o Transversal 2019 Pagina 32 de 141
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CURSO DE FORMACAO: ESTRATEGIA E INOVACAO

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Conhecer o conceito de valor publico e a sua aplicagdo no planeamento
estratégico na Administracéo Publica;

2. Saber como aplicar novas abordagens na resolucao de problemas da
Sociedade;

3. Conhecer as grandes tendéncias da inovacgao tecnolégica e sua aplicacéo na
Administracéo Publica.

DESTINATARIOS

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

Técnicos superiores

Responsaveis pela coordenacgédo de nucleos de planeamento

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO
24 E 25 DE JUNHO CENTRO DE
14 HORAS 2 FORMAGCAO PRESENCIAL
7 E 8 DE OUTUBRO INA | ALGES
INA Formagc&o Transversal 2019 Pagina 33 de 141
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CURSO DE FORMACAO: EXECUCAO DA ESTRATEGIA

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Desenvolver as competéncias necessarias ao desenho e implementacdo de um
sistema de gestdo estratégica, na 6tica da execucao da estratégia;

2. Sensibilizar para os principais problemas na execugao estratégica;
3. Conhecer modelos de execucao estratégica;

4. Dominar uma metodologia para a correta execucao da estratégia.

DESTINATARIOS

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

Técnicos superiores

Responsaveis pela coordenacédo de nucleos de planeamento

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO
1 E 2 DE JULHO CENTRO DE
14 HORAS 2 FORMAGCAO PRESENCIAL
14 E 15 DE OUTUBRO INA | ALGES
INA Formagc&o Transversal 2019 Pagina 34 de 141
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PROGRAMA DE CAPACITAGCAO EM ETICA E
INTEGRIDADE

A Administracdo Publica deve pautar-se por uma atuacdo baseada em principios
éticos. Entre os principios gerais éticos encontra-se, nomeadamente, o principio do
servico publico que dita que os trabalhadores da Administragéo Publica devem estar
ao servico exclusivo da comunidade e dos cidadaos, prevalecendo sempre o
interesse publico sobre os interesses particulares ou de grupo.

Os valores da ética sao um pilar estrutural de qualquer sociedade, devendo a
Administracéo Publica promover todos os esfor¢os para criar um ambiente de
integridade que garanta a confianga dos cidadaos no poder publico. A construcao de
um ambiente de integridade passa necessariamente pela transparéncia na gestéao
publica.

O Programa de Capacitacdo em Etica destina-se, sobretudo, a dirigentes em cargos
de direcao superior, dirigentes em cargos de direcao intermédia, técnicos superiores
e assistentes técnicos.

O percurso formativo deste programa de capacitacao é constituido por quatro
cursos de formacéo profissional:

Gest#o da Etica (14 horas);
Gestao da Integridade (14 horas);
Resolucéo de Dilemas Eticos (14 horas);

Instrumentos de Gest&o da Etica, da Integridade e da Prevenc&o de Riscos
de Corrupgéo (21 horas).

O percurso formativo é completado por um seminario:
Etica em Servico Publico (3 horas);

No total, este percurso formativo € composto por 66 horas. Em 2019 realizaremos
uma edicdo deste percurso formativo.
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CURSO DE FORMACAO: GESTAO DA ETICA

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Compreender o significado ético intrinseco a Administracdo Publica;

2. Compreender os principios éticos e as hormas deontolégicas préprias do
desempenho de func¢des publicas;

3. Compreender as praticas pertinentes de boa administragéo;

4. Saber identificar situagbes de ma conduta.

DESTINATARIOS

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

Técnicos superiores

Assistentes técnicos

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO
CENTRO DE
14 HORAS 1 2 E 3 DE MAIO FORMACAO PRESENCIAL
INA | ALGES
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CURSO DE FORMACAQ: GESTAO DA INTEGRIDADE

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Caracterizar sistemas de gestao conduzida pelo interesse publico;
Formular critérios definidores de integridade;

Identificar elementos do sistema de gestéo;

P WD P

Descrever o modo de producao e de operacionalizacéo de instrumentos de
gestdo da integridade.

DESTINATARIOS

Dirigentes em cargos de dire¢cdo superior
Dirigentes em cargos de direcéo intermédia

Técnicos superiores

Assistentes técnicos

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO
CENTRO DE
14 HORAS 1 9 E 10 DE MAIO FORMACAO PRESENCIAL
INA | ALGES
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CURSO DE FORMACAO: RESOLUCAO DE DILEMAS
ETICOS

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Compreender os conceitos tedricos de ética, moral e valores, aplicados a gestao
publica;

2. Analisar a correlacdo entre os conceitos de interesse publico e de lideranca
ética: A criacdo de valor publico e a preservagéo da confian¢a do cidadéo;

3. Reconhecer, identificar e caracterizar os principais dilemas éticos e de conflitos
de interesses, no exercicio da funcéo publica;

4. Resolver dilemas éticos: Os modelos de tomada de deciséo ética e o recurso
“Given Voice to Values”.

DESTINATARIOS

Dirigentes em cargos de dire¢cdo superior
Dirigentes em cargos de direcéo intermédia

Técnicos superiores

Assistentes técnicos

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO
CENTRO DE
14 HORAS 1 13 E 14 DE MAIO FORMACAO PRESENCIAL
INA | ALGES
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CURSO DE FORMACAO: INSTRUMENTOS DENGESTAO
DA ETICA, DA INTEGRIDADE E DA PREVENCAO DE
RISCOS DE CORRUPCAO

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Identificar e caracterizar as nocdes e 0s principios da ética e da integridade e a
sua relagdo com as condutas dos trabalhadores no exercicio de fun¢des
publicas;

2. Associar os codigos de ética e de conduta as funcbes e modelos de gestao
especificos das entidades da Administracéo Publica, designadamente com os
manuais de boas préaticas administrativas e com os planos de prevencao de
riscos de gestao, incluindo os de corrupgéo e infragbes conexas;

3. Conhecer o quadro legal existente relativamente aos principios e as no¢des de
ética e de conduta para a fungéo publica;

4. Reconhecer, identificar e caracterizar os principais elementos definidores dos
deveres dos funcionarios no exercicio de fungdes publicas;

5. Reconhecer, identificar e caracterizar os principais elementos do tipo
relativamente aos crimes previstos para os trabalhadores da Administracédo
Publica no exercicio de func¢des, designadamente da corrupcao, do peculato e
de outras infragdes conexas;

6. Conceber e executar estratégias e metodologias de elaboracdo de cédigos de
ética e de conduta para os servi¢cos publicos.

DESTINATARIOS

B Dirigentes em cargos de direcao superior

m Dirigentes em cargos de direcdo intermédia

B Técnicos superiores

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO
CENTRO DE
21 HORAS 1 15, 16 E 17 DE MAIO FORMAGCAO PRESENCIAL
INA | ALGES
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Seminario

Etica em Servico Publico

ORADOR

Luis Andrade

Doutor em Histdria e Teoria das Ideias, especialidade Histéria das Ideias Politicas,
pela Faculdade de Ciéncias Sociais e Humanas da Universidade Nova de Lisboa.

Coordenador do Grupo de Investigacao Pensamento Moderno e Contemporaneo do
CHAM - Centro de Humanidades da Universidade Nova de Lisboa e da
Universidade dos Acores.

Diretor do portal Revistas de Ideias e Cultura.

Autor de extensa bibliografia sobre o pensamento politico moderno e
contemporaneo.

DURACAO EDICOES CALENDARIO LOCAL ORGANIZACAO
CENTRO DE
3 HORAS 1 24 DE MAIO FORMACAO PRESENCIAL
INA | ALGES
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PROGRAMA DE CAPACITACAO EM
GESTAO DA INFORMACAO E DO
CONHECIMENTO

Os dados e a informac¢éo sdo um recurso critico ha atuacdo da Administracédo
Publica. Para além destes dois recursos, as entidades publicas devem saber gerir o
conhecimento que criam, desenvolvem e adquirem. A gestdo do conhecimento é
uma area estratégica da gestdo de qualquer entidade publica, suportada por uma
infraestrutura tecnolégica e organizacional, que tem como finalidade estruturar
formalmente o capital de conhecimentos, explicitos e tacitos, em estreita ligagédo
com as orientacdes estratégicas e as necessidades de inovagéo e melhoria.

O Programa de Capacitacdo em Gestao da Informacéo e do Conhecimento destina-
se, sobretudo, a dirigentes em cargos de direcdo superior, dirigentes em cargos de

direcdo intermédia, técnicos superiores e responsaveis por sistemas de informagao

e infraestruturas tecnoldgicas.

O percurso formativo é constituido por trés cursos de formagé&o profissional:
Gestao do Conhecimento (7 horas);
Comunidades de Préticas (14 horas);
Aprendizagem Organizacional (12 horas).
Integra este percurso formativo um nucleo de préticas:
Criar e Desenvolvimento de Conhecimento (3 horas).

No total, o percurso formativo € composto por 36 horas de capacitacdo. Em 2019
realizaremos duas edi¢Ges deste percurso formativo o que significara uma oferta de
72 horas de capacitacao.
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CURSO DE FORMACAQ: GESTAO DO CONHECIMENTO

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Dominio dos conceitos essenciais num processo de gestdo do conhecimento;
2. Compreender o funcionamento de um processo de gestdo do conhecimento;

3. Saber criar e implementar um modelo de gestdo do conhecimento.

DESTINATARIOS

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

Técnicos superiores

Responséveis por sistemas de informacao e infraestruturas tecnologicas

DURACAO EDICOES CALENDARIO LOCAL ORGANIZACAO
6 DE MAIO CENTRO DE
7 HORAS 2 FORMACAO PRESENCIAL
16 DE SETEMBRO INA | ALGES
INA Formagc&o Transversal 2019 Pagina 42 de 141
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Nucleo de Préaticas: Criar e Desenvolver Conhecimento

OBJETIVO

Desenvolver e aplicar o modelo de criagdo de conhecimento.

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO
13 DE MAIO CENTRO DE
3 HORAS 2 FORMACAO PRESENCIAL
23 DE SETEMBRO INA | ALGES
INA Formagao Transversal 2019 Pagina 43 de 141
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CURSO DE FORMACAO: COMUNIDADES DE
PRATICAS

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Conhecer o conceito de comunidades de prética e as suas potencialidades
enquanto espago de aprendizagem e de partilha de conhecimento;

2. Aprender os mecanismos e procedimentos associados a criagcao de diferentes
tipos de comunidades de pratica (nomeadamente, presenciais e virtuais),
reconhecendo os beneficios e os obstaculos associados as mesmas;

3. Conhecer modelos de avaliacdo de comunidades de prética e os impactos
destas nos processos de inovagéo organizacional e de gestdo da mudanca;

4. Criar redes de relacbes que permitam uma transferéncia horizontal e informal do
conhecimento;

5. Melhorar o trabalho em equipa de forma a potenciar a interacdo regular e
espontanea;

6. Impulsionar a troca de experiéncias em grupos de pessoas com funcgdes e
interesses comuns.

DESTINATARIOS

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

Técnicos superiores

Responséveis por sistemas de informacao e infraestruturas tecnoldgicas

DURACAO EDICOES CALENDARIO LOCAL ORGANIZACAO
9 E10 MAIO CENTRO DE
14 HORAS 2 FORMACAO PRESENCIAL
26 E 27 SETEMBRO INA | ALGES
INA Formagc&o Transversal 2019 Pagina 44 de 141

Desenvolver Pessoas



iNna

) ) l ICENTRO DE ina
| s e N ,.. FORMACAO

CURSO DE FORMACAQO: APRENDIZAGEM
ORGANIZACIONAL

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Adquirir de conhecimentos no ambito das questdes fundamentais ao nivel da
aprendizagem organizacional,

2. Compreender as dinamicas proprias da aprendizagem num contexto
organizacional, onde o individuo interage com o grupo no ambito da estrutura
empresarial;

3. Capacitar os trabalhadores para a intervencao ao nivel organizacional através
da interpretacao dos contextos especificos a organizacao e a sua envolvente.

DESTINATARIOS

Dirigentes em cargos de dire¢cdo superior
Dirigentes em cargos de direc&o intermédia

Técnicos superiores

Responséveis por sistemas de informacao e infraestruturas tecnoldgicas

DURACAO EDICOES CALENDARIO LOCAL ORGANIZACAO
13 E 14 DE MAIO CENTRO DE
12 HORAS 2 FORMACAO PRESENCIAL
7 E 8 DE OUTUBRO INA | ALGES
INA Formagc&o Transversal 2019 Pagina 45 de 141
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PROGRAMA DE CAPACITACAO EM
GESTAO DA QUALIDADE

A gestédo da qualidade na Administracdo Publica é um dos principais fatores que
determinam a existéncia de um servigo publico facilitador do desenvolvimento da
sociedade e da economia, para a satisfacdo das necessidades e expetativas dos
cidadaos. A cultura de melhoria continua ao nivel dos processos e procedimentos,
assegura a conformidade para com as normas, minimizando 0s erros e a
insatisfacdo do cidaddo na entrega dos bens e servicos, e refor¢a a produtividade e
0 bom desempenho organizacional.

O Programa de Capacitacdo em Gestdo da Qualidade destina-se, sobretudo, a
dirigentes em cargos de direcado superior, dirigentes em cargos de direcéo
intermédia, responsaveis por gabinetes de qualidade e técnicos superiores.

O percurso formativo deste programa de capacitagao é constituido por quatro
cursos de formacao profissional:

Gestao da Qualidade (14 horas);
Sistemas de Gestédo da Qualidade (14 horas);

Estrutura Comum de Avaliacdo / Common Assessment Framework (CAF) (21
horas);

Modelos de Exceléncia (14 horas).
Integram este percurso formativo dois ndcleos de préticas:

Implementacgdo da Norma 1SO 9001:2015 (7 horas);

Implementacgéo da Estrutura Comum de Avaliagdo / Common Assessment
Framework (CAF) (7 horas).

No total, o percurso formativo € composto por 77 horas de capacitacdo sobre a
gestao da qualidade na Administragcédo Publica. Em 2019 realizaremos duas edi¢des
deste percurso formativo o que significara uma oferta de 154 horas de capacitacao.
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CURSO DE FORMACAO: GESTAO DA QUALIDADE

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Desenvolver competéncias de gestdo da qualidade e avaliagdo de desempenho
organizacional;

2. Compreender a importancia da gestéo da qualidade nas organizag¢des publicas;

3. Desenvolver estratégias de alinhamento da gestéo da qualidade e
sustentabilidade;

4. Conhecer e aplicar ferramentas de gestéo da qualidade.

DESTINATARIOS

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

Técnicos superiores

Responsaveis por gabinetes e nucleos de qualidade

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO
29 E 30 DE ABRIL CENTRO DE
14 HORAS 2 FORMAGCAO PRESENCIAL
27 E 28 DE JUNHO INA | ALGES
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CURSO DE FORMACAOQO: SISTEMAS DE GESTAO DA
QUALIDADE

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Entender os principios e as estruturas dos sistemas e gestdo baseados nas
normas ISO;

2. Interpretar os requisitos dos sistemas de gestao;
3. Adquirir conhecimentos sobre a implementacéo de sistemas;

4. Compreender a utilidade e as formas de integracéo de sistemas e modelos de
gestdo baseados em requisitos e critérios.

DESTINATARIOS

Dirigentes em cargos de dire¢cdo superior
Dirigentes em cargos de direcéo intermédia

Técnicos superiores

Responsaveis por gabinetes e nucleos de qualidade

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO
7 E 8 DE MAIO CENTRO DE
14 HORAS 2 FORMACAO PRESENCIAL
9 E 10 DE SETEMBRO INA | ALGES
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Nucleo de Préticas: Implementacdo da Norma ISO 9001:2015

OBJETIVO

Entender os principios e as estruturas dos sistemas e gestdo baseados nas normas
ISO.

DURACAO EDICOES CALENDARIO LOCAL ORGANIZACAO
10 DE MAIO CENTRO DE
7 HORAS 2 FORMACAO PRESENCIAL
13 DE SETEMBRO INA | ALGES
INA Formagao Transversal 2019 Pagina 49 de 141
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CURSO DE FORMACAO: ESTRUTURA COMUM DE
AVALIACAO - COMMON ASSESSMENT FRAMEWORK
(CAF)

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Conhecer a estrutura da CAF e o processo de feedback externo;
2. Conhecer a metodologia de autoavaliagéo;

3. Conhecer os procedimentos para melhoria do desempenho organizacional,
tendo como base o diagnéstico da CAF.

DESTINATARIOS

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

Técnicos superiores

Responsaveis por gabinetes e nucleos de qualidade

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO

17, 18 E 19 DE JUNHO CENTRO DE
21 HORAS 2 FORMAGCAO PRESENCIAL
7, 8 E 9 DE OUTUBRO INA | ALGES
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Nucleo de Praticas: Implementacao da Estrutura Comum de
Avaliacdo / Common Assessement Framework (CAF)

OBJETIVO

Conhecer os procedimentos para melhoria do desempenho organizacional, tendo
como base o diagnéstico da CAF.

DURACAO EDICOES CALENDARIO LOCAL ORGANIZACAO
26 DE JUNHO CENTRO DE
7 HORAS 2 FORMACAO PRESENCIAL
11 DE OUTUBRO INA | ALGES
INA Formagao Transversal 2019 Pagina 51 de 141
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CURSO DE FORMACAQO: MODELOS DE EXCELENCIA

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Compreender os conceitos fundamentais da exceléncia;

2. Desenvolver competéncias que permitam utilizar a autoavaliacéo para efetuar o
diagndstico organizacional;

3. Conhecer os diferentes modelos de gestéo e sua potencialidade;

4. Aplicar diferentes modelos de forma alinhada e integrada.

DESTINATARIOS

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

Técnicos superiores

Responsaveis por gabinetes e nucleos de qualidade

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO
1 E 2 DE JULHO CENTRO DE
14 HORAS 2 FORMAGCAO PRESENCIAL
28 E 29 DE OUTUBRO INA | ALGES
INA Formagc&o Transversal 2019 Pagina 52 de 141
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PROGRAMA DE CAPACITACAO EM
GESTAO DE ATIVIDADES E PROJETOS

A gestédo de projetos tem hoje um papel fundamental nos novos métodos de gestéao,
permitindo dar resposta aos multiplos desafios com que a Administragédo Publica se
depara. Numa entidade publica, a gestdo de atividades pontuais, ou permanentes,
bem como a gestéo de projetos devem contribuir para 0 aumento da eficiéncia, da
eficacia e da produtividade, nomeadamente, a partir de estratégias que fomentam
os niveis de organizacéo, inovagdo e de motivacao.

O Programa de Capacitacdo em Gestdo de Atividades e Projetos destina-se a
dirigentes em cargos de dire¢&@o superior, dirigentes em cargos de direcéo
intermédia, técnicos superiores e outros trabalhadores integrados em equipas
gestoras de projetos.

O percurso formativo deste programa de capacitagao é constituido por quatro
cursos de formacao profissional:

Gestao de Programas e Projetos (14 horas);

Planeamento de Atividades e Projetos (14 horas);

Execucao e Monitorizacdo de Atividades e Projetos (14 horas);
Avaliagéo de Atividades e Projetos (14 horas).

No total, o percurso formativo € composto por 56 horas de capacita¢cdo. Em 2019
realizaremos trés edi¢cbes deste percurso formativo o que significara uma oferta de
168 horas de capacitacéo.
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CURSO DE FORMACAQO: GESTAO DE PROGRAMAS E
PROJETOS

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Compreender a gestéo de projetos e a sua importancia no sucesso das
organizacdes publicas e privadas;

2. ldentificar as principais partes interessadas de um projeto;
3. Entender as diferencas entre projetos, programas e operacoes;

4. Definir os principais aspetos a ter em consideragéo para o arranque do projeto.

DESTINATARIOS

Dirigentes em cargos de dire¢cdo superior
Dirigentes em cargos de direc&o intermédia

Técnicos superiores

Trabalhadores integrados em equipas gestoras de projetos

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO

8 E 9 DE ABRIL CENTRO DE
14 HORAS 3 22 E 23 DE MAIO FORMA(;AO PRESENCIAL
19 E 20 DE SETEMBRO DA (eSS
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CURSO DE FORMACAQO: PLANEAMENTO DE
ATIVIDADES E PROJETOS

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Preparar um plano de projeto;
2. Criar a agenda do projeto;
3. Planear a organizacéo do projeto e respetivos custos;

4. Identificar e gerir ameacgas e oportunidades.

DESTINATARIOS

Dirigentes em cargos de dire¢cdo superior
Dirigentes em cargos de direcéo intermédia

Técnicos superiores

Trabalhadores integrados em equipas gestoras de projetos

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO
9 E 10 DE MAIO CENTRO DE
14 HORAS 3 4 E 5 DE JULHO FORMAGAO PRESENCIAL
21 E 22 DE NOVEMBRO DA (eSS
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CURSO DE FORMACAO: EXECUCAOE
MONITORIZACAO DE ATIVIDADES E PROJETOS

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Compreender as principais variaveis a controlar na fase de execugéo de
atividades e projetos;

2. Perceber as dimensdes interpessoais mais relevantes para interagir com
stakeholders e equipas;

3. Conhecer ferramentas e técnicas que podem suportar o controlo da execucao;

4. Perceber os pontos-chave de um sistema integrado de controlo de alteracdes.

DESTINATARIOS

Dirigentes em cargos de dire¢cdo superior
Dirigentes em cargos de diregcdo intermédia

Técnicos superiores

Trabalhadores integrados em equipas gestoras de projetos

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO

20 E 21 DE MAIO CENTRO DE
14 HORAS 3 8 E 9 DE JULHO FORMACAO PRESENCIAL
25 E 26 DE NOVEMBRO DA (eSS

INA Formagc&o Transversal 2019 P&gina 56 de 141
Desenvolver Pessoas



iNna

) ) l lCENTRO DE ina
| s e N l FORMACAO

CURSO DE FORMACAO: AVALIACAO DE ATIVIDADES
E PROJETOS

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Entrega e transicdo da(s) solucdo(6es) do projeto;
2. O encerramento do projeto e a identificacdo de ligbes aprendidas;

3. O desenvolvimento da maturidade na gestédo de projetos: Adocdo de boas
praticas.

DESTINATARIOS

Dirigentes em cargos de dire¢cdo superior
Dirigentes em cargos de direcéo intermédia

Técnicos superiores

Responsaveis pela coordenacgédo de ndcleos de planeamento

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO

18 E 19 DE JULHO CENTRO DE
14 HORAS 3 12 E 13 DE SETEMBRO FORMACAO PRESENCIAL
5 E 6 DE DEZEMBRO DA (eSS
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PROGRAMA DE CAPACITACAO EM
GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

A melhoria da gestédo dos recursos humanos é decisiva para reforcar a capacidade
de resposta dos servi¢os publicos aos novos desafios que os cidaddos e a
sociedade, em geral, Ihes colocam. As entidades publicas modernas precisam de
trabalhadores pro-ativos, capazes de resolver os problemas utilizando as
ferramentas mais adequadas. Isso torna-se viavel quando existem politicas de
aprendizagem orientadas para objetivos de desenvolvimento de novas
competéncias. Para além de tudo, a lideranga de uma entidade publica e as chefias
de todas as unidades organicas devem praticar uma gestao que propicie, de forma
ativa, a conciliagéo entre a vida profissional, pessoal e familiar.

O Programa de Capacitagcdo em Recursos Humanos destina-se a dirigentes em
cargos de direcdo superior, dirigentes em cargos de direcdo intermédia, técnicos
superiores e responsaveis por unidades organicas ou nucleos de recursos
humanos.

O percurso formativo deste programa de capacitagao é constituido por quatro
cursos de formacao profissional:

Gestao de Recursos Humanos (14 horas);
Gestdo da Formacéo (14 horas);
Desenvolvimento Organizacional (14 horas);
Gestao do Bem-Estar no Trabalho (14 horas).

No total, o percurso formativo € composto por 56 horas de capacita¢cdo. Em 2019
realizaremos trés edices deste percurso formativo o que significara uma oferta de
168 horas de capacitacéo.
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CURSO DE FORMACAQO: GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Conhecer o enquadramento legal e pratico da gestdo de recursos humanos;

2. Abordar a gestéo de recursos humanos numa perspetiva global e nas suas
diversas componentes: vinculo, vigéncia do contrato, horarios, flexibilidade
funcional, avaliagédo, processamento salarial, férias e faltas e formacao
profissional;

3. Desenvolver as competéncias necessarias a gestédo de recursos humanos e ao
enquadramento legal das questfes praticas de recursos humanos;

4. Capacitar os formandos para o conhecimento legal das questdes laborais e
dota-los das ferramentas necessérias para solucionar os problemas e questdes
do dia-a-dia.

DESTINATARIOS

Dirigentes em cargos de dire¢cdo superior
Dirigentes em cargos de direc&o intermédia

Técnicos superiores

Responséveis por unidades organicas ou nucleos de recursos humanos

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO

14 E 15 DE MARCO

CENTRO DE
14 HORAS 3 8 E 9 DE MAIO FORMAC}AO PRESENCIAL
30 DE SETEMBRO E 1 INA | ALGES
DE OUTUBRO
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CURSO DE FORMACAO: GESTAO DA FORMACAO

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Saber enquadrar a atividade da formac¢&o na misséo e objetivos da organizagéo;
Saber conceber e realizar um diagndstico de necessidades de formagéo eficaz;
Saber elaborar e organizar um plano de formagéo;

Saber gerir a execugéo do plano de formacao;

a > W Nhp PP

Saber avaliar o plano de formacgéao.

DESTINATARIOS

Dirigentes em cargos de direcao superior
Dirigentes em cargos de direcdo intermédia

Técnicos superiores

Responséveis por unidades organicas ou nucleos de recursos humanos

DURACAO EDICOES CALENDARIO LOCAL ORGANIZACAO

18 E 19 DE MARCO CENTRO DE
R ° 16 E 17DE MAIO FORMACAO  PRESENCIAL
7 E 8 DE OUTUBRO INA | ALGES
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CURSO DE FORMACAQO: DESENVOLVIMENTO
ORGANIZACIONAL

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Melhorar a eficicia das pessoas;

Melhorar a eficacia de equipas ou grupos;

Melhorar os relacionamentos entre grupos e equipes;
Melhorar a efetividade da organizacdo como um todo;

Motivar e envolver os colaboradores no processo de mudanca;

Promover a implementagéo suave do processo de mudancga;
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Gerir adequadamente um processo de mudanca.

DESTINATARIOS

Dirigentes em cargos de direcdo superior
Dirigentes em cargos de direcéo intermédia

Técnicos superiores

Responséveis por unidades organicas ou nucleos de recursos humanos

DURACAO EDICOES CALENDARIO LOCAL ORGANIZACAO
27 E DE 28 MAIO CENTRO DE
14 HORAS 3 FORMACAO PRESENCIAL
24 E 25 DE OUTUBRO INA | ALGES
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CURSO DE FORMACAQO: GESTAO DO BEM-ESTAR NO
TRABALHO

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1.

Reconhecer quais sédo as motivagdes e valores que dao energia, bem-estar e
promovem a autolideranca;

Conhecer quais os principais ladrbes do tempo e do bem-estar e como os
ultrapassatr;

Identificar algumas técnicas para gerir o stresse no dia-a-dia;

Estabelecer um plano para desenvolver formas de gerir melhor o tempo e o
stresse e obter maior bem-estar no trabalho.

DESTINATARIOS

Dirigentes em cargos de dire¢cdo superior
Dirigentes em cargos de direcéo intermédia
Trabalhadores na carreira de técnico superior

Responséveis por unidades organicas ou nucleos de recursos humanos

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO

15 E 16 DE ABRIL

CENTRO DE
14 HORAS 3 3 E 4 DE JUNHO FORMAQAO PRESENCIAL
7 E 8 DE NOVEMBRO INATIALGES
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PROGRAMA DE CAPACITACAO EM
GESTAO DO DESEMPENHO

A gestdo do desempenho na Administracao Publica concorre para a avaliacdo dos
niveis de eficiéncia dos servigos e dos recursos humanos, permitindo o alinhamento
da estratégia face a avaliacio dos resultados. E parte integrante do ciclo de gestio
dos organismos e, ao incidir sobre o desempenho na sua globalidade, integrando
servicos, dirigentes e trabalhadores, promove a melhoria continua através da
procura de niveis de exceléncia.

O Programa de Capacitacdo em Gestdo do Desempenho destina-se, a dirigentes
em cargos de direcdo superior, dirigentes em cargos de dire¢éo intermédia e
técnicos superiores.

O percurso formativo deste programa de capacitacao é constituido por quatro
cursos de formacéo profissional:

Gestdo do Desempenho (14 horas);

SIADAP - Sistema Integrado de Gestao e Avaliagdo do Desempenho na
Administracao Publica (21 horas);

Obijetivos e Indicadores (14 horas);

Desempenho dos Trabalhadores (14 horas).

O percurso formativo é constituido por quatro cursos de formacéo profissional. No
total, o percurso formativo é composto por 63 horas de capacitacdo. Em 2019
realizaremos duas edi¢Ges deste percurso formativo o que significara uma oferta de
126 horas de capacitacao.
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CURSO DE FORMACAQO: GESTAO DO DESEMPENHO

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Compreender o significado operacional de gestéo e avaliagdo do desempenho;

2. Descrever as principais caracteristicas de um sistema de gestéo e avaliacao de
desempenho;

3. Ser capaz de articular o planeamento do desempenho e a gestéo de riscos;
4. Saber-fazer a gestdo do desempenho de processos;

5. Saber fazer a gestdo do desempenho de equipas e pessoas.

DESTINATARIOS

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

B Técnicos superiores

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO

11 E 12 DE ABRIL CENTRO DE
14 HORAS 2 FORMAGCAO PRESENCIAL
16 E 17 DE SETEMBRO INA | ALGES

INA Formagc&o Transversal 2019 Pagina 64 de 141
Desenvolver Pessoas



iNna

H CENTRODE |
B T arel v “ FORMACAO Ina
CURSO DE FORMAQAOZ SIADAP - SISTEMA

INTEGRADO DE GESTAO E AVALIAGCAO DO
DESEMPENHO NA ADMINISTRACAO PUBLICA

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Dotar os formandos de conhecimentos sobre o sistema de avaliacdo e gestédo
do desempenho na administracéo publica;

2. Caracterizar os subsistemas de avaliacdo, SIADAP 1, 2 e 3 explicitar a forma
como se articulam;

3. Identificar os principais momentos dos ciclos de avaliagéo e respetiva
calendarizacéo;

4. Fixar e avaliar objetivos e competéncias.

DESTINATARIOS

B Dirigentes em cargos de direcdo superior
m Dirigentes em cargos de direcdo intermédia

B Técnicos superiores

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO

18, 19 E 20 DE MARCO CENTRO DE
21 HORAS 2 25, 26 E 27 DE FORMACAO PRESENCIAL
SETEMBRO INA | ALGES
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CURSO DE FORMACAOQ: OBJETIVOS E INDICADORES

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Conhecer os elementos necessarios para uma gestéo de objetivos e indicadores
gue contribuam para a melhoria continua das organiza¢des publicas;

2. Conhecer os aspetos essenciais e metodologia de determinacdo de objetivos e
seus indicadores;

3. Saber identificar os erros mais comuns na determinacéo de objetivos e
indicadores;

4. Adquirir competéncias para operacionalizar a fixacdo de objetivos e indicadores
no ambito dos instrumentos de planeamento (Quadro de Avaliacdo e
Responsabilizagédo (QUAR) e plano anual de atividades);

5. Adquirir competéncias para operacionalizar a fixagdo de objetivos e indicadores
no quadro dos instrumentos de gestdo e avaliacdo de desempenho das
pessoas.

DESTINATARIOS

B Dirigentes em cargos de dire¢cdo superior

m Dirigentes em cargos de direcdo intermédia

B Técnicos superiores

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO
1 E 2 DE ABRIL CENTRO DE
14 HORAS 2 FORMAGCAO PRESENCIAL
3 E 4 DE OUTUBRO INA | ALGES
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CURSO DE FORMACAQ: DESEMPENHO DOS
TRABALHADORES

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Sensibilizar para a teméatica da avaliagdo de competéncias, enquanto
procedimento obrigatorio de avaliagdo de desempenho previsto no SIADAP 3;

2. Reconhecer a importancia do SIADAP 3 através da identificacdo e concecao de
instrumentos de medida que permitem gerar a classificagéo final do avaliado;

3. A partir de um exemplo dado, os participantes deveréo ser capazes de
identificar as fases e os procedimentos a adotar para a implementacdo de um
modelo que permita a avaliagdo das competéncias no ambito do SIADAP 3.

DESTINATARIOS

B Dirigentes em cargos de dire¢ao superior

B Dirigentes em cargos de dire¢cdo intermédia

B Técnicos superiores

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO
15 E 16 DE ABRIL CENTRO DE
14 HORAS 2 FORMACAO PRESENCIAL
10 E 11 DE OUTUBRO INA | ALGES
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PROGRAMA DE CAPACITACAO EM
GESTAO FINANCEIRA

A gestéo financeira e a politica orcamental na Administracéo Publica obedecem a
um amplo acervo normativo, sendo estes instrumentos relevantes de controlo da
atividade do Estado, com um papel crucial na sua tomada de decisédo, bem como na
sua gestao corrente e no seu planeamento estratégico.

Ao longo dos anos tem-se assistido a um aumento do grau de exigéncia dos niveis
de reporte e de acompanhamento da execu¢do orcamental com o intuito de se
promover uma gestao mais eficaz e eficiente por parte da Administracao Publica,
reforcando a transparéncia e a responsabilizagéo dos gestores publicos.

O Programa de Capacitacdo em Gestao Financeira destina-se, sobretudo, a
dirigentes em cargos de dire¢édo superior, dirigentes de cargos de direcéo
intermédia, técnicos superiores e assistentes técnicos.

O percurso formativo deste programa de capacitacao é constituido por trés cursos
de formac&o profissional:

Perceber o Orgamento (14 horas);

Perceber a Contabilizac@o dos Ciclos da Receita e da Despesa Publica (14
horas);

O Porgqué da Contabilidade Financeira e de Gestdo no Estado (14 horas).

No total, o percurso formativo € composto por 42 horas de capacita¢cdo. Em 2019
realizaremos trés edicbes deste percurso formativo o que significara uma oferta de
126 horas de capacitacéo.

Para além da formacao integrada no percurso, disponibilizamos online e com
acesso gratuito, a 22 edigdo do Plano Global de Formacao em Sistema de
Normalizagcéo Contabilistica para as Administragcdes Publicas, desenvolvido em
parceria com a Unidade de Implementacéo da Lei de Enquadramento Or¢camental.

INA Formagc&o Transversal 2019 Pagina 68 de 141
Desenvolver Pessoas



iNna

) ) l ICENTRO DE ina
| s e N ,.. FORMACAO

CURSO DE FORMACAQO: PERCEBER O ORCAMENTO

OBJETIVOS ESPECIFICOS

O Orgcamento do Estado: Aspetos introdutorios;

O Orgcamento do Estado e a pertenca a Unido Europeia;
O processo orgamental;

A execucao orcamental;

O controlo da execucao orcamental;

A fung&@o economica do Orcamento do Estado;
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Aspetos em discusséo em torno do Orgamento do Estado.

DESTINATARIOS

Dirigentes em cargos de dire¢cdo superior
Dirigentes em cargos de dire¢do intermédia

Técnicos superiores

Assistentes técnicos

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO
17 E 18 DE ABRIL CENTRO DE
14 HORAS 3 22 E 23 DE MAIO FORMACAO PRESENCIAL
4 E 5 DE DEZEMBRO INA | ALGES
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CURSO DE FORMAQAO: PERCEBER A
CONTABILIZACAO DOS CICLOS DA RECEITA E
DESPESA PUBLICA

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Identificar e contabilizar cada fase do ciclo orgamental (receita e despesa);

2. ldentificar e reconhecer contabilisticamente contratos que geram receita a
cobrar e despesa a pagar, em periodos futuros;

3. Qualificar e contabilizar operac6es de tesouraria e aplicar os procedimentos de
encerramento da contabilidade orcamental,

4. Conhecer as obrigactes de relato orcamental suportado pelo Sistema de
Normalizagdo Contabilistica para administracdes publicas - SNC-AP.

DESTINATARIOS

Dirigentes em cargos de dire¢cdo superior
Dirigentes em cargos de dire¢éo intermédia

Técnicos superiores

Assistentes técnicos

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO

22 E 23 DE MAIO CENTRO DE
14 HORAS 3 5 E 6 DE JUNHO FORMACAO PRESENCIAL
11 E 12 DE DEZEMBRO DA (eSS
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CURSO DE FORMACAO: O PORQUE DA
CONTABILIDADE FINANCEIRA E DE GESTAO NO
ESTADO

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Conhecer os conceitos e principios relacionados com a contabilidade financeira;

2. Saber preparar as demonstracoes financeiras que reflitam uma imagem
verdadeira e apropriada da posicéo financeira e das respetivas alteracdes, do
desempenho financeiro e dos fluxos de caixa;

3. Saber interpretar as demonstracées financeiras;

4. Saber utilizar informagéo financeira na tomada de deciséo, na gestéao corrente e
no planeamento estratégico;

5. Conhecer os beneficios da contabilidade de gestao no contexto das
administrag6es publicas.

DESTINATARIOS

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

Técnicos superiores

Assistentes técnicos

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO

30 E 31 DE MAIO CENTRO DE
RO ° 17E 18 DE JUNHO FORMAGAO  PRESENCIAL
18 E 19 DE DEZEMBRO VA IALGES
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PLANO GLOBAL DE FORMAQAO EM SISTEMA DE
NORMALIZACAO CONTABILISTICA PARA AS N
ADMINISTRACOES PUBLICAS (SNC-AP): 22 EDICAO

ENQUADRAMENTO

A Reforma da Contabilidade e Contas Publicas, consubstanciada na nova Lei de
Enquadramento Or¢camental e no SNCP-AP, envolve a reviséo de processos e
procedimentos contabilisticos e de prestacédo de contas.

Implica que a nova informacéao disponibilizada seja utilizada para os mais variados
propositos, destacando-se a tomada de deciséo e a elaboragéo de contas publicas
mais abrangentes e ajustadas as necessidades de diferentes utilizadores, incluindo
entidades de controlo e supervisdo, autoridades estatisticas, gestores publicos e
eleitos.

A efetiva implementacao da referida reforma depende de uma adequada formacao.
Este plano global de formacéao, concebido numa parceria entre a Unidade de
Implementacédo de Lei de Enquadramento Orcamental (UniLEO) e o INA é composto
por 39 médulos.

DESTINATARIOS

B Aindicar pelas entidades das Administragfes Publicas abrangidas pela
aplicacdo do SNC - AP, munidas das credenciais de acesso ao Portal do
Sistema Central de Contabilidade e Contas Publicas (S3CP).

DURACAO EDICOES CALENDARIO LOCAL ORGANIZACAO
1 DE ABRIL A 8 DE PLATAPORMA
DE E-LEARNING
169 HORAS 1 BE/EMBRO ONLINE
https://moodle.ina.pt
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PLANO GLOBAL DE FORMAGAO EM SISTEMA DE NORMALIZACAO CO~NTABILI'STICA
PARA AS ADMINISTRACOES PUBLICAS (SNC-AP): 22 EDICAO

Médulos Horas Inicio Fim
MO | Introdugdo ao Plano de formagédo em SNC-AP 01-04-2019 | 08-12-2019
M1 | O Contexto e Objetivos da Reforma da Contabilidade Publica
M2 | Estrutura Concetual para a Contabilidade Financeira
M3 | Conceitos da Contabilidade Orgamental
M4 |Alteragdes Orgamentais
M5 | Execugéo do Orgamento da Receita
M6 | Execucéo do Orgamento da Despesa
M7 | Regime das Pequenas Entidades
M8 | Ativos Fixos Tangiveis
M9 | Rendimentos de Transages com Contraprestagao e Contratos de Construgéo
M10 | Rendimentos de Transagdes sem Contraprestacdo
M11 | Instrumentos Financeiros Elementares
M12 | Operagdes com incidéncia em periodos futuros (receita e despesa)
M13 | Operagdes de tesouraria
M14 [ O Sistema de Controlo Interno
M15 [ Inventérios
M16 [ Agricultura
M17 [ Ativos Intangiveis
M18 | Acordos de Concessao de Servigos: Concedente
M19 | ProvisGes, Passivos Contingentes e Ativos Contingentes
M20 | Elaboragao do Orgamento Inicial
M21 [ Imparidade de Ativos Geradores de Caixa
M22 [ Imparidade de Ativos ndo Geradores de Caixa
M23 | Efeitos de Alteragbes em Taxas de Cambio
M24 | Beneficios dos Empregados
M25 | Acordos Conjuntos
M26 | Elaborag&o do Plano Plurianual de Investimentos, Execugéo e Alteragbes
M27 | Locagbes
M28 | Propriedades de Investimento
M29 [ Custos de Empréstimos Obtidos
M30 [ Acontecimentos ap6s a Data de Relato
M31 | Encerramento da Contabilidade Orgamental
M32 [ Consolidagdo de Investimentos em Associadas e Empreendimentos Conjuntos
M33 [ Contabilizagdo de Investimentos em Entidades Controladas
M34 | Relato or¢amental individual
M35 | Instrumentos Financeiros Complexos
M36 | Relato financeiro Individual e consolidado (inclui relato por segmentos)
M37 | Relato or¢gamental consolidado
M38 [ Preparacéo e Analise de Indicadores de Gestéo
M39 | Relatério de Gestéo

01-04-2019 | 14-04-2019

22-04-2019 | 05-05-2019

06-05-2019 | 19-05-2019

20-05-2019 | 02-06-2019

03-06-2019 | 16-06-2019

17-06-2019 | 30-06-2019

01-07-2019 | 14-07-2019

16-09-2019 | 29-09-2019

30-09-2019  13-10-2019

14-10-2019 | 27-10-2019

28-10-2019( 10-11-2019

11-11-2019 | 24-11-2019

25-11-2019 [ 08-12-2019

glbh|lO|O|lWlw|O|B|DR|W|lOIIND|INDN|W|O|WlOHlOlWIOIW|OINMNfOOlO|lWIWIOO|W|d|lOlwWw|dRlOWW|IBD|PBD>|W

Total 169 | |
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PROGRAMA DE CAPACITACAO EM
IGUALDADE E NAO DISCRIMINACAO

A igualdade de oportunidades e de tratamento na Administracdo Publica é central
para o desenvolvimento de locais de trabalho sustentaveis. A Administragdo Publica
deve promover no seio das suas estruturas, a eliminagéo de esteredtipos
construidos com base na discriminagcéo de género, origem racial e étnica,
nacionalidade, idade, deficiéncia ou religido.

O Programa de Capacitacdo em Igualdade e Nao Discriminacdo assume a
importancia da Administracdo Publica enquanto motor para a defesa efetiva de
direitos humanos e da promocao da n&o discriminagéo. E também um contributo
importante para a concretizacao dos objetivos da Estratégia Nacional para a
Igualdade e a Nao Discriminagédo 2018-2030 Portugal + Igual (ENIND), aprovada em
Resolucédo do Conselho de Ministros n.° 61/2018, de 21 de maio.

Este Programa de Capacitacdo destina-se, sobretudo, a dirigentes em cargos de
direcao superior, dirigentes de cargos de direcdo intermédia e técnicos superiores.

O percurso formativo deste programa de capacitacao é constituido por quatro
cursos de formacéo profissional:

Igualdade e Nao Discriminacgéo (14 horas);
Politicas na Otica do Género (14 horas);
Orcamentos Sensiveis ao Género (14 horas);
Plano de Igualde (14 horas).

Integram este percurso formativo trés nucleos de préticas:
Desenhar Politicas na Otica do Género (7 horas);
Elaborar Or¢gamentos Sensiveis ao Género (7 horas);
Elaborar o Plano de Igualdade (7horas).

O percurso formativo é completado por um seminario:

O Direito como motor da Igualdade (3 horas).

No total, este percurso formativo € composto por 80 horas de capacitacdo. Em 2019
realizaremos duas edi¢des deste percurso formativo (excetuando os seminarios) o
gue significara uma oferta de 157 horas de capacitacao.
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CURSO DE FONRMAQAO: IGUALDADE E NAO
DISCRIMINACAO

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Conhecer o enquadramento das politicas publicas para a igualdade de género e
a nao discriminagao;

2. Utilizar os conceitos basicos em matéria de igualdade de género e ndo
discriminacéo;

3. Reconhecer as situactes e os fenomenos de desigualdade e de discriminacéo
de homens e de mulheres;

4. Analisar criticamente as situacdes de desigualdade e de discriminacao;
5. Compreender o cariz estruturante da ordem social de género;

6. Avaliar a atuacao das entidades publicas quanto as politicas publicas de
igualdade e n&o discriminacéo.

DESTINATARIOS

B Dirigentes em cargos de dire¢ao superior

B Dirigentes em cargos de dire¢cdo intermédia

B Técnicos superiores

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO
20 E 21 DE MAIO CENTRO DE
14 HORAS 2 FORMAGCAO PRESENCIAL
25 E 26 DE JUNHO INA | ALGES
INA Formagc&o Transversal 2019 Pagina 75 de 141

Desenvolver Pessoas



iNna

) ) l lCENTRO DE ina
| s e N l FORMACAO

CURSO DE FORMACAO: POLITICAS NA OTICA DE
GENERO

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Aquisicdo de conhecimentos sobre o papel do Estado na promocgéo da
igualdade de género, no contexto nacional e europeu;

2. Desenvolvimento de competéncias de andlise critica para desenhar,
implementar e avaliar politicas publicas numa perspetiva de género.

DESTINATARIOS

B Dirigentes em cargos de dire¢ao superior

B Dirigentes em cargos de dire¢do intermédia

B Técnicos superiores

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO
9 E 10 DE ABRIL CENTRO DE
14 HORAS 2 FORMACAO PRESENCIAL
3 E 4 DE JULHO INA | ALGES
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Nucleo de Praticas: Desenhar de Politicas na Otica do Género

OBJETIVO

Analise critica de politicas publicas na perspetiva de género: apresentacao e
discusséo de trabalhos.

DURACAO EDICOES CALENDARIO LOCAL ORGANIZACAO
22 DE ABRIL CENTRO DE
7 HORAS 2 FORMACAO PRESENCIAL
15 DE JULHO INA | ALGES
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CURSO DE FORMACAO: ORCAMENTOS SENSIVEIS
AO GENERO

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Conhecer o enquadramento concetual operativo sobre a igualdade entre
mulheres e homens;

2. Conhecer os principais compromissos do Estado portugués ao nivel
internacional, europeu e nacional, relacionados com orgamentos sensiveis ao
género;

3. Compreender os orgamentos sensiveis ao género como instrumento do
mainstreaming de género na area das financgas publicas;

4. Relacionar dados e indicadores estatisticos desagregados por género com
metodologias de definicdo, implementacédo, acompanhamento e avaliacdo de
medidas de politica;

5. Identificar estratégias promotoras da igualdade entre mulheres e homens e
compreender como implementa-las a nivel setorial, nomeadamente no que
respeita a sua expressao or¢camental.

DESTINATARIOS

B Dirigentes em cargos de direcao superior

m Dirigentes em cargos de direcdo intermédia

B Técnicos superiores

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO
11 E 12 DE ABRIL CENTRO DE
14 HORAS 2 22 DE NOVEMBRO E 6 FORMAGCAO PRESENCIAL
DE DEZEMBRO INA | ALGES
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Nucleo de Praticas: Elaborar Orcamentos Sensiveis ao Género

OBJETIVO

Aplicar orcamentacgédo sensivel ao género num estudo de caso.

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO
18 DE ABRIL CENTRO DE
7 HORAS 2 FORMACAO PRESENCIAL
13 DE DEZEMBRO INA | ALGES
INA Formagao Transversal 2019 Pagina 79 de 141
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CURSO DE FORMACAOQ: PLANO DE IGUALDADE

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Compreender os planos para a igualdade entre mulheres e homens como
instrumento do mainstreaming de género nas mais variadas areas de acéo
politica, central e local;

2. Compreender e relacionar as varias fases de um plano para a igualdade entre
mulheres e homens: diagndstico, desenho, implementacdo, monitorizacdo e
avaliacao.

DESTINATARIOS

B Dirigentes em cargos de dire¢ao superior

m Dirigentes em cargos de direcdo intermédia

B Trabalhadores na carreira de técnico superior

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO
17 E 18 DE JUNHO CENTRO DE
14 HORAS 2 FORMAGCAO PRESENCIAL
5 E 6 DE DEZEMBRO INA | ALGES
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Nucleo de Praticas: Elaborar o Plano de Igualdade

OBJETIVO

Elaborar uma proposta preliminar de plano para a igualdade entre mulheres e
homens.

DURACAO EDICOES CALENDARIO LOCAL ORGANIZACAO
19 DE JUNHO CENTRO DE
7 HORAS 2 FORMACAO PRESENCIAL
9 DE DEZEMBRO INA | ALGES
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DOS TRABALHADORES EM FUNGCOES PUBLICAS FORMAGAO

Seminario

O Direito como Motor da Igualdade

ORADORA

Maria do Céu Cunha Rego

Jurista, ex-Secretaria de Estado para a Igualdade.

Investigadora especialista do Centro Interdisciplinar de Estudos de Género
(CIEG) do Instituto Superior de Ciéncias Sociais e Politicas (ISCSP).

Membro do Conselho Técnico-Cientifico do Conselho Consultivo da Comissao
para a Cidadania e Igualdade de Género, membro do Férum de Peritos e
Peritas do Instituto Europeu para a Igualdade de Género, membro do
Conselho Geral do ISCTE — IUL.

DURACAO EDICOES CALENDARIO LOCAL ORGANIZACAO
CENTRO DE

3 HORAS 1 EM AGENDAMENTO FORMACAO PRESENCIAL
INA | ALGES
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PROGRAMA DE CAPACITACAO EM
LINGUAS

O Inglés é a lingua franca na interacao de pessoas e servicos a nivel internacional.

No ambito de protocolos e parcerias nacionais e internacionais, torna-se necessario
adquirir e melhorar competéncias linguisticas, para conversagédo em diversos
contextos. O dominio da lingua inglesa permite de forma eficaz, o estabelecimento
de relagBes entre organismos em contexto internacional, viabilizando parcerias e a
transmiss@o do conhecimento necessario a Administracao Publica.

O Programa de Capacitacdo em Linguas pretende capacitar os trabalhadores e
dirigentes da Administracdo Publica para desenvolver competéncias linguisticas
aplicando técnicas especificas para apresentagdes com dominio do conteudo, da
expressao oral, de Iéxico préprio e de atitude persuasiva nos diferentes cenarios.

O percurso formativo deste programa de capacitacao é constituido por trés cursos
de formacéo profissional:

Aquisicao e Consolidagdo do Conhecimento da Lingua - Inglés (Nivel A)
(25 horas);

Aquisicao e Consolidagdo do Conhecimento da Lingua - Inglés (Nivel B)
(25 horas);

Inglés para Fins Especificos: Apresentagfes (14 horas).

No total, este percurso formativo € composto por 64 horas de capacitacdo. Em 2019
realizaremos duas edi¢Ges deste percurso formativo o que significara uma oferta de
128 horas de capacitacéo.
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DOS TRABALHADORES EM FUNCOES PUBLICAS FORMAGAO

CURSO DE FORMACAO: AQUISICAO E ,
CONSOLIDAGCAO DO CONHECIMENTO DA LINGUA -
INGLES (NIVEL A)

OBJETIVO ESPECIFICO

1. Adquirir e desenvolver competéncias linguisticas ao nivel da expresséo oral e
escrita.

DESTINATARIOS

Dirigentes em cargos de dire¢cdo superior
Dirigentes em cargos de dire¢éo intermédia

Técnicos superiores

Assistentes técnicos

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO

15,16, 17 E18 DEABRIL  CENTRO DE
25 HORAS 2 25,26, 27 E 28 DE FORMAGAO ~ PRESENCIAL
NOVEMBRO INA | ALGES
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CURSO DE FORMACAO: AQUISICAO E ,
CONSOLIDAGCAO DO CONHECIMENTO DA LINGUA -
INGLES (NIVEL B)

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Conhecer como as empresas estao estruturadas;
2. Entender o que é feito em cada departamento;

3. Identificar capacidades, tarefas e responsabilidades.

DESTINATARIOS

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

Técnicos superiores

Assistentes técnicos

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO

22,23,24E 26 DEABRIL  CENTRO DE

25 HORAS 2 16, 17, 18 E 19 DE FORMA(;AO PRESENCIAL
JULHO INA | ALGES
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CURSO DE FORMACAO: INGLI:;S PARA FINS
ESPECIFICOS - APRESENTACOES

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Construir habilidades e confiangca numa abordagem passo a passo;
2. Desenvolver as competéncias linguisticas para uma apresentagéo eficaz;

3. Desenvolver estratégias para uma apresentagdo bem-sucedida e confiante.

DESTINATARIOS

Dirigentes em cargos de dire¢cdo superior
Dirigentes em cargos de direcéo intermédia

Técnicos superiores

Assistentes técnicos

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO
6 E 7 DE MAIO CENTRO DE
14 HORAS 2 FORMACAO PRESENCIAL
23 E 24 DE JULHO INA | ALGES
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PROGRAMA DE CAPACITACAO EM
MARKETING EM SERVIGCOS PUBLICOS

O Programa de Capacitacdo em Marketing em Servicos Publicos pretende capacitar
os trabalhadores e dirigentes da Administragédo Publica para um sistema de
marketing em servigos publicos, entendendo o que significa comunicar em
marketing, compreender a importancia do marketing interno e capacitar para o
desenho de estratégias taticas de marketing.

Com este programa de capacitacdo estamos a desenvolver condi¢cdes para que as
entidades publicas conciliem marketing e comunicagéo, permitindo delinear
estratégias e implementar planos com maior probabilidade de éxito, transmitindo de
forma eficaz ideias, informagdes, conhecimentos e emogdes criando um impacto
positivo nos interlocutores.

Este programa de capacitacdo destina-se a dirigentes em cargos de direcdo
superior, dirigentes em cargos de direcdo intermédia e técnicos superiores.

O percurso formativo deste programa de capacitacdo é constituido por trés cursos
de formacéo profissional:

Marketing em Servicos Publicos (14 horas);

Marketing Digital (14 horas);

Estratégia e Planeamento de Marketing (14 horas).
Integra este percurso formativo um ndcleo de praticas:

Criar Uma Estratégia de Marketing Digital (7 horas).

No total, este percurso formativo € composto por 49 horas de capacitacdo. Em 2019
realizaremos duas edi¢Ges deste percurso formativo o que significara uma oferta de
98 horas de capacitacao.
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CURSO DE FORMACAO: MARKETING EM SERVICOS
PUBLICOS

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Identificar o que € o marketing de servigos e destringar entre o marketing de
servigos publico e privado;

Compreender o que € valor publico e saber comunicé-lo;
Entender o que significa comunicar em marketing;

Compreender a importancia do marketing interno;

o r O D

Capacitar para o desenho de estratégias e taticas de marketing da sua
instituicao;

6. Elaborar conteddos de marketing publico.

DESTINATARIOS

B Dirigentes em cargos de dire¢ao superior
B Dirigentes em cargos de dire¢cdo intermédia

B Técnicos superiores

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO

11 E 12 DE ABRIL CENTRO DE
14 HORAS 2 FORMAGCAO PRESENCIAL
12 E 13 DE SETEMBRO INA | ALGES
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CURSO DE FORMACAO: MARKETING DIGITAL

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Preparar e qualificar para o planeamento, gestéo e implementagéo de uma
estratégia integrada de marketing digital de forma eficiente e eficaz, através de
diversos instrumentos para o cumprimento dos objetivos dos servicos;

2. Desenvolver competéncias praticas em gestdo de conteudos e otimizar sites
para motores de pesquisa;

3. Criar novas competéncias em Google Web Analytics, definir e medir
indicadores-chave de desempenho (KPI - Key Performance Indicator) com
praticos.

DESTINATARIOS

B Dirigentes em cargos de direcédo superior

m Dirigentes em cargos de direcdo intermédia

B Técnicos superiores

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO
27 E 28 DE MAIO CENTRO DE
14 HORAS 2 FORMAGCAO PRESENCIAL
14 E 15 DE OUTUBRO INA | ALGES
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Nucleo de Praticas: Criar uma Estratégia de Marketing Digital

OBJETIVO

Preparar e qualificar para o planeamento, gestado e implementacédo de uma
estratégia integrada de marketing digital de forma eficiente e eficaz, através de
diversos instrumentos para o cumprimento dos objetivos dos servicos.

DURACAO EDICOES CALENDARIO LOCAL ORGANIZACAO
31 DE MAIO CENTRO DE
7 HORAS 2 FORMACAO PRESENCIAL
18 DE OUTUBRO INA | ALGES
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CURSO DE FORMACAO: ESTRATEGIA E
PLANEAMENTO DE MARKETING

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Identificar e caracterizar os principais conceitos de Marketing;
2. ldentificar e caracterizar os principais conceitos de analise de mercado;

3. Identificar e caracterizar os principais conceitos e teorias do Marketing
Estratégico;

4. I|dentificar e caracterizar os principais conceitos e teorias de segmentacao,
targeting e posicionamento;

5. Demonstrar como aplicar as principais ferramentas do Marketing-Mix
através de situagdes aplicadas a casos reais.

DESTINATARIOS

B Dirigentes em cargos de direcédo superior

m Dirigentes em cargos de diregdo intermédia

B Técnicos superiores

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO
27 E 28 DE JUNHO CENTRO DE
14 HORAS 2 FORMACAO PRESENCIAL
4 E 5 DE NOVEMBRO INA | ALGES
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PROGRAMA DE CAPACITACAO EM
ORGANIZACAO DO TRABALHO E DO
TEMPO

O Programa de Capacitacdo em Organizacao do Trabalho e do Tempo tem como
objetivo promover o equilibrio entre a vida profissional, pessoal e familiar,
eliminando, ou minimizando, as tensdes entre o trabalho e as outras dimensdes da
vida das pessoas. O INA vai capacitar os trabalhadores e dirigentes da
Administracéo Publica para uma melhor organizagao do trabalho e das tarefas,
gestao do tempo e da energia, gestdo dos horarios de trabalho e execucgéo de
praticas de conciliacdo da vida profissional, pessoal e familiar. Com isto pretende-se
contribuir para a criacdo de ambientes de trabalho saudaveis, positivos, proprios de
uma cultura de bem-estar e trabalho produtivo.

Este Programa de Capacitacéo destina-se a todas as pessoas que trabalhem na
administracdo publica. O curso “Conciliagdo da Vida Profissional, Pessoal e
Familiar" tem como destinatarios os dirigentes em cargos de dire¢céo superior e em
cargos de direcdo intermédia e técnicos superiores.

O percurso formativo é constituido por quatro cursos de formacao profissional:

Organizacédo do Trabalho (7 horas);
Gestdo do Tempo e da Energia (14 horas);
Gestéo dos Horarios de Trabalho (14 horas);

Conciliagdo da Vida Profissional, Pessoal e Familiar (14 horas).

No total, este percurso formativo € composto por 49 horas de capacitacdo. Em 2019
realizaremos trés edi¢ces dos primeiros trés cursos deste percurso formativo e cinco
edi¢cbes do ultimo, o que significara uma oferta de 175 horas de capacitacao.
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CURSO DE FORMACAO: ORGANIZACAO DO
TRABALHO

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Tomar consciéncia do modo como as varias geracdes encaram o equilibrio
entre a vida pessoal e a vida profissional;

Saber o que significa gerir o tempo em conjugagcdo com a energia;
Reconhecer a necessidade de saber gerir a participacdo em reunides;

Identificar formas de delegar tarefas com eficacia;

o r O D

Assumir a mudangca com uma atitude positiva.

DESTINATARIOS

Dirigentes em cargos de dire¢cdo superior
Dirigentes em cargos de direcdo intermédia
Técnicos superiores

Assistentes técnicos

Assistentes operacionais

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO
11 DE MARCO CENTRO DE
7 HORAS 3 13 DE MAIO FORMACAO PRESENCIAL
16 DE SETEMBRO DA (eSS
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CURSO DE FORMACAO: GESTAO DO TEMPO E DA
ENERGIA

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Identificar os desperdicadores de tempo e as formas de os controlar;

2. Fazer um planeamento de acordo com o contexto do trabalho e as
caracteristicas pessoais;

3. Conhecer e aplicar estratégias de organizacdo pessoal;
4. Conhecer os instrumentos de melhoria da gestdo do tempo e saber utiliza-los;

5. Ter um impacto basico na facilitacao de reunides tornando-as produtivas e
motivantes cumprindo o tempo e a agenda.

DESTINATARIOS

Dirigentes em cargos de dire¢cdo superior
Dirigentes em cargos de direcéo intermédia
Técnicos superiores

Assistentes técnicos

Assistentes operacionais

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO

18 E 19 DE MARCO CENTRO DE
14 HORAS 3 22 E 23 DE MAIO FORMACAO PRESENCIAL
23 E 24 DE SETEMBRO DA (eSS
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CURSO DE FORMACAO: GESTAO DOS HORARIOS DE
TRABALHO

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1.

Conhecer o regime consagrado no Cadigo do Trabalho, para o qual remete a
Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas;

Conhecer o regime da duracéo e organizacédo do tempo de trabalho;

Conhecer as especificidades consagradas no estatuto laboral dos trabalhadores
em funcdes publicas em matéria de horarios de trabalho;

Conhecer os mecanismos de flexibilizacdo dos tempos de trabalho.

DESTINATARIOS

Dirigentes em cargos de dire¢cdo superior
Dirigentes em cargos de direcéo intermédia
Técnicos superiores

Assistentes técnicos

Assistentes operacionais

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO

25 E 26 DE MARCO

CENTRO DE
14 HORAS 3 21 B 23 BB A0 FORMACAO  PRESENCIAL
30 DE SETEMBRO E 1 INA | ALGES
DE OUTUBRO
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CURSO DE FORMACAOQO: CONCILIACAO DA VIDA
PROFISSIONAL, PESSOAL E FAMILIAR

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. lIdentificar as politicas publicas de incentivo a conciliagéo de vida profissional,
pessoal e familiar e sua aplicabilidade;

2. ldentificar praticas de gestédo de recursos humanos para manutencdo ambientes
de trabalho saudaveis;

3. Conhecer e identificar estratégias que permitam lidar com fatores de stresse;

4. Conhecer e identificar estratégias para aumento da produtividade em contexto
de trabalho;

5. Desenvolver um programa pessoal para equilibrio entre vida profissional,
pessoal, familiar.

DESTINATARIOS

B Dirigentes em cargos de dire¢ao superior

B Dirigentes em cargos de dire¢cdo intermédia

B Técnicos superiores

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO
1 E 2 DE ABRIL
6 E 7 DE MAIO RN DR
14 HORAS 5 3 E 4 DE JUNHO FORMACAO PRESENCIAL
1 E 2 DE JULHO e
2 E 3 DE SETEMBRO
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PROGRAMA DE CAPACITACAO EM
PARTICIPACAO E ENVOLVIMENTO DOS
CIDADAOS

O exercicio de uma cidadania ativa e participada é fundamental para o incremento
de qualidade na democracia, e um maior envolvimento de todos permite ndo sé uma
melhor identificacdo dos problemas, mas também uma procura mais eficaz, e
eficiente, de soluc¢des para situagdes que séo basilares e essenciais para a nossa
vida pessoal e profissional.

O Programa de Capacitacdo em Participacéo e Envolvimento dos Cidadaos destina-
se a dirigentes em cargos de direcao superior, dirigentes em cargos de dire¢éo
intermédia, técnicos superiores e assistentes técnicos.

O percurso formativo deste programa de capacitacdo é constituido por quatro
cursos de formacéo profissional:

Administracao Publica Aberta (14 horas);
Envolvimento dos Cidadaos (14 horas);
Coproducéo de Solucdes (14 horas);
Participacdo Digital (14 horas).

No total, o percurso formativo € composto por 56 horas de capacitacdo. Em 2019
realizaremos uma edicdo deste percurso formativo.
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CURSO DE FORMACAO: ADMINISTRACAO PUBLICA
ABERTA

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Identificar os atuais instrumentos da administracdo publica aberta, em Portugal;

2. Responder com seguranca aos pedidos de acesso a documentos
administrativos;

3. Identificar e discutir as principais fragilidades e pontos fortes do sistema
portugués.

DESTINATARIOS

Dirigentes em cargos de dire¢cdo superior
Dirigentes em cargos de direcéo intermédia

Técnicos superiores.

Assistentes técnicos

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO
CENTRO DE
14 HORAS 1 20 E 21 DE MAIO FORMACAO PRESENCIAL
INA | ALGES
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CURSO DE FORMACAO: ENVOLVIMENTO DOS
CIDADAOS

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Compreender a amplitude dos conceitos de envolvimento, cidadania e
participacao;

2. Perceber a relevancia da participacao ativa dos cidaddos em diversas esferas
societais;

3. Potenciar a participa¢do dos cidadaos na vida publica.

DESTINATARIOS

Dirigentes em cargos de dire¢cdo superior
Dirigentes em cargos de direcéo intermédia

Técnicos superiores

Assistentes técnicos

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO
CENTRO DE
14 HORAS 1 27 E 28 DE MAIO FORMACAO PRESENCIAL
INA | ALGES
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CURSO DE FORMACAO: COPRODUCAO DE
SOLUCOES

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Apresentar novos paradigmas organizacionais;
2. Sensibilizar pelos ganhos obtidos com o envolvimento dos cidadaos;

3. Capacitar para a necessidade do reforgo da relacdo sustentavel entre o estado
e a sociedade;

4. Partilhar boas praticas em coproducao de solucoes.

DESTINATARIOS

Dirigentes em cargos de dire¢cdo superior
Dirigentes em cargos de direcéo intermédia

Técnicos superiores

Assistentes técnicos

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO
CENTRO DE
14 HORAS 1 25 E 26 DE MAIO FORMACAO PRESENCIAL
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CURSO DE FORMACAO: PARTICIPACAQ DIGITAL

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Identificar o conceito de participagdo digital;
Verificar os diferentes niveis de acesso digital;
Analisar os mecanismos de participacao digital;

Comparar os modelos de participacdo digital;

a > W Nhp PP

Avaliar as aprendizagens adquiridas durante o curso.

DESTINATARIOS

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

Técnicos superiores

Assistentes técnicos

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO
CENTRO DE
14 HORAS 1 17 E 18 DE JUNHO FORMACAO PRESENCIAL
INA | ALGES
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PROGRAMA DE CAPACITACAO EM
POLITICAS PUBLICAS

O modelo do ciclo de politicas publicas determina 0 momento e o nivel de
participacao dos varios atores dentro e fora do sistema politico, onde a
Administracdo Publica e as instancias formais de decisao ocupam lugar de destaque
no processo de formulacdo, execucédo e avaliacdo das politicas.

O Programa de Capacitagdo em Politicas Publicas colabora para a compreenséo
das etapas do ciclo politico, para o entendimento do papel que os varios atores
assumem no processo e da interacdo com a Administragédo Publica. Pretende-se
capacitar os trabalhadores e dirigentes da Administragé&o Publica para as questdes
inerentes aos processos das politicas publicas.

O Programa de Capacitacdo em Politicas Publicas destina-se a dirigentes em
cargos de direcdo superior, dirigentes em cargos de direcao intermédia e técnicos
superiores. Os Cursos Compreenséo das Politicas Publicas e Execucgéo das
Politicas Publicas estédo disponiveis aos assistentes técnicos.

O percurso formativo deste programa de capacitacao é constituido por quatro
cursos de formacéo profissional:

Compreensao das Politicas Publicas (14 horas);
Execucéo de Politicas Publicas (21 horas);
Problemas Complexos em Politicas Publicas (14 horas);

Avaliacéo de Politicas Publicas (14 horas).

No total, o percurso formativo € composto por 63 horas de capacitacdo. Em 2019
realizaremos uma edicdo deste percurso formativo.
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CURSO DE FORMACAO: COMPREENSAO DAS
POLITICAS PUBLICAS

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Assegurar a compreensao aprofundada dos fundamentos e principios das
politicas publicas, em termos econdémicos, sociais e politicos;

2. Promover a reflex@o sobre as instituicoes relevantes no processo de politicas
publicas, bem como a identificacdo de diferentes modelos institucionais nos
processos de escolha coletiva;

3. Dotar os formandos de instrumentos de andlise e avaliagdo dos efeitos dos
contextos institucionais sobre a escolha coletiva.

DESTINATARIOS

Dirigentes em cargos de dire¢cdo superior
Dirigentes em cargos de dire¢c&o intermédia

Técnicos superiores

Assistentes técnicos

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO
CENTRO DE
14 HORAS 1 13 E 14 DE MAIO FORMACAO PRESENCIAL
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CURSO DE FORMACAO: EXECUCAO DE POLITICAS
PUBLICAS

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Reconhecer as diferentes fases do processo de politicas publicas;

2. ldentificar as funcdes de distintos atores de politicas publicas nas diferentes
fases do processo de politicas publicas;

3. Relacionar as diferentes tipologias de politicas publicas e de instrumentos com
as interacdes entre atores de politicas publicas;

4. Compreender as principais teorias e ferramentas de andlise das fases de
agendamento, formulagéo e implementacao de politicas;

5. Identificar os principais desafios inerentes a implementacao de politicas publicas
em Portugal;

6. Aplicar os conhecimentos teéricos em contexto de andlise da implementacéo de
uma politica publica.

DESTINATARIOS

Dirigentes em cargos de dire¢cdo superior
Dirigentes em cargos de direcéo intermédia

Técnicos superiores

Assistentes técnicos

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO
CENTRO DE
21 HORAS 1 15, 16 E 17 DE MAIO FORMACAO PRESENCIAL
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CURSO DE FORMACAO: PROBLEMAS COMPLEXOS
EM POLITICAS PUBLICAS

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Conhecer a complexidade das politicas publicas no ambito da economia e da
sociedade;

2. Conhecer a complexidade de formulagdo de politicas publicas, no contexto de
uma disciplina orcamental exigente;

3. Conhecer a complexidade no ambito da implementacdo de uma politica publica;

4. Conhecer a complexidade no ambito da avaliacao de uma politica publica.

DESTINATARIOS

B Dirigentes em cargos de dire¢ao superior

B Dirigentes em cargos de dire¢cdo intermédia

B Técnicos superiores

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO
CENTRO DE
14 HORAS 1 27 E 28 DE MAIO FORMACAO PRESENCIAL
INA | ALGES
INA Formagc&o Transversal 2019 P&gina 105 de 141

Desenvolver Pessoas



iNna

) ) l lCENTRO DE ina
| s e N l FORMACAO

CURSO DE FORMACAO: AVALIACAO DE POLITICAS
PUBLICAS

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Conhecer métodos técnico-operativos sobre os principais procedimentos que
devem anteceder o desenho de um exercicio de avaliagéo;

2. Desenvolver a capacidade de conceber processos detalhados de avaliacdo em
diferentes &reas de intervencao.

DESTINATARIOS

B Dirigentes em cargos de dire¢cdo superior

B Dirigentes em cargos de dire¢cdo intermédia

B Técnicos superiores

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO
CENTRO DE
14 HORAS 1 17 E 18 DE JUNHO FORMACAO PRESENCIAL
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PROGRAMA DE CAPACITACAO EM REDES
E PARCERIAS

O desenvolvimento de parcerias € um recurso essencial na gestéo publica,
sobretudo numa perspetiva de gestéo transversal. Uma parceria pode significar um
acordo entre uma entidade publica e uma ou mais entidades publicas ou privadas
gue lhe permita cooperar para alcancar objetivos comuns. As redes e as parcerias
sdo formas eficazes de responder as exigéncias dos cidadaos, através de solugdes
inovadoras que melhoram o desempenho das entidades publicas.

O Programa de Capacitacdo em Redes e Parceiras destina-se a dirigentes em
cargos de direcdo superior, dirigentes em cargos de direcao intermédia,
responsaveis por nucleos de cooperacao e técnicos superiores.

O percurso formativo deste programa de capacitacao é constituido por quatro
cursos de formacéo profissional:

Desafios da Cooperacgéo e da Colaboracgéo (14 horas);
Redes Internacionais (14 horas);
Programas de Trabalho Transversal (14 horas);

Parcerias com a Comunidade (21 horas).

No total, o percurso formativo € composto por 63 horas de capacitacdo. Em 2019
realizaremos uma edicdo deste percurso formativo.
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CURSO DE FORMAQAO: DESAFIOS DA COOPERACAO
E DA COLABORACAO

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Identificar os desafios da colaboragéo e da governagao do século XXI;

2. Compreender as principais diferencas entre sistemas de governacao, de
cooperacao e de colaboracédo em rede;

3. Desenvolver competéncias de comunicagéo e lideranca em contextos de
cooperacdao e de colaboracdo na Administragdo Publica;

4. Enquadrar os sistemas colaborativos com os sistemas de informacéo digital e
gestdo do conhecimento na Administracdo Publica;

5. Desenvolver propostas de inovacao no contexto da colaboracéo e cooperacao
na Administracdo Publica.

DESTINATARIOS

Dirigentes em cargos de dire¢cdo superior
Dirigentes em cargos de direc&o intermédia

Técnicos superiores

Responsaveis por nlcleos de cooperacao

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO
CENTRO DE
14 HORAS 1 3 E 4 DE OUTUBRO FORMACAO PRESENCIAL
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CURSO DE FORMACAO: REDES INTERNACIONAIS

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Identificar as vantagens das redes e das parcerias internacionais;
2. Utilizar as redes internacionais ao servico de uma instituicéo;

3. Analisar as boas praticas de redes internacionais em diversos sectores publicos.

DESTINATARIOS

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

Técnicos superiores

Responsaveis por nlcleos de cooperacao

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO
CENTRO DE
14 HORAS 1 17 E 18 DE OUTUBRO FORMACAO PRESENCIAL
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CURSO DE FORMACAO: PROGRAMAS DE TRABALHO
TRANSVERSAL

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1.

Compreender a importancia da lideranca na definicdo dos processos de trabalho
transversal;

Saber enquadrar o trabalho transversal na organizacéo, a definicdo de
competéncias e responsabilidades nos varios intervenientes: A escala de
responsabilidades e niveis de participacao;

Compreender as dinamicas inerentes ao trabalho transversal
interorganizacional;

Compreender a aplicacdo dos programas de trabalho transversal em contexto
internacional: Interesses e objetivos partilhados.

DESTINATARIOS

Dirigentes em cargos de dire¢cdo superior
Dirigentes em cargos de dire¢c&o intermédia

Técnicos superiores

Responsaveis por nlcleos de cooperacao

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO
CENTRO DE
14 HORAS 1 30 E 31 DE OUTUBRO FORMACAO PRESENCIAL
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INA Formagc&o Transversal 2019 Pagina 110 de 141

Desenvolver Pessoas



iNna

) ) l ICENTRO DE ina
| s e N 1.- FORMACAO

CURSO DE FORMACAO: PARCERIAS COM A
COMUNIDADE

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Discutir os desafios estratégicos na construcao de parcerias com a comunidade
na conjuntura atual tendo em conta 0s contextos organizacionais, as pessoas e
as liderancas em presenca;

2. Enquadrar as parcerias com a comunidade como estratégia de sustentabilidade
na Administracdo Publica, identificando as suas vantagens, exigéncias e
limitacoes;

3. Sistematizar a metodologia de desenvolvimento de projetos em parceria com a
comunidade;

4. Apoiar o desenho de projetos dos formandos com recurso a estratégias de
parceria com a comunidade.

DESTINATARIOS

Dirigentes em cargos de direcdo superior
Dirigentes em cargos de direc&o intermédia

Técnicos superiores

Responsaveis por nlcleos de cooperacao

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO
CENTRO DE
21 HORAS 1 1;?"’01\‘/‘;\/}85'?%'5 FORMACAO PRESENCIAL
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PROGRAMA DE CAPACITACAO EM
REGIMES JURIDICOS

A formacao profissional em regimes juridicos é uma necessidade permanente para
trabalhadores e dirigentes em funcdes publicas. A atualizagdo dos quadros
normativos e a evolucdo das realidades as quais 0s mesmos sao aplicaveis exige
uma atualizacdo constante ao nivel das competéncias, sobretudo por parte das
pessoas que trabalham especificamente na area do direito.

Este programa de capacitagcédo esta segmentado em quatro percursos formativos
gue se distinguem, quer em fungao das tipologias das disciplinas juridicas, quer em
funcéo das areas de trabalho.

O Programa de Capacitacdo em Regimes Juridicos destina-se a dirigentes em
cargos de direcdo superior, dirigentes em cargos de direcao intermédia e técnicos
superiores.

No total, o Programa de Capacitacdo em Regimes Juridicos € composto por 520
horas de capacitacao.

Para além da formacao prevista no Programa, disponibilizamos ainda dois cursos
online, abertos a todos os interessados, que contribuem para o percurso formativo
em regime juridico da prote¢do de dados.
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PERCURSO FORMATIVO EM DIREITO
ADMINISTRATIVO

O Direito Administrativo representa a independéncia do interesse publico, sobre o
interesse privado ou particular. Este ramo do direito publico regula a funcéo da
Administracao Publica, determina atuacao dos servicos publicos e a relacdo entre o
estado e os cidadaos.

O percurso formativo é constituido por quatro cursos de formacao profissional:
Caddigo do Procedimento Administrativo para Juristas (18 horas);
Cédigo do Procedimento Administrativo para N&o Juristas (18 horas);
Regime Geral das Contraordenacgdes (28 horas);

Contencioso Administrativo (28 horas).

No total, o percurso formativo € composto por 92 horas de capacita¢gdo. Em 2019
realizaremos duas edi¢Ges deste percurso formativo que significara uma oferta de
184 horas de capacitacao.
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Curso de Formacéao: Codigo do Procedimento Administrativo
para Juristas

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Identificar as competéncias dos 6rgaos e dos 6rgaos colegiais;

2. Dominar o procedimento administrativo: os acordos endoprocedimentais, 0
auxilio administrativo; as contagens de prazos;

3. Dominar o procedimento do regulamento administrativo;

4. Dominar o procedimento do ato administrativo: audiéncia de interessados,
comunicacgdes prévias, invalidade, revogacao e anulacdo administrativas;

5. Distinguir entre ato e contrato administrativo.

DESTINATARIOS

m Dirigentes em cargos de dire¢cdo superior

B Dirigentes em cargos de dire¢cdo intermédia

B Técnicos superiores

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO
8,9 E 10 JULHO CENTRO DE
18 HORAS 2 EM AGENDAMENTO FORMACAO PRESENCIAL
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Curso de Formacéao: Codigo do Procedimento Administrativo
para Nao Juristas

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Reconhecer as principais alteragdes e os objetivos do legislador;
2. ldentificar as competéncias dos 6rgaos e dos 6rgaos colegiais;

3. Dominar o procedimento administrativo: os acordos endoprocedimentais, o
auxilio administrativo; as contagens de prazos;

4. Conhecer o procedimento do regulamento administrativo;

5. Conhecer o procedimento do ato administrativo.

DESTINATARIOS

m Dirigentes em cargos de dire¢cdo superior
B Dirigentes em cargos de dire¢cdo intermédia

B Técnicos superiores

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO

8, 9 E 10 DE ABRIL CENTRO DE
18 HORAS 2 FORMAGAO PRESENCIAL
4,5 E 6 DE SETEMBRO INA | ALGES
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Curso de Formacéo: Regime Geral das Contraordenacdes

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Garantir o dominio do Direito das contraordenagfes como importante
instrumento da atual atividade das administrac6es publicas central, regional e
local;

2. Acompanhar a evolugéo deste ramo do direito, sistematizando-o interna e
externamente e classificando os seus elementos;

3. Auxiliar a sua aplicagéo prética, com saliéncia para questdes como a prescri¢cao,
a instrucao e a deciséo.

DESTINATARIOS

m Dirigentes em cargos de dire¢cdo superior
m Dirigentes em cargos de direcdo intermédia

B Técnicos superiores

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO

20,21,22 E23DEMAIO  CENTRO DE
28 HORAS 2 30 DE SETEMBRO, 1,2~ FORMAGAO  PRESENCIAL
E 3 DE OUTUBRO INA | ALGES
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Curso de Formacéo: Contencioso Administrativo

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Conhecer o ambito da jurisdicdo administrativa de acordo com o Estatuto dos
Tribunais Administrativos e Fiscais (ETAF) revisto;

2. Compreender a estrutura do Cédigo de Processo nos Tribunais Administrativos
(CPTA) e a organizagado dos seus meios processuais;

3. Conhecer os pressupostos processuais dos diversos meios processuais
(processos principais, urgentes e cautelares);

4. Dominar a tramitacdo da agdo administrativa, dos processos (principais)
urgentes, dos processos cautelares, dos processos executivos e dos recursos;

5. Prética: redacgao e estruturacao de pecas processuais: Peticao Inicial e respetiva
Contestagao (processos principais e urgentes); Requerimento Inicial e respetiva
Oposicao (processos cautelares); Alegacdes e Contra-alegactes (Recursos).

DESTINATARIOS

B Dirigentes em cargos de dire¢ao superior
B Dirigentes em cargos de dire¢do intermédia

B Técnicos superiores

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO

24,25, 26 E 27 DE

JUNHO CENTRO DE
28 HORAS 2 FORMACAO PRESENCIAL
11,12,13 E 14 DE INA | ALGES
NOVEMBRO
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PERCURSO FORMATIVO EM REGIME JURIDICO DE
EMPREGO PUBLICO

A Lei Geral do Trabalho em Funcdes Publicas (LTFP - Lei n.° 35/2014) regula o
vinculo de trabalho em fungfes publicas. Torna-se essencial a todos os
trabalhadores compreender o do regime juridico.

O percurso formativo em Regime Juridico de Emprego Publico é constituido por
guatro cursos de formacéo profissional:

Lei Geral do Trabalho em Funcdes Publicas (28 horas);
Regime Disciplinar dos Trabalhadores em Fun¢des Publicas (28 horas);

Assiduidade, Pontualidade e Trabalho Extraordinario e Suplementar (21
horas);

Regime de Protec&o nos Acidentes de Trabalho e Doencgas Profissionais (28
horas).

No total, o percurso formativo € composto por 105 horas de capacitagdo. Em 2019
realizaremos duas edi¢es deste percurso formativo que significara uma oferta de
210 horas de capacitacao.
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Curso de Formacéao: Lei Geral do Trabalho em Funcdes
Publicas

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Identificar os principais marcos legislativos da laboralizagéo do estatuto dos
trabalhadores em fungdes publicas;

2. Assumir a importancia e a necessidade do conhecimento do regime consagrado
no Codigo do Trabalho para o qual remete a Lei Geral do Trabalho em Funcdes
Pudblicas (LTFP);

3. Conhecer os principais institutos juridicos da LTFP, colocando um particular
enfoque na sua organizacao sistematica;

4. Interpretar e compreender o essencial do regime da LTFP que habilite &
resolucdo das questfes essenciais do regime nas mais diversas situacdes em
gue exercem funcgdes.

DESTINATARIOS

B Dirigentes em cargos de direcdo superior
B Dirigentes em cargos de dire¢cdo intermédia

B Técnicos superiores

DURACAO EDICOES CALENDARIO LOCAL ORGANIZACAO

15,16, 17 E 18 DEABRIL  RUA FILIPE

28 HORAS 2 24, 25, 26 E 27 DE FOLQUE 44 PRESENCIAL
JUNHO INA | LISBOA
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Curso de Formacéo: Regime Disciplinar dos Trabalhadores em
Funcdes Publicas

OBJETIVOS ESPECIFICOS

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

2. Abordar os problemas que o direito disciplinar coloca na Administragéo Publica
através do estudo e discusséo de casos e elaboragdo de pegas processuais.

DESTINATARIOS

m Dirigentes em cargos de dire¢cdo superior
B Dirigentes em cargos de dire¢cdo intermédia

B Técnicos superiores

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO

30 DEABRILE 2,3 E 6

DE MAIO CENTRO DE
28 HORAS 2 FORMACAO PRESENCIAL
9,10, 11 E 12 DE INA | ALGES
SETEMBRO
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Curso de Formacéo: Assiduidade, Pontualidade e Trabalho
Extraordinario e Suplementar

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Possuir os conhecimentos necessarios a gestédo, execugao e controlo, tendo em
conta as formalidades processuais exigidas para a vertente da assiduidade e
pontualidade, bem como a realizacdo de trabalho suplementar ou extraordinario;

2. Saber aplicar a legislagdo em vigor, nomeadamente, para efeito de célculos e
organizacao de todo o processo técnico ou administrativo de assiduidade e
pontualidade e trabalho suplementar ou extraordinario, para autorizagao e
pagamento.

DESTINATARIOS

m Dirigentes em cargos de dire¢cdo superior
B Dirigentes em cargos de diregdo intermédia

B Técnicos superiores

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO

30 DE ABRIL, 2 E 3 DE

MAIO CENTRO DE
21 HORAS 2 FORMACAO PRESENCIAL
14, 15 E 16 DE INA | ALGES
OUTUBRO
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Curso de Formacéo: Regime de Protecao nos Acidentes de
Trabalho e Doencas Profissionais

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Conhecer os fundamentos da protecao dos acidentes de trabalho e doencas
profissionais e enquadramento no Sistema da Seguranca Social e na protecao
social dos trabalhadores que exercem fung¢des publicas, distinguindo os regimes
geral e especial da Administragéo Publica;

2. Conhecer o regime especifico de protecao dos acidentes em servico e das
doencas profissionais regulado pelo Decreto-Lei n.° 503/99, de 20 de novembro.

DESTINATARIOS

m Dirigentes em cargos de direcdo superior
B Dirigentes em cargos de dire¢cdo intermédia

B Técnicos superiores

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO

20,21,22 E23DEMAIO  CENTRO DE
28 HORAS 2 11,12, 13 E 14 DE FORMAGAO  PRESENCIAL
NOVEMBRO INA | ALGES
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PERCURSO FORMATIVO EM LEGISTICA E
CONSULTORIA JURIDICA

A Administracdo Publica apoia a formulacdo das politicas publicas, tanto ao nivel da
prestacdo de dados que contribuem para as decisfes nas matérias, como ha
elaboracdo dos diplomas legais. O dominio das regras de redac¢ao normativa
assume um papel determinante para a qualidade das normas a emitir, de forma
simplificada e eficiente para o cidad&o. A participagdo da Administracdo Publica no
processo legislativo passa também pela elaboracéo de pareceres e informacgdes de
suporte a decisao politica.

O percurso formativo em Legistica e Consultoria Juridica é constituido por dois
cursos de formacéo profissional:

Legistica: Preparacéo Técnica e Redacao de Leis e Regulamentos (21
horas);

Saber Elaborar Pareceres e Informacdes Juridicas (21 horas).

No total, o percurso formativo € composto por 42 horas de capacita¢gdo. Em 2019
realizaremos duas edi¢Ges deste percurso formativo que significara uma oferta de
84 horas de capacitagéo.
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Curso de Formacéo: Legistica - Preparacao Técnica e Redacao
de Leis e Regulamentos

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Localizar corretamente a sua atuagao no sistema de atos normativos, incluindo
atraves de atos legislativos e de atos regulamentares;

2. Definir formas de atuacdo no quadro dos diferentes procedimentos legislativos;
3. Estruturar o processo de concec¢do de um ato normativo (legistica material);

4. Aplicar as regras e as boas praticas de redagdo normativa (legistica formal);

5. Conhecer métodos de organizacao legislativa;

6. Redigir uma lei e um regulamento.

DESTINATARIOS

m Dirigentes em cargos de dire¢cdo superior

B Dirigentes em cargos de dire¢cdo intermédia

B Técnicos superiores

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO
3,4 E 5 DE ABRIL CENTRO DE
21 HORAS 2 23, 24 E 25 DE FORMACAO PRESENCIAL
SETEMBRO INA | ALGES
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Curso de Formacéo: Saber Elaborar Pareceres e Informagodes
Juridicas

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Reconhecer a importancia da comunicacgéo juridica no contexto de estruturas da
Administracao Publica e a utilizacdo de Pareceres e Informac6es como proposta
de resolucao de problemas concretos e de suporte a decisao;

2. ldentificar os objetivos de Pareceres e Informagdes juridicas, de forma a
selecionar, organizar e estruturar os seus contetdos, através da utilizacdo de
uma linguagem juridica simplificada;

3. Andlise critica de um Parecer e de uma Informacéo, com vista a elaboragéo em
grupo de uma Informacéo.

DESTINATARIOS

m Dirigentes em cargos de dire¢cdo superior

B Dirigentes em cargos de dire¢cdo intermédia

B Técnicos superiores

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO
15, 16 E 17 DE ABRIL CENTRO DE
21 HORAS 2 21, 22 E 23 DE FORMACAO PRESENCIAL
OUTUBRO INA | ALGES
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PERCURSO FORMATIVO EM REGIME JURIDICO DA
PROTECAO DE DADOS

O Regulamento Geral da Protecdo de Dados (RGPD), que revogou a Diretiva
95/46/CE, impde obriga¢cbes a Administracdo Publica no que se refere ao
tratamento de dados pessoais e a circulacdo desses dados. O RGPD determina a
obrigatoriedade dos organismos publicos definidos no artigo 37.° do RGPD,
designarem um Encarregado de Protecdo de Dados, responsavel por assegurar que
0s processos de recolha e tratamento de dados ndo comprometem os principios de
protecdo de dados veiculados no Regulamento.

Com a publicacdo do Regulamento (UE) 2016/679, do Parlamento Europeu e do
Conselho, de 27 de abril, relativo a protecdo das pessoas singulares no que diz
respeito ao tratamento de dados pessoais e a livre circulagéo desses dados, foi
instituida figura do Encarregado de Protecdo de Dados (EPD).

O percurso formativo em Regime Juridico de Protecdo de Dados € constituido por
um curso de formagéo profissional focado no papel do EPD:

Encarregado de Protecéao de Dados (21 horas).

Em 2019 realizaremos duas edi¢des deste percurso formativo o que significara uma
oferta de 42 horas de capacitagéo.

Para além da formacao prevista no presente percurso, realizamos ainda dois cursos
online, abertos a todos os interessados, que disponibilizamos na plataforma NAU -
Ensino e Formacéo a Distancia para Grandes Audiéncias.
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Curso de Formacéo: Encarregado de Protecao de Dados

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Identificar a fungéo do Encarregado de Protecéo de Dados (EPD) no Contexto
do Regulamento Geral da Protecdo de Dados (RGPD);

2. Distinguir a funcdo do EPD em entidades publicas e privadas;
3. O EPD e o artigo 30.° do RGPD;

4. O EPD e as viola¢des de dados pessoais.

DESTINATARIOS

Dirigentes em cargos de diregcdo superior
Dirigentes em cargos de direcéo intermédia

Técnicos superiores

Trabalhadores com a responsabilidade de Encarregado de Prote¢cdo de Dados

DURACAO EDICOES CALENDARIO LOCAL ORGANIZACAO
1,2 E 3 DE JULHO CENTRO DE
21 HORAS 2 FORMACAO PRESENCIAL

4,5 E 6 DE NOVEMBRO INA | ALGES
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Curso de Formacéo: RGPD para Cidadaos Atentos

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Tomar consciéncia do valor e da importancia dos dados pessoais e
compreender porque é importante conhecer o Regulamento Geral sobre a
Protecéo de Dados (RGPD).

2. Conhecer os principios que se aplicam a prote¢éo de dados pessoais e as
situagdes do quotidiano em que esses principios se aplicam.

3. Promover boas praticas de exercicio informado dos direitos e conhecer medidas
de segurancga a adotar.

4. Compreender os procedimentos implementados pela AP no ambito da aplicacédo
do RGPD e contribuir para garantir a conformidade com este Regulamento.

DESTINATARIOS

B Todos os cidaddos que dominem a lingua portuguesa, interessados em
conhecer melhor o RGPD e em compreender porque o devem conhecer.

B Destacam-se todos os trabalhadores em funcfes publicas, de forma a garantir a
conformidade com o0 RGPD no dmbito do servigo publico que prestam.

Nota: A formacéo é aberta e gratuita. A inscri¢éo € feita diretamente na plataforma
NAU.

DURACAO EDICOES CALENDARIO LOCAL ORGANIZACAO

1 DE ABRIL A 30 DE PLATAFORMA
3 HORAS 1 JUNHO NAU ONLINE
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Programa do Curso de Formacao em RGPD para Cidadaos Atentos

Duragao
Médulo Designagio estimada
(minutos)
Mdédulo 0 | Introdugéo ao curso 55
Médulo 1 | O que é 0 RGPD? 30
Maédulo 2 | Tratamento de dados pessoais € Principios orientadores 30
Modulo 3 | Que direitos tenho sobre os meus dados pessoais? 30
Maédulo 4 | Como exergo os meus direitos e protejo os meus dados? 30
Avaliagéo da satisfagdo 5
Total estimado 180
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Curso de Formacéo: RGPD para Implementadores na AP

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Identificar as exigéncias do processo de implementacdo do Regulamento Geral
sobre a Protecdo de Dados (RGPD) e reconhecer o seu impacto nas
organizagoes.

2. Sistematizar as ag0es a concretizar no ambito da implementacédo e ordena-las
num processo estruturado em etapas.

3. Integrar, no funcionamento e cultura organizacional da Administracao Publica, a
conformidade com o RGPD.

4. Dispor de um conjunto de Fichas de acao e de modelos facilitadores da
continuidade da aprendizagem e da aplicacdo imediata do conhecimento as
préticas profissionais.

DESTINATARIOS

m Dirigentes, Encarregados de prote¢éo de dados e todos os trabalhadores que
integram equipas de implementacdo do RGPD.

B Trabalhadores que colaboram com as equipas de implementagéo, ao nivel dos
tratamentos de dados pessoais da sua unidade organica, ou que tratam dados
pessoais no seu exercicio profissional.

Nota: A formacao é aberta e gratuita. A inscricdo é feita diretamente na plataforma
NAU..

DURACAO EDICOES CALENDARIO LOCAL ORGANIZACAO

1 DE ABRIL A 30 DE PLATAFORMA
4 HORAS 1 JUNHO NAU ONLINE
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Programa do Curso de Formacao em RGPD para Implementadores
na AP

Duragao

Designagao estimada

(minutos)
Introducéo ao curso 45
Preparar o projeto de implementagéo em etapas 20
12 Etapa [Planear o projeto 25
2% Etapa |Inventariar e diagnosticar 25
32 Etapa | Avaliar compatibilidades e Implementar corregdes 20
43 Etapa | Criar procedimentos e processos 20
52 Etapa |Implementar medidas de compatibilidade tecnoldgica 20
62 Etapa | Criar o dossier de auditoria 25
72 Etapa | Formar e avaliar o impacto da implementagdo do RGPD na organizagao 20
Avaliacao Final 15
235
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PROGRAMA DE CAPACITACAO EM
SEGURANCA E SAUDE NO TRABALHO

O bem-estar, o desempenho e a atratividade das organizacfes para 0s
trabalhadores dependem, entre outros aspetos, das condi¢cdes de trabalho nas suas
componentes fisicas, organizacionais e psicossociais.

O Programa de Capacitacdo em Seguranca e Saude no Trabalho pretende
capacitar dirigentes e trabalhadores da Administracdo Publica neste &mbito. O
objetivo é dar a conhecer as areas que integram a prevencédo de riscos
profissionais, identificando as estratégias de eliminacao e reducdo de acidentes de
trabalho e doencas profissionais, com recurso aos instrumentos normativos mais
relevantes e as técnicas e métodos operativos com impacto na melhoria das
condicbes de trabalho.

Este Programa de Capacitagcdo destina-se a dirigentes em cargos de direcédo
superior, dirigentes em cargos de direcdo intermeédia, responsaveis por servi¢cos de
seguranca e saude no trabalho e técnicos superiores.

O percurso formativo é constituido por quatro cursos de formacéo profissional:
Seguranca e Saude no Trabalho (14 horas);
Ambientes de Trabalho Saudavel (14 horas);
Riscos Psicossociais e Stresse no Trabalho (14 horas);
Organizacédo e Gestdo da Emergéncia (14 horas).
Integram este percurso formativo trés ndcleos de préticas:
Gestéo de Riscos de Seguranga no Trabalho (7 horas);
Gestédo de Riscos de Saude no Trabalho (7 horas);

Planeamento da Emergéncia (7 horas).
O percurso formativo é completado por um seminario:
Stresse no Trabalho: Causas e Consequéncias (3 horas).

No total, este percurso formativo € composto por 80 horas de capacitacdo. Em 2019
realizaremos duas edi¢Ges deste percurso formativo (excetuando o seminario) o que
significara uma oferta de 157 horas de capacitacéo.
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CURSO DE FORMACAQO: SEGURANCA E SAUDE NO
TRABALHO

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. lIdentificar a principal legislacdo de referéncia;

2. Conhecer as obrigactes do empregador e as modalidades de organizacao dos
servi¢os de seguranca e saude no trabalho;

3. lIdentificar as areas com impacto na prevengéo dos riscos para a saude fisica e
mental e a tipologia das medidas de controlo;

4. Desenvolver as atividades dos servicos de seguranca e saude no trabalho
(planeamento, organizacéo, execucao e controlo).

DESTINATARIOS

Dirigentes em cargos de dire¢cdo superior
Dirigentes em cargos de direc&o intermédia
Técnicos superiores

Responsaveis por servicos de seguranca e salde no trabalho

Gestores de projetos na area da seguranca e saude no trabalho

DURACAO EDICOES CALENDARIO LOCAL ORGANIZACAO
15 E 22 DE MARCO CENTRO DE
14 HORAS 2 FORMACAO PRESENCIAL
17 E 24 DE MAIO INA | ALGES
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CURSO DE FORMACAO: AMBIENTES DE TRABALHO
SAUDAVEIS

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Identificar os fatores de risco fisicos, quimicos, e biolégicos presentes nos
componentes materiais de trabalho;

2. Conhecer os principais modelos e estratégias de intervencdo em higiene do
trabalho.

DESTINATARIOS

Dirigentes em cargos de dire¢cdo superior
Dirigentes em cargos de direcéo intermédia
Técnicos superiores

Responsaveis por servicos de seguranca e salde no trabalho

Gestores de projetos na area da seguranca e saude no trabalho

DURACAO EDICOES CALENDARIO LOCAL ORGANIZACAO
28 E 29 DE MARCO CENTRO DE
14 HORAS 2 FORMACAO PRESENCIAL
30 E 31 DE MAIO INA | ALGES
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Nucleo de Praticas: Gestdo de Riscos de Seguranca no
Trabalho

OBJETIVO

Avaliar os riscos para a seguranca no trabalho e elaboracdo de medidas de
prevencgao e protegao.

DURACAO  EDICOES CALENDARIO LOCAL ORGANIZACAO
EM AGENDAMENTO CENTRO DE
7 HORAS 2 FORMACAO PRESENCIAL
3 DE JUNHO INA | ALGES

Nucleos de Praticas: Gestdo de Riscos de Saude no Trabalho

OBJETIVO

Avaliar os riscos para a saude no trabalho e elaboracdo de medidas de prevencgéo e
protecao.

DURACAO EDICOES CALENDARIO LOCAL ORGANIZACAO
EM AGENDAMENTO CENTRO DE
7 HORAS 2 FORMACAO PRESENCIAL
6 DE JUNHO INA | ALGES
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CURSO DE FORMACAO: RISCOS PSICOSSOCIAIS E
STRESSE NO TRABALHO

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Compreender o conceito de risco psicossocial e identificar os riscos
psicossociais no trabalho;

2. Conhecer a importancia e o impacto destes riscos nas organizagdes e nas
pessoas;

3. Caracterizar o stresse, o assédio e a violéncia no trabalho;

4. Conhecer os instrumentos de avaliacdo dos riscos psicossociais. Desenvolver e
implementar estratégias de prevencao dos riscos psicossociais;

5. Identificar e implementar acdes de promocédo da saude no local de trabalho;

6. Liderar a promocao da saude e bem-estar na sua equipa e na organizagao.

DESTINATARIOS

Dirigentes em cargos de direcdo superior
Dirigentes em cargos de diregdo intermédia
Técnicos superiores

Responsaveis por servicos de seguranca e salde no trabalho

Gestores de projetos na area da seguranca e saude no trabalho

DURACAO EDICOES CALENDARIO LOCAL ORGANIZACAO
9 E 10 DE ABRIL CENTRO DE
14 HORAS 2 FORMACAO PRESENCIAL
4 E 5 DE JUNHO |NA|ALGES
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CURSO DE FORMACAO: ORGANIZACAO E GESTAO
DA EMERGENCIA

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Entender a cultura de seguranca;

2. Definir estratégias de acao, designadamente estratégias de prevencao, protecao
e de emergéncia,

3. Realizar uma avaliacédo de riscos;
4. Caraterizar os riscos tecnolégicos, naturais e sociais;

5. Debater os riscos de fogo, incéndio e exploséo.

DESTINATARIOS

Dirigentes em cargos de direcdo superior
Dirigentes em cargos de direcdo intermédia
Técnicos superiores

Responsaveis por servicos de seguranca e salde no trabalho

Gestores de projetos na area da seguranca e saude no trabalho

DURACAO EDICOES CALENDARIO LOCAL ORGANIZACAO
17 E 18 DE JUNHO CENTRO DE
14 HORAS 2 FORMACAO PRESENCIAL
8 E 9 DE JULHO INA | ALGES
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Nucleo de Praticas: Planeamento da Emergéncia

OBJETIVO

Elaborar o Plano de Emergéncia e de Evacuacgao.

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO
2 DE MAIO CENTRO DE
7 HORAS 2 FORMACAO PRESENCIAL
24 DE JUNHO INA | ALGES
INA Formagao Transversal 2019 Pagina 138 de 141

Desenvolver Pessoas



|_n.a g cEnmnee ina

DOS TRABALHADORES EM FUNCOES PUBLICAS FO R M AGAO

Seminario

Stresse no Trabalho: Causas e Consequéncias

ORADORA

Sonia Gongalves

Doutorada em Psicologia do Trabalho e das Organizacdes pelo ISCTE-IUL.
Especialista em Psicologia da Saude Ocupacional pela Ordem dos
Psicélogos Portugueses (OPP). Professora Auxiliar Convidada do ISCSP-UL.
Investigadora do Centro de Administracéo e Politicas Publicas (CAPP).
Psicdéloga (cédula n.° 721 OPP)

DURACAO EDICOES CALENDARIO LOCAL ORGANIZACAO
CENTRO DE
3 HORAS 1 4 DE JULHO FORMACAO PRESENCIAL
INA | ALGES
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DOS TRABALHADORES EM FUNCOES PUBLICAS FORMAGAO
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