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APRESENTACAO

Missao do INA

O INA tem por missao promover o desenvolvimento, a qualificacdo e a mobilidade dos
trabalhadores em fungdes publicas, através da gestdo de competéncias e da avaliacao de
necessidades de pessoal face a missdo, objetivos e atividades dos servigos publicos e gestdo
de carreiras, tendo como finalidade a integracdo dos processos de desenvolvimento
organizacional, ao mesmo tempo que procura constituir-se como referéncia nacional na area
da formacado, para os organismos nacionais ou estrangeiros que prossigam fins analogos.

Em 2020, para além das areas de intervencao resultantes da sua missao, o INA mantém
obrigacdes especiais nas areas da capacitagdo para a inovagdo, no ambito do Sistema de
Incentivos a Inovacgdo na Gestao Publica (SIIGeP), da capacitagdo para a transformagdo digital,
no ambito do Programa INCoDe.2030 e das medidas contidas no Pograma do XXII Governo
Constitucional. Para além disso, O INA apresentou em 2019 o Centro de Desenvolvimento de
Lideranga, que é um programa agregador de a¢des para o desenvolvimento de competéncias
de lideranca na Administra¢do Publica que visa diversificar e otimizar a aprendizagem dos
dirigentes, para além da formacgdo inicial e continua obrigatéria, bem como preparar os
futuros lideres no setor publico.

Modelo de Formacéo

0 modelo de formagdo do INA assenta em cinco areas estratégicas de formacao, definidas no
Decreto-lei 86-A/2016, de 29 de dezembro, que define o regime da formagdo profissional na
Administracdo Publica, e pelo Despacho n.2 3431/2019, de 19 de marg¢o, do Ministro das
Finangas, (Didrio da Reptblica, 2.2 série, N.2 62, de 28 de margo de 2019). Para além das areas
estratégicas de formacao, o modelo de formacdo integra ainda uma area de formacdo
transversal.

As areas de formagdo do Programa de Formagdo 2020 sdo as seguintes:

Formacao Inicial Geral;

Formacao para a Valorizag¢do Profissional;
Formagao em Competéncias de Inovacgao;
Formacgao em Competéncias Digitais;
Formagao em Competéncias de Lideranga;
Formagao Transversal.

Em cada uma destas seis areas de formac¢do foram criados programas de capacitagao e
desenvolvimento de competéncias compostos por percursos formativos com cursos de
formacao e nucleos de praticas. Estes ultimos podem assumir a forma de oficinas de trabalho,
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oficinas de cocriacdo de solugdes, dias abertos a inovacdo, jornadas de campo, ou qualquer
outra forma de aprendizagem pratica.

O presente programa anual de formacdo foi elaborado pela Direcdo de Servigcos de Formagao
e Qualificacdo (DSFQ) do INA, a qual compete, conforme previsto na alinea b), do artigo 2.9,
da Portaria n? 78/2019, de 14 de marg¢o, “identificar prioridades, conceber e executar
programas de capacitacgdo e desenvolvimento de competéncias, individuais e organizacionais,
através de acdes de formacdo profissional e outras iniciativas de aprendizagem, para
necessidades transversais e especificas dos servigos”. A DSFQ é a unidade organica
responsavel pelo funcionamento do Centro de Formacgao INA.

Programacao trimestral

O calendario das agoes de formacdo sera divulgado trimestralmente, na penultima semana do
trimestre anterior, com excecdo da agenda do primeiro trimestre de 2020, que sera divulgada
naterceira semana de janeiro. No primeiro dia de cada més sera divulgado o programa mensal
de agoes de formacgao.
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FORMAGAO INICIAL GERAL

A formacao inicial é uma das trés modalidades da formacao profissional, previstas no Decreto-
Lei n.2 86-A/2016, de 29 de dezembro (vd. artigo 6.2), que define o regime da formacgao
profissional na Administracdo Publica. As outras duas modalidades sao a formagdo continua
e a formacgdo para a valorizacgao profissional.

A formacgao inicial divide-se em duas tipologias: a formacao inicial geral e a formacao inicial
especifica. A primeira dessas tipologias, a formacdo inicial geral “é obrigatéria, tem lugar
durante o periodo experimental de vinculo e destina-se aos trabalhadores que iniciam
fungdes publicas, visando contribuir para a consciencializagdo dos valores de servigo publico
e das especiais caracteristicas do desempenho de fung¢des publicas” (artigo 7.2, n.2 1). Por sua
vez, a formacao inicial especifica é a formacdo “destinada a aquisicio de competéncias
indispensaveis ao inicio qualificado de uma atividade profissional, concretizada através de
um programa adequado de formagao” (artigo 7.2, n.2 2). Esta formacao inicial especifica pode
desenvolver-se “em fase anterior a admissdo, como condicdo da mesma” ou “em fase
imediatamente posterior a admissao, integrando o periodo experimental” (artigo 7.2 n.2 3).
No caso das carreiras especiais “a formacdo inicial especifica obedece ao previsto nos
respetivos diplomas reguladores” (artigo 7.2, n.2 4).

A formacgdo inicial aplica-se ainda ao exercicio de cargos dirigentes, nos termos dos respetivos
estatutos (artigo 7.2, n.2 5).

A formacao inicial é considerada uma area estratégica de formacgao, nos termos do artigo 19.9,
n.2 2, alinea a).

No Programa Anual de Formacgdo do INA para 2020, a formacdo inicial geral para a carreira
de técnico superior, é assegurada através do Programa de Capacitacdo Avancada para
Trabalhadores em Fungdes Publicas (CAT), aprovado pela Portaria n.2 231/2019, de 23 de
julho, na sua modalidade de Programa de Capacitagcao Avangada para o Inicio de Fungdes na
Carreira de Técnico Superior (CAT - Formacao Inicial).

A formacdo inicial para os trabalhadores integrados nas carreiras de assistentes técnicos e
assistentes operacionais é assegurada por um Programa de Capacita¢do para o Inicio de
Fungdes na Carreira de Assistente Técnico e por um Programa de Capacitagdo para o Inicio
de Funcoes na Carreira de Assistente Operacional, respetivamente.

INA | Programa Anual de Formagio 2020

Pagina 14



Na ECENTRODE |na

T | FORMAGAO

Programa de Capacitacao Avancada para o Inicio de
Funcoes na Carreira de Técnico Superior (CAT -
Formacao Inicial)

Introducgao

O Programa de Capacitagdo Avancada para Trabalhadores em Fung¢des Publicas (CAT),
regulamentado pela Portarian.2 231/2019, de 23 de julho, compreende duas modalidades de
formacgdo: o Programa de Capacitacdo Avancada para o Inicio de Fung¢des na Carreira de
Técnico Superior (CAT - Formacao Inicial) e o Programa de Capacitacdo Avangada para a
Preparacao de Futuros Lideres (CAT - Futuros Lideres). O CAT - Formacao Inicial integra a
area estratégica de formacdo inicial.

Objetivos

O CAT - Formacao Inicial tem os objetivos previstos no artigo 4.2, da Portaria n.2 231/2019,
de 23 de julho:

B Proporcionar a formacgdo inicial obrigatoria que assegure elevados niveis de qualificacao
em dominios transversais a toda a administragdo publica;

B Proporcionar a formagdo inicial que assegure elevados niveis de qualificagdo em
dominios especializados para diferentes perfis profissionais.

Destinatarios

O CAT - Formagao Inicial tem como destinatarios os seguintes grupos de pessoas:

B Trabalhadores em fungdes publicas integrados na carreira geral de técnico superior,
colocados nos diversos 6rgaos ou servigos, na sequéncia de um procedimento de
recrutamento centralizado;

B Trabalhadores a integrar na carreira geral de técnico superior, recrutados através de
outra modalidade de procedimento concursal;

B Trabalhadores em fungdes publicas titulares de licenciatura, salvo quando integrado em
carreira de grau de complexidade trés que exija outra formacao inicial obrigatdria.

Duracéo

O CAT - Formagao Inicial tem uma durac¢do total de 203 horas, distribuidas por quatro
percursos formativos.
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Percursos formativos € mdédulos do CAT - Formagao Inicial

Os quatro percursos formativos do CAT - Formagao Inicial sdo os seguintes:

B Percurso Formativo I - Organizacao e A¢do do Estado;

B Percurso Formativo II - Valores do Servigo Publico;

B Percurso Formativo III - Desempenho de Fungdes Publicas;
B Percurso Formativo IV - Inovagdao na Administracao Publica.

Percurso Formativo I - Organizacao e A¢ao do Estado

MODULOS HORAS TEMAS

= Organizacdo administrativa do Estado.
= Organiza¢do da administragio publica central, direta e
1. Estado e Administracoes indireta, bem como do setor empresarial do Estado.
P 14 L ) ,
Publicas = Missdes das diferentes reas de Governo.
= Estrutura e regras de coordenacao e articulacdo entre as
areas de Governo.

= Principios das politicas publicas, em termos
econdmicos, sociais e politicos.

2. Politicas Publicas 14 |= Ciclo das politicas publicas.

= Ferramentas de execucio das politicas publicas.

= Avaliacao de politicas publicas.

Realizacao de um teste escrito ou elaboracao e

ATEI GO AT e e 7 apresentacao de um trabalho.
DURACAO TOTAL DO 35
PERCURSO FORMATIVO
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Percurso Formativo II - Valores do Servi¢o Publico

MODULOS

TEMAS

= Valores tradicionais: Neutralidade, imparcialidade,
isengdo e confianca.
= Novos valores: Inovagdo, criatividade, iniciativa e

1. Valores Profissionais 7 ~
colaboracao.
= Transparéncia na Administragdo Publica.
= (Cddigos e boas praticas de conduta profissional.
= Conceito de ética, moral, costume, direito e deontologia.
2. Valores Associados a = Valores éticos em servico publico.
. 7 . .
Etica = Conflitos de interesse.
= Resolucdo de dilemas éticos.
= Humanizagao dos servigos.
3. Valores Associados as 7 = Igualdade e ndo discriminacao.
Pessoas = Participacdo e envolvimento.
= Empatia.
= Conceitos de integridade, transparéncia e
4. Riscos de Corrupgao e responszilbllldade. = - DAL
~ 7 = Prevencdo da corrup¢do na Administragdo Publica.
Infracdes Conexas 4 =
= Conselho de Preven¢do da Corrupgao.
= Plano de Prevencdo de Riscos de Gestao.
Avaliagdo da Aprendizagem 7 Realizacao Ele um teste escrito ou elaboragdo e
apresentacao de um trabalho.
DURACAO TOTAL DO 35
PERCURSO FORMATIVO
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Percurso Formativo III - Desempenho de Fung¢des Publicas

MODULOS

HORAS TEMAS

1. Direitos e Deveres dos

0 trabalho em fungdes publicas.
Direitos dos trabalhadores em fungdes publicas.

Tl,'ab'a Ihadores em Fungoes 14 Deveres dos trabalhadores em fung¢des publicas.

Publicas o . A
Principios e valores do servico publico.

= Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP).
2. Regime de Trabalho em 14 " Codigo do Trabalho.
Funcdes Publicas = Estatuto do trabalhador em fungdes publicas.

= Carreiras e mobilidade.

= Gestdo financeira na Administragio Publica.

= Contratagdo publica.

3. Regime Financeiro e 14 = Conceito de accountability.

Contratagao Publica = Principios orientadores da atuagio publica em matéria
financeira, orgcamental, de contabilidade publica e de
contratagdo publica.

= Estratégia e plano estratégico em entidades publicas.
4. Instrumentos de Gestao 14 |° P.l ano e relatorlq de.at1V~1dades. ~ o

= Sistema de monitoriza¢do da execucdo das atividades.

= Inovagdo nos instrumentos de gestdo.

= Obrigacdes do empregador.

= Organizac¢do dos servi¢os de seguranca e saide no

5. Seguranca e Saude no trabalho.

Trabalho: Ambientes de 14 = Prevencgdo dos riscos para a sadde fisica e mental e

Trabalho Saudaveis medidas de controlo.

= Atividades dos servicos de seguranga e satide no
trabalho.

Erlba il St - Realizacao Ele um teste escrito ou elaboragdo e

apresentacdo de um trabalho.

DURACAO TOTAL DO 77

PERCURSO FORMATIVO
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Percurso Formativo IV - Inovacao na Administra¢ao Publica

MODULOS

HORAS TEMAS

1. Inovacao na

= Conceito de inovacao.
= Caracteristicas da inovacdo na Administracdo Publica.

.. P (A E 7 = Sistema de Incentivos a Inovagdo na Gestdo Publica
Administracao Publica
(SIIGeP).
= Projetos experimentais de inovagao.
= Caracteristicas dos ambientes de trabalho criativos.
2. Ambientes de Trabalho - = Ferramentas de criatividade.
Criativos = Inovacdo conduzida pelos trabalhadores.
= Melhoria do ambiente de trabalho.
= Oportunidades de parcerias com os cidadaos para
~ desenvolver praticas de inovagdo em servigos publicos.
3. Inovacao com os .
. ~ 21 = Escuta ativa.
Cidadaos . s ~
= Conceito de cocriagdo de solugdes.
= Oficinas de cocriagio.
= Governacdo da inovagdo numa entidade publica.
4. Governacao da Inovagao 14 - Estrate~g1a de inovagdo.
= Inovacdo aberta.
= Desafios de inovacao.
Erlba il St - Realizacao Ele um teste escrito ou elaboragdo e
apresentacdo de um trabalho.
DURACAO TOTAL DO 56
PERCURSO FORMATIVO
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Avaliacao da aprendizagem

Cada participante no CAT - Formacgao Inicial esta sujeito a uma avalia¢do, no final de cada
percurso formativo, que sera traduzida numa classificagdo fixada na escala de zero a vinte
valores, até as centésimas. Considera-se aprovado no percurso formativo o formando que
obtenha uma classificagao final ndo inferior a dez valores.

A avaliacdo é realizada no final de cada um dos quatro percursos formativos através da
realizagcdo de um teste escrito ou da elaboracao e apresentacdo de um trabalho.

A avaliacado final do CAT - Formacgao Inicial é o resultado da média simples das classificacbes
obtidas no final de cada um dos quatro percursos formativos. Esta avaliagdo obtida constitui
uma das componentes da avaliacao final do periodo experimental para os trabalhadores
recrutados em sequéncia de um procedimento de recrutamento centralizado, ou através de
outra modalidade de procedimento concursal.

Acesso e inscricoes

Tém prioridade de acesso ao CAT - Formagao Inicial, os trabalhadores colocados em 6rgao ou
entidade publica na sequéncia de um procedimento de recrutamento centralizado. Os
restantes trabalhadores que podem frequentar o CAT- Formacdo Inicial sdo inscritos de
acordo com a ordem de entrada dos respetivos pedidos, até ao limite da quota fixada para
cada edi¢ao do programa.

As inscrigdes neste programa de formacgdo sao efetuadas através da plataforma eletrénica de
gestao da formacdo do INA (Sistema Integrado de Gestdo da Formacdo) em
https://sigef.ina.pt/.

Edicdes e programacao trimestral

Em 2020 realizaremos quatro edi¢des deste programa de capacitagdo, de acordo com a
seguinte agenda trimestral:

1.2 2.0 3.2 4.
TRIMESTRE  TRIMESTRE = TRIMESTRE TRIMESTRE

PROGRAMA DE CAPACITAGAO

CAT - Formagao Inicial v v v v

No total, teremos uma oferta formativa de 812 horas de capacitagdo em 2020.

NOTA IMPORTANTE: A abertura das quatro edi¢cdes deste programa de capacitagdo depende
do recrutamento de trabalhadores da carreira geral de técnico superior, efetuado pelas
entidades da Administracao Publica, bem como do inicio efetivo do periodo experimental
desses trabalhadores.
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Programa de Capacitacao para o Inicio de Funcoes
na Carreira de Assistente Técnico

Introducgao

A carreira de assistente técnico é uma carreira geral de trabalhadores em fungdes publicas
(vd. artigo 88.2, n.2 1, alinea b) da LTFP). Estes trabalhadores exercem “fun¢des de natureza
executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e
instrucdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuacdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuagao dos 6rgaos e servigos” (vd. Anexo a LTFP,
previsto no artigo 88.2, n.2 2). Os trabalhadores integrados nesta carreira tém um periodo
experimental com a duracao de 180 dias (vd. artigo 49.2, n.2 1, alinea b)). O Programa de
Capacitagdo para o Inicio de Fungdes na Carreira de Assistente Técnico visa corresponder ao
previsto no Decreto-Lei n.2 86-A/2016, de 29 de dezembro, que define o regime da formacao
profissional na Administracdo Publica (vd. artigo 7.2, n? 1), onde se prevé que “A formacado
inicial geral é obrigatoria, tem lugar durante o periodo experimental de vinculo e destina-se
aos trabalhadores que iniciam fung¢des publicas, visando contribuir para a consciencializacdo
dos valores de servigo publico e das especiais caracteristicas do desempenho de funcoes
publicas”.

Objetivos

O Programa de Capacitagdo para o Inicio de Fung¢des na Carreira de Assistente Técnico tem os
objetivos:

B Conhecer a organizagdo administrativa do Estado;

Identificar e agir de acordo com os valores do servigo publico;

Conhecer os direitos e os deveres dos trabalhadores em fung¢des publicas;

Conhecer os principais aspetos da Lei Geral do Trabalho em Fung¢ées Publicas (LTFP);

Saber como as regras da seguranga e saide no trabalho contribuem para a existéncia de
ambientes de trabalho saudaveis;

Adquirir as técnicas essenciais de apoio administrativo e de secretariado;

Conhecer os fatores essenciais a uma boa comunica¢ao numa entidade publica.

Destinatarios

O Programa de Capacitacao para o Inicio de Fung¢des na Carreira de Assistente Técnico tem
como destinatarios os trabalhadores em fung¢des publicas integrados na carreira geral de
assistente técnico, colocados nos diversos 6rgdos ou servigos através de procedimento
concursal.
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Duracéo

O Programa de Capacitacao para o Inicio de Fung¢des na Carreira de Assistente Técnico tem
uma duragdo total de 73 horas, distribuidas por um percurso formativo composto por sete
moddulos e um periodo de avaliagdo da aprendizagem.

Percurso Formativo do Programa de Capacitagao para o Inicio de
Funcdes na Carreira de Assistente Técnico

MODULOS HORAS TEMAS

= Organizacdo administrativa do Estado.
= Organiza¢do da administragio publica central, direta e
1. Estado e Administracoes indireta, bem como do setor empresarial do Estado.
P 14 L ) .
Publicas = Missdes das diferentes reas de Governo.
= Estrutura e regras de coordenacdo e articulagdo entre as
areas de Governo.

Conceito de ética, moral, costume, direito e deontologia.
Valores éticos em servico publico.

Conflitos de interesse.

Resolugio de dilemas éticos.

2. Valores e Etica do Servico
Publico

~N
" = =N

.. = O trabalho em fung¢des publicas.
3. Direitos e Deveres dos o ~ 1
~ = Direitos dos trabalhadores em func¢des publicas.
Trabalhadores em Func¢oes 7 ~ P
P = Deveres dos trabalhadores em fun¢des publicas.
Publicas .

Principios e valores do servico publico.

Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP).
Codigo do Trabalho.

Estatuto do trabalhador em fungdes publicas.
Carreiras e mobilidade.

4.Regime de Trabalho em

Funcdes Publicas 14
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MODULOS TEMAS

= Obrigacdes do empregador.
= Organizac¢do dos servicos de seguranca e saide no

5. Seguranca e Saude no trabalho.
Trabalho: Ambientes de 7 = Prevencgdo dos riscos para a sadde fisica e mental e
Trabalho Saudaveis medidas de controlo.
= Atividades dos servicos de seguranga e satide no
trabalho.

= A funcdo de secretariado na organizagao.
= QOrganizacdo de reunides de trabalho, viagens e outros

6. Técnicas de Apoio
eventos.

AdmmlsFratlvo ede 14 = Planeamento do trabalho administrativo.
Secretariado . . ~ P
= Encaminhamento e informac¢do do publico, interno e
externo, de uma organizacao.
= Elementos fundamentais na gestdo da comunicagao.
= Modelos de gestdo e fluxos de comunica¢do nas
7. Gestao da Comunicagao 7 organizagoes. - - ~
= Ferramentas e técnicas na gestdo do processo
comunicacional.
= Gestdo da comunicagao em processos de mudanca.
Erlba il St 3 Realizacao i de um teste escrito ou elaboragdo e
apresentacdo de um trabalho.
DURACAO TOTAL DO 73
PERCURSO FORMATIVO

Avaliagao da aprendizagem

A participacdo no Programa de Capacitacao para o Inicio de Fun¢des na Carreira de Assistente
Técnico esta sujeito a avaliacdo, traduzida numa classificagdo na escala de zero a vinte valores,
até as centésimas. Considera-se aprovado o formando que tenha obtido uma classificagao final
nao inferior a dez valores.

A avaliacdo é realizada no final da Formacgdo através de um teste escrito ou elaboragao e
apresentacdo de um trabalho.

A avaliacgdo obtida constitui uma das componentes da avaliagdo final do periodo experimental
para os trabalhadores recrutados através de procedimento concursal.
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Acesso e inscricoes

Tém prioridade de acesso ao Programa de Capacitacao para o Inicio de Fungdes na Carreira
de Assistente Técnico, os trabalhadores colocados em drgdo ou servico na sequéncia de
procedimento concursal para a carreira de assistente técnico.

Os trabalhadores sao inscritos de acordo com a ordem de entrada dos respetivos pedidos, até
ao limite da quota fixada para cada edigao.

As inscricoes no programa de capacitacdo sao efetuadas através da plataforma eletronica de
gestdo da formacdo do INA (Sistema Integrado de Gestdo da Formagao) em
https://sigef.ina.pt/.

Edicdes e programacao trimestral

Em 2020 realizaremos duas edi¢des deste programa de capacitagao, de acordo com a seguinte
agenda trimestral:

1.2 2.0 3.2 4.
TRIMESTRE = TRIMESTRE | TRIMESTRE  TRIMESTRE

PROGRAMA DE CAPACITAGCAO

Programa de Capacitacdo para o
Inicio de Fungdes na Carreira de v v
Assistente Técnico

No total, teremos uma oferta formativa de 146 horas de capacitagdo em 2020.

NOTA IMPORTANTE: A abertura das duas edi¢des deste programa de capacitacdo depende do
recrutamento de trabalhadores da carreira geral de assistente técnico, efetuado pelas
entidades da Administracao Publica, bem como do inicio efetivo do periodo experimental
desses trabalhadores.
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Programa de Capacitacao para o Inicio de Funcoes
na Carreira de Assistente Operacional

Introducgao

A carreira de assistente operacional é uma carreira geral de trabalhadores em funcgdes
publicas (vd. artigo 88.2, n.2 1, alinea c) da LTFP). Estes trabalhadores exercem “fung¢des de
natureza executiva, de cardter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem
definidas e com graus de complexidade variaveis”, executam “tarefas de apoio elementares,
indispensaveis ao funcionamento dos 6rgaos e servigos, podendo comportar esforgo fisico” e
assumem a “responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta
utilizacao, procedendo, quando necessario, a manutencao e reparagdo dos mesmos” (vd.
Anexo a LTFP, previsto no artigo 88.2, n.2 2). Os trabalhadores integrados nesta carreira tém
um periodo experimental com a duragdo de 90 dias (vd. artigo 49.2, n.2, alinea a)). O Programa
de Capacitacdo para o Inicio de Fung¢des na Carreira de Assistente Operacional visa
corresponder ao previsto no Decreto-Lei n.2 86-A/2016, de 29 de dezembro, que define o
regime da formagao profissional na Administracdo Publica (vd. artigo 7.2, n2 1), onde se prevé
que “A formacdo inicial geral é obrigatodria, tem lugar durante o periodo experimental de
vinculo e destina-se aos trabalhadores que iniciam fung¢des publicas, visando contribuir para
a consciencializacdo dos valores de servigo publico e das especiais caracteristicas do
desempenho de fun¢des publicas”.

Objetivos

O Programa de Capacita¢do para o Inicio de Fungdes na Carreira de Assistente Operacional
tem os objetivos:

B Conhecer a organizacao administrativa do Estado;

Identificar e agir de acordo com os valores do servigo publico;

Conhecer os direitos e os deveres dos trabalhadores em fung¢des publicas;

Conhecer os principais aspetos da Lei Geral do Trabalho em Fung¢des Publicas (LTFP);

Saber como as regras da seguranca e satde no trabalho contribuem para a existéncia de
ambientes de trabalho saudaveis.

Destinatarios

O Programa de Capacita¢do para o Inicio de Fungdes na Carreira de Assistente Operacional
tem como destinatarios os trabalhadores em fun¢des publicas integrados na carreira geral de
assistente operacional, colocados nos diversos érgaos ou servicos através de procedimento
concursal.
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Duracéo

O Programa de Capacita¢do para o Inicio de Fungdes na Carreira de Assistente Operacional
tem uma duragdo total de 38 horas, distribuidas por um percurso formativo composto por
sete modulos e um periodo de avaliagdo da aprendizagem.

Percurso Formativo do Programa de Capacitagao para o Inicio de
Funcgdes na Carreira de Assistente Operacional

MODULOS HORAS TEMAS

= Organizacdo administrativa do Estado.

= Organiza¢do da administragio publica central, direta e

1. Estado e Administracdes indireta, bem como do setor empresarial do Estado.

Publicas = Missdes das diferentes areas de Governo.

= Estrutura e regras de coordenacao e articulacdo entre as
areas de Governo.

= Conceito de ética, moral, costume, direito e deontologia.
2. Valores e Etica do Servico 7 = Valores éticos em servico publico.
Publico = Conflitos de interesse.
= Resolucdo de dilemas éticos.
3. Direitos e Deveres dos - O.tra}balho em fungdes publicas. ~ 10
~ = Direitos dos trabalhadores em func¢des publicas.
Trabalhadores em Func¢oes 7 ~ P
P = Deveres dos trabalhadores em fun¢des publicas.
Publicas . . 1
= Principios e valores do servico publico.
Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP).
4. Regime de Trabalho em - Codigo do Trabalho.

Funcdes Publicas Estatuto do trabalhador em fungdes publicas.

Carreiras e mobilidade.
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MODULOS TEMAS
= QObrigacdes do empregador.
= Organizac¢do dos servicos de seguranca e saide no
o trabalho.
5. Seguranca e Saude no ~ . f e
7 = Prevencgdo dos riscos para a sadde fisica e mental e
Trabalho ;
medidas de controlo.
= Atividades dos servicos de seguranga e satide no
trabalho.
Erlba il St 3 Realizacao Eie um teste escrito ou elaboragio e
apresentacao de um trabalho.
DURACAO TOTAL DO 38
PERCURSO FORMATIVO

Avaliagao da aprendizagem

A participacdo no Programa de Capacitacao para o Inicio de Fun¢des na Carreira de Assistente
Operacional esta sujeita a avaliacdo, traduzida numa classificagdo na escala de zero a vinte
valores, até as centésimas. Considera-se aprovado o formando que tenha obtido uma
classificacao final ndo inferior a dez valores.

A avaliacdo é realizada no final da Formagdo através de um teste escrito ou elaboragao e
apresentacdo de um trabalho.

A avalia¢do obtida constitui uma das componentes da avaliagdo final do periodo experimental
para os trabalhadores recrutados através de procedimento concursal.

Acesso e inscrigoes

Tém prioridade de acesso ao Programa de Capacitagao para o Inicio de Fungdes na Carreira
de Assistente Operacional, os trabalhadores colocados em 6rgdo ou servico na sequéncia de
procedimento concursal para a carreira de assistente operacional.

Os trabalhadores sao inscritos de acordo com a ordem de entrada dos respetivos pedidos, até
ao limite da quota fixada para cada edicao.

As inscrig0es no programa de capacitacdo sao efetuadas através da plataforma eletrénica de
gestdo da formacdo do INA (Sistema Integrado de Gestdo da Formagao) em
https://sigef.ina.pt/.

Edi¢gOes e programacgao trimestral

Em 2020 realizaremos duas edi¢des deste programa de capacitagdo, de acordo com a seguinte
agenda trimestral:
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1.0 2.2 3.2 4.0

PROGRAMA DE CAPACITACAO TRIMESTRE  TRIMESTRE | TRIMESTRE  TRIMESTRE

Programa de Capacitacdo para o
Inicio de Fungdes na Carreira de v v
Assistente Operacional

No total, teremos uma oferta formativa de 76 horas de capacitagdo em 2020.

NOTA IMPORTANTE: A abertura das duas edi¢des deste programa de capacitacdo depende do
recrutamento de trabalhadores da carreira geral de assistente operacional, efetuado pelas
entidades da Administragdo Publica, bem como do inicio efetivo do periodo experimental

desses trabalhadores.
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FORMAGCAO PARA A VALORIZACAO PROFISSIONAL

A valorizacgdo profissional tem como objetivo “o refor¢o das competéncias profissionais dos
trabalhadores, através de formacao profissional em func¢do das necessidades identificadas
pelos servigos, com vista a célere integracdo em novo posto de trabalho” (artigo 18, n.2 1, do
Regime da valorizacdo profissional dos trabalhadores com vinculo de emprego publico
(Regime), aprovado através da Lei 25/2017, de 30 de maio).

A valorizagao profissional é uma area estratégica de formacgao, prevista no decreto-lei n.2 86-
A/2016, de 29 de setembro (artigo 19, n.2 2 alinea d)), que define o regime de formacao
profissional na Administracao Publica.

O INA é a entidade gestora da valorizagdo profissional, tal como previsto no n.2 1 do artigo 3.2
do Regime da valorizacdo profissional dos trabalhadores com vinculo de emprego publico.
Neste ambito cabe realizar a¢des de formacdo no ambito dos planos de valorizacdo
profissional.
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Programa de Capacitacao para a Valorizacao
Profissional

Introducgao

O Programa de Capacita¢ao para a Valorizagdo Profissional, desenvolvido pelo INA, tendo em
conta os conteddos funcionais das carreiras gerais da Administracao Publica, tal como se
prevé no n.2 2 do artigo 18.2 do referido Regime, apresenta dois percursos formativos com
uma duracdo total de 70 horas. O primeiro percurso formativo incide sobre matérias
transversais e o ultimo diz respeito as exigéncias do novo posto de trabalho.

Objetivos

O Programa de Capacitacao para a Valorizagdo Profissional tem os seguintes objetivos
especificos:

B Desenvolver competéncias técnicas e transversais adequadas ao exercicio de fungoes
publicas;

B Desenvolver conhecimentos profissionais de acordo com as exigéncias da moderna
gestdo publica;

B Desenvolver capacidades criticas, de raciocinio e de resolucao dos problemas reais
colocados a Administra¢do Publica;

B Contribuir para uma Administragao Publica com melhores niveis de qualidade, eficiéncia
e eficacia nos servigos que prestam aos cidaddos e cidadas, as comunidades e as empresas.

Destinatarios

O Programa de Capacitagdo para a Valorizagdo Profissional tem como destinatarios os
trabalhadores com vinculo de emprego publico em valorizacdo profissional, no ambito do
respetivo Regime aprovado pela Lei n.2 25/2017, de 30 de maio.

Duracao

O Programa de Capacitagdo para a Valorizacdo Profissional tem uma duracdo total de 70
horas, distribuidas por dois percursos formativos, cada um composto por sete médulos com
uma duracao de 7 horas.

Percursos formativos e modulos do Programa de Capacitacéo para a
Valorizagdo para a Valorizagao Profissional

Os dois percursos formativos do Programa de Capacitacdo para a Valorizagdo para a
Valorizagao Profissional sdo os seguintes:
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B Percurso Formativo I - Organizacao do Estado e Valores do Servigo Publico;
B Percurso Formativo Il - Desempenho de Fung¢des Publicas.

Percurso Formativo I - Organizacao do Estado e Valores do Servigco Publico

MODULOS

1. Estado e Administracoes
Publicas

HORAS TEMAS

= QOrganizacao administrativa do Estado.

= Organizacdo da administragdo publica central, direta e
indireta, bem como do setor empresarial do Estado.

= Missdes das diferentes areas de Governo.

= Estrutura e regras de coordenacdo e articulagdo entre as
areas de Governo.

2. Politicas Publicas

= Principios das politicas publicas, em termos
econdmicos, sociais e politicos.

= (Ciclo das politicas publicas.

= Ferramentas de execucdo das politicas publicas.

= Avaliac¢do de politicas publicas.

3. Valores e Etica do Servico
Publico

Conceito de ética, moral, costume, direito e deontologia.
Valores éticos em servigo publico.

Conflitos de interesse.

Resolugio de dilemas éticos.

4.Igualdade e Nao
Discriminacao

= Conceitos de igualdade de género e ndo discriminagio.

= Politicas publicas para a igualdade de género e a ndo
discriminagao.

= Andlise critica de situacdes de desigualdade e de
discriminagao.

= Avaliacdo da atuacgido das entidades publicas quanto as
politicas publicas de igualdade e nio discriminagio.

5. Riscos de Corrupc¢ao e
Infracdes Conexas

= Conceitos de integridade, transparéncia e
responsabilidade.

= Prevencao da corrup¢io na Administracdo Publica

= Conselho de Prevengdo da Corrupgao.

= Plano de Prevencao de Riscos de Gestao.

Avaliacao da Aprendizagem

Integrada em cada um dos médulos de acordo com o
modelo de avaliagido descrito.

DURACAO TOTAL DO
PERCURSO FORMATIVO

35
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Percurso Formativo II - Desempenho de Fun¢coes Publicas

MODULOS

HORAS TEMAS

1. Direitos e Deveres dos

0 trabalho em fungdes publicas.
Direitos dos trabalhadores em fung¢des publicas.

Tl"ab.a Ihadores em Fungoes 7 Deveres dos trabalhadores em fung¢des publicas.

Publicas L . A
Principios e valores do servico publico.

= Lei Geral do Trabalho em Fungées Publicas (LTFP).
2. Regime de Trabalho em 7 = Cddigo do Trabalho.
Funcdes Publicas = Estatuto do trabalhador em fungdes publicas.

= Carreiras e mobilidade.

= Gestdo financeira na Administragio Publica.

= Contratagdo publica.

3. Regime Financeiro e 7 = Conceito de accountability.

Contratacgao Publica = Principios orientadores da atuacgio publica em matéria
financeira, orcamental, de contabilidade publica e de
contratagdo publica.

= QObrigacdes do empregador.
= Organizac¢do dos servigos de seguranca e saide no
c trabalho.
4. Seguranca e Saude no ~ . e
7 = Prevencao dos riscos para a saude fisica e mental e

Trabalho .

medidas de controlo.

= Atividades dos servicos de seguranga e satide no
trabalho.

= Politicas publicas de incentivo a conciliacdo de vida

5 b A proflss,lo.nal, pe55931 e familiar.

.. = Estratégias para lidar com fatores de stresse.

Profissional, Pessoal e 7 e -

- = Estratégias para aumento da produtividade.

Familiar - .

= Programa pessoal para equilibrio entre vida
profissional, pessoal e familiar.
. . Integrada em cada um dos médulos de formag&o de acordo

Avaliacao da Aprendizagem - o .

com o modelo de avaliacdo descrito.
DURACAO TOTAL DO 35
PERCURSO FORMATIVO
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Avaliacao da aprendizagem

A avaliagdo da formagao no Programa de Capacitagdo para a Valorizagdo Profissional é
realizada através dos seguintes parametros, em cada um dos moédulos:

a) Teste de avaliagdo final, em cada mo6dulo, que visa aferir a apropriacao dos conceitos e
das técnicas abordadas durante o respetivo modulo;

b) Participagao na discussao e nos exercicios realizados durante a formagao;

c) Assiduidade do formando.

Acesso e inscrigoes

As inscrigOes neste programa de capacitagdo, sao efetuadas através da plataforma eletrdnica
de gestdo da formacdo do INA (Sistema Integrado de Gestao da Formacgao) em
https://sigef.ina.pt/.

Edi¢gOes e programacgao trimestral

Em 2020 realizaremos duas edi¢des deste programa de capacitagao, de acordo com a seguinte
agenda trimestral:

1.0 2.2 3.2 4.0
TRIMESTRE  TRIMESTRE = TRIMESTRE TRIMESTRE

PROGRAMA DE CAPACITAGCAO

Programa de Capacitacdo para a v v
Valorizacio Profissional

No total, teremos uma oferta formativa de 140 horas de capacitagdo em 2020.

INA | Programa Anual de Formagdo 2020

Pa’gina3 3



Na ECENTRODE Ina

T | FORMAGAO

FORMACAO EM COMPETENCIAS DE INOVACAO

A formagao em competéncias de inovacdo corresponde a uma area estratégica de formacao
proposta pelo INA, nos termos do n.2 1 do artigo 192 do Decreto-Lei 86-A/2016, de 29 de
dezembro, e estabelecida através do Despacho n.2 3431/2019, de 19 de margo de 2019, do
Ministro das Finangas, publicado no Diario da Republica, 2.2 série, n.2 62, de 28 de margo de
2019. Para esta definicao foi tido em conta o papel preponderante do INA no Sistema de
Incentivos a Inovagao na Gestdo Publica (SIIGeP), aprovado pela Portarian.2 186/2018, de 27
de junho. Neste ambito o INA assumiu a promog¢do da inovagao na gestdao publica como uma
das areas centrais de desenvolvimento da sua missio, isto mesmo ficou refletido na Portaria
n.2 78/2019 de 14 de margo, que estabelece a estrutura nuclear do INA. Com esta
reestruturacao organica o INA criou a Direcao de Servicos de Promoc¢do da Inovacdo na
Gestao, cujas atribuicdes permitiram conceber e desenvolver um modelo de atuagao com esse

propdsito (vd. figura seguinte), onde a capacitagdo desempenha um papel central.

N2™Q  inovacAo':
aes m ADMINISTRAGAO PUBLICA ¢ Proporcionar programas e
ferramentas com vista a

Modelo de Atuacdo para a Inovacao CAPACITAR aquisicdo e desenvolvimento
na Administracdo Puablica de competéncias de inovacgio.

Apoiar a concretizagdo
de modelose
sistemas de inovagéo
na Administragdo
Publica orientados

Explorar, identificar e
divulgar conhecimento
sobre praticas e
sistemas de inovagéo

ATIVAR

e

na Admlnll:?l’:tlrbal;;;ao > amn para a criagdo de
' Inovagio AP b= valg
Construir parcerias e RECONHECER Desenhar e

integrar redes, nacionais
e internacionais, de
promogao da inovagao
na Administragéo
Publica.

operacionalizar formas
de reconhecimentode
inovadores, projetos,
sistemas e resultados
na inovagao.

Direcao de Servigos de Promogao da Inovagao na Gestao ® www.ina.pt/inovacaoap ® projetos.inovacacap@ina.pt ® 214465331
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Programa de Desenvolvimento de Competéncias de
Inovacao

Introducgao

As organizagdes, de forma involuntaria, desenvolvem impedimentos internos a inovagao, na
sua cultura organizacional e nas praticas de gestdo. Nos servigos publicos, as pessoas,
dirigentes ou ndo, sentem que a ocupagdo com o trabalho diadrio ndo lhes deixa espago para
experimentarem novos métodos de gestdo e novas metodologias de trabalho. Por vezes,
quando essa oportunidade se proporciona é entendida como um momento ludico, uma
situacdo agradavel para pensar “fora da caixa”.

Para isso, sdo necessarias competéncias para gerir a inovagdo, criar ambientes de trabalho
que libertem a imaginag¢ao das pessoas, desenhar novos servigos com as pessoas a quem 0s
mesmos se destinam e gerir cada projeto como tal.

Na Administragdo Publica, a inovagdo encontra barreiras intrinsecas a natureza da sua
organizacdo e ao contexto bastante regulado, que apenas podem ser ultrapassadas com uma
abordagem assente em estratégia, planeamento e orientada para a criagao de valor.

A capacitacao para a inovagdo é um dos incentivos previstos no Sistema de Incentivos a
Inovacao na Gestdo Publica (SIIGeP) aprovado pela Portaria n.2 186/2018, de 27 de junho
(artigo 39).

Este programa de desenvolvimento de competéncias contribui ainda, para a execucdo de
medidas do atual Programa do XXII Governo Constitucional, inseridas no capitulo da “Boa
Governagao”, designadamente nas regras enumeradas para “Melhorar a qualidade da
democracia” onde se destaca a necessidade de contribuir para a existéncia de “servicos
publicos bem geridos, renovados e com profissionais motivados” através de medidas como o
investimento em “novos incentivos a eficiéncia e a inovagdo para os trabalhadores,
estimulando o trabalho em equipa e aprofundando o envolvimento nos modelos de gestdo
nos servicos” (p. 16).

Objetivos

O Programa de Desenvolvimento de Competéncias de Inovagao tem os seguintes objetivos:

B Capacitar os dirigentes da Administracdo Publica para instituirem modelos de
governacdo da inova¢do adequados ao contexto e a cultural organizacional do setor
publico;

B Promover a transformacao dos ambientes de trabalho na Administracdo Publica para
fomentar a criatividade, o envolvimento dos trabalhadores no processo de inovagao e
uma cultura de experimentacao;
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B Saber utilizar as abordagens da cocriacao de solugdes na gestdo publica e na melhoria dos
servicos publicos;

B Criar competéncias de gestdo transversal na gestdo de projetos e praticas de inovagao na
Administracao Publica;

B Desenvolver a abordagem da inovagdo conduzida pelos trabalhadores (Employee-Driven
Innovation) na Administracdo Publica;

B Conceber projetos experimentais de inovagdo, gerir a sua execucdo com as metodologias
da gestao de projetos e avaliar o impacto dos mesmos.

Destinatarios

O Programa de Desenvolvimento de Competéncias de Inovagdo tem como destinatarios os
seguintes grupos de pessoas:

B Dirigentes em cargos de direcao superior;

B Dirigentes em cargos de direcao intermédia;

B Trabalhadores da carreira geral de técnico superior;
B Trabalhadores de carreiras especiais.

Duracéo

O Programa de Desenvolvimento de Competéncias de Inovagao tem a duragao total de 126
horas, divididas por dois percursos formativos, cada um com a duragdo de 63 horas. Cada um
destes percursos formativos é composto por quatro cursos de formacdo, com a duragao de 14
horas cada um, e por um nucleo de praticas, cada um com a durag¢do de 7 horas.

Percursos formativos e cursos do Programa de Desenvolvimento de
Competéncias de Inovagéo

Os dois percursos formativos do Programa de Desenvolvimento de Competéncias de Inovagao
sdo os seguintes:

B Percurso Formativo I - Gestdo da Inovagao, Criatividade e Cocriagao;
B Percurso Formativo II - Inovagao Colaborativa e Gestao de Projetos.
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Percurso Formativo I - Gestao da Inovacao, Criatividade e Cocriacao

CURSOS DEFORMACAO (CF)E & xb  HORAS | TEMAS

NUCLEOS DE PRATICAS (NP)

= Modelo de governagdo da inovagdo numa
entidade publica.

14 |= Melhoria do ambiente de trabalho.

= Inovacdo aberta e coprodugdo de solugdes.

= Projetos experimentais de inovagao.

Governacio e Praticas de v
Inovacao

= Inovagio na Administragido Publica.

= Competéncias de inovacao.

= Competéncias de criatividade.

= Gestdo de projetos experimentais de inovacao.

Competéncias de Inovacio v 14

= Producdo de ideias de forma intencional e
aplicada.

Criatividade e Ideias v 14 |= Desenvolvimento de ideias até a pratica.

= Trabalho colaborativo.

= Resolucdo de problemas complexos.

= Oficinas de cocriacdo de solucdes.

= Metodologias e instrumentos de cocriagao.

Cocriacgao de Solucgoes v 14 |= Producdo de ideias inovadoras.

= Prototipagem de ideias e planeamento de
projetos experimentais de inovacao.

Elaborar um protétipo de uma ideia inovadora
numa sessio do Dia Aberto a Inovagio, no prazo
de um més ap6s a conclusio deste percurso
formativo.

Avaliagido da Aprendizagem v 7

DURACAO TOTAL DO PERCURSO

FORMATIVO 63
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Percurso Formativo II - Inova¢dao Colaborativa e Gestao de Projetos

CURSOS DE FORMACAO (CF)E i \b HORAS TEMAS

NUCLEOS DE PRATICAS (NP)

= Principios da inovagao colaborativa.

= Estratégia de inovagdo colaborativa.

Inovacao Colaborativa v 14 |= Envolvimento dos stakeholders na formulagao
de estratégias e projetos de inovagao.

= Barreiras a inovacao colaborativa.

= Elementos organizacionais essenciais a
inovacdo conduzida por trabalhadores.

Inovacao Conduzida pelos v 14 |" Formas de envolvimento dos trabalhadores no

Trabalhadores processo de inovacao.

= Beneficios, direitos e indiretos, da inovagao

conduzida por trabalhadores.

= Criacdo de projetos.

= Gestdo do projeto ao longo do ciclo de vida.

= Metodologias e técnicas de planeamento de

14 projetos, com objetivos realistas e
mensuraveis.

= Sistemas de monitorizacao, controlo e
avaliacdo dos projetos.

Gestao de Projetos de v
Inovacao

= Avaliacdo do impacto da inovacao.

= Monitorizac¢do de projetos de inovagdo com
base numa matriz de indicadores de processo,
de resultado e de impacto.

= Relatorio de avaliacdo do impacto de projetos
de inovacao.

Avaliagio da Inovagio v 14

Conceber um Projeto Experimental de Inovacao
com a tutoria da equipa de inovagdo do INA, no
prazo de um més apdés a conclusio deste
percurso formativo.

Avaliagido da Aprendizagem v 7

DURACAO TOTAL DO PERCURSO

FORMATIVO 63

Avaliagao da aprendizagem

A avalia¢do da aprendizagem para os participantes que concluirem a totalidade do primeiro
percurso formativo € constituida pela elaborag¢do de um protétipo de ideias inovadoras numa
sessao do Dia Aberto a Inovacao, dinamizada pela equipa de inovagao do INA.
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A avaliacdo da aprendizagem para os participantes que concluirem a totalidade do segundo
percurso formativo é constituida pela elaboracdo de um projeto experimental de inovagao
com a tutoria da equipa de inovagao do INA.

Acesso e inscricoes

As inscrigdes nos cursos de formacdo, em qualquer edi¢ao do programa de capacitagdo, sdao
efetuadas através da plataforma eletrdnica de gestdao da formagdo do INA (Sistema Integrado
de Gestdo da Formacgdo) em https://sigef.ina.pt/.

As sessdes no Dia Aberto a Inovagdo e no Programa de Tutoria da Inovagao sdo efetuadas
através de formulario especifico a disponibilizar ap6s a conclusao dos respetivos percursos
formativos.

Edi¢gOes e programacgao trimestral

Em 2020 realizaremos um total de trés edi¢des deste programa de capacitagdo, de acordo com
a seguinte agenda trimestral:

0 o 0 o
PROGRAMA 1. 2. 3. 4,

TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE

Programa de Desenvolvimento de v v v
Competéncias de Inovacao

No total, teremos uma oferta formativa de 378 horas de capacitagdo em 2020.
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FORMACAO EM COMPETENCIAS DIGITAIS

A transformacao digital na Administragao Publica representa uma abordagem integrada das
tecnologias, dos processos e das necessidades das pessoas. Os cidaddos interagem com os
servicos publicos em funcao de necessidades. Por vezes, os sistemas de informagao ainda
estdo focados, sobretudo, na gestao dos processos. Para além disso, a convergéncia das
tecnologias com outras ciéncias do conhecimento apresenta novos desafios aos trabalhadores
e dirigentes da Administragdo Publica.

A formagao em competéncias digitais é uma area estratégica de formacao, estabelecida
através do Despacho n.2 3431/2019, de 19 de margo de 2019, do Ministro das Finangas,
publicado no Didrio da Republica, 2.2 série, n.2 62, de 28 de margo de 2019, na sequéncia de
uma proposta do INA, efetuada nos termos do n.2 1, do artigo 19.2, do Decreto-Lei 86-A/2016,
de 29 de dezembro. Esta area estratégia de formacdo é concretizada no Centro de Formacgao
INA através de um Programa de Desenvolvimento de Competéncias Digitais, composto por
quatro programas de capacitagdo com percursos formativos distintos:

B Programa de Capacitagdo para a Infoexclusdo Zero, orientado para aelimina¢do da
infoexclusdo e melhoria da capacidade de utilizagcdo de ferramentas essenciais;

B Programa de Capacitagdo para a Transformacgdo Digital da Administracdo Publica, focado
no desenvolvimento de competéncias em dareas emergentes, que se vao tornando
essenciais aos servigos publicos, como sdo a inteligéncia artificial, a gestdo dos grandes
dados e a inovagao em ambientes digitais;

B Programa de Capacitagdo em Ferramentas Digitais, que desenvolve a capacidade de
trabalho nas ferramentas de processamento de texto, edi¢ao de folhas de célculo e gestdao
de bases de dados;

B Programa de Formagdo Profissional para a Carreira do Pessoal de Informatica, que visa
proporcionar aos profissionais desta carreira as competéncias em sistemas e tecnologias
de informac¢do e comunica¢do de acordo com a Portaria n.2 358/2002, de 3 abril, que
define as areas e conteudos funcionais das carreiras do pessoal de informatica da
Administracdo Publica e regulamenta o sistema de formagdo profissional aplicavel aos
dois niveis profissionais (especialista de informatica e técnico de informatica).

O Programa de Desenvolvimento de Competéncias Digitais apoia também a concretizagao de
medidas da “Iniciativa Nacional Competéncias Digitais e.2030 - Portugal INCoDe.2030”,
aprovada pela Resolugdao do Conselho de Ministros n.2 26/2018, de 8 de margo. O INA assume
a coordenacgdo da medida 3.8 - Qualificacdo digital dos trabalhadores em fungdes publicas,
integrada no Eixo 3. Qualificagao: “Capacitar profissionalmente a populagdo ativa dotando-a
dos conhecimentos necessarios a integracdo num mercado de trabalho que depende
fortemente de competéncias digitais”.

Este programa de desenvolvimento de competéncias contribui ainda para a execucdo de
medidas do atual Programa do XXII Governo Constitucional, inseridas no capitulo do “4.2

INA | Programa Anual de Formagio 2020

paginadtO



Na ECENTRODE |na

T | FORMAGAO

Desafio Estratégico: Sociedade Digital, da Criatividade e da Inovagdo - O futuro agora:
construir uma sociedade digital”, designadamente na area da “Modernizagdo administrativa”
onde se destaca sob o tema da aposta “na transformacao digital dos servicos da Administragao
Publica”, como medida “Aumentar o nimero de horas de formacao em ferramentas digitais,
abrangendo todos os funcionarios publicos, e criar meios de autoformacdo com base em
recursos multimédia que facilitem a aprendizagem” (p. 173).
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Programa de Capacitacao para a Infoexclusao Zero

Introducao

O Programa de Capacitacdo para a Infoexclusdo Zero tem como finalidade promover a
inclusao digital na Administragdo Publica, através da reducao do nimero de pessoas sem
competéncias digitais basicas. Para além da capacidade de estar online na Internet, aceder a
informacao util e a servicos eletronicos, este programa contribui também para a melhoria dos
resultados das atividades e projetos das entidades publicas, uma vez que a utilizacdo correta
de ferramentas digitais, por parte dos trabalhadores, reduz o tempo da execucao de tarefas,
elimina outras tarefas inuteis e melhora a comunica¢do e o trabalho colaborativo nos
ambientes de trabalho.

Objetivos

O Programa de Capacitag¢do para a Infoexclusdo Zero tem os seguintes objetivos:

B Conhecer os conceitos gerais das tecnologias digitais e as suas funcionalidades basicas;

B Aprender sobre a Internet e saber utilizar corretamente o correio eletrénico;

B Conhecer as principais funcionalidades das trés principais ferramentas de produtividade,
ou seja, as ferramentas de processamento de texto, de edigdo de folhas de calculo e de
criagdo de apresentacgdes;

B Desenvolver uma aprendizagem inicial no ambito da ciberseguranca e das ameacas
dirigidas a mesma.

Destinatarios

O Programa de Capacitacao para a Infoexclusdo Zero tem como destinatarios os seguintes
grupos de pessoas:

B Trabalhadores da carreira geral de técnico superior;

B Trabalhadores da carreira geral de assistente técnico;

B Trabalhadores da carreira geral de assistente operacional;
B Trabalhadores de carreiras especiais.

Duracéo

O Programa de Capacitagdo para a Infoexclusdo Zero tem a duracao total de 56 horas,
divididas por quatro cursos de formagao, com a dura¢do de 14 horas cada um.
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Percurso Formativo do Programa de Capacitagao para a Infoexclusao
Zero

CURSOS DE FORMACAO (CF)E .o b HORAS | TEMAS

NUCLEOS DE PRATICAS (NP)

Conceitos das tecnologias digitais.

Os componentes de um computador.
Gestao de ficheiros e pastas.

Tipos de redes.

Boas praticas na utilizacdo das redes de
comunicagoes.

Introducio as Tecnologias v

Digitais 14

= Origem da Internet.

= Motores de busca.

= Protocolos de comunicagdo:

14 HTTP/HTTPS/FTP.

= Correio eletrénico.

= Conceitos de “cliente/servidor” versus
“nuvem”.

Internet e Correio v
Eletronico

= Microsoft Word: Formatagoes, recursos
basicos de textos e tabelas.
= Microsoft Excel: Férmulas, fung¢des basicas e

Introdugao as Aplicagbes de |, 14 formatacdo de folhas de célculo.

AL R = Microsoft Powerpoint: Visio geral das
potencialidades e principais funcionalidades
para a criacdo de uma apresentagao.

= Introducdo a seguranca digital.
Conceitos Gerais de v 14 " Ameacas cibernéticas que afetam os sistemas
Ciberseguranca de informagio e comunicagio.
= Medidas de protegao.
A . Integrada em cada um dos cursos de formagio de

Avaliacdo da Aprendizagem - . .

acordo com o modelo de avaliacdo descrito.

DURAGAO TOTAL DO PERCURSO 56

FORMATIVO

Avaliagao da aprendizagem

A avaliacao da formacao no Programa de Capacitacdo para a Infoexclusdao Zero é realizada
através dos seguintes parametros, em cada um dos quatro cursos de formacgao:

a) Teste de avaliacao final, em cada curso, que visa aferir a apropriacao dos conceitos e das
técnicas abordadas durante o respetivo curso;
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b) Participacdo na discussdo e nos exercicios realizados durante a formacgao;
c) Assiduidade do formando.

Acesso e inscrigoes

As inscricdoes nos quatro cursos de formacdo, em qualquer edicdo do programa de
capacitacdo, sdo efetuadas através da plataforma eletrénica de gestdo da formagdo do INA
(Sistema Integrado de Gestdo da Formacgao) em https://sigef.ina.pt/.

Edicdes e programacao trimestral

Em 2020 realizaremos um total de quatro edi¢des deste programa de capacitacdo, de acordo
com a seguinte agenda trimestral:

0 0 0 0
PROGRAMA 1. 2. 3. 4,

TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE

Programa de Capacitacdo para a v v v v
Infoexclusao Zero

No total, teremos uma oferta formativa de 224 horas de capacitagdo em 2020.
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Programa de Capacitacao para a Transformacao
Digital da Administracao Publica

Introducgao

O Programa de Capacitacdo para a Transformacao Digital da Administragdo Publica contribui
para o proposito da “Transformacao digital do Estado”, incluido no Programa do XXII Governo
Constitucional, no ambito da “Modernizacao Administrativa”, que prevé tornar o setor publico
“precursor e incentivador do uso de canais digitais mais praticos e acessiveis a todos os
cidadaos, designadamente através do recurso a tecnologias de informagdo e comunicagao,
encontrando formas de se modernizar e de inovar, de melhorar praticas, de simplificar
procedimentos, de desmaterializar atos, de acelerar processos e de, em suma, aumentar a sua
eficiéncia e a qualidade dos servigos prestados” (p. 170).

Objetivos

O Programa de Capacitacao para a Transformacao Digital da Administragdo Publica tem os
seguintes objetivos:

B Desenvolver os conhecimentos sobre a gestdo de grandes dados;

B Conhecer as ferramentas aplicaveis ao processamento de grandes dados;

B Compreender os conceitos e definicdes de ciberseguranca e os principios de analise e
gestdo de risco de seguranca;

B Aprender sobre a inteligéncia artificial e a sua utilizacdo na Administragdo Publica.

Destinatarios

O Programa de Capacitagdo para a Transformacgao Digital da Administragdo Publica tem como
destinatarios os seguintes grupos de pessoas:

Dirigentes em cargos de dire¢ao superior;
Dirigentes em cargos de direcdo intermédia;
Trabalhadores da carreira geral de técnico superior;
Trabalhadores de carreiras especiais.

Especialistas de informatica.

Técnicos de informatica.

Duracéo

O Programa de Capacitacdo para a Transformagao Digital da Administracdo Publica tem a
duracdo total de 49 horas, divididas por quatro cursos de formagao, com a duracao de 14
horas (trés cursos) e 7 horas (um curso).
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Percurso Formativo do Programa de Capacitagao para a Transformacéao
Digital da Administragao Publica

CURSOS DE FORMACAO (CF)E .o b HORAS | TEMAS

NUCLEOS DE PRATICAS (NP)

= Armazenar, gerir e analisar dados nio
estruturados.

= Tecnologias de gestdo de grandes dados.

Gestdo de Grandes Dados v 14 |= Processamento de grandes dados através da
plataforma de software ‘Hadoop’.

= Estratégia de grandes dados numa
organizacao.

= Estratégia de inovagdo numa entidade publica.

= Utilizacdo dos grandes dados como ativo

Inovacao e Grandes Dados v 14 estratégico.

= Abordagem criativas baseadas em dados:
Estruturas analiticas.

= Seguranca da informagao.

= Novos riscos e novas fontes de ameacas.

= Avaliacdo de riscos de seguranca associados a
vida digital dos trabalhadores.

= Ameacas de virus e malware e formas de
protecao.

Ciberseguranca v 14

= Conceitos e terminologia utilizada na
inteligéncia artificial.

Introducao a Inteligéncia v 14 |" Origem e evolugdo da inteligéncia artificial.

Artificial = Implicacoes da inteligéncia artificial nas

politicas publicas e nos servicos publicos.

= Desafios e riscos da inteligéncia artificial.

Integrada em cada um dos cursos de formacgio de

AN EC DAL I PR ) acordo com o modelo de avaliacdo descrito.

DURACAO TOTAL DO PERCURSO

FORMATIVO 56

Avaliacao da aprendizagem

A avaliagdo da formagdo no Programa de Capacitagdo para a Transformacao Digital da
Administracdo Publica é realizada através dos seguintes parametros, em cada um dos quatro
cursos de formacao:
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a) Teste de avaliacao final, em cada curso, que visa aferir a apropriacao dos conceitos e das
técnicas abordadas durante o respetivo curso;

b) Participagao na discussao e nos exercicios realizados durante a formagao;

c) Assiduidade do formando.

Acesso e inscrigoes

As inscricdes nos quatro cursos de formacgdo, em qualquer edicdo do programa de
capacitagao, sao efetuadas através da plataforma eletronica de gestao da formacao do INA
(Sistema Integrado de Gestdo da Formacgao) em https://sigef.ina.pt/.

EdigOes e programacgao trimestral

Em 2020 realizaremos um total de quatro edi¢des deste programa de capacitacdo, de acordo

com a seguinte agenda trimestral:

1.2 2.0 3. 4.0
PROGRAMA TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE

Programa de Capacitacdo para a
Transformacao Digital

No total, teremos uma oferta formativa de 224 horas de capacitagdao em 2020.
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Programa de Capacitacao em Ferramentas Digitais

Introducao

O aspeto de um texto é um elemento importante para a qualidade do trabalho de qualquer
pessoa. A acessibilidade visual, a organizacao das ideias e a propria comunicagao beneficiam
imenso com um texto bem processado. As potencialidades na criacdo de documentos,
processamento do texto e edicao global do mesmo sdao muito mais do que aquelas que a
maioria das pessoas conhece com a utilizagdo comum de ferramentas de processamento de
texto.

A edigdo de folhas de calculo, permite criar bancos de dados numéricos, operagoes de calculos
complexos, através de formulas, fungdes e elaborar graficos possibilitando a economia de
tempo e custos. Estas fun¢des sdo essenciais para uma boa administracdo e decisao
executivas, assim como para apresentar resultados e conclusdes de trabalho.

A gestdo de base de dados, permite uma melhor gestdo da informacgdo, uma resposta rapida
aos pedidos de informacdo, assegurando a integridade dos dados e a redu¢ao da redundancia.

Objetivos

O Programa de Capacitagdo em Ferramentas Digitais oferece uma capacitagdo complementar
aos percursos formativos dos dois programas da forma¢do em competéncias digitais, o
Programa de Capacitacdo para a Transformacgao Digital da Administracdo Publica e o
Programa de Capacitagdo para a Infoexclusdo Zero.

Destinatarios

O Programa de Capacitagdo em Ferramentas Digitais tem como destinatarios os seguintes
grupos de pessoas:

B Trabalhadores da carreira geral de técnico superior;

B Trabalhadores da carreira geral de assistente técnico;

B Trabalhadores da carreira geral de assistente operacional;
B Trabalhadores de carreiras especiais.

Duracéo

O Programa de Capacitacdo em Ferramentas Digitais tem a duracdo total de 203 horas,
divididas por nove cursos de formacgao, que variam entre 21 e 28 horas.
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Percurso Formativo do Programa de Capacitagao em Ferramentas

Digitais
CURSOS DE FORMACAO (CF) E
NUCLEOS DE PRATICAS (NP) NI QLS Qs RS
= O trabalho com programas de processamento
de texto.
Processamento de Texto - 21 |" Utilizacao das ferramentas de processamento
Nivel Inicial de tegto. . N i
= Funcionalidades basicas na formatagao de
texto.
= Gestdo das principais funcionalidades dos
Processamento de Texto - programas de prf)c~essamento de texto.
z 2or 21 |= Formatagdo e edi¢do de documentos.
Nivel Intermédio e
= Tabelas e graficos.
= Organizagdo de documentos longos.
= Automatizagio de tarefas de edigdo e
Processamento de Texto - elabora(;ji o de do,cu.mentos.
z 21 |= ImpressOes em série.
Nivel Avancado ~ e
= Elaboracdo e utilizacdo de macros e
formularios.
= Construcao, edicao e impressao de folhas de
Edigao de Folhas de Calculo calculo.
- . . 21 e . ~ s
- Nivel Inicial = Utilizacdo de férmulas, fungdes, graficos e
desenhos em folhas de célculo.
= Conhecimentos basicos do programa de edi¢do
de folhas de calculo.
Edicdo de Folhas de Cilculo = Capamdadgs de andlise e proje¢do de dados.
p g 21 |= Desenvolvimento e uso de fungdes e
- Nivel Intermédio . ~ .
integracdo das mesmas em formulas.
= Competéncias na area da seguranca e
qualidade dos dados.
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CURSOS DE FORMACAO (CF) E NP HORAS TEMAS

NUCLEOS DE PRATICAS (NP)

.~ 2 = Conhecimentos no uso de fun¢des avangadas.
Fl(\lllif:(l)l‘\i\?a[;o(;l::s de Calculo v 28 |= cenarizagdo e simulacdo de dados.
= introdugio as “macros”.
= Desenho de uma base de dados.
= (Criacdo e relacionamento de tabelas.
Gestdo de Base de Dados - v 21 " Formuldrios para insercdo de dados.
Nivel Inicial = (Criacao de filtros para consulta de dados.
= Producdo de relatérios para visualizar ou
imprimir informacao.
= Conhecimentos sobre base de dados.
= Manuseamento de dados externos.
Gestio de Base de Dados - v 21 |" Formularios, subformularios e varios objetos.
Nivel Intermédio = Utilizagdo de macros para melhorar o
desempenho da base de dados.
= Ligacdo de macros a eventos nos formularios.
= Personaliza¢do e automatizagao de base de
dados, com recurso a formularios avancados,
Gestdo de Base de Dados - v 28 com interacdo de “macros” e breve referéncia
Nivel Avancado a utilizagdo de VBA (Visual Basic for
Applications).
= Gestdo dos utilizadores de uma base de dados.
Sl st Al S b i Integrada em cada um dos cursos de formacgao de
acordo com o modelo de avalia¢do descrito.
DURAGAO TOTAL DO PERCURSO 203
FORMATIVO

Avaliacao da aprendizagem

A avaliacao da formagdo no Programa de Capacitacdo em Ferramentas Digitais é realizada
através dos seguintes parametros, em cada um dos quatro cursos de formacgao:

a) Teste de avaliacao final, em cada curso, que visa aferir a apropriacao dos conceitos e das
técnicas abordadas durante o respetivo curso;

b) Participacdo na discussao e nos exercicios realizados durante a formacao;

c) Assiduidade do formando.
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Acesso e inscricoes

As inscrigoes nos nove cursos de formagao, em qualquer edigdo do programa de capacitagao,
sao efetuadas através da plataforma eletrénica de gestdo da formagdo do INA (Sistema
Integrado de Gestdo da Formagédo) em https://sigef.ina.pt/.

EdigOes e programacgao trimestral

Em 2020 realizaremos um total de quatro edi¢des deste programa de capacita¢do, de acordo
com a seguinte agenda trimestral:

1.0 2.8 3.2 4.0
TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE

PROGRAMA DE CAPACITACAO

Programa de Capacitacdo em v v v v
Ferramentas Digitais

No total, teremos uma oferta formativa de 812 horas de capacitagdo em 2020.
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Programa de Formacao Profissional para a Carreira
do Pessoal de Informatica

Introducgao

A Portaria n.2 358/2002, de 3 abril, determina as areas e os conteudos funcionais das
carreiras do pessoal de informéatica da Administracao Publica e regulamenta o sistema de
formacao profissional que lhes é aplicavel, de acordo com o Decreto-Lei n.2 97/2001, de 26
de marg¢o. A formagdo prevista neste programa visa fomentar a capacitacao para o exercicio
de func¢des especializadas para os dois niveis profissionais desta carreira, o especialista de
informatica e o técnico de informatica.

Objetivos

O Programa de Formacdo Profissional para a Carreira do Pessoal de Informatica “visa
proporcionar aos profissionais de informatica as competéncias em sistemas e tecnologias de
informacao e comunicac¢do indispensaveis para a sua inserg¢do nas carreiras de informatica da
Administragao Publica” (n.2 1, do artigo 6.2, da Portaria n.2 358/2002, de 3 abril).

Destinatarios

O Programa de Formacao Profissional para a Carreira do Pessoal de Informatica tem como
destinatarios os seguintes grupos de pessoas:

B Especialista de informatica;
B Técnico de informatica.

Duracéo

As areas do Programa de Formacdo Profissional para a Carreira do Pessoal de Informatica,
previstas nos Anexos 1, 2 e 3 da Portaria n.2 358/2002, de 3 de abril, atingem uma duragdo
maxima de 1032 horas para a carreira de especialista de informatica e 648 horas para a
carreira de técnico de informatica. Uma vez que alguns dos cursos sao comuns aos dois grupos
profissionais, a duragdo total do programa de formacgdo nao excede as 1392 horas.
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Percurso Formativo Programa de Formacéao Profissional para a Carreira
de pessoal de Informatica

MAXIMO
AREA DE FORMACAO HORAS OBJETIVOS szgg?' DE
CREDITOS
Dar as competéncias necessarias
Administracao 3¢ |Para realizar a manutencdo e a Técnico de 6
Avancada de Sistemas administra¢do dos sistemas informatica
computacionais e das comunicacdes
Administracio da Dar as competéncias necessarias
.. s i para gerir os equipamentos e 0s Técnico de
Microinformatica em 60 o L . fs 10
Ambiente Distribuido recursos de microinformatica numa | informatica
oOtica de custo total de exploragao.
Administracio de Definir o dmbito e analisar as Especialista
Base de Da(;;os 36 |alternativas dos parametros da base de 6
de dados. informatica
60 Dar a conhecer as principais Técnico de 10
Administracdo de questdes que se colocam a func¢do de | informatica
Dados administra¢do de dados e a sua
24 |integragdo nas organizagdes Especialista de 4
modernas. informatica
.. ~ Fornecer nheciment Lo
Administragao de Ornecer os confet o8 Técnico de
. 60 necessarios a configuragio e a . - 10
Redes Locais L ~ informatica
administra¢do de uma rede local.
.. ~ Caracterizar os ambientes Lo
Administracao de . . Técnico de
. 60 operativos complexos e ensinar . - 10
Sistemas . P . informatica
métodos e técnicas para os gerir.
Administracio de Ensinar a planear, conceber,
. § . implantar e administrar uma Técnico de
Sistemas de Correio 30 . s . fs 5
Eletrénico infraestrutura de escritério informatica
eletronico.
30 Técnico de 5
Administracio de Transmitir os conceitos e as técnicas | informatica
Sites § necessarias a construgio e avaliacdo
de sites. Especialista de
30 . - 5
informatica
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AREA DE FORMACAO HORAS

Andlise e Concecao de

1

OBJETIVOS

Formar na utilizacao das
metodologias e técnicas de andlise e
concecdo de sistemas com vista a

CENTRO pe

FORMACAO Iﬁa

DESTINA-

TARIOS

Especialista de

MAXIMO
DE
CREDITOS

. 30 . ~ . . . . 5
Sistemas integracdo de equipas de projeto ou | informatica
a contratacdo externa destes
servicos.
30 Transmitir conhecimentos .Tecnla,) fie 5
informatica
. . aprofundados em suporte e
Apoio a Utilizadores ~ :
programacao de sistemas de Especialista de
30 icroi Ati . s 5
microinformatica. informatica
Treinar na utilizagdo de uma
. metodologia de planeamento para a
Arquitetura e ~g p . . p
elaboracao da arquitetura légica do .
Planeamento de . . ~ Especialista de
. 48 |sistema de informacdo e . . 8
Sistemas de . informatica
~ subsequente plano do sistema de
Informacao . ~
informacdo e mudanca
organizacional.
Dar a conhecer critérios e técnicas
S - adequados a avaliagdo da eficiéncia |Especialista de
Auditoria Informatica 30 . . . - 5
e da eficicia dos sistemas informatica
informaticos.
Transmitir conhecimentos sobre a
tecnologia das bases de dados como | Especialista de
Bases de Dados 60 |. & P o 10
infraestrutura de suporte aos informatica
sistemas informaticos.
~ Dar as competéncias necessarias
Computacgdo em Rede: .- . ) .-
para definir e gerir os projetos de Especialista de
Modelo e 24 | ~ . o 4
. ~ instalacdo de redes de informatica
implementacdo
computadores.
18 Transmitir os conceitos e as Técnico de 3
Comunicag¢ao técnicas, os formatos e as linguagens | informatica
Audiovisual e necessarios ao desenvolvimento e
Multimédia 18 | programacdo de produtos Especiali:st.a de 3
multimédia. informatica
Comunicac¢ao de Dar a conhecer os conceitos basicos .
. . - Especialista de
Dados e Servicos 30 dos sistemas, redes e servicos de . f 5
2o . informatica
Telematicos comunicagdes
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MAXIMO
AREA DE FORMACAO HORAS OBJETIVOS szgg? DE
CREDITOS
Explicar os conceitos tedricos e as
Conceitos de Data arqultetI\Jras (.10~S sistemas de . . |Especialista de
30 suporte a decisido, os seus beneficios | . . 5
Warehouse . . informatica
e os requisitos e riscos da sua
implementacdo.
Concecao e Equacionar a problematica da
implementacao de utilizacdo das modernas tecnologias .
. . ~ ~ Especialista de
Projetos de 30 da informacdo na reconcepg¢ao dos . L 5
. . ~ informatica
Reengenharia de sistemas de gestdo das
Processos organizagoes.
. Dar a conhecer os fundamentos, as -
Desenvolvimento de o (1 Especialista de
. Znr 60 |técnicas e as etapas da andlise de . - 10
Sistemas Informaticos . : - informatica
sistemas informaticos.
Fornecer os conhecimentos sobre Técnico de
60 NI : ~ . - 10
Fundamentos da organizacao da informacdo e informatica
Programacao de estruturas de dados necessarios
Computadores 6o |paraaelaboragio sustentada de Especialista de 10
programas. informatica
Gestao da Formar especialistas capazes de
Contratacao de gerir e fazer o controlo de qualidade .
. - Especialista de
Sistemas e 30 dos processos de aquisicdo de . f 5
. . . informatica
Tecnologias de servicos e de tecnologias de
Informacao informacdo.
Apresentar a importancia
estratégica das tecnologias de
Gestao da Relacao 24 gestao da relagdo com o cidadao Especialista de 4
com o Cidadao analisando as solugdes existentes e informatica
os passos fundamentais para o seu
planeamento e implementagao.
Ensinar os fundamentos de gestdo
Gestao de Projetos 30 de projetos e a utilizacio de técnicas | Especialista de 5
Informaticos e ferramentas para a realiza¢do de informatica
projetos com eficacia.
Dotar os formandos de
Hardware - . s
. ~ conhecimentos essenciais as tarefas o
Configuracdo e . ~ . ~ Técnico de
~ 30 de instalacgdo, configuracao e . - 5
Resolucio de 7 informatica
manutenc¢do de computadores
Problemas .
pessoais.
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MAXIMO
AREA DE FORMACAO OBJETIVOS fo\gg?' DE
CREDITOS
Transmitir uma visao pratica das
~ fases e dos problemas
Implementacao de o . ~ .
~ caracteristicos na implementacao de | Especialista de
Solugoes de Data 30 . \ .2 . " 5
um sistema de suporte a decisao informatica
Warehouse
com recurso a uma ferramenta de
analise multidimensional.
~ Transmitir os conhecimentos P
Operacao de Lo PN . ~ Técnico de
30 |basicos necessarios a configuracdoe | . - 5
Computadores ~ informatica
operacdo dos computadores.
Formar especialistas nas técnicas de
Otimizacao da analise da performance, planificagio .
. ~ T Especialista de
Performance de 24 | de configuragoes e otimiza¢do da . . 4
~ . informatica
Computadores exploracdo de equipamentos
informaticos complexos.
Treinar os participantes na
Planeamento de g . -

. utilizacdo de uma metodologia para |Especialista de
Sistemas de 30 : . e 5
~ o planeamento dos sistemas de informatica

Informacao . ~ R
informacdo nas organizagoes.
Planificacao da Formar técnicos da planificacdo dos ‘o
~ o Técnico de
Operacao de 30 |trabalhos e na organizagdo das . - 5
. ~ informatica
Computadores equipas de operacgao.
Permitir aos participantes
Producio de elaborarem formularios eletrénicos L.
2 - . - Técnico de
Formularios 18 |capazes de serem disponibilizados . - 3
2 A . informatica
Eletronicos para transferéncia através da
Internet e Intranet.
Formar especialistas capazes de
Programacao de 60 realizar a manutengao dos sistemas |Especialista de 10
Sistemas operativos e a otimizac¢ao dos informatica
recursos computacionais.
12 Técnico de )
Analisar a questdo da qualidade dos | informatica
Qualidade de Dados dados numa 6tica integrada de
12 qualidade total. E§peciali,st.a de 2
informatica
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AREA DE FORMACAO

HORAS

1

OBJETIVOS

CENTRO pe

FORMACAO Iﬁa

DESTINA-

TARIOS

Técnico de

MAXIMO
DE
CREDITOS

24 Dar a conhecer normas, técnicas e inf ‘i 4
Qualidade na ferramentas que visam a melhoria intormatica
Producio de Software da qualidade no desenvolvimento de E -
specialista de
24  |programas. . P 4
informatica
Transmitir os conhecimentos
necessarios para a identificacdo das
Seguranca : ~
2r metodologias e das solugdes .
Informatica: P Especialista de
. 24  |técnicas adequadas para a . L 4
Metodologias e : ‘s . informatica
~ 2o seguranc¢a informatica dos sistemas
solugdes técnicas : i .
informaticos e infraestruturas de
comunicacoes.
Fornecer as bases para a abordagem
Seguranca ..
2 da organizagdo e do planeamento da .
Informatica: : s Especialista de
R 24 seguranc¢a informatica na . fs 4
Organizacdo e ) ~ ~ informatica
implementacio e exploracao dos
planeamento . : L
sistemas informaticos.
Fornecer nogdes basicas e
introduzir os conceitos inerentes a
. uma area de trabalho especifica, 1
Sistemas de . Specli Especialista de
~ . 60 proporcionando a manipulagio e . L 10
Informacao Aplicada ~ A ~ informatica
gestao da respetiva informacéo e
habilitando para a implementacao
de projetos na Internet.
Transmitir conhecimentos sobre as
. 2nc especificidades e as potencialidades .
Sistemas Informaticos pec : bo Especialista de
NP 60 dos sistemas informaticos . . 10
Distribuidos o . informatica
distribuidos na perspetiva dos
dados e dos processos.
Formar especialistas na edi¢cdo de Técnico de
60 paginas, no desenvolvimento de informatica 10
Técnicas Avancadas aplicagdes interativas e na criacao
de Programacao de servidores para a comunicagao o
60 |com o exterior ou em redes internas E§pec1a11:st.a de 10
de forma padronizada. informatica
Avaliacdo da ) Integrada em cada um dos cursos de formagdo de acordo com o
Aprendizagem modelo de avalia¢do descrito.
DURACAO TOTAL DO 1392
PERCURSO FORMATIVO

Fonte: Portaria n.2 358/2002, de 3 abril.

INA | Programa Anual de Formagdo 2020

piginad /



Na iCENTRODE |na

T FORMACAO

Avaliacao da aprendizagem

Nos termos do n.2 3, do artigo 6.2, da Portaria n.2 358/2002, de 3 de abril, “A certificagdo
individual da frequéncia dos cursos, para os efeitos previstos na presente portaria, é
condicionada a obtengao de aproveitamento, através de sistema de avaliagdo adequado, com
uma classificagdo minima de dez, numa escala de dez a vinte valores, e assiduidade nao
inferior a 90% da respetiva carga horaria.”

Acesso e inscricoes

No ambito do Programa de Formacao Profissional para a Carreira do Pessoal de Informatica
o INA realizarad os cursos de formacdo enquadrados nas areas identificadas em funcao da
procura por parte dos trabalhadores das carreiras de especialista de informatica e técnico de
informatica.

As inscrigdes nos cursos de formagao em qualquer edicdo do programa de capacitagcdo sdo
efetuadas através da plataforma eletronica de gestdo da formagao do INA (Sistema Integrado
de Gestdo da Formacgdo) em https://sigef.ina.pt/.

Edi¢gOes e programacgao trimestral

Em 2020 realizaremos uma edi¢ao deste programa de capacitagdo de acordo com a seguinte

agenda trimestral:

1.2 2.8 3.2 4.0
PROGRAMA TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE

Programa de Formacao
Profissional para a Carreira do v
Pessoal de Informatica

No total, teremos uma oferta formativa até 1392 horas de capacitagdo em 2020.
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FORMACAO EM COMPETENCIAS DE LIDERANCA -
CENTRO DE DESENVOLVIMENTO DE LIDERANCA

A formagdao em competéncias de liderancga foi definida como area estratégica de formacao
pelo Despacho n.2 3431/2019, de 19 de margo, do Ministro das Financas, publicado no Didrio
da Republica, 2.2 série, N.2 62, de 28 de margo de 2019. Teve como principal enquadramento, o
papel preponderante que o INA desempenha no Sistema de Incentivos a Inovac¢do na Gestdo
Publica (SIIGeP), aprovado pela Portaria n.2 186/2018, de 27 de junho, bem como a
necessidade de desenvolver competéncias de lideranga nos trabalhadores da Administracdo
Publica para preparar futuros lideres. Como se refere no preambulo do referido despacho, “o
INA assume especificamente o desenvolvimento de um acervo amplo e renovado de
competéncias de gestdo e lideranga nos trabalhadores em fung¢des publicas, contribuindo de
forma dinamica para a preparac¢do de novas geragoes de dirigentes”.

A formagao em competéncias de liderancga inclui a formacao inicial e continua de dirigentes,
prevista no Decreto-Lei n.2 86-A/2016, de 29 de dezembro, através de programas e cursos de
formacao para dirigentes em cargos de direcdo intermédia e em cargos de direcdo superior.
Esta formacdo foi regulamentada pela Portaria n.2 146/2011, de 7 de abril.

O Centro de Desenvolvimento de Lideranca do INA é um programa agregador de agoes de
capacitagao e desenvolvimento de competéncias de lideranca na Administragdo Publica.

A abordagem pedagoégica do Centro de Desenvolvimento de Lideranga assenta num leque de
quatro dimensoes focadas no individuo, no contexto, nas caracteristicas do servigco publico e
na mudanga. Essas quatro dimensoes estao interligadas e cada uma delas visa desenvolver
uma area de competéncias essenciais para a lideran¢ca em contexto publico:

INDIVIDUO - Desenvolver o Autoconhecimento

O desenvolvimento das competéncias focadas no individuo visa desenvolver o
autoconhecimento, uma vez que este é fundamental para o exercicio de uma lideranca
mobilizadora e para a criagcdo de ambientes de trabalho positivos.

CONTEXTO - COMPREENDER 0 CONTEXTO DA LIDERANCA

A capacidade de, em cada momento, compreender o contexto da lideranca (inteligéncia
contextual) é cada vez mais essencial para liderar no setor ptblico que deve estar aberto e
atento aos sinais e as evidéncias de mudanca que vém de fora (dos cidadaos, das empresas,
dos grupos organizados e defensores de causas) e de dentro (dos trabalhadores, dos
governos e do trabalho transversal cada vez mais necessario).

SERVICO PUBLICO - GERIR E LIDERAR NO SETOR PUBLICO

0 desenvolvimento de competéncias focadas no servigo publico tem como finalidade dotar
os lideres e futuros lideres de uma capacidade de compreensdo das carateristicas da gestao
publica e dos valores associados ao servico publico, por se considerar que nao basta aplicar
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em contexto publico as ferramentas comuns da gestdo global, porque a configuragdo das
relagdes, das expetativas, dos valores e dos ambientes internos, exige muito mais da
lideranca em contexto publico.

MUDANCA - LIDERAR A MUDANCA

0 foco na mudanga tem como finalidade desenvolver as competéncias de lideranca da
inovacdo, uma vez que estd a Unica forma de acompanhar as mudangas que ocorrem no
contexto e, ao mesmo tempo, de transformar a Administragdo Publica, criar valor e

1

CENTRO pe
FORMACAO

corresponder as expetativas que a sociedade tem das estruturas publicas.

MODELO DE ABORDAGEM PEDAGOGICA
DO CENTRO DE DESENVOLVIMENTO DE LIDERANCA

INA | Programa Anual de Formagdo 2020

MUDANCA
Liderar a Inovagéo

SERVIGO PUBLICO
Gerir e Liderar
no Setor Publico

CONTEXTO
Compreender
o Contexto da Lideranga

INDIViIDUO

Desenvolver o
Autoconhecimento
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Programa de Capacitacao Avancada para a
Preparacao de Futuros Lideres (CAT - Futuros
Lideres)

Introducgao

O Programa de Capacitagdo Avancada para Trabalhadores em Fung¢des Publicas (CAT),
regulamentado pela Portarian.2 231/2019, de 23 de julho, compreende duas modalidades de
formacgdo, o Programa de Capacitagdo Avanc¢ada para o Inicio de Fung¢des na Carreira de
Técnico Superior (CAT - Formacao Inicial) e o Programa de Capacitacdo Avangada para a
Preparacao de Futuros Lideres (CAT - Futuros Lideres).

Objetivos

O CAT - Futuros Lideres destina-se a “preparar os trabalhadores em fung¢des publicas para o
futuro exercicio de fungdes de dirigentes ou de lideran¢a de equipas na Administracdo
Publica, proporcionando o desenvolvimento de conhecimentos e competéncias adequadas,
através da formacdo qualificada nos aspetos cientifico, técnico e comportamental, com
especial enfoque nas matérias de lideranga, sem prejuizo da formacao profissional especifica
prevista no artigo 122 da Lei n.2 2/2004, de 15 de janeiro, na sua atual reda¢do” (artigo 4.2,
n.2 2, da Portaria n.2 231/2019, de 23 de julho).

Destinatarios

O CAT- Futuros Lideres, pode ser frequentado pelos “trabalhadores em fun¢des publicas
titulares de licenciatura, com vinculo de emprego publico por tempo indeterminado,
integrados no mapa de pessoal de 6rgao ou servigo” da administracao publica direta e indireta
do estado (artigo 2.2, n.2 1 e artigo 12.2 da Portaria 231/2019, de 23 de julho)

Duracao

O CAT - Futuros Lideres tem a duragdo total de 334 horas, distribuidas por dezoito mdédulos
e quatro percursos formativos.
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Percursos formativos e modulos do CAT - Futuros Lideres

Percurso Formativo I - Lideranca e Autoconhecimento

MODULOS HORAS TEMAS

= Papel da lideranca e a sua ligacdo a criagdo de valor
publico, através do desenvolvimento e investimento nas
pessoas e na inovagao.

= Evolucdo das principais teorias de lideranca e do
conceito de lideranca, do foco comportamental ao foco
contextual e situacional.

1. Principios da Lideranca 7

= A autoavaliacdo como mecanismo de aprendizagem e
construgido de mapas mentais facilitadores ao exercicio
de lideranca.

= Andlise SWOT (fraquezas, forgas, ameacas e

14 oportunidades) ao autoconhecimento e a identificacdo

de perfis individuais de lideranga, através de feedback

interpessoal, ou de outras fontes de informacdo que
permitam conhecer as areas de intervengio prioritaria
para o desenvolvimento da lideranga.

2. Autoconhecimento e
Lideranca

= Evolucdo do conceito de inteligéncia emocional e sua a
relagdo com a lideranga.

= Importancia da neuroplasticidade e da empatia na
lideranca, designadamente o seu impacto na gestdo de
equipas inclusivas e heterogéneas.

= Relacdo de impacto entre uma lideranca negativa e a
gestao das emoc¢des num quadro de organizagoes
orientadas para o servigo publico.

3. Inteligéncia Emocional 21

Elaborac¢do de um teste escrito individual ou elaboracao e

ATEI GO AT e e 3 apresentacao de um trabalho individual ou em grupo.

DURACAO TOTAL DO

PERCURSO FORMATIVO 45
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Percurso Formativo II - Contexto da Lideranca

MODULOS

1. Lideranca e Politica

HORAS TEMAS

21

= Relacgdo entre o Governo e a Administragdo Publica.
= Legitimidades e logicas da interagdo entre gestdo e
politica.

2. Lideranca em Ambientes
Complexos

14

= Desafios resultantes da complexidade das organiza¢des
publicas modernas e as suas implicagdes na lideranga
na Administra¢do Publica.

= Complexidade dos problemas que sio objeto de
politicas publicas.

3. Lideranca e Comunica¢ao

14

= Impacto da comunicagdo na gestdo das equipas de
trabalho e na relacdo com os cidadaos.

= A comunica¢do como uma competéncia-chave para uma
lideranca positiva e criadora de ambientes de trabalho
saudaveis, concretizando técnicas comunicacionais
comprovadamente eficazes.

4. Liderancas de Equipas

21

= Processos de motiva¢do das pessoas e pressupostos
para liderar equipas de trabalho, conduzindo-as a
objetivos concretos e especificos.

= Processos de influéncia social e estabelecimento de um
contrato psicoldgico positivo, como fator distinto de
uma lideranca mobilizadora e enérgica.

5. Gestao da Informacao do
Conhecimento

21

= Utilizagdo da gestdo estratégica do conhecimento e do
capital intelectual na lideranga de entidades publicas.

= Processos de criacdo de conhecimento.

= Ferramentas de conversdo de conhecimento.

6. Lideranca em Contextos
Digitais

21

= Evolucdo digital na transformacao na Administragao
Publica.

= Alideranca como elo essencial na condugdo da
transformacdo digital e da criacao de solucdes
inovadoras que potenciem a criacdo de valor e a eficacia
nas entidades publicas.

Avaliacdo da Aprendizagem

Elaborac¢do de um teste escrito individual ou elaboracao e
apresentacdo de um trabalho individual ou em grupo.

DURACAO TOTAL DO
PERCURSO FORMATIVO

115
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Percurso Formativo III - Gestao e Lideranca na Administracao Publica

MODULOS

HORAS TEMAS

1. Estatuto dos Dirigentes
na Administracao Pablica

28

= Quadro normativo que regula o estatuto do pessoal
dirigente da Administragdo Publica.

= Principios de atuagio e competéncias do pessoal
dirigente da Administragio Publica previstas na Lei n.2
2 /2004, de 15 de janeiro, na sua redacdo atual.

2. Ciclo das Politicas
Publicas

21

= Ciclo das politicas publicas.

= Relacgdo entre o ciclo das politicas publicas, a lideranga
na Administra¢do Publica, e o ciclo de gestdo das
entidades publicas.

3. Instrumentos de Gestao

21

= Tipologia e ambito dos instrumentos de gestdo na
Administracdo Publica, destacando a sua relevancia
para uma gestio publica transparente e ética.

= Gestdo estratégica e gestao do desempenho como
instrumentos de gestdo publica e de base orientadora
da atividade organizacional e da prossecuc¢do dos
objetivos.

4. Gestao do Talento

14

= Papel dos lideres na atracdo, desenvolvimento e
retencdo de pessoas nas entidades publicas.

= Métodos e ferramentas para o desenvolvimento de
competéncias e avaliagio do clima organizacional.

5. Gestiao Financeira e
Contratagao Publica

28

= Regras da gestio financeira e da contratagio publica na
Administrac¢do Publica.

= Prestacdo de contas e outros principios orientadores da
atuacdo publica em matéria financeira, orcamental, de
contabilidade e de contratagdo publica.

Avaliacao da aprendizagem

Elaboracdo de um teste escrito individual ou elaboragao e
apresentacdo de um trabalho individual ou em grupo.

DURACAO TOTAL DO
PERCURSO FORMATIVO

115
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Percurso Formativo IV - Lideranca da Inovacao

MODULOS HORAS TEMAS

= Modelo de governagao da inovagdo numa entidade
publica.
= Intervencdo no ambiente de trabalho, fomentando a

1. Governacao da Inovacao 14 o .
¢ § criatividade e a melhoria do bem-estar.
= |novagdo aberta e cocria¢do de solugdes.
= Projetos experimentais de inovacio.
2. Inovacgao e Criacdo de 14 = Resoluc¢do de problemas nas organizagdes.
Valor em Servicos Publicos = Estratégia de inovagdo e estratégia organizacional.

= Concegdo de projetos de inovagdo como

- . impulsionadores de criacio e transferéncia de
3. Gestao de Projetos de P ¢

Inovacio 14 conhecimento.
§ = Metodologias de planeamento, execugdo e controlo dos
projetos.
= Papel dos lideres na Administragdo Publica nos
4. Inovagio Digital 14 processos de inovacgao dlgltfll em .contexto. publico.
= Tendéncias de transformagao digital com impacto na
criacdo de valor publico.
I . Realizagdo de um teste escrito individual ou elaboragdo e
Avaliacao da aprendizagem 3 ~ e
apresentacao de um trabalho individual ou em grupo.
DURACAO TOTAL DO 59
PERCURSO FORMATIVO

Avaliacao da aprendizagem

A avalia¢do da aprendizagem dos formandos, é individual, podendo contemplar a realizagcdo
de trabalhos em grupo.

A avaliacao realizada no final de cada um dos quatro percursos formativos é traduzida numa
escala de zero a vinte valores, até as centésimas e é realizada através de teste ou da elaboragao
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e apresentacdo de um trabalho resultante de uma analise e reflexdo criticas sobre um tema
ou caso, enquadrado nas matérias dos moédulos da parte respetiva.

A frequéncia dos quatro percursos formativos do CAT - Futuros Lideres é sequencial, sendo
exigido que a frequéncia do percurso seguinte seja precedida da conclusdao do percurso
anterior com aproveitamento.

Acesso e inscrigoes

Os candidatos a este programa realizam uma prova escrita de acesso a cada percurso
formativo.

Para a realizagdo da prova de acesso ao primeiro percurso formativo, os candidatos
inscrevem-se através do preenchimento de um formulario eletronico, disponivel na pagina do
INA na Internet.

A obtencao de uma classificacao inferior a nove valores e meio em qualquer um dos percursos
formativos impossibilita a frequéncia do percurso formativo seguinte.

A classificagdo final de cada formando sera o resultado da média simples das classificacbes
obtidas no final de cada um dos quatro percursos formativos.

Considera-se aprovado o formando que tenha obtido uma classificagao final ndo inferior a
catorze valores, sendo atribuido o certificado de conclusdo com aprovac¢do. Aos formandos
que tenham concluido apenas alguns dos percursos formativos ou que tenham concluido o
programa com classificacao inferior a catorze valores, é atribuido o certificado de frequéncia.

As inscrigdes nos cursos de formagao em qualquer edi¢do do programa de capacitacdo sdo
efetuadas através da plataforma eletrdnica de gestdao da formagdo do INA (Sistema Integrado
de Gestdo da Formacgdo) em https://sigef.ina.pt/.

EdigOes e programacgao trimestral

Em 2020 realizaremos um total de duas edi¢des deste programa de capacitagdo, de acordo
com a seguinte agenda trimestral:

1.2 2.8 3.2 4.0
TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE

PROGRAMA DE CAPACITACAO

CAT - Futuros Lideres v v

No total, teremos uma oferta formativa de 668 horas de capacitagdo em 2020.
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Programa de Desenvolvimento de Competéncias de
Lideranca

Introducgao

A Portaria n.2 186/2018, de 27 de junho estabeleceu o Sistema de Incentivos a Inovagdo na
Gestao Publica (SIIGeP), que estimula as praticas inovadoras nos dominios da valoriza¢do dos
recursos humanos, da melhoria dos ambientes de trabalho e no desenvolvimento de modelos
de gestdo. Este diploma prevé que o INA assegure a realizagdo de iniciativas de capacitagao,
nomeadamente a “forma¢do modular para dirigentes enquadrada num programa de
desenvolvimento de competéncias de gestao e lideranga” (artigo 3.2, n.2 2, alinea a)). Para o
efeito o INA concebeu o Programa de Desenvolvimento de Competéncias de Lideranga, que
integra a area estratégica de formagao em competéncias de lideranga.

Objetivos

O Programa de Desenvolvimento de Competéncias de Lideranca tem os seguintes objetivos
especificos:

B Compreender o funcionamento do cérebro e a sua relagdo com uma lideranca eficaz;

m Utilizacdo de modelos de lideranca adequados a situagdes especifica;

B Compreender as caracteristicas do contexto da gestdo publica e os desafios da lideranga
para a prossecucao dos objetivos organizacionais;

B Desenvolver um modelo de gestdao de inovagdo numa entidade publica.

Destinatarios

O Programa de Desenvolvimento de Competéncias de Lideranca tem os seguintes
destinatarios:

B Dirigentes em cargos de dire¢ao superior;
B Dirigentes em cargos de direcao intermédia.

Duracéo

O Programa de Desenvolvimento de Competéncias de Lideranga tem a duragdo total de 84
horas, distribuidas por percurso formativo com quatro cursos de forma¢do com a duragao de
21 horas cada um.
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Percurso Formativo do Programa de Desenvolvimento de Competéncias
de Lideranca

CURSOS DE FORMACAO (CF) E I e [

NUCLEOS DE PRATICAS (NP)

= Circuitos sociais no cérebro e a relagio com
uma lideranca eficaz.

= Empatia cognitiva e empatia emocional como
competéncias sociais da lideranga.

= Importancia da inteligéncia e as competéncias
intersociais na relagdo com o outro.

Biologia da Lideranga v 21

= Modelos de lideranga: Vantagens e desafios de
cada um deles.

= Utilizagdo do modelo de lideran¢a adequado a
um ambiente ou situacgio especifica.

Modelos de Lideranca v 21

= Caracteristicas do contexto da gestdo publica e
os desafios da lideranga para a prossecucdo
Lideranca em Contexto dos objetivos organizacionais.
g v 21 : .
Publico = Desenvolvimento de um modelo de lideranca
adaptado a cultura e ao contexto
organizacional de uma entidade publica.

= Oportunidades de inovagao.

= Inovacdo aberta e trabalho colaborativo para a
Lideranca da Inovacao v 21 inovagio.

= Desenvolvimento de para a inovacao.

= Ferramentas para a inovagao.

Integrada em cada um dos cursos de formacgio de

AN EC DAL I PR i acordo com o modelo de avaliacido descrito.

DURACAO TOTAL DO PERCURSO

FORMATIVO 84

Avaliacao da aprendizagem

A avaliacdo da formagdo no Programa de Desenvolvimento de Competéncias de Lideranga é
realizada através dos seguintes parametros, em cada um dos quatro cursos de formagao:
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d) Teste de avaliagdo final, em cada curso, que visa aferir a apropriacao dos conceitos e das
técnicas abordadas durante o respetivo curso;

e) Participacdo na discussdo e nos exercicios realizados durante a formacao;

f) Assiduidade do formando.

Acesso e inscrigoes

As inscricdes nos quatro cursos de formagdo, em qualquer edicdo do programa de
capacitagao, sao efetuadas através da plataforma eletronica de gestao da formacao do INA
(Sistema Integrado de Gestdo da Formacgao) em https://sigef.ina.pt/.

EdigOes e programacgao trimestral

Em 2020 realizaremos um total de duas edicoes deste programa de capacitagdo, de acordo
com a seguinte agenda trimestral:

1.2 2.2 BES 4.0
TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE

PROGRAMA DE CAPACITACAO

Programa de Desenvolvimento de v v
Competéncias de Lideranga

No total, teremos uma oferta formativa de 168 horas de capacitagdo em 2020.
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Programa de Formacao em Gestao Publica (FORGEP)

Introducao

O Decreto-Lei n.2 86-A/2016, de 29 de dezembro, diploma que define o regime da formagao
profissional na administragao publica, estabelece na alinea c), don.? 2, do artigo 19.2, que uma
das areas estratégicas de formacdo é a formacao inicial e continua para cargos dirigentes,
nomeadamente, para o exercicio de cargos de dire¢do intermédia.

Para os cargos de direcdo intermédia, a Portaria n.2 146/2011, de 7 de abril, determina nos
n.%s 3 e 4, do artigo 2.2, que os titulares de cargos de dire¢do intermédia frequentem, com
aproveitamento, nos dois primeiros anos de desempenho de fung¢des, o Programa de
Formagdo em Gestdo Publica (FORGEP), cujo objetivo passa por transmitir um conjunto
transversal de conhecimentos, de competéncias técnicas e comportamentais, potenciador de
um desempenho em sintonia com as exigéncias da moderna gestao publica.

O FORGEP integra também a area estratégica de formacdo em competéncias de lideranca,
definida pelo Despacho n.2 3431/2019, de 19 de margo, do Ministro das Financas, publicado
no Diario da Republica, 2.2 série, N.2 62, de 28 de margo de 2019. A escolha da lideranga, como
area estratégia de formacao, teve como principal enquadramento, o papel preponderante que
a Dire¢do-Geral da Qualificagdo dos Trabalhadores em Fung¢des Publicas (INA) desempenha
no Sistema de Incentivos a Inovag¢ao na Gestao Publica (SIIGeP), aprovado pela Portaria n.2
186/2018, de 27 de junho, bem como a necessidade de desenvolver competéncias de
lideranga nos trabalhadores da administragdo publica para preparar futuros lideres.

A renovacdao do FORGEP foi realizada no quadro das areas temadticas previstas no
regulamento deste programa de formacao, tendo-se alinhado os contetidos dos médulos com
os objetivos das politicas publicas para a administragdo publica e orientado a formagao dos
destinatarios para uma capacitagdo pratica e transversal, propicia ao desenvolvimento de
modelos de gestdo, a melhoria dos ambientes de trabalho e, também, a valorizacdo dos
recursos humanos.

Objetivos

O FORGEP tem os seguintes objetivos:

B Desenvolver competéncias técnicas e transversais, tendo em vista a melhoria do perfil,
experiéncia e conhecimentos profissionais, potenciadoras de uma lideranca forte e
mobilizadora, em sintonia com as exigéncias da moderna gestao publica;

B Desenvolver capacidades criticas, de raciocinio e de resolucdo dos problemas reais
colocados a Administracdo Publica, tirando partido do conhecimento adquirido e sua
aplicacdo pratica;
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B Promover aaquisi¢ao de conhecimentos e capacidades adequadas a liderancga de equipas
e servicos, numa perspetiva de dinamiza¢do da inovacdo, da mudanga cultural e
metodoldgica;

B Contribuir para a existéncia de uma Administracdo Publica com melhores niveis de
qualidade, eficiéncia e eficacia nos servicos que prestam aos cidadaos e cidadas, as
comunidades e as empresas.

Destinatarios

O FORGEP destina-se a titulares de cargos de direcao intermédia da Administracdo Publica
central, ou equiparados.

Duracéo

O FORGEP apresenta dezanove médulos, e uma sessdo de avaliagdo, distribuidos por um total
de 150 horas de formacdo presenciais.
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Percurso Formativo do FORGEP

MODULOS HORAS TEMAS

= Conceito de ética, moral, costume, direito e deontologia.
1. Etica em Servicos 3 = Valores éticos em servico publico.
Publicos = Conflitos de interesse.

= Dilemas éticos.

= Principios da lideranca.
2. Lideranc¢a em Servigos = Papel dos dirigentes na execucdo das politicas publicas.
Publicos 14 = Modelo de lideranca orientada para as pessoas na

Administragio Publica.
= Lideranga pelo exemplo.

= Desafios e for¢as de mudanca para a definicdo de
estratégias.

3. Estratégia e Planeamento 14 = Construgao de cenarios

= Processos de decisao.

= Planeamento estratégico.

Estratégia, mudanca e inovagao.

Modelo de gestdo da inovagdo numa entidade publica.
Cultura de criatividade.

Projetos experimentais de inovacao.

4. Inovagao e Mudanca 7

= Sistema integrado de gestdo e avaliacdo do desempenho
na Administragdo Publica (SIADAP).

5. Gestdo do Desempenho 14 |= Subsistemas de avaliacdo do desempenho.

= Negociagdo e avaliacdo de objetivos.

= Negociagio e avaliagdo de competéncias.

= Gestdo de recursos humanos na Administragdo Publica.
6. Gestao de Recursos 14 = Planeamento de recursos humanos.
Humanos = Desenvolvimento de competéncias.

= Enquadramento legal de questdes praticas.

= Politicas publicas de incentivo a conciliacdo de vida
7. Conciliacao da Vida profissional e pessoal.
Profissional, Pessoal e 7 = Promocio de ambientes de trabalho saudaveis.
Familiar = Medidas de conciliacdo.

= Estratégias para o aumento da produtividade.

INA | Programa Anual de Formagdo 2020

Pa’gina72



Na

MODULOS

CENTRODE |
i FORMAQEI)T\EO Nna

TEMAS

8.Igualdade e Nao
Discriminacdo

= Enquadramento das politicas publicas para a igualdade
de género e a ndo discriminagio.

= Andlise critica de situacdes de desigualdade e de
discriminagao

= (Cariz estruturante da ordem social de género.

= Inovacdo e igualdade e ndo discriminacao.

9. Seguranca e Satide no
Trabalho

= QObrigacdes do empregador.

= Organizac¢do dos servigos de seguranca e saide no
trabalho.

= Prevencdo dos riscos para a sadde fisica e mental e
medidas de controlo.

= Atividades dos servicos de seguranga e satide no
trabalho.

10. Gestio de Recursos
Financeiros

14

= Regime administrativo e financeiro do Estado.

= (Ciclos de execucdo de despesa e receita.

= Momentos essenciais de controlo na funcdo de
dirigente.

= Principais modelos de gestdo orcamental.

11. Contratacio Publica

14

= Regras fundamentais da formacao dos contratos
publicos.

= Tipos e critérios de escolha dos procedimentos.

= Responsabilidades dos dirigentes intermédios pelo
incumprimento dos principios e normas do Cédigo dos
Contratos Publicos.

12. Logistica

= Logistica em servigos publicos.

= Gestdo de inventarios.

= Gestdo de stoks.

= Planeamento de processos logisticos.

13. Gestdo da Informacgao e
do Conhecimento

= Dados, informagdo e conhecimento.

= Conceito de gestdo do conhecimento.

= Funcionamento da gestdo do conhecimento

= Modelo de gestdo do conhecimento numa entidade
publica.

14. Gestio Através de Dados

= Conceito de grandes dados.

= Arquitetura de gestdo de grandes dados

= Tecnologias disponiveis.

= Grandes dados e ferramentas de codigo aberto.
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MODULOS TEMAS

= Elementos fundamentais na gestdo da comunicagao.
= Modelos de gestao e fluxos de comunica¢do nas

15. Gestao da Comunicacao 3 organizacoes. P ~
= Ferramentas e as técnicas na gestio do processo
comunicacional.
= Gestdo da comunicagdo em processos de mudanca.
= Servigos publicos digitais.
16. Transformacao Digital 7 = Algoritmicos e tomada de decisio.
nos Servicos Publicos = Inteligéncia artificial e servicos publicos.
= Novas questdes éticas.
= Marketing de servicos.
17. Marketing em Servicos 3 = Marketing de servigos publicos.
Publicos = Comunicagdo do valor publico.

= Estratégias e taticas de marketing.

= Vantagens das redes e parcerias internacionais.
18. Redes Internacionais = Internacionalizacio da Administra¢do Publica.
= Redes internacionais.

= Gestdo de redes internacionais.

= Sustentabilidade ambiental.

19. Sustentabilidade = Ambiente e servicos publicos.

Ambiental = Avaliagido do impacto numa entidade publica.
= Planeamento e gestdo sustentavel de recursos.

Realizacao de um teste escrito individual ou elaboracdo e

ATEI GO AT e e 3 apresentacdo de um trabalho individual ou em grupo.
DURACAO TOTAL DO 150
PERCURSO FORMATIVO

Avaliacao da aprendizagem

Cada participante no FORGEP estd sujeito a avaliagao, traduzida numa classificacdao na escala
de zero a vinte valores.
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A avaliacdo reveste a forma de um “Teste Escrito” e de um “Trabalho Individual” ou de um
“Trabalho de Grupo”.

0 “Teste Escrito” tem um peso de 60 % na classificagao final.
0 “Trabalho Individual” ou o “Trabalho de Grupo” tem um peso de 40 % na classificacao final.

Ap6s a avaliagdo do “Teste Escrito” e do “Trabalho de Individual” ou do “Trabalho de Grupo”
€ entregue aos participantes com classificacao ndo inferior a dez e taxa de assiduidade nao
inferior a 80 %, um certificado com a mencdo de “Aproveitamento” e a respetiva classificagdo
quantitativa.

Acesso e inscrigoes

A abertura de inscri¢oes para participacdao no FORGEP é divulgada, com antecedéncia, nas
entidades da Administracdo Publica, através das Secretarias-Gerais ou departamentos
equiparados dos ministérios, para além da divulgacdo efetuada pelo INA.

0 niimero maximo de participantes em cada edi¢cao do programa é de 40.
Os participantes sdo selecionados por ordem de entrada das inscrigdes.

As inscrigdes, em qualquer edicao do programa de capacitagdo, sdo efetuadas através da
plataforma eletronica de gestdo da formacdo do INA (Sistema Integrado de Gestdo da
Formacdo) em https://sigef.ina.pt/.

Edi¢gOes e programacgao trimestral

Em 2020 realizaremos um total de trés edi¢des deste programa de capacitacao, de acordo com
a seguinte agenda trimestral:

1.2 2c 32 4.0
TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE

PROGRAMA DE CAPACITACAO

FORGEP v v v

No total, teremos uma oferta formativa de 450 horas de capacitagdo em 2020.
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Curso Avancado de Gestao Publica (CAGEP)

Introducao

O Decreto-Lei n.2 86-A/2016, de 29 de dezembro, diploma que define o regime da formagao
profissional na administragao publica, estabelece, na alinea c), do n.2 2, do artigo 19.%, que
uma das areas estratégicas consiste na formacgdo inicial e continua para cargos dirigentes,
nomeadamente, para o exercicio de cargos de diregao superior.

Para os cargos de direcdo superior, a Portaria n.2 146/2011, de 7 de abril, determina non.? 1
e n.2 2, do artigo 2.2, que os titulares de cargos de dire¢do superior frequentem, com
aproveitamento, nos dois primeiros anos de desempenho de fungdes, o Curso Avancado de
Gestdo Publica (CAGEP). Este curso integra também a area estratégica de formacao em
competéncias de lideranga, definida pelo Despacho n.2 3431/2019, de 19 de marco, do
Ministro das Financas, publicado no Diario da Republica, 2.2 série, N.2 62, de 28 de mar¢o de
2019.

A escolha da lideranga, como darea estratégia de formacao, teve como principal
enquadramento, o papel preponderante que o INA desempenha no Sistema de Incentivos a
Inovacgao na Gestdo Publica (SIIGeP), aprovado pela Portaria n.2 186/2018, de 27 de junho,
bem como a necessidade de desenvolver competéncias de liderang¢a nos trabalhadores da
administracao publica para preparar futuros lideres.

Arenovacgdo do CAGEP, agorarealizada, no contexto da criagdo do Centro de Desenvolvimento
de Lideranga, integra as areas tematicas previstas no regulamento, tendo os seus conteidos
sido alinhados com os objetivos das politicas publicas para a administragcdo publica,
orientando assim a formacdo dos dirigentes para uma capacitagdo pratica, transversal e
propicia ao desenvolvimento de modelos de gestdo, a melhoria dos ambientes de trabalho e a
valorizacdo dos recursos humanos.

Objetivos

O CAGEP tem os seguintes objetivos:

B Desenvolver competéncias dos titulares dos cargos de direcao superior, preparando-os
para uma lideran¢a mobilizadora e em sintonia com as exigéncias da moderna gestdo
publica;

B Contribuir para existéncia de uma Administracdo Publica com melhores niveis de
qualidade, eficiéncia e eficacia nos servicos que prestam aos cidadaos e cidadas, as
comunidades e as empresas.
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Destinatarios

O CAGEP tem como destinatarios os titulares de cargos de dire¢do superior da Administragdo
Publica central ou equiparados.

Duracéo

O CAGEP apresenta quatro modulos, e uma sessdo de avaliacao, distribuidos por um total de
65 horas de formacdo presenciais.

Percurso formativo do CAGEP

MODULOS HORAS TEMAS
= Caracteristicas da gestdo na Administragdo Publica
1. Gestao e Politicas " Opgdes de gestao mais :ildequadas,. . o
Plblicas 14 = Ferramentas de execucdo das politicas publicas.
= Medidas de gestao alinhadas com os objetivos das
politicas publicas.
= Conceito de estratégia, inovacdo e mudanca.
2. Estratégia, Inovagéo e = Planeamento estratégico para uma entidade publica.
Mudanca 21 |= Inovagdo e criagdo de valor.
= Formular uma estratégia de inovacao alinhada com a
estratégia e as atribuicées de uma entidade publica.
= Modelos de lideranga adaptados ao contexto publico.
3. Lideranca em Servicos 21 = Lideranca orientada para a valorizagdo das pessoas.
Publicos = Lideranca integra.
= Melhoria dos ambientes de trabalho.
= Processos de colaboracdo.
4. Metodologias de trabalho - Barr?lras a gestao transversa,l. .
. ~ = Ambientes de trabalho favoraveis ao trabalho em
colaborativo e gestao 7 .
equipa.
transversal ~ .
= Gestdo transversal de projetos e programas numa
entidade publica.
A . Realizagdo de um teste escrito individual ou elaboracio e
Avaliacao da Aprendizagem 2 ~ .
apresentacao de um trabalho individual ou em grupo.
DURACAO TOTAL DO 65
PERCURSO FORMATIVO
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Avaliacao da aprendizagem

Cada participante no CAGEP esta sujeito a avaliagao, traduzida numa classificacdo na escala
de zero a vinte valores.

A avaliacdo reveste a forma de um “Teste Escrito” e de um “Trabalho Individual” ou de um
“Trabalho de Grupo”.

0 “Teste Escrito” tem um peso de 60 % na classificagao final.
0 “Trabalho Individual” ou o “Trabalho de Grupo” tem um peso de 40 % na classificagao final.

Apds a avaliacdo do “Teste Escrito” e do “Trabalho de Individual” ou do “Trabalho de Grupo”
€ entregue aos participantes com classificacdo ndo inferior a dez e taxa de assiduidade nao
inferior a 80 %, um certificado com a mencdo de “Aproveitamento” e a respetiva classificagdo
quantitativa.

Acesso e inscricoes

A abertura de inscri¢des para participacdo no CAGEP é divulgada, com antecedéncia, nas
entidades da Administracdo Publica, através das Secretarias-Gerais ou departamentos
equiparados dos ministérios, para além da divulgacdo efetuada pelo INA.

0 niimero maximo de participantes em cada edi¢cao do programa é de 40.
Os participantes sdo selecionados por ordem de entrada das inscrigdes.

As inscrigdes, em qualquer edicdo do programa de capacitagdo, sdo efetuadas através da
plataforma eletronica de gestdo da formacdao do INA (Sistema Integrado de Gestdo da
Formagdo) em https://sigef.ina.pt/.

Edi¢gOes e programacgao trimestral

Em 2020 realizaremos um total de duas edi¢oes deste programa de capacitagdo, de acordo
com a seguinte agenda trimestral:

x 1.2 2.8 3.2 4.0
PROGRAMA DE CAPACITACAO TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE

CAGEP v v

No total, teremos uma oferta formativa de 130 horas de capacitagdo em 2020.
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Curso de Formacao de Atualizacao dos Dirigentes de
Nivel Intermédio ou Equiparados

Introducgao

A formacgdo de atualizagdo para os dirigentes esta prevista e regulamentada na Portaria n.2
146/2011,de 7 de abril (vd. artigo 3.2, n.2 1), nos seguintes termos: “Apds a primeira comissao
de servico, os dirigentes frequentardo a¢des de formagao de atualizagao”. De acordo com o
previsto no mesmo diploma, “Os titulares de cargos de direcao intermédia deverao completar,
no periodo correspondente a cada comissao de servico, 60 horas de formagao, com avaliacdo
de conhecimentos, em conteddos tematicos a sua escolha, no quadro dos programas de
formacao oferecidos especificamente pelas entidades acreditadas para este efeito” (artigo 3.2,
n.2 4). Sem prejuizo do principio da liberdade de escolha previsto nesta norma, o INA oferece
um programa de formacgao de atualiza¢do para estes dirigentes, organizado de acordo com as
finalidades previstas para este tipo de capacitacdo, que a seguir se descrevem, e uma durag¢do
idéntica a prevista.

Objetivos

O Programa de Formacgdo de Atualizacdao dos Dirigentes de Nivel Intermédio ou Equiparados
tem como objetivos “dar resposta as necessidades de atualizacdo das competéncias e dos
conhecimentos de cada dirigente, em funcdo da evolugao do estado da arte da gestdo publica,
dos programas de reforma e da especificidade do cargo exercido” (artigo 3.2, n.2 2, da Portaria
n.2 146/2011, de 7 de abril).

Destinatarios

O Curso de Formacao de Atualizacao dos Dirigentes de Nivel Intermédio ou Equiparados tem
como destinatarios os titulares de cargos de direcdo intermédia da Administracdo Publica
central ou equiparados.

Duracéo

O Curso de Formacao de Atualizacao dos Dirigentes de Nivel Intermédio ou Equiparados tem
uma duracao total de 60 horas, distribuidas por seis mdédulos e uma sessdo de avaliagao.
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Percurso Formativo do Curso de Formacao de Atualizacao dos
Dirigentes de Nivel Intermédio ou Equiparados

MODULOS

HORAS TEMAS

Planeamento estratégico.
Conceitos de gestdo estratégica.

1. Gestdo Estratégica 10 = Modelos de diagndstico estratégico.
= Estratégia e politicas publicas.
= Planos estratégicos na Administracdo Publica.
= Regras da gestdo financeira e da contratagdo publica na
. Administracdo Publica.
2. Gestao de Recursos Sray o .
. . 10 |= Prestagdo de contas e outros principios orientadores da
Financeiros A S :
atuacdo publica em matéria financeira, orcamental, de
contabilidade e de contratacdo publica.
= Fungao do gestor de recursos humanos.
3. Gestiao de Competéncias e 10 |" Gestdo de competéncias.
Desenvolvimento Pessoal = Planos de desenvolvimento individual.
= Desenvolvimento pessoal e profissional.
= Incentivos a inovacdo na gestdo publica.
4. Inovacao e Modernizagao = Projetos experimentais de inovagao.
. - 10 : P g .
Administrativa = Medidas de simplificagdo administrativa.
= Estratégias de inovacdo e moderniza¢do administrativa.
= Elementos fundamentais na gestdo da comunicagao.
= Modelos de gestdo e fluxos de comunicacao.
5. Gestao da Comunicagao 10 = Ferramentas e as técnicas na gestdo do processo
comunicacional.
= Gestdo da comunicagdo em processos de mudanca.
= Vantagens das redes e parcerias internacionais.
6. Internacionalizacio e 7 = [nternacionaliza¢do da Administracdo Publica.
Redes Internacionais = Redes internacionais.
= Gestdo de redes internacionais.
I . Realizacdo de um teste escrito individual e ou elaboragdo e
Avaliacdo da Aprendizagem 3 ~ e
apresentacao de um trabalho individual ou em grupo.
DURACAO TOTAL DO 60
PERCURSO FORMATIVO
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Avaliacao da aprendizagem

Cada participante no Curso de Formagdo de Atualizacdo dos Dirigentes de Nivel Superior ou
Equiparados esta sujeito a avaliacdo, traduzida numa classificacdo na escala de zero a vinte
valores.

A avaliacao reveste a forma de um “Teste Escrito” e ou de um “Trabalho de Individual” ou de
um “Trabalho de Grupo”.

0 “Teste Escrito” tem um peso de 60 % na classificagdo final.

0 “Trabalho de Individual” ou de “Trabalho de Grupo” tem um peso de 40 % na classificagdao
final.

Apds a avaliacdo do “Teste Escrito” e ou do “Trabalho de Individual” ou do “Trabalho de
Grupo” é entregue aos participantes com classificagdo ndo inferior a dez e taxa de assiduidade
ndo inferior a 80 %, um certificado com a mengao de “Aproveitamento” e a respetiva
classificacao quantitativa.

Acesso e inscrigoes

A abertura de inscri¢cdes para participacdo no Curso de Formacdo de Atualizagdo dos
Dirigentes de Nivel Intermédio ou Equiparados é divulgada, com antecedéncia, nas entidades
da Administragdo Publica, através das Secretarias-Gerais ou departamentos equiparados dos
ministérios, para além da divulgacdo efetuada pelo INA.

Os participantes sdo selecionados por ordem de entrada das inscrigdes.

As inscrigdes, em qualquer edicdo do programa de capacitagdo, sao efetuadas através da
plataforma eletrénica de gestdo da formacdo do INA (Sistema Integrado de Gestdo da
Formagdo) em https://sigef.ina.pt/.

Edicdes e programacgao transversal

Em 2020 realizaremos trés edi¢des deste curso de formagdo, de acordo com a seguinte agenda
trimestral:

0 o 0 o
PROGRAMA 1. 2. 3. 4,

TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE

Curso de Formacao de
Atualizacio dos Dirigentes de v v v
Nivel Intermédio ou Equiparados

No total, teremos uma oferta formativa de 180 horas de capacitagdo em 2020.
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Curso de Formacao de Atualizacao dos Dirigentes de
Nivel Superior ou Equiparados

Introducgao

A formacgdo de atualizagdo para os dirigentes esta prevista e regulamentada na Portaria n.2
146/2011,de 7 de abril (vd. artigo 3.2, n.2 1), nos seguintes termos: “Apds a primeira comissao
de servico, os dirigentes frequentardo a¢des de formagao de atualizagao”. De acordo com o
previsto no mesmo diploma, “Os titulares de cargos de dire¢do superior deverao completar,
no periodo correspondente a cada comissao de servico, 40 horas de formagao, com avaliacdo
de conhecimentos, em contetidos tematicos a sua escolha no quadro dos programas de
formacao oferecidos especificamente pelas entidades acreditadas para este efeito” (artigo 3.2,
n.2 3). Sem prejuizo do principio da liberdade de escolha previsto nesta norma, o INA oferece
um programa de formacgao de atualiza¢do para estes dirigentes, organizado de acordo com as
finalidades previstas para este tipo de capacitacdo, que a seguir se descrevem, e uma durag¢do
idéntica a prevista.

Objetivos

O Curso de Formacdo de Atualizagdo dos Dirigentes de Nivel Superior ou Equiparados tem
como objetivos “dar resposta as necessidades de atualizacdo das competéncias e dos
conhecimentos de cada dirigente, em funcdo da evolugao do estado da arte da gestdo publica,
dos programas de reforma e da especificidade do cargo exercido” (artigo 3.2, n.2 2, da Portaria
n.2 146/2011, de 7 de abril).

Destinatarios

O Curso de Formacdo de Atualizagdo dos Dirigentes de Nivel Superior ou Equiparados tem
como destinatarios os titulares de cargos de direcao superior da Administracdo Publica
central ou equiparados.

Duracéo

O Curso de Formacdo de Atualizagdo dos Dirigentes de Nivel Superior ou Equiparados tem
uma duracao total de 40 horas, distribuidas por quatro médulos e uma sessao de avaliac¢ao.
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Percurso Formativo do Curso de Formacao de Atualizacao dos
Dirigentes de Nivel Superior ou Equiparados

MODULOS HORAS OBJETIVOS ESPECIFICOS

= Caracteristicas do contexto da gestdo publica e os
desafios da lideranga para a prossecugao dos objetivos.

1. Lideranca em Servicos 10 = Desenvolvimento de um modelo de lideranga adaptado

Publicos a cultura e ao contexto de uma entidade publica.

= Lideranga e valores.

= Desenvolvimento de competéncias de lideranga.

= Fundamentos e principios das politicas publicas.

= Institui¢des relevantes no processo de politicas
publicas.

= Fases do processo de politicas publicas e as funcdes de
distintos atores nessas fases.

= Andlise da execuc¢do de uma politica publica.

2. Politicas Publicas 10

= Estratégias de moderniza¢do administrativa numa
entidade publica.

10 = Medidas de simplificacdo administrativa.

= Servigos publicos digitais.

= Envolvimento e participacdo dos cidadaos.

3. Modernizacao
Administrativa

= Modelo de governagao da inovagdo numa entidade

4. Inovacao na Gestao pUthé}' . . ~
P 7 = Estratégia de inovagao.
Publica : . z U
= Incentivos a inovacgdo na gestdo publica.
= Projetos experimentais de inovacao.
A . Realizacdo de um teste escrito individual e ou elaboragio e
Avaliacao da Aprendizagem 3 ~ e
apresentacdo de um trabalho individual ou em grupo.
DURACAO TOTAL DO

PERCURSO FORMATIVO 40

Avaliagao da aprendizagem

Cada participante no Curso de Formacao de Atualizacdo dos Dirigentes de Nivel Superior ou
Equiparados esta sujeito a avaliacao, traduzida numa classificacdo na escala de zero a vinte A
avaliacdo reveste a forma de um “Teste Escrito” e ou de um “Trabalho de Individual” ou de
um “Trabalho de Grupo”.

0 “Teste Escrito” tem um peso de 60 % na classificagao final.

0 “Trabalho de Individual” ou de “Trabalho de Grupo” tem um peso de 40 % na classificagdao
final.
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Apds a avaliacdo do “Teste Escrito” e ou do “Trabalho de Individual” ou do “Trabalho de
Grupo” é entregue aos participantes com classificagdo ndo inferior a dez e taxa de assiduidade
ndo inferior a 80 %, um certificado com a mencdo de “Aproveitamento” e a respetiva
classificacao quantitativa.

Acesso e inscrigoes

A abertura de inscri¢cdes para participacdo no Curso de Formacdo de Atualizagdo dos
Dirigentes de Nivel Superior ou Equiparados é divulgada, com antecedéncia, nas entidades da
Administracdo Publica, através das secretarias-gerais ou departamentos equiparados dos
ministérios, para além da divulgacdo efetuada pelo INA.

Os participantes sdo selecionados por ordem de entrada das inscrigdes.

As inscrigdes, em qualquer edicdo do programa de capacitagdo, sdo efetuadas através da
plataforma eletrénica de gestdo da formacdo do INA (Sistema Integrado de Gestdo da
Formagdo) em https://sigef.ina.pt/.

EdigOes e programagao transversal

Em 2020 realizaremos trés edi¢des deste curso de formagdo, de acordo com a seguinte agenda
trimestral:

0 o 0 o
PROGRAMA 1. 2. 3. 4,

TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE

Curso de Formacgao de
Atualizagio dos Dirigentes de v v v
Nivel Superior ou Equiparados

No total, teremos uma oferta formativa de 120 horas de capacitagdo em 2020.
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Programa de Mentoria para a Inovacao e Lideranca

Introducao

A mentoria é um processo de formacdo e desenvolvimento individual, que se baseia no
relacionamento entre duas pessoas: o mentor e o mentorado. E, assim, um processo focado
no desenvolvimento das capacidades pessoais e profissionais do mentorado e na
maximizac¢do do seu potencial, numa determinada fun¢ao.

Nesta relacdo, o mentor, fazendo uso das suas caracteristicas pessoais e, sobretudo, da sua
experiéncia profissional, fornece ao mentorado a orientacdo e apoio na construcao de ideias,
na resolucao de problemas, na abordagem a novos desafios, no contacto com outras
experiéncias de aprendizagem e ainda no estabelecimento de ligagdes com pessoas que
possam contribuir para a construcdo de uma rede de contactos por parte do mentorado.

A mentoria, em geral, tem um papel importante na aceleracdo do empreendedorismo, da
lideranca e da criatividade nos processos de inovagdo. Embora sem influéncia direta na
carreira do mentorado, o mentor pode criar condi¢des adequadas a promogdo do crescimento
profissional do mentorado, através do desenvolvimento das suas competéncias.

O Programa de Mentoria para a Inovagdo e Lideranca, descrito no presente documento,
encontra a sua base de enquadramento no Sistema de Incentivos a Inovagao na Gestdo Publica
(SIIGeP), aprovado pela Portaria n.2 186/2018, de 27 de junho, onde se prevé, no n.2 1 do seu
artigo 3.9, a criagao de outros incentivos de aprendizagem que reforcem as competéncias de
inovacdo, para além das a¢des de formacao profissional. Também se enquadra na missao do
INA, designadamente no papel que lhe é atribuido na capacitagdo dos dirigentes da
Administracdo Publica e na promog¢do da inovagdo na gestdo publica, que hoje concretiza
através do Centro de Desenvolvimento de Liderancga e da Direcao de Servigos de Promogao da
Inovacao na Gestao.

Objetivos

Pretende-se com o Programa de Mentoria para a Inovagdo e Lideranga fazer convergir a
experiéncia, o conhecimento e a capacidade de o transmitir, oriundos de dentro e fora do setor
publico, junto de mentorados, num processo de capacitacdo e desenvolvimento pessoal e
profissional. Este processo é baseado numa relagdo de mentoria que liga profissionais
experientes, de diferentes setores de atividade, a trabalhadores e dirigentes da Administracdo
Publica, com vista a aquisi¢do de conhecimentos, e ao refor¢o das capacidades individuais.

Os objetivos deste programa sdo prosseguidos através de duas linhas de atuagdo: a mentoria
para a promo¢do da inovacdo e a mentoria para o desenvolvimento da lideranca nos
dirigentes da Administragao Publica.
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Este tipo de mentoria visa desenvolver competéncias de gestdo da inovacdo nos
trabalhadores e dirigentes da Administracdo Publica, designadamente naqueles que estejam
envolvidos em projetos inovadores, nomeadamente, na conce¢do, execugdo e avaliacao de
projetos experimentais de inovac¢do na gestdo publica desenvolvidos no ambito do SIIGeP.

Destinatarios

Trabalhadores ou dirigentes, em cargos de direcao intermédia ou de dire¢ao superior na
Administracdo Publica, que beneficia de um processo de mentoria estruturado com vista a
sua capacitagdo em competéncias de inovacdo ou de lideranca e a realizagdo maxima do seu
potencial nestes dominios. Essa capacita¢do suporta-se numa relagdo com um profissional
experiente (mentor), selecionado em funcao dos objetivos do programa de mentoria e das
caracteristicas dos participantes.

Duracao

Uma relacao de mentoria tem uma duragao minima de trés meses e a duragdo maxima de um
ano. A definicdo da frequéncia da interacao é estabelecida através de um acordo entre mentor
e mentorado. Recomenda-se, contudo, que, no periodo de trés a nove meses sejam realizadas
sessOes com uma periodicidade quinzenal, e no periodo de nove meses a um ano as sessoes
tenham uma regularidade mensal.

Em média, uma sessdo de mentoria terd uma duragdo minima de uma hora, incluindo a analise
dos objetivos e dos resultados do que foi fixado na sessdo anterior e a definigdo de objetivos
para a préxima sessdo de mentoria. E recomendavel que se defina o trabalho a realizar entre
sessdes, por forma a orientar e a dinamizar a aquisicdo de conhecimentos e a realizar as
praticas de desenvolvimento de capacidades.

Acesso e inscricoes

Os trabalhadores e dirigentes da Administracdo Publica interessados no programa de
mentoria podem candidatar-se ao mesmo, na qualidade de mentorados, através do
preenchimento de um formulario eletrénico. Nesse registo é incluida informagao sobre as
necessidades de desenvolvimento identificadas pelos proprios, que pode ser complementada
por outro tipo de informacgao, obtida através de canais e fontes previamente autorizadas. Os
candidatos podem, ainda, indicar as suas preferéncias relativamente a um ou mais mentores.

Edi¢cOes e programacao anual

O Programa de Mentoria para a Inovagao e Lideranga tera o seu inicio em janeiro e decorrera
ao longo do ano de 2020:
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1.0
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2.8

TRIMESTRE TRIMESTRE
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3.0

nNa

4.0

TRIMESTRE
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Laboratoérios de Lideranca

Introducao

Os Laboratérios de Lideranca sdo sessdes de imersdao onde dirigentes da Administracdo
Publica discutem os novos desafios da lideranca e exploram as inovagoes na gestdo publica
para produzir melhores resultados na execuc¢do de programas e politicas publicas.

Objetivos

Os Laboratdrios de Lideranga tém os seguintes objetivos:

B Identificar novos desafios da lideranca em contexto publico;

B Discutir cenarios para resolugao de problemas;

B Produzir ideias novas para o exercicio da lideranca de entidades publicas;
B Prototipar as ideias novas para avaliar a sua viabilidade.

Destinatarios

Os Laboratoérios de Lideranga tém como destinatarios dirigentes em cargos de dire¢do
superior e dirigentes em cargos de dire¢do intermédia.

Duracéo

Os Laboratdrios de Lideran¢a tém uma duracgdo de 7 horas e sdo realizados num tnico dia.

Plano de sessao

Cada sessdo dos Laboratorios de Lideranca é constituida pelas seguintes etapas:

Apresentac¢do do tema da sessdo e constituicdo de grupos de trabalho;
Partilha de experiéncias e discussado de cenarios;

Producao e selegao de ideias novas;

Prototipagem das ideias selecionadas;

Apresentagdo dos protoétipos e resposta a questoes;

o Uk W

Encerramento.

Resultados

No final de cada sessdo, cada grupo de trabalho expde aos restantes participantes e a um
convidado o seu prototipo e responde as questdes que lhe forem colocadas.
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Acesso e inscricoes

Os dirigentes da Administracdo Publica interessados em participar nos Laboratérios de
Lideranca devem inscrever-se através do preenchimento de um formulério eletrénico,
disponivel na pagina do INA na Internet.

EdigOes e programacgao trimestral

Em 2020 realizaremos dez sessdes dos Laboratérios de Lideranga (cinco sessdes paras
dirigentes em cargos de diregdo superior e cinco sessoes para dirigentes em cargos de direcao

intermédia), de acordo com a seguinte agenda trimestral:

1.0 2.0 3.2 4.0
PROGRAMA TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE

Laboratorios de Lideranca

No total, teremos uma oferta de 70 horas de capacitagdo em 2020.
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Conferéncias sobre Lideranca

Introducao

O programa de Conferéncias sobre Liderang¢a enquadra-se na capacitacdo dos dirigentes para
a inovacgdo, prevista do Sistema de Incentivos a Inovacdo na Gestdo Publica (SIIGeP),
designadamente nas “Iniciativas que promovam o debate e a procura de solu¢des para os
desafios da administracao publica”, previstas na alinea e), do n.2 2, da Portaria n.2 186/2018,
de junho. Constituem uma forma de proporcionar aos dirigentes da Administracdo Publica a
oportunidade de aprenderem com lideres de varios setores, e académicos, que trabalhem no
setor publico, ou com o setor publico, a enfrentar com sucesso os novos desafios dos servicos
publicos.

Objetivos

As Conferéncias sobre Lideranga tém os seguintes objetivos:

B Identificar novos desafios da lideranca em contexto publico;

B Discutir tendéncias e resultados de estudos de investigacao para resolucao de problemas;

B Fomentar a criacdo de redes entre os lideres do setor publico e os lideres de outros
setores e especialistas em temas relacionados com os principais desafios do futuro da
Administracao Publica.

Destinatarios

As Conferéncias sobre Lideranca tém como destinatérios dirigentes em cargos de direcdo
superior e dirigentes em cargos de dire¢do intermédia.

Duracéo

As Conferéncias sobre Liderang¢a tém uma duracdo de 3 horas e sdo realizados no periodo da
manha de um dnico dia.

Plano de sessao

Cada sessdo das Conferéncias sobre Liderancga é constituida pelas seguintes etapas:

Abertura e boas-vindas;

Conferéncia inicial;

Sessdo plenaria com um debate entre os convidados;
Apresentacdo de conclusoes;

Encerramento.

G W
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Resultados

No final de cada sessdo sdo apresentadas as conclusdes de debate que depois serdo publicadas
pela INA Editora em formato digital e disponibilizadas no espago do Centro de Conhecimento
AP na pagina do INA na Internet.

Acesso e inscrigoes

Os dirigentes da Administragdo Publica interessados em participar nas Conferéncias sobre
Lideranca devem inscrever-se através do preenchimento de um formulario eletrénico
disponivel na pagina do INA na Internet.

Edi¢gOes e programacgao trimestral

Em 2020 realizaremos quatro Conferéncias sobre Lideranca, de acordo com a seguinte
agenda trimestral:

1.2 2.8 3.2 4.0
PROGRAMA TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE

Conferéncias sobre Lideranca v v 4 v

No total, teremos uma oferta de 12 horas de capacitacdo em 2020.
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Programa de Capacitacao em Atendimento ao
Cidadao

Introducgao

O Programa do XXII Governo Constitucional prevé, no capitulo das regras da boa governacao,
“Investir na qualidade dos servigos publicos”. Neste ambito, com o propdsito de “melhorar a
qualidade do atendimento dos cidaddos e do encaminhamento para o servico publico
pretendido” estabelece como medida: “Capacitar os trabalhadores que fazem atendimento ao
publico, através de formacgdo especifica para o atendimento, formacdo continua sobre
sistemas de informacdo e incentivos associados ao volume de atendimento” (pag. 18).

O Programa de Capacitacdo em Atendimento ao Cidadao visa dar resposta a esta medida de
uma forma transversal, com o objetivo de promover uma cultura de servico que torne a
exceléncia do servico publico prestado ao cidadao numa missao reconhecida por todos os que
trabalham nas entidades publicas, seja na fun¢do de atendimento ao cidaddao ou em processos
de suporte.

Objetivos

O Programa de Capacitagdo em Atendimento ao Cidaddo tem os seguintes objetivos
especificos:

B Compreender a natureza do servigo publico e as diferencas relativas a servico privado;

B Conhecer e saber adotar as melhores praticas para comunicar com os cidadaos,
pessoalmente, por telefone, por correio eletrénico ou através de outros meios virtuais;

B Saber interagir e orientar os cidadaos insatisfeitos;

B Orientar os cidaddaos na compreensdo dos processos e dos pontos de atendimento virtuais
e presenciais dos servi¢os publicos;

B Melhorar a gestao das reclamagdes.

Duracéo

O Programa de Capacitagdo em Atendimento ao Cidadao tem a duragdo total de 56 horas,
distribuidas por quatro cursos de forma¢do com a dura¢do de 14 horas.

Destinatarios

O Programa de Capacitacdao em Atendimento ao Cidadao tem como destinatarios os seguintes
grupos de pessoas:

B Trabalhadores da carreira geral de técnico superior;
B Trabalhadores da carreira geral de assistente técnico;
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B Trabalhadores da carreira geral de assistente operacional;

B Trabalhadores de carreiras especiais.

Percurso Formativo do Programa de Capacitagao em Atendimento ao

Cidadao
CURSOS DE FORMAGAO (CF) E
NUCLEOS DE PRATICAS (NP) CF | NP HORAS \ TEMAS
= Exceléncia no atendimento ao cidadao em
servigo publico.
Atendimento ao Cidadao: v 14 " Adaptacdo ao comportamento do cidadao.
Principios essenciais = Técnicas para lidar com clientes insatisfeitos.
= Autoavaliacdo e melhoria das capacidades
pessoais de atendimento ao cidadao.
= Cumprimentar os cidadaos e criar um tom
positivo na comunicagao.
. . ~ = Escutar atentamente e questionar de forma
Atendimento ao Cidadao v !
or Telefone 14 eficaz.
P = Técnicas para lidar com chamadas dificeis.
= Técnicas para terminar a chamada e medir a
satisfacdo do cidadao.
= A origem das reclamacdes.
= O comportamento do utente reclamante.
Gestao de reclamacoes v 14 |= Erros comuns na gestdo da reclamacgao.
= A técnica para a gestdo positiva das
reclamacdes.
= Particularidades do atendimento em servicos
Atendimento ao Cidadido em de saudg. ~ .
- p v 14 |= Comunica¢dao com empatia.
Servicos de Saude . . ,
= Regras do funcionamento do servi¢co de satude.
= Gestdo das expetativas.
. . Integrada em cada um dos cursos de formacgao de
Avaliacao da Aprendizagem | - - - s .
acordo com o modelo de avaliagdo descrito.
DURAGAO TOTAL DO PERCURSO 56
FORMATIVO
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Avaliacao da aprendizagem

A avaliacdo da formagao no Programa de Capacitagdo em Atendimento ao Cidadao é realizada
através dos seguintes parametros, em cada um dos quatro cursos de formagao:

a) Teste de avaliacao final, em cada curso, que visa aferir a apropriacao dos conceitos e das
técnicas abordadas durante o respetivo curso;

b) Participacdo na discussdo e nos exercicios realizados durante a formacgao;

c) Assiduidade do formando.

Acesso e inscrigoes

As inscrigcdes nos quatro cursos de formacdo, em qualquer edicdo do programa de
capacitagao, sao efetuadas através da plataforma eletronica de gestao da formacao do INA
(Sistema Integrado de Gestdo da Formagdo) em https://sigef.ina.pt/.

Edi¢gOes e programacgao trimestral

Em 2020 realizamos um total de quatro edi¢des deste programa de capacitagdo, de acordo
com a seguinte agenda trimestral:

1.2 2.8 3.2 4.0
TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE

PROGRAMA DE CAPACITACAO

Programa de Capacitacdo em
Atendimento ao Cidadao

No total, teremos uma oferta formativa de 224 horas de capacitagdo em 2020.
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Programa de Capacitacao em Auditoria Interna,
Controlo Interno e Prestacao de Contas

Introducgao

A funcdo de auditoria interna é essencial para apoiar as entidades publicas na gestdo eficaz
dos dinheiros publicos, através de uma melhor governacao, gestao do risco e controlo interno.
0 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 prevencdo de fraudes e a qualidade da prestagdo de contas.

Este programa de capacitagao contribui ainda, para a execu¢do de medidas do atual Programa
do XXII Governo Constitucional, inseridas no capitulo das regras de boa governacao,
designadamente nas regras enumeradas para “Melhorar a qualidade da democracia”, onde se
destaca a necessidade de “Travar um combate determinado contra a corrupc¢do” e,
concretamente “Prevenir a corrupgdo e a fraude”. Assim, no que se refere ao controlo interno,
o Programa do Governo destaca a importancia de “Assegurar que, em entidades
administrativas onde estejam em causa matérias ou questdes que possam envolver especiais
cautelas de imparcialidade e transparéncia ou que lidem com a concessao de beneficios, existe
um departamento de controlo interno que, com autonomia, assegure a transparéncia e
imparcialidade dos procedimentos e das decisdes” (p. 32), e também “Garantir a existéncia,
em todas as entidades publicas, de normas de controlo interno, devidamente publicitadas,
que tratem matérias como garantias de imparcialidade e legalidade na contratacao ou
seguran¢a de inventdarios, elaboradas de acordo com um modelo de partilha de
conhecimentos” (p. 32).

Objetivos

O Programa de Capacitagao em Auditoria Interna, Controlo Interno e Prestacao de Contas tem
os seguintes objetivos especificos:

m Compreender o conceito, as componentes e principios gerais do controlo interno e
contribuir para a existéncia, em todas as entidades publicas, de normas de controlo
interno;

B Conhecer o enquadramento da funcdo de auditoria interna e o seu papel, designadamente,
nas garantias de imparcialidade e transparéncia das entidades publicas, sobretudo
aquelas que lidam com a concessao de beneficios;

B Compreender a fun¢do de auditoria financeira e o seu papel, designadamente, legalidade
na contratagao ou seguranca de inventarios;

B Conhecer e saber aplicar o normativo legal e os instrumentos de prestacdo de contas na
Administracao Publica.
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Destinatarios

O Programa de Capacitagao em Auditoria Interna, Controlo Interno e Prestacao de Contas tem
os seguintes destinatarios:

B Dirigentes em cargos de dire¢ao superior;

B Dirigentes em cargos de direcao intermédia;

B Trabalhadores da carreira geral de técnico superior;
B Trabalhadores de carreiras especiais.

Duracao

O Programa de Capacitagao em Auditoria Interna, Controlo Interno e Prestacao de Contas tem
duracdo total de 70 horas, distribuidas por percurso formativo com quatro cursos de
formacao com a duragdo de 14 horas cada um e dois ntcleos de praticas com a duragdo de 7
horas cada um.
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Percurso Formativo do Programa de Capacitagcao em Auditoria Interna,
Controlo Interno e Prestacao de Contas

CURSOS DE FORMAGAO (CF) E

NUCLEOS DE PRATICAS (NP) CF NP HORAS OBJETIVOS ESPECIFICOS
= Conceito, componentes e principios gerais dos
sistemas de controlo interno.
Controlo Interno e Gestio = Conceito de gestao do risco e pensamento
. v 14 baseado no risco.
do Risco ~ . .
= Gestdo do risco e controlo interno.
= Metodologias de gestdo do risco para
avaliacdo do sistema de controlo interno.
Como Fazer a Avaliacao do v 7 Aplicar metodologias de gestdo do risco para
Controlo Interno avalia¢do do sistema de controlo interno.
= Funcido de auditoria interna.
S = Técnicas e os métodos de auditoria interna.
Auditoria Interna v 14 L :
= Auditoria interna baseada no risco.
= Relatorio de auditoria interna.
Desenhar uma Auditoria v 7 Aplicar as metodologias, padroes e técnicas da
Operacional auditoria Interna baseada no risco
= Funcdo de auditoria financeira.
T . = Diferencas entre a auditoria financeira privada
Auditoria Financeira: M . .
P . v 14 e a auditoria financeira no setor publico.
Técnicas e Metodologias P . o :
= Técnicas e métodos de auditoria financeira.
= Relatdrio de auditoria financeira.
= Quadro legal da prestacdo de contas.
= [nstrumentos de prestacdo de contas na
Administracao Publica.
Prestacio de Contas v 14 |= Trabalhos especificos de fecho de exercicio e
identificagdo de pessoas chave da operacao.
= Interpretacdo dos mapas de prestacdo de
contas.
R . Integrada em cada um dos cursos de formacgao de
Avaliacdo da Aprendizagem - . .
acordo com o modelo de avaliacdo descrito.
DURACAO TOTAL DO PERCURSO 70
FORMATIVO
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Avaliacao da aprendizagem

A avaliacdo da aprendizagem nos cursos incluindo nos respetivos nucleos de praticas do
Programa de Capacitagdo em Auditoria Interna, Controlo Interno e Prestacdo de Contas é
realizada através dos seguintes parametros:

a) Teste de avaliacao final, em cada curso, que visa aferir a apropriacao dos conceitos e das
técnicas abordadas durante o respetivo curso;

b) Participacdo na discussdo e nos exercicios realizados durante a formacgao;

c) Assiduidade do formando.

Acesso e inscricoes

As inscri¢des nos quatro cursos de formag¢do e nos dois nucleos de praticas, em qualquer
edicao do programa de capacitacdo, sdo efetuadas através da plataforma eletrénica de gestdao
da formacgdo do INA (Sistema Integrado de Gestdo da Formagdo) em https://sigef.ina.pt/.

Edicdes e programacao trimestral

Em 2020 realizamos um total de duas edi¢des deste programa de capacitagdo, de acordo com
a seguinte agenda trimestral:

1.2 2c 32 4.0
TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE

PROGRAMA DE CAPACITACAO

Programa de Capacitacdo em
Auditoria Interna, Controlo v v
Interno e Prestacao de Contas

No total, teremos uma oferta formativa de 140 horas de capacitagdo em 2020.
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Programa de Capacitacao em Comunicacao e
Marketing

Introducgao

A Administracdo Publica esta em permanente processo de mudanga, ditada pela necessidade
de imprimir processos de simplificacdo e desburocratizacao, de forma a garantir rapidez e
eficiéncia na relagdo que estabelece com os cidaddos. A comunicagdo é uma ferramenta
essencial na gestao publica, como facilitadora nos processos de mudancga, na mobilizagdo dos
trabalhadores, na articulacdo entre os servicos e entre a estrutura e os centros de decisao.
Saber comunicar de forma eficaz é um imperativo para construir entidades publicas capazes
de enfrentar com sucesso os desafios atuais e futuros da Administracao Publica.

Com este programa de capacitagdo estamos a desenvolver condi¢des para que as entidades
publicas conciliem marketing e comunicagdo, 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.

Objetivos

O Programa de Capacitagdo em Comunicagao e Marketing tem os seguintes objetivos:

B Identificar os elementos fundamentais na gestao da comunicagao;

B Conceber, planear e desenvolver um plano de comunicagao eficaz;

B Criar uma campanha de comunicagao digital, segmentada em diferentes plataformas e
acompanhar resultados;

B Construir cendrios de crise de forma a antecipar problemas e preparar estratégias de
intervencdo, resposta e recuperagdo em situagdes de crise.

Identificar e caracterizar os principais conceitos e teorias do marketing estratégico;
B Formular uma estratégia integrada de marketing digital, através de diversos
instrumentos para o cumprimento dos objetivos dos servigos.

Destinatarios

O Programa de Capacitagao em Comunicagao e Marketing tem os seguintes destinatarios:

B Dirigentes em cargos de direcgao superior;

B Dirigentes em cargos de direcao intermédia;

B Trabalhadores da carreira geral de técnico superior;
B Trabalhadores de carreiras especiais.
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Duracéo
O Programa de Capacitagdo em Comunicacdo e Marketing tem a duracgdo total de 119 horas,

divididas por dois percursos formativos com a duragao de 70 e 49 horas respetivamente.

Percursos Formativos do Programa de Capacitagdo em Comunicacéo e
Marketing

Os dois percursos formativos do Programa de Capacitagao em Comunicagao e Marketing sao
0s seguintes:

B Percurso Formativo I - Comunica¢ao na Administragdo Publica;
B Percurso Formativo Il - Marketing em Servigos Publicos.
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Percurso Formativo I - Comunicacao na Administrag¢ao Publica

AT Dk O LT 3] L CF NP HORAS OBJETIVOS ESPECIFICOS

NUCLEOS DE PRATICAS (NP)

= Elementos fundamentais na gestio da
comunicagao.

= Modelos de gestdo e fluxos de comunicagdo.

Gestao da Comunicag¢ao v 14 |= Ferramentas e as técnicas na gestio do
processo comunicacional.

= Gestdo da comunicagcdo em processos de
mudanga.

= A fung¢do comunica¢do em entidades publicas.
= Contetidos da comunicagio.

Planos de Comunica¢ao v 14 |= Comunicacio eficaz.

= Plano de comunicagdo.

= Retorno da comunicagao.

Elaborar o Plano de v Conceber, planear e desenvolver um plano de
Comunicag¢ao comunicacio eficaz.

= Estratégia de comunicagio digital.

= Escrita nos diferentes canais digitais e saber
incentivar a utilizacdo pelos cidadaos.

Comunicacao Digital v 14 |= Estratégia de gestdo de redes sociais.

= Metodologias de medi¢do de resultados da
comunicagdo digital.

= Campanhas de comunicacdo digital.

Criar uma Estratégia Criar uma campanha de comunicacao digital,
Integrada de Comunicac¢ao v 7 segmentada em diferentes plataformas e
Digital acompanhar resultados.

= Conceitos de “reputacdo” e “imagem” de uma
entidade publica.

= Tipos e cenarios de crise.

= Comunica¢do com a comunicac¢do social.

= Planos de recuperagdo de danos causados pela
crise.

Comunicacio de Crise v 14

Integrada em cada um dos cursos de formacgao de

Avaliagdo da Aprendizagem ) acordo com o modelo de avaliacdo descrito.

DURACAO TOTAL DO PERCURSO

FORMATIVO 70
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Percurso Formativo II - Marketing em Servicos Publicos

AT Dk O LT 3] L CF NP HORAS OBJETIVOS ESPECIFICOS

NUCLEOS DE PRATICAS (NP)

= Marketing de servicos no setor publico e no
setor privado.

Marketing em Servigos v 14 " Comunicac¢do do valor publico.

Publicos = Marketing interno.

= Estratégias e taticas de marketing.

= Conteuidos de marketing publico.

= Estratégia integrada de marketing digital.

= Gestdo de contetidos

Marketing Digital v 14 |= Otimizacdo de paginas na Internet para
motores de pesquisa.

= Google Web Analytics.

Formular uma estratégia integrada de marketing

g;i;;;?;a E:)Sitl;il;fgla i v 7 digital, através de diversos instrumentos para o
9 D18 cumprimento dos objetivos dos servicos.
= Conceito de marketing.
- = Andlise de mercado.
fli?;;:l%:ii Planeamento v 14 |= Marketing estratégico.
9 = Segmentacdo, targeting e posicionamento.
= Ferramentas do marketing-mix.
Avaliacio da Aprendizagem i Integrada em cada um dos cursos de formagdo de
¢ P g acordo com o modelo de avaliacdo descrito.
DURACAO TOTAL DO PERCURSO 49

FORMATIVO

Avaliagao da aprendizagem

A avaliacdo da aprendizagem nos cursos incluindo nos respetivos nucleos de praticas do
Programa de Capacitacdo em Comunicacao e Marketing é realizada através dos seguintes
parametros:

a) Teste de avaliacao final, em cada curso, que visa aferir a apropriacao dos conceitos e das
técnicas abordadas durante o respetivo curso;

b) Participacdo na discussao e nos exercicios realizados durante a formacao;

c) Assiduidade do formando.
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Acesso e inscricoes

As inscri¢coes nos sete cursos de formacao e nos trés nucleos de praticas, em qualquer edicao
do programa de capacitagdo, sdo efetuadas através da plataforma eletrénica de gestao da
formacao do INA (Sistema Integrado de Gestdao da Formagao) em https://sigef.ina.pt/.

EdigOes e programacgao trimestral

Em 2020 realizaremos um total de duas edi¢des deste programa de capacitagdo, de acordo
com a seguinte agenda trimestral:

1.2 2.8 3.2 4.0
TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE

PROGRAMA DE CAPACITACAO

Programa de Capacitacdo em v
Comunicac¢ao e Marketing

No total, teremos uma oferta formativa de 238 horas de capacitagdo em 2020.
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Programa de Capacitacao em Contratacao Publica

Introducao

A contratagdo publica deve contribuir para uma gestdo mais inteligente, eficiente e
sustentavel por parte da Administragdo Publica. Esta disciplina do direito assume-se como
um dos mais importantes instrumentos de controlo da despesa publica. A contratagao publica
tem um papel relevante na afetacdo dos recursos econémicos e contribui para uma utilizacao
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.

Objetivos

O Programa de Capacitagao em Contratagdo Publica tem os seguintes objetivos:

B Identificar os tipos e critérios de escolha dos procedimentos;

B Compreender as fases do ciclo de vida de um contrato e os seus objetivos;

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

B Conhecer os regimes juridicos aplicaveis a aspetos de formacgdo e execu¢do do contrato
de empreitada de obras publicas.

Destinatarios

O Programa de Capacitagcao em Contratagdo Publica tem os seguintes destinatarios:

B Dirigentes em cargos de direcao superior;

B Dirigentes em cargos de direcao intermédia;

B Trabalhadores da carreira geral de técnico superior;
B Trabalhadores da carreira geral de assistente técnico;
B Trabalhadores de carreiras especiais.

Duracao

O Programa de Capacitacdo em Contratacdo Publica tem a duragdo total de 84 horas,
distribuidas por um percurso formativo com quatro cursos de formagao com a duragao de 14
horas (trés cursos) e 28 horas (um curso), bem como um nucleo de praticas com a duragao de
14 horas.
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Percurso Formativo do Programa de Capacitagao em Contratagao
Publica

NUCLEOS DE PRATICAS (NP) CF | NP HORAS | OBJETIVOS ESPECIFICOS

CURSOS DE FORMAGAO (CF) E

= Principios éticos na contratagdo publica.

= Tipos e critérios de escolha dos
procedimentos.

Contratacao Publica v 28 |= Regras paraaavaliagdo, adjudicagdo e ndo
adjudicacdo de propostas.

= Etapas da adjudicagdo a e da celebragdo do
contrato.

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

Usar o Portal Base v 14

= Pecas do procedimento.

= Elaboragdo de pecas dos procedimentos de
Convites, Programas e v 14 contratacdo publica.

Cadernos de Encargos = Influéncia decisiva das pecgas do procedimento
no desenrolar dos procedimentos de
contratagdo publica.

Ciclo de vida de um contrato.
Indicadores-chave de desempenho.
Acordos de nivel de servigo.

Vantagens e desvantagens de diferentes
estilos na gestdo de um contrato.

Execucao de Contratos v 14

= Regimes juridicos aplicaveis ao contrato de
empreitada de obras publicas.

= O contrato de empreitada de obras publicas no

14 Cédigo dos Contratos Publicos.

= Pecas do procedimento.

= Trabalhos complementares e revisdo de
precos.

Contrato de Empreitadade |
Obras Publicas

Integrada em cada um dos cursos de formagao de

Avaliagdo da Aprendizagem ) acordo com o modelo de avaliagdo descrito.

DURACAO TOTAL DO PERCURSO

FORMATIVO 84
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Avaliacao da aprendizagem

A avaliagdo do Programa de Capacitacdo em Contratagao Publica é realizada através dos
seguintes parametros:

a) Teste de avaliacao final, em cada curso, que visa aferir a apropriacao dos conceitos e das
técnicas abordadas durante o respetivo curso;

b) Participacdo na discussdo e nos exercicios realizados durante a formacgao;

c) Assiduidade do formando.

Acesso e inscrigoes

As inscricdes nos cursos de formacgdo e nos nucleos de praticas em qualquer edigdo do
programa de capacitacdo sdo efetuadas através da plataforma eletrénica de gestdo da
formacao do INA (Sistema Integrado de Gestdao da Formagao) em https://sigef.ina.pt/.

Edi¢gOes e programacgao trimestral

Em 2020 realizaremos um total de trés edi¢des deste programa de capacitagao, de acordo com
a seguinte agenda trimestral:

1.2 2.8 3.2 4.0
TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE

PROGRAMA DE CAPACITACAO

Programa de Contrataciao em
Contratagao Publica

No total, teremos uma oferta formativa de 252 horas de capacitagdo em 2020.
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Programa de Capacitacao em Estratégia e
Planeamento

Introducgao

A utilizagdo dos recursos publicos, por parte de uma entidade ptblica, envolve escolhas sobre
aquilo que sera feito e a forma como sera feito. Essa escolha é a esséncia da definicdo
estratégica. A estratégia fornece uma orientagao clara sobre aquilo que uma entidade publica
ird executar e o que que mudara na sua propria organizacdo, sobretudo na sua capacidade
organizacional. A andlise dos ambientes internos e externos, a geracdo de ideias e o
planeamento que ird, através de acdes concretas, transformar essas ideias em valor, sdao

competéncias que os dirigentes e os trabalhadores em fungdes publicas devem desenvolver.

Objetivos

O Programa de Capacitagao em Estratégia e Planeamento tem os seguintes objetivos:

B Saber formular um plano estratégico numa entidade publica;

B Saber utilizar ferramentas de analise estratégica na Administracao Publica;

B Articular a construgdo de cenarios com os processos de planeamento estratégico;
B Saber executar e monitorizar a execu¢do da estratégia.

Destinatarios

O Programa de Capacitacao em Estratégia e Planeamento tem os seguintes destinatarios:
B Dirigentes em cargos de diregao superior;

B Dirigentes em cargos de direcao intermédia;

B Trabalhadores da carreira geral de técnico superior;

B Trabalhadores de carreiras especiais.

Duracéo

O Programa de Capacitagdo em Estratégia e Planeamento tem a duragdo total de 56 horas,
distribuidas por percurso formativo com quatro cursos de formacdo com a duragao de 14
horas cada um.
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Percurso Formativo do Programa de Capacitagao em Estratégia e
Planeamento

CURSOS DE FORMACAO (CF)E | .t \b HORAS TEMAS

NUCLEOS DE PRATICAS (NP)

= Planeamento estratégico.

= Conceitos de gestio estratégica.

Gestao Estratégica v 14 |= Modelos de diagnostico estratégico.

= Estratégia e politicas publicas.

= Planos estratégicos na Administragio Publica.

= Andlise estratégica.

Ferramentas estratégicas.

Documentos estratégicos de politicas publicas.
Programa do Governo e orientagdes politicas.

Analise Estratégica na v

Administragao Publica 14

= Ferramentas para a tomada de decisdo em
contexto de incerteza.

= Tendéncias e incertezas.

Planeamento por Cenarios | v 14 |= Construcdo de cendrios com os processos de
planeamento estratégico.

= Processos de Environmental Horizon Scanning
e planeamento por cendrios.

= A execugdo da estratégia como um sistema.

= O hiato entre a estratégia e a execugao:
Problemas na execucdo estratégica.

= Modelos de execuc¢do estratégica.

= Monitorizacdo da estratégia numa entidade
publica.

Execucio da Estratégia v 14

Integrada em cada um dos cursos de formacgio de

ATEI GO AT e e ) acordo com o modelo de avaliagdo descrito.

DURACAO TOTAL DO PERCURSO

FORMATIVO 56

Avaliacao da aprendizagem

A avaliagdo do Programa de Capacitagdo em Estratégia e Planeamento é realizada através dos
seguintes parametros:
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a) Teste de avaliacao final, em cada curso, que visa aferir a apropriacao dos conceitos e das
técnicas abordadas durante o respetivo curso;

b) Participagao na discussao e nos exercicios realizados durante a formagao;

c) Assiduidade do formando.

Acesso e inscrigoes

As inscricdes nos quatro cursos de formacgdo, em qualquer edicdo do programa de
capacitagao, sao efetuadas através da plataforma eletronica de gestao da formacao do INA
(Sistema Integrado de Gestdo da Formacgao) em https://sigef.ina.pt/.

EdigOes e programacgao trimestral

Em 2020 realizaremos um total de duas edicoes deste programa de capacitagdo, de acordo
com a seguinte agenda trimestral:

1.2 2.0 3. 4.0
TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE

PROGRAMA DE CAPACITACAO

Programa de Capacita¢do em
Estratégia e Planeamento

No total, teremos uma oferta formativa de 112 horas de capacitagdao em 2020.
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Programa de Capacitacio em Etica e Integridade

Introducao

Os valores da ética sdo um pilar estruturante na sociedade. A Administracdo Publica deve
pautar-se por uma atuac¢ao baseada em principios éticos. Entre esses principios encontra-se
o principio do servigo publico que dita que os trabalhadores da Administragao Publica devem
estar ao servico exclusivo da comunidade e dos cidadaos, prevalecendo sempre o interesse
publico sobre os interesses particulares ou de grupo. Os cidaddos esperam que a
Administracdo Publica seja competente na criacdo de um ambiente de integridade que
garanta a sua confianga no poder publico. A construcdo desse ambiente implica gestao publica
capaz de utilizar ferramentas de gestdo da ética e da integridade na lideranga das entidades
publicas e na resolugao de dilemas éticos e conflitos de interesse.

Objetivos

0 Programa de Capacitagio em Etica e Integridade tem os seguintes objetivos:

B Compreender os principios éticos e as normas deontoldgicas do desempenho de fungdes
publicas;

B Conhecer o modo de produgdo e de operacionalizacdo de instrumentos de gestao da
integridade;

B Resolver dilemas éticos: Os modelos de tomada de decisdo ética e o recurso “Given Voice
to Values”;

B Elaborar o Plano de Prevencao de Riscos de Gestao.

Destinatarios

0 Programa de Capacitagio em Etica e Integridade tem os seguintes destinatarios:

B Dirigentes em cargos de direcao superior;

B Dirigentes em cargos de direcao intermédia;

B Trabalhadores da carreira geral de técnico superior;
B Trabalhadores da carreira geral de assistente técnico;
B Trabalhadores de carreiras especiais.

Duracao

O Programa de Capacitagio em Etica e Integridade tem a duracio total de 63 horas,
distribuidas por percurso formativo com quatro cursos de formacdo com a duracgao de 14
horas (trés cursos) e 21 horas (um curso).
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Percurso Formativo do Programa de Capacitagédo em Etica e Integridade

NUCLEOS DE PRATICAS (NP) CF | NP HORAS | TEMAS

CURSOS DE FORMAGAO (CF) E

= Conceitos de ética, moral, deontologia e
direito.

Gestio da Etica v 14 |= Etica e servigo publico.

= Lideranga ética.

= Gestdo da ética numa entidade publica.

Conceito de integridade.

Critérios definidores de integridade.
Lideranca e integridade.

Gestdo da integridade numa entidade publica.

Gestio da Integridade v 14

= Conceito de ética na gestdo publica.

= Correlacdo entre os conceitos de interesse
publico e de lideranca ética.

14 |= Dilemas éticos e conflitos de interesses.

= Resoluc¢do de dilemas éticos: Modelos de
tomada de decisdo ética e o recurso “Given
Voice to Values”.

Resolucdo de Dilemas v
Eticos

= Conceitos de integridade, transparéncia e

responsabilidade.
Plano de Prevencao de = Prevencdo da corrup¢do na Administracao
. ~ v 21 s

Riscos de Gestdo Publica

= Conselho de Preven¢do da Corrupgao.

= Plano de Prevencdo de Riscos de Gestao.

I . Integrada em cada um dos cursos de formagao de

Avaliacdo da Aprendizagem - o .

acordo com o modelo de avaliagdo descrito.
DURACAO TOTAL DO PERCURSO 63

FORMATIVO

Avaliacao da aprendizagem

A avaliacido do Programa de Capacitagio em Etica e Integridade é realizada através dos
seguintes parametros:

a) Teste de avaliacao final, em cada curso, que visa aferir a apropriacao dos conceitos e das
técnicas abordadas durante o respetivo curso;
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b) Participacdo na discussdo e nos exercicios realizados durante a formacgao;
c) Assiduidade do formando.

Acesso e inscrigoes

As inscri¢des nos quatro cursos de formagao, em qualquer edicdao do programa de capacitacao
sao efetuadas através da plataforma eletrénica de gestdo da formagdo do INA (Sistema
Integrado de Gestdo da Formacdo) em https://sigef.ina.pt/.

Edicdes e programacao trimestral

Em 2020 realizaremos um total de duas edicoes deste programa de capacitagdo, de acordo
com a seguinte agenda trimestral:

1.2 2.2 BES 4.0
TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE

PROGRAMA DE CAPACITACAO

Programa de Capacitag¢do em v
Etica e Integridade

No total, teremos uma oferta formativa de 126 horas de capacitagdo em 2020.
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Programa de Capacitacao em Gestao do
Conhecimento

Introducgao

Os dados e a informagao sdo um recurso critico na atuagdo da Administracao 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 gestao
de qualquer entidade publica, suportada por uma infraestrutura tecnoldgica e organizacional,
que tem como finalidade estruturar formalmente o capital de conhecimentos, explicitos e
tacitos, em estreita ligacdo com as orientagdes estratégicas e as necessidades de inovagao e
melhoria.

Objetivos

O Programa de Capacitagcao em Gestdo do Conhecimento tem os seguintes objetivos:

B Saber criar um modelo de gestdo do conhecimento numa entidade publica;
B Conhecer os mecanismos de criagdo de diferentes tipos de comunidades de pratica
(nomeadamente, presenciais e virtuais);

Compreender as dindmicas proprias da aprendizagem num contexto organizacional;
B Valorizar a transferéncia de conhecimento na Administracdo Publica e conhecer o
potencial da mentoria e dos laboratoérios de politicas na transferéncia de conhecimento.

Destinatarios

O Programa de Capacitagdo em Gestao do Conhecimento tem os seguintes destinatarios:

B Dirigentes em cargos de direcao superior;

B Dirigentes em cargos de direcao intermédia;

B Trabalhadores da carreira geral de técnico superior;
B Trabalhadores de carreiras especiais.

Duracéo

O Programa de Capacitacao em Gestdo do Conhecimento tem a duragao total de 56 horas,
distribuidas por percurso formativo com quatro cursos de formacdo com a duragao de 14
horas cada um.
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Percurso Formativo do Programa de Capacitagao em Gestao do
Conhecimento

NUCLEOS DE PRATICAS (NP) A0 0 LA

CURSOS DE FORMAGAO (CF) E

= Conceitos essenciais da gestdo do
conhecimento.

= Funcionamento do processo de gestdo do

14 conhecimento.

= Modelo de gestdo do conhecimento numa
entidade publica.

= (Criacdo de conhecimento.

Gestao do Conhecimento na v
Administragao Publica

= (Criacdo de comunidades de pratica.

= Avaliagdo de comunidades de pratica e do seu
impacto nos processos de inovagao.

Comunidades de Praticas v 14 |= Redes de transferéncia horizontal e informal
do conhecimento.

= Trabalho em equipa e interacdo regular e
espontanea.

= Conceito de aprendizagem organizacional.

= Aquisicdo de conhecimentos ao nivel da
aprendizagem organizacional.

14 |= Dinadmicas da aprendizagem num contexto
organizacional.

= (Capacitacao de trabalhadores para a
intervencdo ao nivel organizacional.

Aprendizagem v
Organizacional

= Conceito de transferéncia de conhecimento.

= Transferéncia de conhecimento
intergeracional.

= Mentoria e transferéncia de conhecimento.

= O papel dos laboratérios de politicas na
transferéncia de conhecimento.

Transferéncia do
Conhecimento na v 14
Administragio Publica

Integrada em cada um dos cursos de formacgio de

ATEI GO AT e e ) acordo com o modelo de avaliagdo descrito.

DURACAO TOTAL DO PERCURSO

FORMATIVO 56

Avaliacao da aprendizagem

A avaliagao do Programa de Capacitagao em Gestao do Conhecimento é realizada através dos
seguintes parametros:
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a) Teste de avaliacao final, em cada curso, que visa aferir a apropriacao dos conceitos e das
técnicas abordadas durante o respetivo curso;

b) Participagao na discussao e nos exercicios realizados durante a formagao;

c) Assiduidade do formando.

Acesso e inscrigoes

As inscricdes nos quatro cursos de formacgdo, em qualquer edicdo do programa de
capacitagao, sao efetuadas através da plataforma eletronica de gestao da formacao do INA
(Sistema Integrado de Gestdo da Formacgao) em https://sigef.ina.pt/.

EdigOes e programacgao trimestral

Em 2020 realizaremos um total de duas edicoes deste programa de capacitagdo, de acordo
com a seguinte agenda trimestral:

1.2 2.0 3. 4.0
TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE

PROGRAMA DE CAPACITACAO

Programa de Capacita¢do em
Gestao do Conhecimento

No total, teremos uma oferta formativa de 112 horas de capacitagdao em 2020.
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Programa de Capacitacao em Gestao de Recursos
Humanos

Introducgao

A melhoria da gestdo dos recursos humanos é decisiva para reforgar a capacidade de resposta
dos servigos publicos aos novos desafios que os cidadaos e a sociedade, em geral, lhes
colocam. As entidades publicas modernas precisam de trabalhadores pré-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 isso é necessario evoluir na gestdo de recursos humanos na
Administracdo Publica, utilizar a formag¢dao com uma visdo estratégica, saber apostar no
desenvolvimento organizacional e valorizar as pessoas ajudando-as a gerir a sua carreira

profissional.

Objetivos

O Programa de Capacita¢do em Gestao de Recursos Humanos tem os seguintes objetivos:

B Desenvolver a fungao de gestao de recursos humanos na Administragdo Publica;

B Alinhar a formagao profissional com a estratégia de uma organizacgao, utilizar bem o ciclo
da formacgao e inovar na formacao;

B Saber gerir o desenvolvimento organizacional e ser envolver os colaboradores no
processo de mudanca;

B Aprender a gerir carreiras na Administragdo Pubica.

Destinatarios

O Programa de Capacitagdo em Recursos Humanos tem os seguintes destinatarios:

B Dirigentes em cargos de dire¢ao superior;

B Dirigentes em cargos de direcao intermédia;

B Trabalhadores da carreira geral de técnico superior;
B Trabalhadores de carreiras especiais.

Duracao

O Programa de Capacita¢cdo em Gestao de Recursos Humanos tem a duragdo total de 56 horas,
distribuidas por percurso formativo com quatro cursos de formacdo com a duragao de 14
horas cada um.
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Percurso Formativo do Programa de Capacitagao em Gestéo de
Recursos Humanos

NUCLEOS DE PRATICAS (NP) NI | B(EIRS | HEI

CURSOS DE FORMAGAO (CF) E

Enquadramento legal e pratico da gestdo de
recursos humanos na Administracao Publica.

Gestao de Recursos = Temas especificos da gestio de recursos
Humanos na Administragio | v/ 14 humanos.
Publica = Funcdo do gestor de recursos humanos.

= Ferramentas para solucionar os problemas e
questdes do dia-a-dia.

= Regime juridico da formagio na
Administracdo Publica.

Gestdao da Formac¢ao numa v 14 " A formagdo alinhada com a estratégia de uma

Entidade Publica entidade publica.

= Inovacdo na formacio.

= O ciclo da formagao.

= Conceito de desenvolvimento organizacional.
Desenvolvimento v 14 |" Efetividade da organizagao.
Organizacional = Motivagdo para a mudanga.
= Gestdo de processos de mudanga.
= Carreiras profissionais no emprego publico.
Gestdo de Carreiras na = Regime da mobilidade.
. . S v 14 20 ~ ~ .
Administragao Publica = Andlise e exploracao de opg¢des de carreira.
= Entrevistas de selecao.
I . Integrada em cada um dos cursos de formagao de
Avaliacdo da Aprendizagem - o .
acordo com o modelo de avaliacdo descrito.
DURACAO TOTAL DO PERCURSO 56

FORMATIVO

Avaliagao da aprendizagem

A avaliacdo do Programa de Capacitagdo em Gestdo de Recursos Humanos é realizada através
dos seguintes parametros:
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a) Teste de avaliacao final, em cada curso, que visa aferir a apropriacao dos conceitos e das
técnicas abordadas durante o respetivo curso;

b) Participagao na discussao e nos exercicios realizados durante a formagao;

c) Assiduidade do formando.

Acesso e inscrigoes

As inscricdes nos quatro cursos de formacgdo, em qualquer edicdo do programa de
capacitagao, sao efetuadas através da plataforma eletronica de gestao da formacao do INA
(Sistema Integrado de Gestdo da Formacgao) em https://sigef.ina.pt/.

EdigOes e programacgao trimestral

Em 2020 realizaremos um total de trés edi¢des deste programa de capacitacao, de acordo com
a seguinte agenda trimestral:

1.2 2.0 3. 4.0
TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE

PROGRAMA DE CAPACITACAO

Programa de Capacitacdo em,
Gestio de Recursos Humanos

No total, teremos uma oferta formativa de 168 horas de capacitagdo em 2020.

INA | Programa Anual de Formagdo 2020

psgina L 1.9



Na ECENTRODE |na

T | FORMAGAO

Programa de Capacitacao em Gestao do
Desempenho

Introducgao

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

Objetivos

O Programa de Capacitagdo em Gestao do Desempenho tem os seguintes objetivos:

B Compreender o significado de gestao e avaliagdo do desempenho;

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

B Conhecer os elementos necessarios para uma gestdo de objetivos que contribuam para a
melhoria continua das entidades publicas

B Sensibilizar para a avaliacdo de competéncias, enquanto procedimento de avaliacao de
desempenho previsto no SIADAP 3.

Destinatarios

O Programa de Capacita¢do em Gestao do Desempenho tem os seguintes destinatarios:

B Dirigentes em cargos de dire¢ao superior;

B Dirigentes em cargos de direcao intermédia;

B Trabalhadores da carreira geral de técnico superior;
B Trabalhadores da carreira geral de assistente técnico;
B Trabalhadores de carreiras especiais.

Duracéo

O Programa de Capacitagdo em Gestao do Desempenho tem a duragdo total de 56 horas,
distribuidas por quatro cursos de formac¢do com a dura¢do de 14 horas cada um.
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Percurso Formativo do Programa de Capacitagao em Gestao do
Desempenho

CURSOS DE FORMACAO (CF)E | .o o HORAS TEMAS

NUCLEOS DE PRATICAS (NP)

= Caracteristicas de um sistema de gestio e
avaliacao de desempenho.

= Planeamento do desempenho e gestdo de
riscos.

= Gestdo do desempenho de processos.

= Gestdo do desempenho de equipas e pessoas.

Gestio do Desempenho v 14

= Sistema integrado de gestao e avaliacdo do
SIADAP - Sistema Integrado desempenho na Administragio Publica

de Gestdo e Avaliagao do v 21 (SIADAP).

Desempenho na = Subsistemas de avaliagdo do SIADAP.
Administragao Publica = (Ciclo da avaliacao.

= Objetivos e competéncias.

= Metodologia de determinagao de objetivos e
indicadores.

= Erros comuns na determinagdo de objetivos e

Objetivos e Indicadores v 14 indicadores.

= Competéncias para fixar objetivos e
indicadores no ambito dos instrumentos de
gestdo publica.

= Desempenho individual.

= Avaliagido de competéncias.

= [nstrumentos de medida que geram a

14 classificacdo final do avaliado.

= Fases e procedimentos de um modelo que
permita a avaliacdo das competéncias no
ambito do SIADAP 3.

Desempenho dos v
Trabalhadores

Integrada em cada um dos cursos de formacgio de

ATEI GO AT e e ) acordo com o modelo de avaliagdo descrito.

DURACAO TOTAL DO PERCURSO

FORMATIVO 63

Avaliacao da aprendizagem

A avaliacdo do Programa de Capacitagcdo em Gestdo do Desempenho é realizada através dos
seguintes parametros:
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a) Teste de avaliacao final, em cada curso, que visa aferir a apropriacao dos conceitos e das
técnicas abordadas durante o respetivo curso;

b) Participagao na discussao e nos exercicios realizados durante a formagao;

c) Assiduidade do formando.

Acesso e inscrigoes

As inscricdes nos quatro cursos de formacgdo, em qualquer edicdo do programa de
capacitagao, sao efetuadas através da plataforma eletronica de gestao da formacao do INA
(Sistema Integrado de Gestdo da Formacgao) em https://sigef.ina.pt/.

EdigOes e programacgao trimestral

Em 2020 realizaremos um total de duas edicoes deste programa de capacitagdo, de acordo
com a seguinte agenda trimestral:

1.2 2.0 3. 4.0
TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE

PROGRAMA DE CAPACITACAO

Programa de Capacita¢do em
Gestdo do Desempenho

No total, teremos uma oferta formativa de 126 horas de capacitagdao em 2020.
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Programa de Capacitacao em Gestao Financeira

Introducao

A gestao financeira e a politica orgcamental na Administracao 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 decisao, 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 execucdo or¢camental com o intuito de se promover uma gestdao
mais eficaz e eficiente por parte da Administracdo Publica, reforcando a transparéncia e a
responsabilizacdo dos gestores publicos.

Objetivos

O Programa de Capacita¢do em Gestao Financeira tem os seguintes objetivos:

B Conhecer o enquadramento do or¢gamento de Estado;
B Identificar e contabilizar cada fase do ciclo orcamental (receita e despesa);
B Conhecer os conceitos e principios relacionados com a contabilidade financeira.

Destinatarios

O Programa de Capacitagao em Gestdo Financeira tem os seguintes destinatarios:

B Dirigentes em cargos de diregao superior;

B Dirigentes em cargos de direcao intermédia;

B Trabalhadores da carreira geral de técnico superior;
B Trabalhadores da carreira geral de assistente técnico;
B Trabalhadores de carreiras especiais.

Duracao

O Programa de Capacitacdo em Gestao Financeira tem a duracao total de 42 horas,
distribuidas por trés cursos de formag¢do com a duragdo de 14 horas cada um.
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Percurso Formativo do Programa de Capacitagcao em Gestao Financeira

NUCLEOS DE PRATICAS (NP) CF | NP HORAS | TEMAS

CURSOS DE FORMAGAO (CF) E

= O processo or¢amental.
Perceber o Orcamento v 14 |° A execugdo orgament~a L
= O controlo da execu¢do or¢amental.
= A funcdo econémica do Or¢camento do Estado.
= Fases do ciclo orcamental (receita e despesa).
= Identificagdo contabilistica de contratos que
Perceber a Contabilizacao geram receita a cobrar e despesa a pagar.
dos Ciclos da Receita e v 14 |= Qualificacdo e contabiliza¢io de operagdes de
Despesa Puiblica tesouraria.
= Sistema de Normaliza¢do Contabilistica para
Administracdes Publicas (SNC-AP).
= Conceitos e principios da contabilidade
financeira.
0 Porqué da Contabilidade = Preparagio de demonstragdes financeiras.
Financeira e de Gestao no v 14 |= Utilizagdo da informagao financeira na tomada
Estado de decisdo e no planeamento estratégico.
= Beneficios da contabilidade de gestio no
contexto das administragdes publicas.
. . Integrada em cada um dos cursos de formacgao de
Avaliacao da Aprendizagem - s .
acordo com o modelo de avaliagdo descrito.
DURAGAO TOTAL DO PERCURSO 42
FORMATIVO

Avaliagao da aprendizagem

A avaliacdo do Programa de Capacitacdo em Gestdo Financeira é realizada através dos
seguintes parametros:

a) Teste de avaliacao final, em cada curso, que visa aferir a apropriacao dos conceitos e das
técnicas abordadas durante o respetivo curso;

b) Participacdo na discussdo e nos exercicios realizados durante a formacgao;

c) Assiduidade do formando.
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Acesso e inscricoes

As inscrigdes nos trés cursos de formagdo, em qualquer edi¢do do programa de capacitagao,
sao efetuadas através da plataforma eletrénica de gestdo da formagdo do INA (Sistema
Integrado de Gestdo da Formagédo) em https://sigef.ina.pt/.

Edi¢cOes e programacgéao

Em 2020 realizaremos um total de trés edi¢des deste programa de capacitagdo, de acordo com
a seguinte agenda trimestral:

1.0 2.8 3.0 4.0
TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE

PROGRAMA DE CAPACITACAO

Programa de Capacitacdo em v v v
Gestdo Financeira

No total, teremos uma oferta formativa de 126 horas de capacitagdo em 2020.
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Programa de Capacitacao em Igualdade e Nao
Discriminacao

Introducgao

A igualdade de oportunidades e de tratamento na Administracdo Publica é essencial para o
desenvolvimento de locais de trabalho saudaveis. A Administra¢do Publica deve promover a
eliminacdo de estere6tipos construidos com base na discriminac¢do de género, origem racial e
étnica, nacionalidade, idade, deficiéncia ou religido. O Programa de Capacitacdao em Igualdade
e Nao Discriminagdo assume a importancia da Administragdo Publica enquanto motor para a
defesa efetiva de direitos humanos e da promocio da nio discriminagdo. E também um
contributo importante para a concretizacdo dos objetivos da Estratégia Nacional para a
Igualdade e a Nao Discriminacdo 2018-2030 Portugal + Igual (ENIND), aprovada em
Resolugdo do Conselho de Ministros n.2 61/2018, de 21 de maio.

Objetivos

O Programa de Capacita¢do em Igualdade e Nao Discrimina¢do tem os seguintes objetivos:

B Conhecer o enquadramento das politicas publicas para a igualdade de género e a nao
discriminacao;

Conhecer o papel do Estado na promogao da igualdade de género;

B Identificar estratégias promotoras da igualdade entre mulheres e homens e compreender
como implementa-las no que respeita a sua expressao orcamental;

B Compreender e relacionar as varias fases de um plano para a igualdade entre mulheres e

homens: diagndstico, desenho, implementagao, monitorizagdo e avaliagdo.

Destinatarios

O Programa de Capacitacdo em Igualdade e Nao Discriminagao tem os seguintes destinatarios:

B Dirigentes em cargos de direcao superior;

B Dirigentes em cargos de direcao intermédia;

B Trabalhadores da carreira geral de técnico superior;
B Trabalhadores de carreiras especiais.

Duracéo

O Programa de Capacitacdo em Igualdade e Nao Discriminacdo tem a duragdo total de 70
horas, distribuidas por quatro cursos de formagao, com a dura¢do de 14 horas cada um, e dois
nucleos de praticas, com a duragdo de 7 horas cada um.
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Percurso Formativo do Programa de Capacitagao em Igualdade e Nao

Discriminagao

NUCLEOS DE PRATICAS (NP) CE

CURSOS DE FORMAGAO (CF) E

Igualdade e Nao v
Discriminacao

NP HORAS

14

TEMAS

= Conceitos em matéria de igualdade de género
e ndo discriminacio.

= Politicas publicas para a igualdade de género e
a ndo discriminacao.

= Andlise critica de situagcdes de desigualdade e
de discriminacao.

= Avalia¢io da atuagdo das entidades publicas
quanto a igualdade e ndo discriminagao.

Politicas na Otica de Género | v/

14

= O papel do Estado na promocao da igualdade
de género, no contexto nacional e europeu.

= Competéncias de andlise critica para desenhar
politicas publicas numa perspetiva de género.

= Avaliagio de politicas publicas numa
perspetiva de género.

Orcamentos Sensiveis ao v
Género

14

= Orgamentos sensiveis ao género.

= Compromissos do Estado portugués com
or¢amentos sensiveis ao género.

= Dados estatisticos desagregados por género.

= Execucdo de estratégias de promoc¢ao da
igualdade na area or¢amental.

Elaborar Orcamentos
Sensiveis ao Género

Aplicar orgamentagao sensivel ao género num
estudo de caso.

Plano de Igualdade v

14

= Planos para a igualdade entre mulheres e
homens na Administragio Publica.

= Fases de um plano para a igualdade entre
mulheres e homens: Diagndstico, desenho,
implementacdo, monitorizacao e avaliacdo.

Elaborar o Plano de
Igualdade

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

Avaliacao da Aprendizagem

Integrada em cada um dos cursos de formagdo de
acordo com o modelo de avaliacdo descrito.

DURACAO TOTAL DO PERCURSO
FORMATIVO

70
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Avaliacao da aprendizagem

A avaliagdo do Programa de Capacitacdo em Igualdade e Ndo Discriminagdo é realizada
através dos seguintes parametros:

a) Teste de avaliacao final, em cada curso, que visa aferir a apropriacao dos conceitos e das
técnicas abordadas durante o respetivo curso;

b) Participacdo na discussdo e nos exercicios realizados durante a formacgao;

c) Assiduidade.

Acesso e inscrigoes

As inscri¢des nos quatro cursos de formacao e nos trés ntcleos de praticas, em qualquer
edicao do programa de capacitacdo, sdo efetuadas através da plataforma eletrénica de gestdao
da formacdo do INA (Sistema Integrado de Gestdo da Formacgao) em https://sigef.ina.pt/.

Edi¢gOes e programacgao trimestral

Em 2020 realizaremos um total de duas edi¢oes deste programa de capacitagdo, de acordo
com a seguinte agenda trimestral:

1.2 2.8 3.2 4.0
TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE

PROGRAMA DE CAPACITACAO

Programa de Capacitacdo em
Igualdade e Nao Discriminacao

No total, teremos uma oferta formativa de 140 horas de capacitagdo em 2020.
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Programa de Capacitacao em Organizacao do
Trabalho e do Tempo

Introducgao

O Programa de Capacitacdo em Organiza¢do 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 dimensodes da vida das pessoas. O INA
vai capacitar os trabalhadores e dirigentes da Administracdo Publica para uma melhor
organizacdo do trabalho e das tarefas, gestao do tempo e da energia, gestdo dos horarios de
trabalho e execucdo 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.

Objetivos

O Programa de Capacitagdo em Organizagdo do Trabalho e do Tempo tem os seguintes
objetivos:

B Identificar as politicas publicas de incentivo a conciliagao de vida profissional, pessoal e
familiar e a sua aplicabilidade;

B Identificar praticas de gestdo de recursos humanos para manuten¢do ambientes de
trabalho saudaveis;

B Conhecer o modo como as varias geragdes encaram o equilibrio entre a vida pessoal e a
vida profissional;

B Conhecer e aplicar estratégias de organizagdo pessoal.

Destinatarios

O Programa de Capacitagdo em Organizagdo do Trabalho e do Tempo tem os seguintes
destinatarios:

Dirigentes em cargos de dire¢ao superior;

Dirigentes em cargos de dire¢do intermédia;
Trabalhadores da carreira geral de técnico superior;
Trabalhadores da carreira geral de assistente técnico;
Trabalhadores da carreira geral de assistente operacional;

Trabalhadores de carreiras especiais.
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Duracéo

O Programa de Capacitagdo em Organizacdo do Trabalho e do Tempo tem a duragao total de
42 horas, distribuidas quatro cursos de formacdo, com a duragao de 14 horas (dois cursos) e
7 horas (dois cursos), respetivamente.

Percurso Formativo do Programa de Capacitagdo em Organizacido do
Trabalho e do Tempo

CF | NP HORAS | TEMAS

CURSOS DE FORMAGAO (CF) E

NUCLEOS DE PRATICAS (NP)

= QOs desperdicadores de tempo e as formas de
os controlar.

= Planeamento de acordo com o contexto do

Organizacao do Trabalho v 7 trabalho e as caracteristicas pessoais.

= Estratégias de organizagio pessoal.

= Facilitagdo de reunides tornando-as
produtivas, cumprindo o tempo e a agenda.

= As vdarias geracgoes e o equilibrio entre a vida
pessoal e a vida profissional.

Gestdao do Tempo e da = Gestdo do tempo em conjugacao com a gestdo

Energia da energia.

= Gestdo da participacdo em reunides.

= Delegacdo eficaz de tarefas.

= Regime juridico do teletrabalho na
Administra¢io Publica.

= Organizac¢do e planeamento do trabalho na

Teletrabalho v 7 modalidade teletrabalho.

= Tecnologias do teletrabalho.

= Projetos experimentais de inovacio na area do
teletrabalho.

= Politicas publicas de incentivo a conciliagdo de
vida profissional, pessoal e familiar.

Conciliacao da Vida = Gestdo de recursos humanos e ambientes de
Profissional, Pessoal e v 14 trabalho saudaveis.
Familiar = Estratégias para lidar com fatores de stresse.

= Programa pessoal para equilibrio entre vida
profissional, pessoal e familiar.

Integrada em cada um dos cursos de formacgao de

ACEIRLED ¢ AT e acordo com o modelo de avaliacdo descrito.

DURACAO TOTAL DO PERCURSO

FORMATIVO 42
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Avaliacao da aprendizagem

A avaliacdo do Programa de Capacitagao em Organizacao do Trabalho e do Tempo é realizada
através dos seguintes parametros:

a) Teste de avaliacao final, em cada curso, que visa aferir a apropriacao dos conceitos e das
técnicas abordadas durante o respetivo curso;

b) Participacdo na discussdo e nos exercicios realizados durante a formacgao;

c) Assiduidade do formando.

Acesso e inscrigoes

As inscricdes nos cursos de formacgdo e nos nucleos de praticas em qualquer edigdo do
programa de capacitacdo sdo efetuadas através da plataforma eletrénica de gestdo da
formacao do INA (Sistema Integrado de Gestdao da Formagao) em https://sigef.ina.pt/.

Edi¢gOes e programacgao trimestral

Em 2020 realizaremos um total de trés edi¢des deste programa de capacitagao, de acordo com
a seguinte agenda trimestral:

1.2 2.8 3.2 4.0
TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE

PROGRAMA DE CAPACITACAO

Programa de Capacita¢do em
Organizacdo do Trabalho e do v v 4
Tempo

No total, teremos uma oferta formativa de 126 horas de capacitagdo em 2020.
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Programa de Capacitacao em Participacao e
Envolvimento dos Cidadaos

Introducgao

0 exercicio de uma cidadania ativa e participada é fundamental para o aumento de qualidade
na democracia, e um maior envolvimento de todos permite, ndo sé uma melhor identificacdao
dos problemas, mas também uma procura mais eficaz, e eficiente, de solugdes para situacoes
que sao basilares e essenciais para a nossa vida pessoal e profissional.

O Programa de Capacitagao em Participa¢do e Envolvimento dos Cidadados pretende capacitar
os dirigentes e trabalhadores da Administragdo Publica para os mecanismos de integracgdo
dos cidadaos nas decisoes e agdes que promovem a melhoria da vida em sociedade.

Objetivos

O Programa de Capacitagdo em Participacdo e Envolvimento dos Cidaddos tem os seguintes
objetivos:

B Identificar os atuais instrumentos da administragdo publica aberta, em Portugal;

B Compreender os conceitos de envolvimento, cidadania e participacgao;

B Identificar a necessidade do refor¢o da relagdo sustentavel entre o Estado e a sociedade;
m Compreender o conceito de participagao digital.

Destinatarios

O Programa de Capacitacao em Participa¢do e Envolvimento dos Cidadaos tem os seguintes
destinatarios:

B Dirigentes em cargos de direcao superior;

B Dirigentes em cargos de direcao intermédia;

B Trabalhadores da carreira geral de técnico superior;
B Trabalhadores de carreiras especiais.

Duracéo

O Programa de Capacitagao em Participa¢do e Envolvimento dos Cidadaos tem a duracgdo total
de 70 horas, distribuidas por quatro cursos de formagao e um nucleo de praticas, com a
duracdo de 14 horas cada um.
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Percurso Formativo do Programa de Capacitagao em Participacéo e
Envolvimento dos Cidadaos

CURSOS DE FORMACAO (CF)E | .o o HORAS TEMAS

NUCLEOS DE PRATICAS (NP)

= Instrumentos da administracdo publica aberta,
em Portugal.

Administragao Publica v 14 " Acesso a documentos administrativos.

Aberta = Politica de dados abertos.

= Principais fragilidades e pontos fortes do

sistema portugués.

Conceitos de envolvimento e participacao.
Participagdo ativa dos cidadaos.

Participac¢do dos cidadaos na vida publica.
Metodologias de envolvimento e participagao
dos cidad3os.

Envolvimento dos Cidadidos | v 14

= Novos paradigmas organizacionais.

= Ganhos obtidos com o envolvimento dos
cidadaos.

= Necessidade do reforgo da relagdo sustentavel
entre o estado e a sociedade.

= Coproducdo de solugdes.

Coproducdo de Solucdes v 14

Realizar uma oficina de cocriagao sobre formas

- = = ~ /
DiEhEEcE R o 14 de envolvimento e participacdo dos cidadaos.

Conceito de participacdo digital.
Diferentes niveis de acesso digital.
Mecanismos de participagdo digital.
Modelos de participacdo digital.

Participacao Digital v 14

Integrada em cada um dos cursos de formacgio de

Avaliagdo da Aprendizagem acordo com o modelo de avaliagdo descrito.

DURACAO TOTAL DO PERCURSO

FORMATIVO 70
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Avaliacao da aprendizagem

A avaliacdo do Programa de Capacitagao em Organizacao do Trabalho e do Tempo é realizada
através dos seguintes parametros:

a) Teste de avaliacao final, em cada curso, que visa aferir a apropriacao dos conceitos e das
técnicas abordadas durante o respetivo curso;

b) Participacdo na discussdo e nos exercicios realizados durante a formacgao;

c) Assiduidade do formando.

Acesso e inscrigoes

As inscri¢coes nos quatro cursos de formacdo e no nucleo de praticas, em qualquer edi¢ao do
programa de capacitacdo, sao efetuadas através da plataforma eletrénica de gestdo da
formacao do INA (Sistema Integrado de Gestdao da Formagao) em https://sigef.ina.pt/.

Edi¢gOes e programacgao trimestral

Em 2020 realizaremos um total de duas edi¢oes deste programa de capacitagdo, de acordo
com a seguinte agenda trimestral:

1.2 2.8 3.2 4.0
TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE

PROGRAMA DE CAPACITACAO

Programa de Capacita¢do em
Participacao e Envolvimento dos
Cidadaos

No total, teremos uma oferta formativa de 140 horas de capacitagdo em 2020.
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Programa de Capacitacao em Politicas Publicas

Introducao

0 modelo do ciclo de politicas publicas determina o momento e o nivel de participacdo dos
varios atores dentro e fora do sistema politico, onde a Administracao Publica e as instancias
formais de decisdo ocupam um lugar de destaque no processo de formulagdo, execugdo e
avaliagdo das politicas. O Programa de Capacitacgdo em Politicas Publicas fornece uma
compreensao das etapas do ciclo politico, designadamente sobre o papel que os varios atores
assumem no processo e na interacdo com a Administragdo Publica. Pretende-se capacitar os
dirigentes e os trabalhadores da Administracdo Publica para as questdes inerentes aos
processos das diferentes etapas das politicas publicas.

Objetivos

O Programa de Capacita¢do em Politicas Publicas tem os seguintes objetivos:

B Assegurar a compreensdo dos fundamentos e principios das politicas publicas;

B Reconhecer as diferentes fases do processo de politicas publicas;

B Identificar as fung¢bes dos varios atores nas diferentes fases do processo de politicas
publicas;

Identificar problemas complexos que devem ser objeto de politicas publicas;
B Desenvolver a capacidade de conceber processos de avaliacdo em diferentes areas de
intervencao.

Destinatarios

O Programa de Capacita¢do em Politicas Publicas tem os seguintes destinatarios:

B Dirigentes em cargos de direcao superior;

B Dirigentes em cargos de direcao intermédia;

B Trabalhadores da carreira geral de técnico superior;
B Trabalhadores de carreiras especiais.

Duracao

0 Programa de Capacitagdo em Politicas Publicas tem a duragdo total de 63 horas, distribuidas
quatro cursos de formagdo com a duragdo de 14 horas (trés cursos) e 21 horas (um curso).
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Percurso Formativo do Programa de Capacitagao em Politicas Publicas

CURSOS DE FORMACAO (CF)E | o b HORAS TEMAS

NUCLEOS DE PRATICAS (NP)

= Fundamentos e principios das politicas
publicas.

= |nstitui¢cdes relevantes no processo de

14 politicas publicas.

= |nstrumentos de andlise e avaliagdo dos
efeitos dos contextos institucionais sobre a
escolha coletiva.

Compreensio das Politicas v
Publicas

= Fases do processo de politicas publicas e as
fungdes de distintos atores nessas fases.

= Tipologias de politicas publicas, instrumentos

21 e interagdes entre atores de politicas publicas.

= Ferramentas de andlise das fases das politicas
publicas.

= Andlise da execucdo de uma politica publica.

Execucdo de Politicas v
Publicas

= Problemas politicos complexos.

= Envolvimento das partes interessadas nas
politicas publicas para problemas complexos.

14 |= Motivacdo e mudanca de comportamento dos
cidaddos em questdes politicas complexas.

= Inovacgodes politicas na resolucio de problemas
complexos.

Problemas Complexos em v
Politicas Publicas

= Métodos e técnicas sobre os principais
procedimentos que devem anteceder o
desenho de um exercicio de avaliagao.

14 |= Concecdo de processos de avaliacao em
diferentes areas de intervencgao.

= Plano de avaliagdo de politicas publicas.

= (Caso de estudo.

Avaliagdo de Politicas v
Publicas

Integrada em cada um dos cursos de formacgao de

ATEI GO AT e e acordo com o modelo de avaliacdo descrito.

DURACAO TOTAL DO PERCURSO

FORMATIVO 63

Avaliacao da aprendizagem

A avaliagao dos cursos de formag¢do do Programa de Capacitagdo em Politicas Publicas é
realizada através dos seguintes parametros:

a) Teste de avaliacao final, em cada curso, que visa aferir a apropriacao dos conceitos e das
técnicas abordadas durante o respetivo curso;
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b) Participacdo na discussdo e nos exercicios realizados durante a formacgao;
c) Assiduidade do formando.

Acesso e inscrigoes

As inscri¢des nos quatro cursos de formagao, em qualquer edicdao do programa de capacitacao
sao efetuadas através da plataforma eletrénica de gestdo da formagdo do INA (Sistema
Integrado de Gestdo da Formacdo) em https://sigef.ina.pt/.

Edicdes e programacao trimestral

Em 2020 realizaremos um total de duas edicoes deste programa de capacitagdo, de acordo
com a seguinte agenda trimestral:

1.2 2.2 BES 4.0
TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE

PROGRAMA DE CAPACITACAO

Participacao e Envolvimento dos v v
Cidadaos

No total, teremos uma oferta formativa de 126 horas de capacitagdo em 2020.
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Programa de Capacitacao em Regimes Juridicos

Introducao

A formacdo profissional em regimes juridicos é uma necessidade permanente para os
dirigentes e trabalhadores da Administracdo Publica. A necessidade de atualizacao do
conhecimento sobre os quadros normativos e a evolucao das realidades as quais os mesmos
sao aplicaveis, exige um desenvolvimento continuado das competéncias, sobretudo por parte
daqueles que trabalham na area do direito. O Programa de Capacitacdo em Regimes Juridicos
tem essa finalidade e oferece uma formagdo nas areas do direito administrativo, do regime
juridico de emprego publico e do regime juridico da prote¢do de dados.

Destaca-se a relevancia do Percurso Formativo em Protecdo de Dados, uma vez que o
Regulamento Geral da Protecdo de Dados (RGPD), publicado através do Regulamento (UE)
2016/679, do Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de abril, impde obrigacdes a
Administracdo Publica no que se refere ao tratamento de dados pessoais e a circulagdo desses
dados. O RGPD determina a obrigatoriedade das entidades publicas, definidas no seu artigo
37.9, designarem um Encarregado de Protecdo de Dados (EPD), responsavel por assegurar
que os processos de recolha e tratamento de dados ndo comprometem os principios de
protecdo de dados veiculados no Regulamento.

Objetivos

O Programa de Capacitagcao em Regimes Juridicos tem os seguintes objetivos:

B Conhecer as regras do direito administrativo;

B Conhecer o regime geral das contraordenacgdes;

B Conhecer as regras do contencioso administrativo;

B Conhecer a Lei Geral do Trabalho em Fung¢des Publicas (LTFP) e aprofundar o
conhecimento sobre os temas do regime disciplinar, da assiduidade e dos acidentes de
trabalho e doencas profissionais.

Destinatarios

O Programa de Capacita¢cdo em Regimes Juridicos tem os seguintes destinatarios:

Dirigentes em cargos de direcdo superior;

Dirigentes em cargos de direcdo intermédia;
Trabalhadores da carreira geral de técnico superior;
Trabalhadores da carreira geral de assistente técnico;
Trabalhadores da carreira geral de assistente operacional;

Trabalhadores de carreiras especiais.
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Duracéo
No total, o Programa de Capacitagdo em Regimes Juridicos é composto por 225 horas de

capacitacao.

Percursos formativos e cursos

Os quatro percursos formativos do Programa de Capacitacdo em regimes Juridicos sdo os
seguintes:

B Percurso Formativo I - Direito Administrativo;
B Percurso Formativo II - Emprego Publico;
B Percurso Formativo III - Protecao de Dados;
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Percurso Formativo I - Direito Administrativo

CURSOS DE FORMAGAO (CF) E

NUCLEOS DE PRATICAS (NP)

Cddigo do Procedimento
Administrativo para v
Juristas

18

CF | NP HORAS | TEMAS

= Competéncias dos 6rgaos.

= Acordos endoprocedimentais, o auxilio
administrativo e as contagens de prazos.

= Procedimento do regulamento administrativo.

= Procedimento do ato administrativo:
audiéncia de interessados, comunicagdes
prévias, invalidade, revogacdo e anulagdo
administrativas.

= Ato e contrato administrativo.

Cddigo do Procedimento
Administrativo para Nao v
Juristas

18

= Competéncias dos érgaos e dos 6rgios
colegiais.

= O Procedimento administrativo: os acordos
endoprocedimentais, o auxilio administrativo;
as contagens de prazos.

= O procedimento do regulamento
administrativo.

= (O procedimento do ato administrativo.

Regime Geral das v
Contraordenacdes

28

= Direito das contraordenagdes na
Administra¢io Publica.

= Evolucdo do direito das contraordenacgdes,
sistematizando-o interna e externamente e
classificando os seus elementos.

= Prescri¢do a instrucdo e decisdo.

Contencioso Administrativo | v/

28

= Jurisdicdo administrativa de acordo com o
Estatuto dos Tribunais Administrativos e
Fiscais (ETAF).

= Pressupostos processuais dos diversos meios.

= Tramitacdo da agdo administrativa.

= Redacdo de pegas processuais.

Avaliacdo da Aprendizagem

Integrada em cada um dos cursos de formacgao de
acordo com o modelo de avaliacdo descrito.

DURACAO TOTAL DO PERCURSO
FORMATIVO

92
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Percurso Formativo II - Emprego Publico

CURSOS DE FORMAGAO (CF) E

NUCLEOS DE PRATICAS (NP)

Lei Geral do Trabalho em
Funcdes Publicas

CF | NP HORAS | TEMAS

= Laboraliza¢do do estatuto dos trabalhadores
em fun¢des publicas.

= Regime consagrado no Cédigo do Trabalho,
para o qual remete a LTFP.

= Institutos juridicos da LTFP e a sua
organizagao sistematica.

= Resolucdo das questdes essenciais do regime.

Regime Disciplinar dos
Trabalhadores em Func¢oes
Publicas

= Questdes essenciais do direito disciplinar no
ambito da Administracdo Publica, na vertente
do direito material e na vertente
procedimental.

= Problemas que o direito disciplinar coloca na
Administragio Publica.

= Elaboracdo de pecas processuais.

Assiduidade, Pontualidade
e Trabalho Extraordinario e
Suplementar

= Gestdo, execugdo e controlo, tendo em conta as
formalidades processuais exigidas para a
assiduidade e pontualidade, bem como na
realizacao de trabalho suplementar ou
extraordindrio.

= (Calculos e organizac¢do do processo técnico ou
administrativo de assiduidade e pontualidade
e trabalho suplementar ou extraordinario,
para autorizacao e pagamento.

Regime de Protec¢ao nos
Acidentes de Trabalho e
Doencas Profissionais

= Fundamentos da protecao dos acidentes de
trabalho e doencas profissionais e
enquadramento no Sistema da Seguranca
Social e na protegdo social dos trabalhadores
que exercem fungdes publicas.

= Regime especifico de protecdo dos acidentes
em servico e das doencas profissionais
regulado pelo Decreto-Lei n.2 503/99, de 20
de novembro.

Avaliacdo da Aprendizagem

Integrada em cada um dos cursos de formacgao de
acordo com o modelo de avaliacdo descrito.

DURACAO TOTAL DO PERCURSO
FORMATIVO

105
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Percurso Formativo III - Protecao de Dadoss

NUCLEOS DE PRATICAS (NP) CF | NP HORAS | OBJETIVOS ESPECIFICOS

CURSOS DE FORMAGAO (CF) E

= Funcgao do Encarregado de Prote¢ao de Dados
(EPD) no Contexto do Regulamento Geral da
Protecdo de Dados (RGPD).

21 |= Afuncio do EPD em entidades publicas e
entidades privadas.

= A funcdo do EPD e o artigo 30.2 do RGPD.

= Papel do EPD nas violagbes de dados pessoais.

Encarregado de Protecdo de v
Dados

= 0 queéoRGPD?

= Tratamento de dados pessoais e Principios
orientadores

4 3 = Que direitos tenho sobre os meus dados
pessoais?

= Como exerco os meus direitos e protejo os
meus dados?

RGPD para Cidadaos
Atentos (Plataforma NAU)

= Processos de implementagao do RGPD.

RGPD para = Exigéncias do processo de implementagdo do
Implementadores na v 4 RGPD.

Administracao Publica = Formacdo das equipas de implementacdo.
(Plataforma NAU) = Integracdo da conformidade ao RGPD na

cultura da Administragido Publica.

Integrada em cada um dos cursos de formagdo de

ACEIRLED ¢ AT e i acordo com o modelo de avaliacdo descrito.

DURACAO TOTAL DO PERCURSO

FORMATIVO 28

Avaliagao da aprendizagem

A avaliagdo dos cursos de formacgdo presenciais do Programa de Capacitagdo em Regimes
Juridicos é realizada através dos seguintes parametros:

a) Teste de avaliacao final, em cada curso, que visa aferir a apropriacao dos conceitos e das
técnicas abordadas durante o respetivo curso;

b) Participacdo na discussao e nos exercicios realizados durante a formacao;

c) Assiduidade do formando.

Acesso e inscricoes

As inscrigdes no curso de formagao em regime presencial, em qualquer das edigdes deste
programa de capacita¢do, sdo efetuadas através da plataforma eletrénica de gestdo da
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formacao do INA (Sistema Integrado de Gestdo da Formagdo) em https://sigef.ina.pt/. As
inscrigcdes nos dois cursos a distancia sdo efetuadas na plataforma NAU - Ensino e Formacao

a Distancia para Grandes Audiéncias.

EdicOes e programacao trimestral

Em 2020 realizaremos um total de duas edi¢des deste programa de capacitagdo, de acordo
com a seguinte agenda trimestral:

1.2 2.2 BES 4.0
TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE

PROGRAMA DE CAPACITACAO

Programa de Capacita¢dao em v v
Regimes Juridicos

No total, teremos uma oferta formativa de 450 horas de capacitagdo em 2020.

pagina L 43

INA | Programa Anual de Formagdo 2020



Na ECENTRODE |na

T | FORMAGAO

Programa de Capacitacao em Seguranca e Saude no
Trabalho

Introducgao

O bem-estar, o desempenho e a atratividade das organizacdes dependem das condi¢coes de
trabalho, nas suas componentes fisicas, organizacionais e psicossociais. O Programa de
Capacitagdo em Seguranca e Saude no Trabalho pretende capacitar as chefias e os
trabalhadores da Administracdo Publica nesta tematica. O objetivo é proporcionar um
conhecimento sobre os fatores de prevengdo para formular estratégias de eliminagao e
reducdo dos riscos de acidentes de trabalho e doengas profissionais, através de instrumentos
normativos, técnicas e métodos que promovam a melhoria das condi¢des de trabalho.

Este programa de capacitagdo cumpre também a Medida 2 (Capacitacdo de dirigentes e
trabalhadores) do Plano de Agdo para a Seguranca e Saude no Trabalho na Administragdo
Publica 2020 (Plano SST-AP), aprovado através da Resolu¢do do Conselho de Ministros n.2
28/2019, de 20 de dezembro, publicada no Didrio da Republica, 1.2 série, N.2 31, de 13 de
fevereiro de 2019. Esta Medida 2 do Plano SST-AP prevé, em concreto, o seguinte:

“2.1 - Capacitar a AP em matéria de SST, através de a¢des de formacgao, informacdo e
sensibilizacdo que incorpore formacao geral para dirigentes, representantes do
trabalhadores e trabalhadores e formacao especifica par responsaveis pelos servigos de
SST.

2.2 - Disponibilizar contetidos especificos para a agao operacional, incluindo guias e
partilha de informacdo pelos membros da rede colaborativa (Rede) com formagao
especializada.”

Objetivos

O Programa de Capacitagao em Seguranca e Saude no Trabalho tem os seguintes objetivos:

B Identificar a legislacdo de referéncia no tema da seguranca e satide no trabalho;

B Identificar os fatores de risco fisicos, quimicos e biologicos presentes nos componentes
materiais de trabalho;

m Compreender o conceito de risco psicossocial e identificar este tipo de risco no local de

trabalho;

Compreender a cultura de seguranca;

B Formular e executar estratégias de promoc¢dao e melhoria da seguranca e saude no
trabalho.
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Destinatarios

O Programa de Capacitagdo em Seguranca e Saude no Trabalho tem os seguintes
destinatarios:

Dirigentes em cargos de diregao superior;

Dirigentes em cargos de direcdo intermédia;
Trabalhadores da carreira geral de técnico superior;
Trabalhadores da carreira geral de assistente técnico;
Trabalhadores da carreira geral de assistente operacional;

Trabalhadores de carreiras especiais.

Duracéo

O Programa de Capacitacao em Seguranca e Saude no Trabalho tem a duragao total de 77
horas, distribuidas por quatro cursos, com a duracao de 14 horas cada e trés ntcleos de
praticas com a duragdo de 7 horas cada.
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Percurso Formativo do Programa de Capacitagao em Seguranca e

Saude no Trabalho

CURSOS DE FORMAGAO (CF) E

NUCLEOS DE PRATICAS (NP) CF | NP HORAS | TEMAS
= Obrigacdes do empregador na organizacao dos
servigos de seguranca e saide no trabalho.
Sesuranca e Saide no = Areas com impacto na preven¢do dos riscos
Trgbalhg v 14 para a saude fisica e mental.
= Atividades dos servicos de seguranca e saude
no trabalho (planeamento, organizagao,
execucdo e controlo).
= Riscos fisicos, quimicos e biolégicos presentes
nos componentes materiais de trabalho.

. = Fatores de risco fisicos, quimicos, e biologicos
Ambl,e ntes de Trabalho v 14 presentes nos componentes materiais de
Saudavel trabalho

= Estratégias de intervencido em higiene do
trabalho.
Gestio de Riscos de Formular um plano de avaliacdo dos riscos para
v 7 a seguranca no trabalho e elaborar medidas de
Seguranca no Trabalho prevenciio e protecio.

~ . . Formular um plano de avaliacdo dos riscos para

gss'lt‘::biellﬁ: SRR v 7 a saude no trabalho e elaborar medidas de

prevencao e protegao.

= Riscos psicossociais no trabalho.

= Stresse, assédio e violéncia no trabalho.
Riscos Psicossociais e = Instrumentos de avaliagio dos riscos
Stresse no Trabalho v 14 psicossociais.

= Estratégias de prevencdo dos riscos

psicossociais.

= Promocdo da saude no local de trabalho.

= Cultura de seguranca.

= Estratégias de prevencdo, protecido e de
Organizacio e Gestao da v 14 emergéncia.
Emergéncia = Avaliagio de riscos.

= Riscos tecnoldgicos, naturais e sociais.

= Riscos de fogo, incéndio e explosio.
Planeamento da v v Elaborar um Plano de Emergéncia e de
Emergéncia Evacuacio.
Avaliacio da Aprendizagem i Integrada em cada um dos cursos de formagdo de

¢ P g acordo com o modelo de avaliacdo descrito.

DURACAO TOTAL DO PERCURSO -
FORMATIVO
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Nota importante:

A frequéncia complementar em nucleos de praticas, proporcionam um conhecimento pratico
sobre os fatores de prevencao, estratégias de eliminacdo e reducdo dos riscos de acidentes de
trabalho e doengas profissionais, através de normativos, técnicas e métodos que promovem a
melhoria das condig¢des de trabalho.

Avaliagao da aprendizagem

A avaliacdo da aprendizagem nos cursos incluindo nos respetivos nucleos de praticas do
Programa de Capacitagdao em Seguranca e Saude no Trabalho é realizada através dos seguintes
parametros:

a) Teste de avaliacao final, em cada curso, que visa aferir a apropriacao dos conceitos e das
técnicas abordadas durante o respetivo curso;

b) Participacdo na discussao e nos exercicios realizados durante a formagao;

c) Assiduidade do formando.

Acesso e inscricoes

As inscrigdes nos quatro cursos de formacgao e nos trés nucleos de praticas, em qualquer das
edicdes deste programa de capacitacao, sao efetuadas através da plataforma eletrénica de
gestao da formacdo do INA (Sistema Integrado de Gestdo da Formacdo) em
https://sigef.ina.pt/.

EdicOes e programacao trimestral

Em 2020 realizaremos um total de quatro edi¢des deste programa de capacitacdo, de acordo
com a seguinte agenda trimestral:

1.2 2c 32 4.0
TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE

PROGRAMA DE CAPACITACAO

Programa de Capacita¢do em v v v v
Seguranca e Satide no Trabalho

No total, teremos uma oferta formativa de 308 horas de capacitagdo em 2020.
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RESUMO DA OFERTA FORMATIVA

AREA ESTRATEGICA DE

{1

CENTRODE |
FORMA(;I%\EO iNa

PROGRAMAS DE PERCURSOS CURSOS, NUCLEOS DE DURACAO DA ACOES DE OFERTA
FORMACAO CAPACITAGAO FORMATIVOS MODULOS OU PRATICA FORMACAO FORMACAO DE | FORMATIVA EM
(N.9) (N.9) SESSOESDE (N.9) (HORAS) 2020 2020
FORMACAO (N.9) (HORAS)
(N.2)
Formacao Inicial Geral 3 6 27 0 314 104 1034
Forn.la({‘ao para a Valorizagao 1 2 10 0 70 24 140
Profissional
Forma(,‘ao~em Competéncias 1 2 3 2 126 30 378
de Inovacgdo
Formagdo em Competéncias 4 4 55 0 1707 119 2652
Digitais
Forrpa(;ao em Competéncias 9 9 62 0 764 206 2128
de Lideranga
Formacao Transversal 16 19 73 12 1222 253 2996
TOTAL 34 42 235 14 4203 736 9328
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