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1 - INTRODUCAO

O Plano de Formacdo € um instrumento de apoio a gestdo dos recursos humanos de uma

Organizagao.

A Direcdo de Servicos de Apoio a Gestdo/Divisdo de Apoio Técnico (DSAG/DAT) é a Unidade

Orgénica responsavel pela elaboragéo do Plano de Formacado da DGSS.

O Plano de Formacdo da DGSS para 2012, teve subjacente o Diagnostico de Necessidades de
Formacdo, que foi elaborado com base na recolha das necessidades formativas indicadas pelas
diversas Unidades Organicas que integram a DGSS, atendendo a disponibilidade or¢camental e a
adequacdo dos conteudos programaticos (fornecidos pelas véarias entidades formadoras) ajustados

a cada posto de trabalho, como alids ocorreu no ano transato.

No qgue concerne a metodologia aplicada na elabora¢do do Plano de Formacdo, procedeu este
servico a pesquisa de entidades formadoras capazes de dar resposta as areas transversais e

especificas desta Direcdo-Geral.

Seguidamente, efetuou-se a analise das prioridades elencadas por cada Unidade Organica, visando
a satisfacdo das primeiras ou segundas prioridades formativas, tendo em conta o valor de cada
acdo de formacdo. No caso, das acdes de formagdo a custo zero, teve esta Direcdo-Geral todos os

pedidos em consideragao.

Neste sentido, tendo como base o documento Diagnéstico de Necessidades de Formacgao,
elaboraram-se dois Mapas, 0 Anexo |, designado Plano de Formacdo para 2012, onde sao
elencadas todas as acdes de formacdo que pretende esta Direcdo-Geral satisfazer e o Anexo I,
Necessidades de Formacdo para 2012, que contempla as ac¢Bes de formacdo solicitadas pelos
trabalhadores/dirigentes, que ndo nos sera possivel dar resposta atenta a contencdo de verba
existente e as especificidades de acédo de algumas Unidades Organicas que a nivel de mercado nao

encontram oferta formativa.
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De acordo com a informagdo fornecida pela Divisdo Financeira e Patrimonial (DFP) a verba
disponivel para Formagao Profissional para o ano de 2012, no Or¢camento da DGSS, na rubrica da
Formacdo Profissional 02.02.15 — Formacao, existe a dotacdo de 30.000,00 €, encontrando-se esta
subdividida em duas rubricas: a 02.02.15 BO — Outras, com a verba de 25.000,00 € e a 02.02.15

AO — Tecnologias de Informacédo e Comunicacéo (TIC) com a verba de 5.000,00 €.

Finalmente a titulo informativo, refira-se que de acordo com Plano de Formacdo elaborado, a
previsdo dos custos na rubrica 02.02.15 A0 — Outras, serd de 24.585,00 € e na rubrica 02.02.15
A0 — Tecnologias de Informacdo e Comunicacdo serd de 4.982,00 €, o que perfaz o total de

29.567,00 €.
Ainda assim, tentard esta Dire¢ao-Geral, proceder a satisfacdo das necessidades identificadas no

Anexo 11, recorrendo a possiveis parcerias que venham a ser celebradas com a Secretaria-Geral do

MSSS e outras entidades publicas, a titulo gratuito.
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2 — PLANO DE FORMACAO
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ANEXO I — Plano de Formacéao para 2012
- Acbes de formacao que pretende esta Direcao-Geral satisfazer
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DGSS - Diregédo-Geral da Seguranca Social

ANEXO |
PLANO DE FORMACAO PARA 2012
FORMANDOS POR UNIDADE ORGANICA
o
(%3]
n
5 AREA DOS REGIMES AREA TRANSVERSAL AREA DE APOIO A GESTAO AREA DA AGAO SOCIAL ,2 ) H 8
o O | ENTIDADE DATA DO a2
AREA/DOMINIO CURSO s £ |Formapora| curso | PECUSTOS|x £
o DSEP DSEDR DSIA DSAG DSEAS DSNEC S € '6 E
S GSD a I}
9 | ebG =4
£ AS L
E DS DPDS |DPIPF |DS DERC |DS DIO [DIl [DAA |DRI |NUDD|DS DAT |NTIC [SAP |DFP| DS |DACN|DAJI |SRC DS [DNII [DCAIl
A Saude e Seguranga no Trabalho no MSSS i 1 1 4 SGMSSS A definir 0,00 €
CAGEP 2 1 75 INA 2.04229.05 800,00 €
Como Medir e Avaliar a Qualidade e Outros
o 3 1 18 INA 7.05a8.05 280,00 €
Intangiveis
an§trugao de Planos e de Relatérios de a 1 2 SGMSSS A definir 000¢€
Atividades
Diagnéstico das Necessidades de Formagéo 5 1 30 INA 14.05a 18.05 300,00 €
FORGEP 6 1 1 180 INA e | 2ew00e
Liderar Equipas para Resultados 7 1 1 18 SGMSSS A definir 0,00 €
Métodos de Selegdo: Entrevista de Avaliagédo
J 8 1 18 SGMSSS A definir 0,00€
de Competéncias
GESTAO oo - - ional
PUBLICA/GESTAO [Méto os~ e Selecdo: Entrevista Profissional o 1 18 SGMSSS A definir 0.00€
DAS de Selecdo
ORGANIZAGOES/
RECURSOS |\vétodos de Selegdo: Avaliagdo Curricular 10 1 18] seMmsss A definir 000€
HUMANOS
Recursos Humanos - Processamento de
Vencimentos & 1 25 INA 3.0926.09 280,00 €
R?gime de Contrato de Trabalho em Fungdes ® 1 25 SGMsSS A definir 0.00€
Publicas
Regime de Contrato de Trabalho em Funcdes 13 1 1102310
Publicas - Férias, Faltas e Licencas 21 INA i 280,00¢€
Trabalhar em Equipa 14 1 18 SGMSSS A definir 0,00 €
Trabalho Extraordinéario, Assiduidade e
Pontualidade na AP: Gestéo, Execugéo e 45 2 21 INA 19.11a21.11 560,00 €
Controlo
Master of European Social Security 16 1 70 LEUVEN A definir 1.400,00 €
Vantagens e Armadilhas das Medidas de
17 1 1 20 INA 13.04219.04 600,00 €
Desempenho
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Direcéo-Geral da Seguranca Social

ANEXO |
PLANO DE FORMACAO PARA 2012
FORMANDOS POR UNIDADE ORGANICA
o
(%]
n
‘8 AREA DOS REGIMES AREA TRANSVERSAL AREA DE APOIO A GESTAO AREA DA ACAO SOCIAL ,2 R = 8
O | ENTIDADE DATA D! z
AREA/DOMINIO CURSO s - e CURSOO DE CUSTOS | 2 <
° DSEP DSEDR DSIA DSAG DSEAS DSNEC % €) '5 E
5 GSD =) o
GDG =
= AS s
E DS DPDS |DPIPF |DS DERC |DS DIO |DIl |DAA |DRI |NUDD|DS DAT |NTIC [SAP |DFP DS |DACN|DAJI |SRC |DS |DNII |DCAIl
Arquivo Organizagdo e Manutencdo 18 2 2 25 SGMSSS A definir 0,00 € 4
Cidadania Organizacional, Produtividade e 5 3 2 NA 151081810 840,00 € 3
Satisfagdo do Trabalho 0818 !
Gestéo da Informagé&o Arquivistica na o 1 30 NA ot1a2511 200,00 € 1
Administragédo Publica em Rede ez !
GESTAO O Trabalho de Apoio as Chefias 21 2 1 30 INA 9.04a13.04 900,00 € 3
ADMINISTRATIVA E
SECRETARIADO |Organizacéo de Eventos Nacionais e
i . 22 2 1 25 SGMSSS A definir 0,00 € 3
Internacionais
Regras do Protocolo Oficial Portugués: O
. P 23 1 25 INA 19.03a22.03 280,00 € 1
Protocolo nos Servigos Publicos
Técnicas de Comunicagéo em Publico 24 1 30 INA 18.06 a 26.06 300,00 € 1
Técnicas Fundamentais de Apoio = 1 1 30 NA 170982100 600,00 € 2
Administrativo e de Secretariado e '
A Escrita Profissional para Documentos Curtos | 26 1 1 1 1 1 1 |12 SGMSSS A definir 0,00 € 5
Anédlise e Producéo de Escrita Sintética 27 1 4 6 3 1 12 SGMSSS A definir 0,00 € 15
Aplicar o Novo Acordo Ortogréfico 28 1 1 1 7 INA ig:% : ig% 240,00 € 3
Comunicag&o Assertiva 29 1 1 24 INA 16.04219.04 560,00 € 2
COMPORTAMENTO/
LIDERANCA/  Iconhecer e Usar a Inteligéncia Emocional 30 1 1 18 INA 16.05218.05 560,00 € 2
COMUNICAGAO
PESSOAL
Escrita Para Sites 31 2 5 12 SGMSSS A definir 0,00€ 7
Estratégias de Comunicagao na AP 32 1 18 INA 121121411 250,00€ 1
Gestéo Eficaz do Relacionamento Interpessoal | 33 1 1 18 INA 17.04219.04 280,00 € 1
Os Principios da Escrita Eficaz: Como Melhorar o 1 42 NA 2108611 325,00 € 1
a Legibilidade dos Documentos ae :
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DGSS - Diregado-Geral da Seguranga Social

ANEXO |
PLANO DE FORMACAO PARA 2012
FORMANDOS POR UNIDADE ORGANICA
# %
12
5 AREA DOS REGIMES AREA TRANSVERSAL AREA DE APOIO A GESTAO AREA DA ACAO SOCIAL ,2 EEEVIEEG "'QJ 8
A o O | ENTIDADE DATA DO a2
AREA/DOMINIO CURSO g § ForMADORAl  cuRsO DE CUSTOS | &
o DSEP DSEDR DSIA DSAG DSEAS DSNEC 5 (€) '6 E
@ |cps €&l =) =e]
£ AS I
% DS DPDS |DPIPF |DS DERC |DS DIO [DIl [DAA |DRI |NUDD|DS DAT |NTIC [SAP |DFP| DS DACN|DAJI |SRC DS |DNII |DCAIll
Programacao Neurolinguistica: Uma Alavanca = 1 18 INA 2.0724.07 280,00 €
para a Mudanca Individual e Organizacional
COMPORTAMENTO/
LIDERANGA/
COMUNICAGAO |Técnicas Avangadas de Trabalho em Equipa 36 1 24 INA 8.05a11.05 280,00 €
PESSOAL
Técnicas de Leitura Rapida 37 1 3 1 1 3 12 SGMSSS A definir 0,00 €
A Contratagdo Publica 38 1 1 14 SGMSSS A definir 0,00 €
A Escrita do Direito na Perspetiva da Eficacia
A ~ 39 1 30 INA 22.10 a 26.10 350,00 €
da Comunicacéo
A Nova Lei da Responsabilidade Civil
Extracontratual dos Poderes Publicos: 40 1 21 INA A definir 280,00€
Aplicacao Pratica
Cédigo do Procedimento Administrativo 41 1 2 30 INA 17.09221.09 900,00 €
DIREITO
Direito das Contra-ordenagdes 42 2 1 24 INA 12.03216.03 840,00 €
Elaboragdo de Leis e Regulamentos 43 1 30 INA 9.11a17.11 170,00 €
Feitura de Leis 44 1 1 56 INA 21.05a1.06 1.800,00 €
ngstatuto Disciplinar dos Trabalhadores da 5 1 35 NA 70521105 350,00 €
Acrobat 9 - Formulérios, Seguranca e
- I 46 3 27 INA 18.06 a 22.06 840,00 €
Assinaturas Digitais
Arquivo e Documento Digital: Como Gerir e e 1 1 18 INA 61021010 500,00 €
Preservar
Gestéo da Seguranga (ISO 27001 e 27002) 48 1 18 INA 8.10210.10 360,00 €
INFORMATICA
Introducéo ao Arquivo e Documentos Digitais 49 1 18 INA 18.06 2 20.06 250,00 €
Modelagéo e Des. de Processos de Negécio
. 50 1 2.072a6.07
(Workflows) através de MS Visio 30 INA ° 35000€
MS Word Funcionalidades Avangadas 51 1 16 IFA 5.0726.07 422,00 €
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DGSS - Diregdo-Geral da Seguranga Social ANEXO |
PLANO DE FORMACAO PARA 2012
FORMANDOS POR UNIDADE ORGANICA
3 0]
= AREA DOS REGIMES AREA TRANSVERSAL AREA DE APOIO A GESTAO AREA DA AGAO SOCIAL ,2 o H 8
A i 9 O | ENTIDADE DATA DO AN aZ
AREA/DOMINIO CURSO _g E FORMADORA CURSO DE CUSTOS | g <&
o DSEP DSEDR DSIA DSAG DSEAS DSNEC 5 ®) '6 E
5 GSD [a)
GDG = O
= AS e
E Ds DPDS [DPIPF |DS DERC |DS DIO |DIl [DAA [DRI |[NUDD|DS DAT |NTIC |[SAP |DFP DS DACN|DAJI |SRC DS |DNII |DCAIll
O Processador de Texto Word (2007) 52 1 35 INA 7.05a11.05 300,00 € q
Optimizag&o do Trabalho em Word: Edicéo e
A 53 1 1
Formatagao (2007) 24 INA 18.06 a 21.06 280,00 €
Optimizacdo e Gestédo de Dados em Excel
54 1 30 INA 14.05 2 18.05 320,00 € 1
(2007)
) Powerpoint - Nivel Avancado (2007) 55 1 12 INA 1.10a2.10 200,00 € 1
INFORMATICA
Powerpoint para Apresentagées 56 1 18 INA 28.05 230,05 250,00 € 1
Plataformas de Contratacdo Publica e de = 1 1 - 6032703 a
Gestéo de Recursos Financeiros Partilhados GATEWIT : 350.00€
Seguranca da Informag&o: Solugdes Técnicas 58 1 30 INA 21.05 2 25.05 380,00 € 1
Windows 7 59 1 12 INA 10.09 a12.09 180,00 € 1
10.04 a 26.06
a 11.04 a 25.06
Inglés1a8 60 1 1 1 1 2 60 INA 01052112 1.200,00 € 6
LINGUAS 10.10217.12
ESTRANGEIRAS
Técnicas de Redagéo em Inglés 61 1 30 INA 16.11a22.11 150,00 € i,
CESTAG Orgamentagéo nos Servigos Pablicos
AN (Prge ara e”u(); Elabora éoge Execuc&o) o2 1 » A 14.05a17.05 280,00 € 1
ORGAMENTAL paragao, < ¢
Atuariado Financeiro 63 1 14 IFA 8.1129.11 800,00 € 1
Construgdo de Tabelas de Mortalidade 64 1 14 IFA 191122011 800,00 € 1
ESPEC[F|CA§ DA |Editar Publicages de Qualidade na AP 65 1 18 INA 15.10a17.10 250,00 € 1
DGSS - ACAO
SOCIAL Estatisti Né&o-Estatisti Ri
SEGURANGA statisticas para Nao-Estatisticos com Recursol " ¢ 3 14 A 1a12a1412 180000 € 3
SOCIAL/ ATUARIAL |2 Excel
Férum Pensdes 67 1 7 CE A definir 0,00€ 1
102 Conferéncia Anual da ESPAnet 68 1 7 ESPAnet A definir 200,00 € 1
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Direcéo-Geral da Seguranca Social

ANEXO |

PLANO DE FORMAGAO PARA 2012

FORMANDOS POR UNIDADE ORGANICA

AREA DOS REGIMES AREA TRANSVERSAL AREA DE APOIO A GESTAO o
ENTIDADE HASYEND
CURSO FORMADORA DE CUSTOS
DSEP DSEDR DSIA DSAG DSEAS DSNEC (€)
GDG GSD
AS
DS DPDS |DPIPF [DS DERC |DS DIO |DIl |DAA |DRI |NUDD|DS DAT |NTIC |SAP |DFP| DS |DACN|DAJI |SRC |DS [DNIl [DCAIl
a - . -
ESPECiFIcAS DA |17% Qoqferen0|a Internacional Qe Atuérios e 1 7 AISS 20.0521.06
DGSS - AGAO Estatisticos da Seguranga Social da AISS
SOCIAL/
SEGURANCA
SOCIAL/ ATUARIAL [202. Conferéncia Servigcos Sociais Europeus 1 7 ESN Junho 700,00 €
9° Congresso Nacional da AP 1 14 INA A definir 300,00 €
OUTROS Eco-Condugéo 1 6 INA 4.0524.05 120,00 €
Férum das Politicas Publicas 1 1 14 ISCTE A definir 0,00€
TOTAL 3 3 2 7 5 7 0 7 12 8 4 3 11 | 11 S 9 7 2 2 12 12 6 2 2 3 29.567,00 €
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ANEXO I1 — Necessidades de Formacéao para 2012
- Acdes de formacéao solicitadas e que aguardam a possibilidade de
serem satisfeitas
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Direcdo-Geral da Seguranca Social

ANEXO Il
NECESSIDADES DE FORMACAO PARA 2012
FORMANDOS POR UNIDADE ORGANICA
? %
12
S AREA DOS REGIMES AREA TRANSVERSAL AREA DE APOIO A GESTAO AREA DA AGAO SOCIAL g = IS 8
@ S | enmiaoe | patapo | PREVISAO |72
AREA/DOMINIO CURSO s £ | rormaporal curso |PECUSTOS|Z £
° DSEP DSEDR DSIA DSAG DSEAS DSNEC 5 €) 5 E
5 GSD a O
GDG
= AS '
2 DS |DPDS |DPIPF |DS |DERC DS |DIO (DIl |DAA |DRI |NUDD|DS [DAT |NTIC|SAP |DFP DS |DACN|DAJI [SRC |DS |[DNII |DCAIll
Com.pr.eend.er a Reforma e a Modernizacao q 1 12 INA A definir 28000 € 1
Administrativa
Diploma de Especializagéo de Politicas 2 1 195 NA 220322106 150000 € 1
Pablicas @ e
Diploma de Especializagédo Juridica na g 2 NA 1709a1211 3.000,00 € >
Administragcdo Publica 2 120 2 R
Inovagéo e Desenvolvimento Organizacional 4 1 20 INA 19.03 2 26.03 350,00 € 1
GESTAO gs Novos R:eg|mesAc::e Vinculagédo, Carreiras e 5 1 2 28 NA 2307 826,07 900,00 € 3
PUBLICA/GESTAQ | *€Muneracoes na
DAS x .
ORGANIZAGOES/ Er(;lii?s Iforflecl)ledsos l‘I;)rlgtk:):SIhadores que 6 1 30 INA 8.10a12.10 300,00 € 1
RECURSOS xer une uol
HUMANOS R H b to d
ecursos Humanos - Processamento de
7 3.0926.09 280,00 €
Vencimentos 1 25 INA ¢ 1
Regime de Contrato de Trabalho em Fungdes
8 110a3.10 560,00 €
Publicas - Férias, Faltas e Licengas 1 1 21 INA 2 2
Trabalho Extraordinério, Assiduidade e
Pontualidade na AP: Gestéo, Execucéo e 9 1 21 INA 19.11a21.11 280,00 € 1
Controlo
Valor Publico, Estratégia e SIADAP: Do
Programa do Governo aos Objectivos das 10 1 1 14 INA 16.04 a17.04 560,00 € 2
Unidades Organicas
Cidadania Organizacional, Produtividade e am 1 1 1 24 NA 151021810 84000 € 3
Satisfacdo do Trabalho @ :
O Trabalho de Apoio as Chefias 12 1 1 30 INA 9.04213.04 600,00 € 2
GESTAO . .
ADMINISTRATIVA E Eeg['as CI‘D Pm[gm'.o Of';',aéfon“gues' © 13 1 25 INA 1903a2208 | 28000¢ |1
SECRETARIADO |Protocolo nos Servigos Publicos
Técnicas de Comunicagédo em Publico 14 1 1 30 INA 18.06 a 26.06 600,00 € 2
Técnicas Fundamentais de Apoio = 1 20 NA 170922100 20000 € 1
Administrativo e de Secretariado ez :
A Motivagdo no Contexto dos Desafios da
COMPORTAMENTO/|Administragéo Publica: Novos 16 1 30 INA A definir 300,00 € 1
LIDERANGA/ Comportamentos para Novos Desafios
COMUNICAGAO
el Alcancar Resultados através das Equipas 17 1 30 INA 31.10229.11 150,00 € 1

Plano de Formagéo 2012 — DSAG/DAT
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DGSS - Direcao-Geral da Seguranca Social ANEXO Il

NECESSIDADES DE FORMAGAO PARA 2012

FORMANDOS POR UNIDADE ORGANICA
3 (%]
5 AREA DOS REGIMES AREA TRANSVERSAL AREA DE APOIO A GESTAO AREA DA AGAO SOCIAL ,9: 7 H 8
< ' o O ENTIDADE DATA DO PRSISAD a2
AREA/DOMINIO CURSO 3 < Formaporal curso DE CUSTOS| & <
S DSEP DSEDR DSIA DSAG DSEAS DSNEC % €) '6 E
3 |epc €ED =} =}
= AS 'S
E DS DPDS |DPIPF [DS DERC DS DIO |DII DAA |DRI |NUDD|DS DAT |NTIC |SAP |DFP DS DACN|DAJI [SRC DS |DNII |DCAIll
20.04 a20.04
Aplicar o Novo Acordo Ortografico 18 1 7 INA 19.10a19.10 80,00 €
23.11a23.11
Aprender a Gerir o Stress Pessoal e
840,00 €
Profissional L 1 1 1 24 INA 180422604
Como Escrever de Forma Clara e Acessivel 20 1 1 12 INA 24.05 a 25.05 240,00 €
Comunicagdo Assertiva 21 1 24 INA 16.04 a19.04 280,00 €
Conhecer e Usar a Inteligéncia Emocional 22 1 18 INA 16.05 2 18.05 280,00 €
Gestdo do Tempo e Maximizagéo do
23 1 30 INA 5.11a30.11 150,00 €
Desempenho
Gestdo Eficaz do Relacionamento Interpessoal | 24 1 18 INA 17.04 2 19.04 280,00 €
Melhorar o Desempenho e Gerir as Relag6es
COMPORTAMENTO!|profissionais 25 1 1 18 INA 18.09220.09 560,00 €
LIDERANCA/
COMUNICAGAO —— X - = -
PESSOAL Negociag&o Eficaz na Administragcdo Publica 26 1 18 INA 16.10 a 18.10 280,00 €
Os Principios da Escrita Eficaz: Como Melhorar o 2 1 1 a2 NA 2108611 130000 €
a Legibilidade dos Documentos @ R
Organizagdo e Conducéo de Reunides 28 1 28 INA 16.04 2 19.04 300,00 €
Programacao Neurqlmgwstlca: Um.a Algvanca o 1 1 18 INA 2072407 560,00 €
para a Mudanca Individual e Organizacional
Técnicas Avancadas de Trabalho em Equipa 30 1 24 INA 8.05a11.05 280,00 €
Técnicas de Escrita Clara 31 3 1 30 INA 30.04 a 30.05 600,00 €
Técnicas e Ferramentas de Gestdo do Tempo 32 1 1 18 INA 30.10229.11 560,00 €
Saber Comunicar com Pessoas Dificeis 33 1 18 INA 6.0329.03 280,00 €
A Escrita do Direito na Perspetiva da Eficacia
DIREITO scrita go DIr erspe 34 1 30 INA 22.10a26.10 350,00 €
da Comunicacéao

H B B EEBEEEEEEEEEEES Plano de Formacdo 2012 — DSAG/DAT 13
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Direcdo-Geral da Seguranca Social

ANEXO Il
NECESSIDADES DE FORMACAO PARA 2012
FORMANDOS POR UNIDADE ORGANICA
& %)
E AREA DOS REGIMES AREA TRANSVERSAL AREA DE APOIO A GESTAO AREA DA AGAO SOCIAL ,2 o H 8
. . o G | enmibape | patapo | PREVISAO |7 2
AREA/DOMINIO CURSO S < rormaporal curso DE CUSTOS :(' <
& DSEP DSEDR DSIA DSAG DSEAS DSNEC % (€) [~ E
5] GSD 2 o
GDG O
£ AS s
E DS DPDS [DPIPF |DS DERC |DS DIO |DII DAA |DRI [NUDD|DS DAT |NTIC |SAP |DFP DS DACN|DAJI |SRC DS |DNIl |DCAIll
Codigo do Procedimento Administrativo 35 1 3 30 INA 17.09221.09 300,00 € 1
Cddigo do Procedimento Administrativo (ndo
S 36 1 3 4
juristas)
Como Comunicar as Decis6es na AP 37 1 18 INA 18.06 a 20.06 225,00 € 1
Direito das Contraordenagdes 38 1 24 INA 12.03216.03 280,00 € 1
DIREITO Ela?qragao de Pareceres e Informag6es = 1 20 NA 1052606 150,00 € 1
Juridicas
Etica e Deontologia Profissional do - 1 25 NA 160821904 280,00 € 1
Trabalhador Pablico ora !
Feitura de Leis a1 1 1 56 INA 21.0521.06 1.800,00 € 2
Legistica e Ciéncia da Legislagéo 42 1 1
O Contencioso Administrativo- Perspetivas - 1 25 NA A det 350,00 € 1
Tedricas e Préaticas ennr :
A Base de Dados Acess (2007) 44 1 1 30 INA 25.06 2 29.06 560,00 € 2
A Folha de Célculo Excel 45 1 1 30 INA 9.04a13.04 560,00 € 2z
Administracéo Sist. Correio Electrénico (MS-
350,00 €
Exchanger Server 2010) 4 1 30 INA 17.09221.09 1
Automatizagdo de Processos Administrativos:
Da Utilizagéo do "Office" as Ferramentas 47 2 30 INA 70521105 700,00 € 2
(Workflow
INFORMATICA ; )
Comp Implementar Servicos de Atendimento e e 1 30 INA 1510 219,10 380,00 € 1
Apoio ao Utilizador
Comunicacg6es e Redes: Configuragéo e 7.05211.05
INA 500,00 €
Interligagéo de Equipamentos 9 1 30 511a9.11 i
Conlrol.o e ?llmlza(;ao de Sistemas e redes de = 1 30 INA 61021210 380,00€ 1
Comunicacgbes
(Dzeosot-:;r)lvolwmento de Aplicagdes em Access o 1 18 INA 17.09219.00 250,00 € 1
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Direcdo-Geral da Seguranca Social

ANEXO Il
NECESSIDADES DE FORMACAO PARA 2012
FORMANDOS POR UNIDADE ORGANICA
o) (7]
5 AREA DOS REGIMES AREA TRANSVERSAL AREA DE APOIO A GESTAO AREA DA AGAO SOCIAL ,2 - H 8
i i 9 O ENTIDADE DATA DO ARSI Z
AREA/DOMINIO CURSO 9 é FOrRMADORA| cursO DE CUSTOS :(' g
o DSEP DSEDR DSIA DSAG DSEAS DSNEC 5 ®) '6 "4
2 GSD a S
o | GDG =
= AS w
2 DS |DPDS |DPIPF |DS |DERC DS |DIO (DIl |DAA |DRI |NUDD|DS [DAT |NTIC|SAP |DFP DS |DACN|DAJI [SRC |DS |[DNII |DCAIll
Dos Sistemas Operacionais aos Tableuax de 8.05,1505a
52 y
Board 1 20 INA 520 350,00 € 1
Excel Avancado 53 1 2 3
Gestéo e Utilizagdo de Ferramentas Web 2.0 54 1 12 INA 1.10a2.10 200,00 € 1
Imagem Digital com Photoshop 55 1 35 INA 2.0726.07 380,00 € 1
Int'rodugao aInforméatica e ao Ambiente - 1 18 INA 16.04218.04 180,00 € a
Windows
Mi ft Publish 2007) Publi 0
icrosoft Publisher ( ) Publicagdes, - 1 1 18 INA 5.09a7.09 500,00 € 2
3 Correio Electrénico e Web
INFORMATICA
Optimizagéo do Trabalho em Word: Edig&o e
~ 58 1 24 INA 18.06 a 21.06 280,00 € 1
Formatacéo (2007)
Optimizagéo e Gestédo de Dados em Excel
59 1 30 INA 14.05a18.05 320,00 € 1
(2007)
Powerpoint para Apresentacdes 60 1 1 18 INA 28.05230.05 500,00 € 2
Producédo Automatica de Documentos 61 1 18 INA 312a5.12 250,00 € 1
Programacéo em Excel 62 1 30 INA 511a9.11 320,00 € 1
Word 2010 63 1 1
Alemao 64 1 1
10.04 a 26.06
A 11.04 a 25.06
Inglés 1 a8 65 1 1 60 INA 201022112 700,00 € 2
10.10 a 17.12
LINGUAS A x
ESTRANGEIRAS Inglés de Conversagéo 66 1 2 60 INA 10.04 a 21.06 1.050,00 € 3
Inglés para Contac‘los com o Publico: Escrever - 2 18 INA 191122111 260,00 € 2
Cartas, Fax e E-mails
Inglés para Relacgdes Internacionais 68 1 1 48 INA 2.05a27.06 500,00 € 2
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Direcdo-Geral da Seguranca Social

ANEXO I
NECESSIDADES DE FORMACAO PARA 2012
FORMANDOS POR UNIDADE ORGANICA
@ (%)
5 AREA DOS REGIMES AREA TRANSVERSAL AREA DE APOIO A GESTAO AREA DA AGAO SOCIAL ,9: PREVISAO H 8
. . 3 O | ENTIDADE | DATA DO 22
AREA/DOMINIO CURSO 3 < Formaporal curso DE CUSTOS| & <
o DSEP DSEDR DSIA DSAG DSEAS DSNEC % €) '6 E
[} GSD a
GDG 2o
= AS o
2 DS |DPDS [DPIPF [DS |DERC|DS |DIO |DIl [DAA DRI |NUDD|DS |DAT |NTIC|SAP |DFP DS [DACN|DAJI |SRC [DS |DNIl |DCAIll
LINGUAS Seminario de Inglés para
o A 69 1 16 INA 25.10 2 26.10 150,00 € 1
ESTRANGEIRAS |Reunides/Negociacdes ¢
“ Contabilidade Publica 1211a1511 280,00 € 1
GESTAO w 1 25 INA a
FINANCEIRA/ - - —
ORCAMENTAL Orgamentagao nos Serylgos Publicos 7 1 25 NA 140521705 280,00 € 1
(Preparacéo, Elaboracgéo e Execugéo)
Atuariado Financeiro 72 2 14 IFA 811a9.11 1.600,00 € 2
Como Proceder ao Diagnéstico do Estado de
o N 73 1 6 BAD 25.05 a 25.05 60,00 € 1
Conservacao das Suas Colegdes
Construgdo de Tabelas de Mortalidade 74 1 14 IFA 19.11220.11 800,00 € 1
Editar Publicacdes de Qualidade na AP 75 1 18 INA 1510a17.10 250,00 € il
ESPECIFICAS DA
DGSS - AGAO - . —
SOCIAl Es;ztauslucas para N&o-Estatisticos com Recurso S 2 " A 11201012 | 180000€ >
SEGURANGA [ Exc®
SOCIAL/ ATUARIAL
Gestédo de Seguros de Vida 77 1 14 IFA A definir 600,00 € 1
Planos de Marketing para Servigos de - 1 14 BAD 18.06219.06 140,00 € a
Documentagéo (BAD) .
Redes Sociais e Marketing: Estratégias para - 1 12 BAD 121121311 120,00 € a
Bibliotecas (BAD) ’ ) '
Workshop: Pequenas Intervencdes de
~ . 80 1 6 BAD 20.04 a20.04 84,00 € 1
Conservagao em Livros e Documentos
TOTAL 0 B 2 S 1 2 0 10 6 9 9 6 0 2 6 8 6 1 2 8 10 14 4 4 4 37.319,00 €| 122
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3 - DESCRIGAO DAS ACOES FORMATIVAS

3.1 - AREA DE GESTAO PUBLICA/GESTAO DAS ORGANIZAGCOES/GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS

ENTIDADE FORMADORA: SGMSSS - Secretaria — Geral do Ministério da Solidariedade e Seguranca
Social

Objetivos

Conhecer o trabalho desenvolvido no MSSS em matéria de SST;

Divulgar as préximas atividades a desenvolver no MSSS nesta matéria.

Conteudo Programatico

A definir

Destinatarios

Dirigentes, Técnicos Superiores e Coordenadores
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EF E B EEEERNE Diregéio-Geral da Seguranca Social

ENTIDADE FORMADORA: INA — Direcdo-Geral da Qualificagdo dos Trabalhadores em Funcdes
Publicas

Objetivos:

Nos termos da Portaria n® 146/2011, de 7 de abril, este curso constitui a formagdo recomendada
para o exercicio de cargos de dire¢do superior.

Constitui objetivo do curso desenvolver competéncias técnicas e transversais dos titulares dos cargos
de direcdo superior, tendo em vista a melhoria do perfil, experiéncia e conhecimento profissionais,
potenciadora de uma lideranca forte e mobilizadora, em sintonia com as exigéncias da moderna

gestdo publica.

Conteudo Programatico:

Seminario introdutoério

1. Etica, Administracéo e Gestédo Publica (10h):

- Etica do Servico Publico;

- Gestao Publica e Accountability;

- Gestéo por Objetivos e Avaliagdo do Desempenho.

2. Lideranca e Gest&o de Pessoas (10h):

- Gestéo de Pessoas e Lideranca;

- Gestédo de Recursos Humanos.

3. Gestdo Orcamental e de Recursos Materiais (10h):
- Gestdo de Recursos Orcamentais;

- Gestédo de Recursos Materiais.

4. Inovacédo e Qualidade (10h):

- Inovacéo;

- Qualidade;

- Avaliacdo dos Organismos.

5. Internacionalizacéo e Integracdo Europeia (6h):
- Internacionalizacéo e Integracdo Europeia.

- Prospetiva e Desenvolvimento (4h):

- Prospetiva e Desenvolvimento.

- Projeto Aplicado (6 H).
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Destinatarios:

Titulares de cargos de direcdo superior da Administracdo Central.

Como Medir e Avaliar a Qualidade e Outros
Intangiveis

ENTIDADE FORMADORA: INA — Direcdo-Geral da Qualificagdo dos Trabalhadores em Funcdes
Publicas

Objetivos:

Enumerar as principais formas de melhoria da qualidade do desempenho;

Compreender o conceito de intangivel e conhecer os principais intangiveis das organizagdes da AP;
Entender a diferencga entre objetivos de gestéo e de avaliacéo;

Saber construir objetivos sobre todos os intangiveis;

Saber construir e aplicar os instrumentos de avaliacdo dos indicadores sobre intangiveis.

Conteudo Programatico

. A qualidade do desempenho. O “Fazer Bem”.
. Intangiveis na AP.

. A diferenca entre objetivos de avaliacéo e de gestéo.

. Indicadores para medir intangiveis.

1

2

3

4. Definigdo de objetivos sobre intangiveis.

5

6. Instrumentos de avaliacdo dos indicadores.
7

. A informacéo aos avaliados.

Destinatarios:

Dirigentes, Técnicos Superiores, Assistentes Técnicos, Avaliadores em geral, quadros superiores e

outros envolvidos no processo de gestdo e avaliagdo do desempenho.

FEETTEETTEETTEETTEE T EETTEETTEE  Prano de Formagdo 2012 — DSAG/DAT 1 9



EF E B EEEERNE Diregéio-Geral da Seguranca Social

Construcao de Planos e de Relatorios de
Atividades

ENTIDADE FORMADORA: SGMSSS - Secretaria — Geral do Ministério da Solidariedade e Seguranca
Social

Objetivos

Conhecer os elementos essenciais dos documentos plano e relatorio de atividades,
Conhecer os aspetos comunicacionais escritos que favorecem a compreensdo e a adesdo a estes
documentos;

Aplicar as técnicas em situagdo de simulagao.

Conteudo Programatico

A definir

Destinatarios

Dirigentes, Técnicos Superiores e Coordenadores.

Diagnoéstico das Necessidades de Formacao

ENTIDADE FORMADORA: INA — Direcdo-Geral da Qualificagdo dos Trabalhadores em Funcdes
Publicas
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Objetivos:

No final da agdo os participantes devem estar aptos a:
- Utilizar instrumentos de trabalho que permitem diagnosticar problemas organizacionais e pessoais,
resollveis através da formacdo profissional e a elaboracdo de diagnésticos de necessidades de

formacdo que sirvam de base ao plano de formagdo da organizagéo.

Conteudo Programatico:

GESTAO POR COMPETENCIAS E DIAGNOSTICO DE NECESSIDADES DE FORMACAO:

- “Necessidade” e “Pedido” de formacéo: como distinguir as duas nocoes;

- Gestéo por competéncias e diagnostico de necessidades de formacéo;

- Necessidades individuais e necessidades coletivas.

O DIAGNOSTICO DE NECESSIDADES DE FORMACAO — CONDICAO DE EFICACIA DO
PROCESSO INTEGRADO DE FORMACAO:

- Fatores de identificacdo das situacdes que potenciam necessidades de formacéo;

- O diagnostico de situacdo como ponto de partida para a definicdo e hierarquizacdo de prioridades
formativas;

- O envolvimento de todos o0s niveis hierarquicos e decisionais no processo de identificacdo de
necessidades.

TECNICAS E INSTRUMENTOS DE DETECAO DE NECESSIDADES DE FORMACAO E SUA
APLICACAO:

Entrevistas; Questionarios; Analise documental; ObservacBes; Consulta de procedimentos - Anélise
do posto de trabalho; Dindmica de grupo; Nominal-group; Assessment centers.

TRATAMENTO E ANALISE CRITICA DOS DADOS RECOLHIDOS: ABORDAGEM
MULTIVARIADA E SIGNIFICANCIA ESTATISTICA.

DEFINICAO DOS OBJETIVOS GLOBAIS DO PLANO DE FORMACAO

ACOES COMPLEMENTARES

- Fundamentos da Gestao pelas competéncias;

- Gestéo da formacao;

- Avaliacdo da formacao.

Destinatarios:

Gestores e técnicos de formacdo, Formadores em exercicio com formacdo pedagdgica.
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FORGEP

ENTIDADE FORMADORA: INA — Direcdo-Geral da Qualificacdo dos Trabalhadores em Funcfes
Publicas

Objetivos:

Nos termos da Portaria n® 146/2011, de 7 de abril, este curso constitui a formagdo recomendada
para o exercicio de cargos de dire¢cdo intermédia. Constitui objetivo do curso desenvolver
competéncias técnicas e transversais dos titulares dos cargos de dire¢do intermédia, tendo em vista a
melhoria do perfil, experiéncia e conhecimento profissionais, potenciadora de uma lideranca forte e

mobilizadora, em sintonia com as exigéncias da moderna gestdo publica.

Conteudo Programatico:

Seminario Introdutorio.

1- Etica, Administracdo e Gestdo Publica:

- Etica do Servigo Publico;

- Organizacédo e Atividade Administrativa;

- Gestao por Objetivos e Avaliacdo do Desempenho.
2 - Lideranca e Gestao de Pessoas:

- Gestdo de Pessoas e Lideranga;

- Gestdo de Recursos Humanos.

3 - Gestao Orcamental e de Recursos Materiais:
- Gestéo de Recursos Orcamentais;

- Gestéo de Recursos Materiais.

4 - Gestao Tecnoldgica:

- Informacado, Conhecimento, Tecnologias e Administracéo e Eletrénica;

- Métodos Quantitativos.
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5- Inovacéo e Qualidade:

Marketing Publico; Qualidade, Inovacdo e Modernizagéo.
6- Internacionalizacdo e Integracédo Europeia:

- Internacionalizac&o e Integragdo Europeia.

7- Prospetiva e Desenvolvimento:

- Prospetiva e Desenvolvimento Projeto Aplicado (10H).

Projeto Aplicado (10h)

- Gestao Estratégica e Balanced Scorecard.

Destinatarios:

Titulares de cargos de direcdo intermédia e trabalhadores da Administracdo Publica.

Liderar Equipas para Resultados

ENTIDADE FORMADORA: SGMSSS - Secretaria — Geral do Ministério da Solidariedade e Seguranca
Social

Objetivos

Desenvolver atitudes que influenciem a motivagao das equipas centrada em resultados.

Conteudo Programatico

A definir

Destinatarios

Dirigentes e Coordenadores.
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Métodos de Selecéo: Entrevista de Avaliacdo de
Competéncias

ENTIDADE FORMADORA: SGMSSS - Secretaria — Geral do Ministério da Solidariedade e Seguranca
Social

Objetivos:

Desenvolver competéncias em matéria de aplicacdo de entrevista de competéncias dos trabalhadores

que integrem juris de concursos.

Conteudo Programatico:

Modelo base de competéncias na Administracdo Publica;

Componentes de uma competéncia,

Identificacdo, definicdo e descricdo de competéncias;

Construcdo dos instrumentos de suporte a preparacéo, realizacdo e avaliacdo da entrevista;

A condugdo da entrevista.

Destinatarios:

Elementos que integrem a constituicdo de Juris.

Métodos de Selecdo: Entrevista Profissional de
Selecao
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ENTIDADE FORMADORA: SGMSSS - Secretaria — Geral do Ministério da Solidariedade e Seguranca
Social

Objetivos:

Desenvolver competéncias em matéria de aplicacdo de entrevista profissional de sele¢do dos

trabalhadores que integrem juris de concursos.

Conteudo Programatico:

Definicdo de parametros de avaliacéo;
Construcdo dos instrumentos de suporte a preparacao, realizacdo e avaliacdo da entrevista;

A conducdo da entrevista.

Destinatarios:

Elementos que integrem a constitui¢cdo de Juris.

10

Métodos de Selecdo: Avaliacao Curricular

ENTIDADE FORMADORA: SGMSSS - Secretaria — Geral do Ministério da Solidariedade e Seguranca
Social

Objetivos:

Desenvolver competéncias em matéria de aplicacdo de avaliacdo curricular dos trabalhadores que

integrem jaris de concursos

Conteudo Programatico

Definicdo dos elementos de avaliacdo;
A ponderacgao dos elementos de avaliacao;

Construcdo de instrumentos de registo da avaliacao curricular.
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Destinatarios

Elementos que integrem a constituicao de Juris.

11

Recursos Humanos — Processamento de
Vencimentos

ENTIDADE FORMADORA: INA — Direcdo-Geral da Qualificacdo dos Trabalhadores em Funcfes
Publicas

Objetivos:

Executar o calculo de remuneragdes e processar o respetivo pagamento, em particular:

- Aprofundar os conhecimentos necessarios para a execucdo das formalidades exigidas no
processamento de suplementos remuneratorios e outros abonos;

- Conhecer e aplicar a legislagao vigente;

- Efetuar os calculos respeitantes ao processamento de horas extraordinarias, ajudas de custo e

outros suplementos.

Conteudo Programatico

Introducéo;

Processamento de ajudas de custo em Territorio Nacional;
Processamento de ajudas de custo em deslocacéo ao Estrangeiro;
Processamento de horas extraordinarias;

Trabalho prestado em dia de descanso semanal, complementar e feriado;
Processamento de abono para falhas;

Processamento de outros abonos pontuais.

Destinatarios:

Técnicos Superiores, Assistentes Técnicos e Coordenadores Técnicos.
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12

Regime de Contrato de Trabalho em Funcdes
Publicas

ENTIDADE FORMADORA: SGMSS- Secretaria — Geral do Ministério da Solidariedade e Seguranca
Social

Objetivos

Reconhecer e aplicar legislacdo sobre o regime de contrato de trabalho em fung¢des publicas (RCTFP).

Conteudo Programatico

A introducdo do contrato de trabalho na administragcdo Publica e as suas especificidades.

A articulagdo do RCTFP com a Lei n® 12-A/2008, de 27 de fevereiro (LVCR).

Fontes de direito do contrato de trabalho em fun¢Ges publicas.

O contrato de trabalho em funcdes publicas:

- Formacdo do contrato, Direitos, deveres e garantias das partes, Contrato a termo (pressupostos,
duracdo, regras especiais, direito transitorio).

A prestacdo do trabalho e 0s novos regimes de duragdo e organizacdo do tempo de trabalho.

A reducdo da atividade e suspensdo do contrato: factos que a determinam, licengas, pré-reforma.

A cessacdo do contrato de trabalho em fung¢des publicas: modalidades de cessacdo e regimes
aplicaveis.

As estruturas de representacdo coletiva dos trabalhadores: comissdes de trabalhadores e associagfes
sindicais.

Direitos de exercicio coletivo: direito de associacdo sindical e greve.

A contratacéo coletiva:

- Instrumentos de regulamentacéo coletiva de trabalho, representacéo e legitimidade das associa¢des
sindicais;

- Resolucdo de conflitos coletivos, vigéncia dos acordos coletivos de trabalho, caducidade e

arbitragem necessaria.
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A lei preambular do RCTFP.

Destinatarios

Trabalhadores que exercem fungdes nesta area funcional.

13

Regime de Contrato de Trabalho em Funcdes
Publicas — Férias, Faltas e Licencas

ENTIDADE FORMADORA: INA — Direcdo-Geral da Qualificagdo dos Trabalhadores em Funcdes
Publicas

Objetivos:

Apresentar o regime da Duracdo e Organizacdo do Tempo de Trabalho, com exclusdo do regime
sobre parentalidade.
Dotar os formandos de conhecimentos teorico-praticos indispensaveis a correta aplicacdo das normas

sobre a duragdo e organizacdo do tempo de trabalho, férias, faltas e licengas.

Conteudo Programatico

a) A introducdo do contrato de trabalho na Administragéo Publica: a sua evolugdo nos ultimos anos e
as especificidades do seu regime;

b) A relacd@o entre a Lei n.°© 12-A/2008, de 27 de fevereiro, enquanto lei quadro e o RCTFP;

c) As fontes normativas do RCTFP;

d) A prestacéo de trabalho e os novos regimes de duracdo e organizagdo do tempo de trabalho: os
horéarios de trabalho, o regime de adaptabilidade, o trabalham a tempo parcial, por turnos, noturno,
extraordinario;

e) A importancia dos instrumentos de regulamentagéo coletiva de trabalho na fixacdo do regime da

duracdo e organizacdo do tempo de trabalho.
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Destinatarios:

Dirigentes; Técnicos Superiores; Coordenadores técnicos, chefias administrativas, envolvidos direta

ou indiretamente na gestdo de recursos humanos.

14

Trabalhar em Equipa

ENTIDADE FORMADORA: SGMSSS - Secretaria — Geral do Ministério da Solidariedade e Seguranca
Social

Objetivos

Compreender os outros e avaliar 0s contextos;

Desenvolver competéncias para a integragdo e o desenvolvimento de trabalho em grupo.

Conteudo Programatico
A definir
Destinatarios

Dirigentes, Técnicos Superiores e Coordenadores.

15

Trabalho Extraordinéario, Assiduidade e
Pontualidade na AP: Gestao, Execucgao e Controlo

ENTIDADE FORMADORA: INA — Direcdo-Geral da Qualificagdo dos Trabalhadores em Funcdes
Publicas
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Objetivos:

Interpretar e aplicar a legislacdo em vigor;

Implementar as medidas de gestdo, execucgado e controlo adequadas;
Implementar sistemas de assiduidade e pontualidade;

Efetuar os calculos de trabalho extraordinario;

Organizar todo o processo de assiduidade e pontualidade e horas extraordinarias.

Conteudo Programatico:

1. ENQUADRAMENTO.

2. AUTORIZACAO E RESPONSABILIZACAO:

a) Regimes de prestacédo de trabalho mais adequado;

b) Modalidades de horarios;

c) Registo e controlo;

d) Trabalho extraordinario, em dias de descanso semanal, obrigatério e complementar.
3. HORARIOS DE TRABALHO:

a) Diversas modalidades;

b) Duracao, limites maximos e minimos;

¢) Regimes, normal e especial;

d) Isencéo de horario.

4. CONTROLO, REGISTO DE ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE:
a) Reflexo na &rea financeira;

b) Livro ou folhas de ponto;

c) Sistemas eletrénicos, informaticos e biométricos.

5. TRABALHO EXTRAORDINARIO, EM DIAS DE DESCANSO SEMANAL, OBRIGATORIO E
COMPLEMENTAR:

a) Nocao e regime;

b) Justificacdo para Trabalho extraordinario;

c¢) Limites, de trabalho extraordinario e remuneratorio;

d) Descanso compensatorio;

e) Tipos de compensacao;

f) Célculos;

g) Registo e controlo.

6. SISTEMA DE CONTROLO INTERNO:
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a) Regulamentar:

b) Outros procedimentos de controlo.

7. AUDITORIA:

a) Na gestéo e controlo, como na vertente financeira;

b) InfragGes financeiras e responsabilidade financeira.

8. COMO ORGANIZAR TODO O PROCESSO DE ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE E
TRABALHO EXTRAORDINARIO.

9.CASOS PRATICOS.

Destinatarios:

Dirigentes; Técnicos Superiores; Assistentes Técnicos; Coordenadores, Chefias, Quadros Técnicos e

outros trabalhadores cujas fungfes intercetem esta matéria.

16

Master Of European Social Security

A informacé&o ainda ndo se encontra disponivel.

17

Vantagens e Armadilhas das Medidas de
Desempenho

ENTIDADE FORMADORA: INA — Direcdo-Geral da Qualificagdo dos Trabalhadores em Funcgdes
Publicas
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Objetivos:

A gestado e avaliacdo do desempenho na administracdo publica portuguesa é realizada com base em
indicadores de desempenho, sendo alguns deles medidas de desempenho, mas elas podem gerar
problemas ou mesmo perversdes. E habitual que estas medidas ndo sejam universais, e, por
conseguinte, as organizagdes tém que as convencionar face as respetivas intengdes gerais de
desempenho. Por isso, é frequente que elas tenham problemas técnicos de validade, fiabilidade,
economia e clareza. Esta é a primeira causa dos problemas com a pratica de aplicacdo de medidas de
desempenho. Mas ha ainda outros problemas que elas podem gerar, que tém a ver, designadamente,
com a sua selecdo e integracdo, a geragdo de comportamentos e atitudes estratégicas, a recolha e
tratamento de dados, a gestdo por grandes numeros, a fixacdo de metas de desempenho, entre
outros. E precisamente esta a matéria que, de forma sistematica, se pretende tratar neste seminario.
Assim, com este seminario visa-se principalmente:

- Saber o0 que é e como se formula um indicador de medida de desempenho;

- Conhecer as vantagens da gestao por medidas de desempenho;

- Reconhecer os principais problemas e perversdes que sdo gerados pelas medidas de desempenho,
e as raz0es para a resiliéncia ao seu combate;

- Saber como proteger os sistemas de medida de desempenho contra as perversidades e problemas
mais comuns;

- Refletir sobre de que maneira se pode combater os problemas gerados pelas medidas de
desempenho no quadro da aplicacdo do Sistema Integrado de Gestdo e Avaliacdo do Desempenho na
Administrac@o Publica (SIADAP).

Conteudo Programatico:

1 - MODULO | (8h): Formulacio de Indicadores de Medida de Desempenho:
Conceito de Indicadores de Medida de Desempenho;

Fundamentos e Beneficios das Medidas de Desempenho;

Especificacdo e Fontes de Dados de Desempenho;

Critérios de Formulacdo de Indicadores de Medida de Desempenho;

Classes de Indicadores de Medida de Desempenho;

Casos praticos de aplicacao.

2- MODULO 11 (8h): Problemas das Medidas de Desempenho:

Armadilhas das Medidas de Desempenho;

Problemas Comuns das Medidas de Desempenho;
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Efeitos Perversos das Medidas de Desempenho;

Injusticas da Avaliacdo de Desempenho: Fixacdo de Metas/Padrdes de Desempenho;
Injusticas da Gestdo de Desempenho: Esfor¢go, Desempenho, e Recompensas;

Casos praticos de aplicago.

3- MODULO 111 (4h): SIADAP e Imunizagao:

Sinopse do SIADAP;

Sistemas de Medida de Desempenho;

Sistemas de Gestdo e SIADAP;

Imunizacdo do SIADAP: Harmonizagdo/Calibragem.

Destinatarios:

Quadros Dirigentes da Administracéo Publica.
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3.2 - AREA DE GESTAO ADMINISTRATIVA E SECRETARIADO

18

Arquivo, Organizacado e Manutencao

ENTIDADE FORMADORA: SGMSSS - Secretaria — Geral do Ministério da Solidariedade e Seguranca
Social

Objetivos:

Identificar e aplicar as regras de funcionamento do arquivo, de acordo com as técnicas de

informagéo documental.

Conteudo Programatico:

Arquivo — conceitos fundamentais:
Conceito, funcdes e carateristicas do arquivo;
Tipologia da documentagao interna e externa (processos , registos, cole¢des e dossiers tematicos);
As unidades arquivisticas: constituicdo, ordenacao e tipos;
Transferéncia/Incorporacdo de documentos.
Arquivo com sistema de informacéo:
Operacdes com arquivos (recolha, separacdo, rececdo, registo, analise, tratamento registo/
descricdo, despacho/difuséo, expedicédo e arquivo);
Prazos de conservacdo de documentos (utilidade, legalidade e historicidade);
Equipamentos de arquivo;
Plano de arquivo.
Novas Tecnologias em Arquivo:
Sistemas magnéticos, 6ticos e micrograficos;

Utilidade da micro-informatica na gestdo da documentacao.

Destinatarios:

Trabalhadores que exercem fungdes nesta area funcional.
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Cidadania Organizacional, Produtividade e
Satisfacdo do Trabalho

ENTIDADE FORMADORA: INA — Direcdo-Geral da Qualificagdo dos Trabalhadores em Funcdes
Publicas

Objetivos:

Motivar os participantes para comportamentos de Cidadania Organizacional: desenvolver acBes que
possibilitem a integracdo das metas pessoais nos objetivos da organizacdo e melhoria de resultados:

motivar para a criagdo de um ambiente de trabalho com qualidade.

Conteudo Programatico:

Novas formas de participacdo na vida da organizacao;

Cidadania Organizacional — conceito e aplicacdo pratica;

Comportamentos éticos, produtividade e bem-estar no trabalho;

Etica de impacto e controle social no ambiente de trabalho;

Valores pessoais versus valores organizacionais;

O impacto dos valores pessoais, nos resultados organizacionais;

A produtividade como resultado de ser cidaddo na organizagao;

A conciliagdo do trabalho / familia — binébmio de motivacédo e produtividade;
Criar um ambiente de trabalho de bem-estar e qualidade;

Investigacdo e benchmark;

Construcdo de planos de agéo.

Destinatarios:

Técnicos superiores, assistentes técnicos, assistentes operacionais e coordenadores técnicos.
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20

Gestao da Informacgéo Arquivistica na
Administragcdo Publica em Rede

ENTIDADE FORMADORA: INA — Direcdo-Geral da Qualificacdo dos Trabalhadores em Funcfes
Publicas

Objetivos:

Proporcionar aos participantes uma visdo atual e globalizante da teoria e da pratica arquivistica,
dotando-os de conhecimentos da metodologia de gestdo da informacdo de arquivo. Sera dada
particular atencdo a implementacdo da norma portuguesa 4438.1 1-2:2005 (gestao de documentos
de arquivo) e aos requisitos para implementacdo de sistemas eletronicos de gestdo de arquivos
(SEGA).

Conteudo Programatico:

I - Administracédo publica em rede: desafios arquivisticos.

Il — Conceitos bésicos: arquivo, documento de arquivo, ciclo de vida do documento de arquivo,
sistema de informacéo, sistema de arquivo.

Il — Politica e responsabilidade na gestdo de documentos de arquivo na administracdo publica.
Requisitos.

IV — Sistema de arquivo: metodologia para a concecdo e implementacdo segundo a NP 4438. etapas:
investigacdo preliminar, analise funcional, identificacdo de requisitos de documentos de arquivo,
avaliacdo de sistemas existentes, identificacdo de estratégias para cumprimento dos requisitos de
documentos de arquivo, desenho do sistema de arquivo, implementacdo do referido sistema e
controlo, ajustamento e reviséo.

V — Processos e instrumentos de gestdo de documentos de arquivo segundo a np 4438. Integracéao,
registo, classificacéo, classificacdo de seguranca e acessos, identificacdo das disposicdes relativas ao
destino, armazenamento, utilizacdo e controlo de circulacdo, implementacéo das decisdes de destino.

Principais instrumentos de gestdo de documentos de arquivo: plano de classificacdo, tabela de
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selecdo, esquema de classificacdo de segurancga e acesso, tesouro, glossario de termos, esquemas de
meta informacédo para registo.

VI — Principais instrumentos de gestdo de documentos de arquivo hum contexto de transversalidade
e interoperabilidade na administracédo publica: os casos da meta informacdo para a interoperabilidade
(mip), da macroestrutura funcional (mef) e da tabela de selecdo das fungbes-meio (tsfm).

VIl — O caso dos documentos de arquivo eletronicos: caracteristicas, problemas e desafios. Requisitos
de gestdo. Sistema eletronico de gestdo de arquivo (SEGA) MOREQ. Alguns aspetos particulares da
gestdo de arquivos e documentos eletronicos: os tipos e métodos de validagdo digital — a assinatura
eletronica. A gestdo de mensagens de correio eletronico. A preservacao digital e suas estratégias.
Projeto interpares. O plano de preservacgdo digital (ppd). O arquivo digital. Modelo oais. O caso do
roda.

VIII — Manual de arquivo.

Destinatarios:

Dirigentes, Técnicos Superiores, Responsaveis por Arquivos, Servigos ou Projetos de Arquivo que nao

possuam formacéo especializada e necessitem de aprofundar conhecimentos no dominio arquivistico.

21

O Trabalho de Apoio as Chefias

ENTIDADE FORMADORA: INA — Direcdo-Geral da Qualificagdo dos Trabalhadores em Funcdes
Publicas

Objetivos:

Treinar com ferramentas e técnicas de apoio a direcdo de forma a conseguirem detetar os problemas
existentes no dia a dia da gestédo e a encontrar solu¢des de forma proativa e assim apresentéa-las as

chefias.
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Conteudo Programatico:

Noc¢Oes bésicas e Essenciais de Imagem:

- Recegéo de visitantes;

- Contacto telefonico e encaminhamento.
Planificacéo e Organizacdo de Informacéo e de Eventos:
- As questdes essenciais;

- Relag¢bes com parceiros;

- Contactos privilegiados;

- Organizacédo e preparacao de viagens.
Reunides:

- Organizacéo, planificacao;

- Apoio a conduta de reunides;

- Apoio pas reunido;

- Atas e plano de agao.

Gestao Eficaz do Tempo:

- Gestéo e planificacdo de tarefas;

- Distincdo entre o essencial e 0 acessério;

- Delegacdo de tarefas e distribuicdo de trabalho.
Organizacao:

- Parceiros;

- Trabalho colaborativo;

- Comunicacdo verbal e ndo verbal, ferramenta essencial para obter resultados de e com as pessoas;
- Inteligéncia emocional e seu aproveitamento para a posi¢do do assistente de direcao;
- Lidar com o stress proprio e o da organizagao;
- Responsabilidade social e ética profissional;

- Interconexdes e responsaveis na organizacao;

- Cidadania organizacional;

- Tratamento de assuntos particulares;

- Sigilo, responsabilidade e confianga;

- O sistema de melhoria continua.

Comunicacéao Escrita:

- Elaboracéo de oficios;

- Preparacéo e encaminhamento de despachos;
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- Redacéo e apresentacdo de relatorios;
- Andlise e arquivo de documentos.
Gestdo de uma Agenda:

- Marcacéo de reunifes e entrevistas;

- Lidar com imprevistos;

- O processo decisério procede;

- Gerir o correio e 0 e-mail;

-A planificacéo do dia de trabalho.

Destinatarios:

Assistentes Técnicos e Assistentes Operacionais.

22

Organizagao de Eventos Nacionais e
Internacionais

ENTIDADE FORMADORA: SGMSS - Secretaria — Geral do Ministério da Solidariedade e Seguranga
Social

Objetivos:

Reconhecer o papel do apoio administrativo nos diferentes tipos de eventos nacionais e
internacionais.

Identificar e aplicar as regras protocolares.

Conteudo Programatico:

Organizacdo de eventos internacionais.
Os varios tipos de reunides:
- Cimeiras, Negociacdes, Congressos, conferéncias, Coloquios/Palestras, Simpésios, Workshops.

Funcdes da comissdo organizadora.
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Funcbes do secretariado.

Lei das Precedéncias do Protocolo do Estado Portugués (Lei n.°40/2006).

Regras protocolares.

O protocolo da Unido Europeia.

Planeamento e organizagao:

Objetivos do evento, participantes — nacionais e estrangeiros, Organizacdo das mesas de honra,
Participacdo de entidades oficiais, publicas ou privadas, Programa do evento, elaboracdo de convites,
Programa social para participantes e acompanhantes, Organizacdo das refeicbes, Como sentar os
convidados a mesa, Rece¢do de convidados e participantes no aeroporto, Ofertas, Colocacdo de

bandeiras.

Destinatarios:

Trabalhadores que exercem fung¢des nesta area funcional.

23

Regras do Protocolo Oficial Portugués: O
Protocolo nos Servicos Publicos

ENTIDADE FORMADORA: INA — Direcdo-Geral da Qualificacdo dos Trabalhadores em
Funcbes Publicas

Objetivos:

Identificar e aplicar as regras do protocolo oficial portugués.

Conteudo Programatico:

Simbolos e precedéncias;
Simbolos nacionais;
Colocagéo de bandeiras: DL n°® 150/87 de 30 de marco;

Precedéncias;
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Org&os de soberania;
Organigrama do governo constitucional;
Oficiais — Lei n®40/2006 Lei de Precedéncias do Protocolo de Estado;
Comunicac0es oficiais;
Correspondéncia oficial:
- Convites oficiais e ndo oficiais;
- Cartdes de visita.
Regras da comunicacéo telefonica;
Protocolo em refei¢bes e viaturas;

Regras de ordenacéo.

Destinatarios:

Técnicos Superiores, Assistentes Técnicos, Assistentes Operacionais, Coordenadores e outros
trabalhadores que exercam fungfes de secretariado ou desempenhem funcdes em areas de relagdes

publicas responsaveis pelo protocolo dos respetivos servicos.

24

Técnicas de Comunicacao em Publico

ENTIDADE FORMADORA: INA — Direcdo-Geral da Qualificagdo dos Trabalhadores em Funcbes
Publicas

Objetivos:

Desenvolver técnicas de comunicacdo adequadas para uma eficaz apresentacdo em publico:

congressos, reunides, entrevistas, debates, sessdes de sensibilizacdo e sessdes de formacéo.

Conteudo Programatico:
LEIS GERAIS DA COMUNICACAO.
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IMAGEM DE SlI:

A primeira impressao;

A transmisséo/rece¢do de mensagens verbais e ndo verbais;
A “imagem de si” e interpretacdo;

A definicdo de estratégias de imagem pessoal a utilizar.
ORGANIZAGCAO DA COMUNICAGAO:

A caracterizac&do do ouvinte e suas necessidades;

A definicdo de objetivos da comunicacéo;

Preparacédo e planeamento;

Guibes escritos e notas;

O “timing” da comunicacao;

A montagem dos apoios visuais e audiovisuais;

A gestdo do espa¢o de comunicacdo: «0 cenario»;
Previsdo das objecdes e preparacdo das respostas.
TREINO DE SIMULACOES INDIVIDUAIS:

Simulagdes individuais pré-preparadas através de V.T. e seu acompanhamento em técnicas de coach.

Destinatarios:

Dirigentes e Técnicos Superiores; Formadores.

25

Técnicas Fundamentais de Apoio Administrativo e
de Secretariado

ENTIDADE FORMADORA: INA — Direcdo-Geral da Qualificagdo dos Trabalhadores em Funcdes
Publicas

Objetivos:

Desenvolver competéncias que permitam:
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- Aplicar ou aperfeicoar métodos e préaticas de planificacdo e de organizacdo das tarefas;

- Gerir eficazmente a agenda e o tempo;

- Saber aplicar as técnicas do atendimento telefénico e a rececéo de visitantes;

- Saber utilizar os materiais e equipamentos de escritorio necessarios a execucao do trabalho

administrativo.

Conteudo Programatico:

A funcéo secretariado e a funcéo apoio administrativo — similaridades e diferencas;
Perfil do profissional de secretariado: Objetivos, competéncias e atitudes;

Nocéo de ética profissional e sigilo;

Tipificagdo dos documentos e identificagdo das prioridades;

As fases da planificac@o: objetivos, resultados esperados e @mbito da planificacéo;
O Tratamento da correspondéncia: a sua preparagao para despacho e encaminhamento;
A gestdo da agenda pessoal e doa chefia e a racionalizacdo do tempo;

A preparacdo das reunides e das viagens no pais e ao estrangeiro;

Normas bésicas de protocolo;

Nocbes de arquivo em secretariado;

Técnicas de comunicagdo e informagao;

As técnicas da comunicacgao eficaz;

O atendimento telefonico e do visitante: principais requisitos de qualidade;

A importancia da IMAGEM pessoal e organizacional;

Contactos telefénicos e encaminhamento;

Planificacdo e Organizacdo de Eventos, congressos, etc;

As rela¢Bes com parceiros e com Contactos privilegiados;

O apoio em Reunides: preparagédo, secretariado e atas

O sistema de melhoria continua;

Lidar com imprevistos;

Gerir o correio e 0 e-mail;

A gestdo de conflitos interpessoais e organizacionais.

Destinatéarios:

Assistentes Técnicos, Assistentes Operacionais e Coordenadores técnicos.
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3.3 - AREA DE COMPORTAMENTO, LIDERANCA E COMUNICACAO PESSOAL

26

A Escrita Profissional para Documentos Curtos

ENTIDADE FORMADORA: SGMSSS - Secretaria — Geral do Ministério da Solidariedade e Seguranca
Social

Objetivos:

Conhecer e aplicar as técnicas que determinam a qualidade e eficAcia de um texto profissional de
dimenséo reduzida.
Investir no planeamento e nas etapas da organizacéo da informacao.

Utilizar o texto profissional como um meio de negociacéo e influéncia.

Conteudo Programatico:

O que carateriza um bom documento e o que torna a informacéo operacional e eficaz;

As etapas da organizacdo da informacéo: A recolha, a priorizagdo, a analise e a esquematizacdo das
ideias;

As boas préticas de legibilidade na formatacédo da informacéao;

O estilo profissional a adotar na redagdo da informagao: regras e estratégias;

Situar as varias especificidades dos varios tipos de textos produzidos pelos participantes: o e-mail, 0s
textos curtos (notas de comunicagdo, informacgdes, oficios), os textos longos (relatorios, artigos
estudos);

A redacdo de sinopses e sumarios executivos.

Destinatarios:

Dirigentes, Técnicos Superiores e Coordenadores.
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27

Analise e Producao de Escrita Sintética

ENTIDADE FORMADORA: SGMSSS - Secretaria — Geral do Ministério da Solidariedade e Seguranca
Social

Objetivos:

Adquirir técnicas e métodos para rapidamente selecionar, analisar, e tratar informacdo, adequados a
natureza dos documentos de consulta e a finalidade do texto a produzir;
Elaborar um plano pertinente que agregue dados variados com vista & producdo de uma sintese

(informagéo, proposta, parecer ou relatério para apoiar a tomada de deciséo).

Conteudo Programatico:

O que é uma sintese?

A finalidade do texto: informar, clarificar ou apoiar a tomada de decisao;

Os tipos de dossiers;

Métodos para selecionar as informacdes pertinentes;

Aquisicdo de alguns principios de leitura eficaz;

Técnicas para tirar anotacdes a partir de um documento escrito orientadas para a sintese do dossier;
Producdo de um plano para a sintese;

A reformulacdo: o tratamento da informacéo;

A estruturacdo: a adequacdo do plano e as técnicas para a sua construgdo.

Destinatarios:

Dirigentes e Técnicos Superiores.
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Aplicar o Novo Acordo Ortogréafico

ENTIDADE FORMADORA: INA — Direcdo-Geral da Qualificagdo dos Trabalhadores em Funcdes
Publicas

Objetivos:

- Desenvolver competéncias linguisticas, de modo a exercitar a pratica na Nova Ortografia;

- Explorar a nova grafia das palavras conforme o Acordo Ortogréafico e 1990;

- Aplicar exercicios diversificados, com o intuito de exercitar as novas mudancas na grafia das
palavras;

- Analisar documentos e textos tendo em vista a pratica da Nova Ortografia.

Conteudo Programatico:

Breve noticia historica sobre as reformas ortograficas da Lingua Portuguesa de 1911 a 1990;
Atualidade e pertinéncia do Novo Acordo Ortogréafico de 1990,

Caracteristicas gerais do mesmo Acordo;

Novo Alfabeto da Lingua Portuguesa;

Uso de mailsculas e minusculas;

Supressao gréafica de consoantes mudas ou nao articuladas;

Mudangas na acentuacdo gréfica;

Alteracdes relativas a hifenizacéo;

Ocorréncia de duplas grafias;

Caracteristicas especificas da Nova Ortografia, segundo a norma culta luso-afro-asiatica;
Caracteristicas especificas da Nova Ortografia, segundo a norma culta brasileira;

Sinopse final.

Destinatarios:

Todos os interessados em aplicar 0 novo acordo ortogréfico.
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Comunicacgao Assertiva

ENTIDADE FORMADORA: INA — Direcado-Geral da Qualificacdo dos Trabalhadores em Funcfes
Publicas

Objetivos:

Reconhecer as competéncias comunicacionais assertivas inerentes a uma abordagem interpessoal
produtiva.

Aplicar as técnicas de comunicacdo assertiva adaptada as caracteristicas especificas de uma dada
relacéo interpessoal.

Descrever as causas para os problemas e conflitos profissionais, aplicando técnicas de comunicagao
assertiva para a sua resolucéao.

Elaborar um plano individual de desenvolvimento.

Conteudo Programatico:

A comunicacéo, assertividade e a gestdo do relacionamento interpessoal.
A diversidade de padrdes de comportamento e sua contextualizago.
Treino de técnicas de comunicagao assertiva.

Elaboragdo de um plano individual de desenvolvimento.

Destinatarios:

Dirigentes, técnicos superiores, inspetores, auditores e coordenadores técnicos.
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30

Conhecer e Usar a Inteligéncia Emocional

ENTIDADE FORMADORA: INA — Direcado-Geral da Qualificacdo dos Trabalhadores em Funcfes
Publicas

Objetivos:

No final do curso, os participantes deverao ser capazes de:

- Dominar e relacionar alguns conhecimentos basicos das areas da inteligéncia e das emocdes;

- Avaliar o seu Q.E. (Quociente Emocional) e melhorar o autoconhecimento da gestdo pessoal das
emocoes;

- ldentificar os componentes da inteligéncia emocional e relacionar o seu uso com as situacées do

guotidiano pessoal e profissional.

Conteudo Programatico:

Conhecer a inteligéncia emocional.
Inteligéncia vs. Inteligéncias:

- Conceitos de inteligéncia;

-Q.l.eQ.E;

- Inteligéncias multiplas.

Emocéo vs. Razéo:

- Conceito de emogéao;

- Emoc0es, sentimentos e temperamento;
- Razdo e emocdo.

O funcionamento cerebral:

- Hemisférios: esquerdo e direito;

- Cérebro reflexo, emocional e do pensamento.
A inteligéncia emocional:

- Os componentes da i.e. — autoavaliagéo;
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- A influéncia da i.e. no quotidiano pessoal e profissional;

- Usar a |.E. — gerir as emocdes de forma positiva.

Destinatarios:

Técnicos superiores, assistentes técnicos e coordenadores técnicos.

31

Escrita para Sites

ENTIDADE FORMADORA: SGMSSS - Secretaria — Geral do Ministério da Solidariedade e Seguranca
Social

Objetivos:

Saber diferenciar a escrita para a Web, da “outra” escrita.
Saber utilizar a piramide invertida na escrita para sites.
Reconhecer as regras universais da escrita e como potenciar a sua escrita para a Web.

Como escrever o que é relevante.

Conteudo Programatico:

O que nao é a escrita para sites?

As técnicas de leitura no computador;

Técnicas de escrita em meio digital;

Como atingir a curiosidade do leitor: os titulos e os subtitulos;
A construcdo das frases e dos paragrafos;

A forca do primeiro paréagrafo;

A consisténcia da mensagem;

A boa escrita;

A evitar;

A organizagéao profissional do texto;
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A utilizacéo das imagens para expandir o texto.

Destinatarios:

Dirigentes e Técnicos Superiores.

32

Estratégias de Comunicacdo na AP

ENTIDADE FORMADORA: INA — Direcdo-Geral da Qualificagdo dos Trabalhadores em Funcdes
Publicas

Objetivos:

No final da acéo os participantes devem estar aptos a:

- Entender e fazer prevalecer a importancia e o valor acrescentado duma “estratégia” de
comunicacdo na organizacdo no contexto do papel e desempenho da administracdo Publica
contemporanea;

- Compreender e saber lidar com um conjunto de conceitos base e aplica¢des préaticas indispensaveis
a projecdo de estratégias de comunicacao;

- Ensaiar e refletir sobre os diversos passos de conce¢cdo e execucdo de uma estratégia de

comunicacdo adaptavel a diferentes circunstancias.

Conteudo Programatico:

Potencialidades e constrangimentos da comunicagdo na Administracdo Publica.
Estratégias de comunicacgdo: questdes prévias — do planeamento a concegao.
Gestao criativa e processo de deciséo.

Gestao e controlo financeiro.

Meios, processos e logistica.

Estudo e cenarizacéo de casos.
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Avaliacéo de resultados.

Destinatarios:

Decisores publicos, Dirigentes e quadros da Administracdo Publica, central e local; responsaveis e

técnicos de comunicacdo e de dominios funcionais relacionados.

33

Gestéao Eficaz do Relacionamento Interpessoal

ENTIDADE FORMADORA: INA — Direcado-Geral da Qualificacdo dos Trabalhadores em Funcfes
Publicas

Objetivos:

Identificar as bases do comportamento reconhecendo as implicacdes que as diferencas
interindividuais tém no relacionamento interpessoal.

Conhecer e praticar as técnicas de comunicagao.

Utilizar o autoconhecimento para melhorar a eficdcia na comunicagéo.

Identificar a presenca do conflito e escolher a melhor estratégia para resolvé-lo.

Gerir o relacionamento com base no desenvolvimento da confianga.

Conteudo Programatico:

As diferencgas interindividuais:

- As bases do comportamento humano;

- Percecgéo interpessoal e relagéo;

- Quadros de referéncia, preconceitos, ideias feitas, estereotipos.
Estabelecer a relagio — criar um clima de confianca:

- O que é comunicar;

- A importancia do verbal e do ndo verbal;
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- Barreiras & comunicacéo;

- A escuta ativa;

- Dar e receber feedback;

- Feedback construtivo vs destrutivo;

- Saber empatizar: colocar-se no lugar do outro;

- Saber perguntar: varios tipos de perguntas;

- Saber reformular e resumir.

Conflito vs problema:

- Caracteristicas do conflit;

- Estratégias de resolugdo do conflito e estilos de comunicagao eficazes da linguagem do conflito a
linguagem do problema.

A persuasao:

- Componentes da persuaséo: factos, emocdes e credibilidade;
- As fontes de poder e a sua utilizacéo.

E quando a comunicacgdo néo funciona?

- Abrir canais de comunicacéo;

- Restabelecer a confianca.

Destinatarios:

Assistentes técnicos, assistentes operacionais e coordenadores técnicos.

34

Os Principios da Escrita Eficaz: Como Melhorar a
Legibilidade dos Documentos

ENTIDADE FORMADORA: INA — Direcdo-Geral da Qualificacdo dos Trabalhadores em Funcdes
Publicas

Objetivos:

- Sensibilizar para a importancia da simplificagdo da escrita na comunicacdo interna e externa da

Administracéo Publica;
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- Fornecer orienta¢Ges sobre como escrever um texto claro, conciso, concreto e cortés;

- Conhecer os principios da legibilidade que garantem a eficacia do texto;

- Saber aplicar as técnicas de redacdo apropriadas em matéria de estrutura, linguagem e
apresentacdo do documento;

- Esclarecer davidas do portugués (pontuacao, ortografia, ...).

Conteudo Programatico:

A simplificacdo da comunicac¢édo administrativa e a modernizagdo da Administracdo Publica.
As especificidades dos diversos suportes de comunicagéo escrita.

Os niveis de legibilidade de um texto: apresentacao, estrutura e linguagem.
A leitura e a compreenséo do texto.

A estrutura do texto e o seu encadeamento ldgico.

A simplificacdo de paréagrafos e frases.

O recurso a técnicas de sintese.

A adequacao da linguagem ao destinatario.

Areas criticas da lingua portuguesa.

A apresentacao I: titulos, sumarios e resumos.

A apresentacédo Il: informacéo visual.

Técnicas para controlar a qualidade do texto.

ACOES COMPLEMENTARES.

Elaboracdo de textos profissionais.

Destinatarios:

Todos aqueles com responsabilidades pela redacédo de textos profissionais, que pretendem melhorar

a sua eficacia.

35

Programacdo Neurolinguistica: Uma Alavanca
para a Mudanca Individual e Organizacional
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ENTIDADE FORMADORA: INA — Direcdo-Geral da Qualificagdo dos Trabalhadores em Funcdes
Publicas

Objetivos:

Sensibilizar os participantes para a utilizacdo de novas formas de comunicacao.
Aprender a utilizar novos padrdes de linguagem para melhorar a eficacia da sua comunicacéo.
Utilizar o Rapport para criar sintonia e melhorar o relacionamento interpessoal.

Aplicar as técnicas de PNL para atingir objetivos e alcancar o sucesso.

Conteudo Programatico:

- PNL: Um novo modelo de Comunicagéo;

- Sistemas de convicgfes e crencas: 0 poder para criar e o poder para destruir;
- A influéncia das crencas e das expectativas ha comunicagao;

- Padrdes de pensamento: mudar o didlogo interior;

- Principios para criar “Rapport”e sintonia com as pessoas com gquem comunica;
- ldentificacdo de programas disfuncionais na comunicacao;

- A linguagem como Sistema de Representacoes;

- Os Modelos de linguagem:;

- Metamodelo;

- Modelo Milton;

- O vocabulario do sucesso;

- Aprendizagem e mudanca:

- Os Niveis neurolégicos;

- A linguagem dos Niveis neuroldgicos;

- Os diferentes Metaprogramas ou as formas de processar a informagéo e a comunicar e de
compreender o comportamento;

- 3 Metaprogramas;

- Semelhanca/Diferenca;

- Geral/Especifico;

- Interno/externo;

- Instalacédo de objetivos;

- Fixar objetivos;

- Ativar os recursos;
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- Agir para o sucesso.

Destinatarios:

Dirigentes, chefias, quadros superiores, e outros profissionais com interesse em adquirir

competéncias nesta area.

36

Técnicas Avancadas de Trabalho em Equipa

ENTIDADE FORMADORA: INA — Direcdo-Geral da Qualificagdo dos Trabalhadores em Funcbes
Publicas

Objetivos:

Dar Empowerment aos elementos de uma equipa através do conhecimento das dinamicas préprias
do trabalho em equipa e da pratica de técnicas especificas de comunicacdo orientadas para areas
como a motivacdo, gestao de conflitos, negociacdo, tomada de decisdo e resolucdo de problemas.

Desenvolver estas competéncias através de uma metodologia Action Oriented e Experiencial em

ambiente indoor e outdoor.

Conteudo Programatico:

Melhorar o autoconhecimento:

- A comunicacdo em equipa quando ha stress;

- Conflitos intrapessoais, interpessoais e organizacionais;
- Resultados atingidos insuficientes;

- Recursos escassos;

- Outras particularidades da comunicacao.

O comportamento pro-ativo no processo de comunicacao:

- Definicdo de objetivos;
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- Elaboracéo do planeamento;

- Desempenho das tarefas.

Gerir o bindmio cooperar versus competir de forma a obter melhores resultados:
- Apelo ao individualismo;

- Competéncias e poderes pessoais;

- Saber escutar os outros;

- Solucdes ganhar-ganhar.

Equipas de elevada performance:

- A missdo, os objetivos, os papéis e as responsabilidades numa equipa;

- Competéncias criticas para uma equipa invencivel: o racional e o0 emocional;
- Resolucéo de problemas;

- Tomada de decisdo e comunicacao;

- Reunides de equipa;

- Consolidar o espirito de equipa;

- Partilhar responsabilidades;

- Avaliar os desempenhos.

Destinatarios:

Dirigentes, técnicos superiores, chefias / coordenadores técnicos.

37

Técnicas de Leitura Rapida

ENTIDADE FORMADORA: SGMSSS - Secretaria — Geral do Ministério da Solidariedade e Seguranca
Social

Objetivos:

Saber adaptar rapidez e método ao objetivo de leitura;

Localizar o que é importante num texto;
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Reter e encontrar rapidamente aquilo que se leu;

Aumentar a velocidade de leitura, a compreensdo e memorizagao;

Desenvolver técnicas visuais para captar informagao e diferentes estratégias de leitura consoante a
sua finalidade;

Aumentar a produtividade na leitura.

Conteudo Programatico:

Auto-Diagnéstico do desempenho na leitura; que tipo de leitor;
Compreender os mecanismos da leitura; Porqué ler mais rapidamente;

O processo de leitura ; leitor lento e rapido;.

Captar a informacdo: as técnicas visuais:

- Dominar as técnicas de sobrevoo;

- Alargar o campo visual;

- Aumentar a velocidade e a compreensao;

- Desenvolver a concentragdo e a atencéo.

Tratar a informacéo: estratégias para ler diversos documentos profissionais:
- Definir os objetivos de leitura;

- Escolher uma estratégia adequada.

Destinatarios:

Dirigentes, e Técnicos Superiores da area de RH.
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3.4 - AREA DO DIREITO

38

A CONTRATACAO PUBLICA

ENTIDADE FORMADORA: SGMSSS - Secretaria — Geral do Ministério da Solidariedade e Seguranca
Social

Objetivos:

No final da acdo, os participantes deverao identificar, citando, duas das formalidades inerentes e

obrigatérias aos contratos publicos.

Conteudo Programatico:

Conhecer a sistematizacdo do Codigo dos Contratos Publicos;

Apreender os principios gerais da contratacao publica;

Comparar as principais diferencas com o regime atual;

Conhecer os limiares adotados para a escolha do procedimento;

Conhecer os procedimentos pré-contratuais;

Analisar as fases da tramitacdo procedimental;

Analisar o regime das regras especiais dos trabalhos a mais e dos erros e omissoes;

Regras especiais dos Acordos-Quadro e Centrais de Compras.

Destinatarios:

Dirigentes e outros trabalhadores com responsabilidades e conhecimentos operativos nas areas das

aquisi¢Bes de bens e servigos e saberes sobre contratacdo publica.
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39

A Escrita do Direito na Perspetiva da Eficacia da
Comunicagao

ENTIDADE FORMADORA: INA — Direcdo-Geral da Qualificagdo dos Trabalhadores em Funcdes
Publicas

Objetivos:

Saber analisar a situagdo de comunicagéo.

Aplicar métodos e técnicas de redagdo com vista a conseguir uma comunicacédo eficaz, de acordo
com os principios especificos da comunicacao juridica.

Perceber o impacto do uso das novas tecnologias na redagao de textos juridicos.

Analisar criticamente e reescrever diversos textos juridicos.

Conteudo Programatico:

ADMINISTRACAO ABERTA E COMUNICACAO JURIDICA:

Formacéao e transformacéo do texto juridico;

Natureza e caracteristicas da comunicacao juridica;

A eficicia da comunicacdo como critério fundamental da comunicagao juridica;

Préaticas internacionais de simplificacdo da comunicac¢éo juridica.

REDACAO DE TEXTOS JURIDICOS: O QUE FAZER, COMO E QUANDO:

Os principios da legibilidade na perspetiva da simplificacdo da comunicacao juridica;

A escrita do direito e a “linguagem clara” (plain language);

Métodos e técnicas de redacao de textos juridicos.

MUTACOES TECNOLOGICAS DA ESCRITA: O TEXTO JURIDICO NA SOCIEDADE DA
INFORMACAO.

GRELHAS DE VERIFICACAO.

CASOS PRATICOS: ATOS LEGISLATIVOS E ATOS DA ADMINISTRACAO NORMATIVOS E
NAO NORMATIVOS.
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Destinatarios:

Juristas da Administracéo Publica.

40

A Nova Lei da Responsabilidade Civil
Extracontratual dos Poderes Publicos: Aplicacao
Pratica

ENTIDADE FORMADORA: INA — Direcdo-Geral da Qualificagdo dos Trabalhadores em Funcbes
Publicas

Objetivos:

Sensibilizar os poderes publicos, em especial a Administracdo Publica, para as dificuldades e as
complexidades de uma lei profundamente inovatéria em matéria da responsabilidade civil
extracontratual, numa perspetiva de direito material e numa 6tica processual, sem perder de vista o

horizonte do direito constitucional.

Conteudo Programatico:

A andlise e a reflexao sobre a nova lei e a sua aplicacdo pratica, com exemplificacdo de casos reais e
de casos possiveis;

A jurisprudéncia nova;

A responsabilidade civil extracontratual na perspetiva do direito publico e a conjugagao dos planos
civilistico e publicistico;

A responsabilidade civil em geral: espécies, pressupostos e perspetivas civilisticas (a delimitacéo a
responsabilidade civil extracontratual);

A Constituicdo e a lei nova: as dimensGes material e processual da responsabilidade civil
extracontratual;

As dificuldades, as complexidades e as perplexidades da lei nova;

Regime europeu da responsabilidade civil extracontratual do Estado em particular no regime de

contratacao publica.
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Destinatarios:

Dirigentes, Técnicos Superiores, Dirigentes e Quadros Superiores da Administracédo Publica Central,

Regional e Local.

41

Cdédigo do Procedimento Administrativo

ENTIDADE FORMADORA: INA — Direcdo-Geral da Qualificagdo dos Trabalhadores em Funcbes
Publicas

Objetivos:

Sensibilizar os participantes para as principais inovagdes, no plano dos principios, da acdo e da
aplicacdo ndo burocratizadora do codigo, utilizando-o como um instrumento de modernizagdo da
administracao; Proporcionar o enquadramento juridico essencial para o desenvolvimento da atividade

diaria dos servicos.

Conteudo Programatico:

A Administracdo Publica e a satisfacdo das necessidades coletivas de seguranca, cultura e bem estar;
O direito administrativo:

Principais inovag6es do cédigo;

Natureza das normas do cddigo do procedimento administrativo;

Importéncia teorico-pratica da questéo.

Dos sujeitos do procedimento:

Os 6rgdos administrativos e os interessados;

Dos 6rgaos administrativos;

A regulacao genérica do funcionamento dos “6rgaos colegiais” da Administracéo Publica.
Dos interessados:

A questdo da legitimidade.

Do procedimento administrativo:
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Os principios gerais do procedimento administrativo.
O direito a informagao:

As notificagdes e 0s prazos.

A marcha do procedimento.

Da atividade administrativa:

O regulamento.

O ato administrativo - 0 seu regime:

- A validade; A eficacia; A invalidade; A revogacao; A execugao
Reclamacdes e recursos:

- Generalidades — reclamacéo;

- Recurso hierarquico propriamente dito;

- Recurso hierarquico impréprio e recurso tutelar.

Destinatarios:

Dirigentes e Técnicos Superiores.

42

Direito das Contra-ordenacofes

ENTIDADE FORMADORA: INA — Direcdo-Geral da Qualificagdo dos Trabalhadores em Funcdes
Publicas

Objetivos:

Analisar o que sdo contra-ordenacfes; como elas sdo criadas; que fins visa a sua aplicacdo; que
limites tém, uma vez que a eficidcia das normas reguladoras da atividade €, em cada vez maior
medida, assegurada através de recurso a “contra-ordenagdes” e coimas .

Dar uma primeira resposta a estas questfes, através de uma abordagem tedrico-pratica.
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Conteudo Programatico:

A teoria e a pratica das contra-ordenac@es entre 0 processo administrativo e o processo criminal;
O regime juridico geral das contra-ordenacdes: Direito substantivo;

O regime juridico geral das contra-ordenacdes: Direito processual;

A tipicidade nas contra-ordenacdes e crimes. Principais aplicagdes;

O concurso entre contra-ordenacdes e crimes. Principais aplicages;

Sessdo final de debate e de esclarecimentos complementares.

Destinatarios:

Dirigentes, Técnicos Superiores, Chefias e Quadros Superiores da Administracdo Publica, com

formacdao juridica.

43

Elaboracado de Leis e Regulamentos

ENTIDADE FORMADORA: INA — Direcdo-Geral da Qualificagdo dos Trabalhadores em Funcdes
Publicas

Objetivos:

Aplicar técnicas de concecdo e elaboragdo de atos normativos numa perspetiva de eficacia da

comunicagao.

Conteudo Programatico:

Legislar e regulamentar: dos aspetos comuns aos problemas especificos.
Concecéo dos textos;

Principios fundamentais da produgdo normativa.

Fases do procedimento normativo e gestédo do projeto:

- Determinar o contetido normativo;
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- Ter em conta o contexto normativo;

- Escolher o nivel normativo;

- Escolher a forma do ato;

- Escolher a densidade normativa;

- Estruturar a matéria normativa;

- Definir a sistematica do ato;

- Definir a estrutura das disposicoes.

Modelos e préticas da avaliacdo prévia de impacto.
Elaboracdo dos textos;

Simplicagdo e qualidade normativa;
Composicéo dos textos:

- Estrutura;

- Linguagem;

- Sintaxe;

- Estilo.

Técnica normativa e eficacia da comunicacao.
Grelhas de verificacéo.

Casos praticos.

Destinatarios:

Quadros com intervencao na elaboracdo de textos legislativos e regulamentares.

44

Feitura de Leis

ENTIDADE FORMADORA: INA — Direcdo-Geral da Qualificacdo dos Trabalhadores em Funcdes
Publicas
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Objetivos:

Andlise do sistema de atos normativos e do procedimento legislativo. Transmitir saberes e técnicas
da Legistica (material e formal), com vista a racionalizacdo da producdo normativa. Depois do
necessario enquadramento teérico dos diversos temas, serdo apresentados casos praticos, que

permitem a concretizacdo e discussdo sobre as questfes equacionadas.

Conteudo Programatico:

A - O Sistema de Atos Normativos.

B — A Transposi¢ao das Diretivas Comunitarias.

C — Legistica Material - As fases da preparacdo da lei - Avaliacdo legislativa - Exercicios de aplicacdo
pratica.

D — Legistica Formal - Sistematizacédo e redacdo dos atos normativos - Exercicios de aplicacao pratica.

Destinatarios:

Dirigentes, Técnicos Superiores e Técnicos juristas da Administracdo Publica envolvidos em

programas de elaboracéo da Lei.

45

Estatuto Disciplinar dos Trabalhadores da AP

ENTIDADE FORMADORA: INA — Direcado-Geral da Qualificacdo dos Trabalhadores em Funcfes
Publicas

Objetivos:

Fornecer uma visdo ampla das questdes relativas a tematica do direito disciplinar no ambito da
Administracdo Publica, tanto na vertente do direito material, como na vertente do direito
procedimental. Abordagem dos problemas que o direito disciplinar na Administracdo Publica coloca

através do estudo e discussdo de casos, bem como da elaboracéo de pegas procedimentais.
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Conteudo Programatico:

O conceito de responsabilidade disciplinar.

O fundamento da disciplina.

O estatuto constitucional da responsabilidade disciplinar.

O universo dos trabalhadores da administra¢do publica:

- dados do problema, no estadio atual do ordenamento juridico, e sua repercussdo, ao nivel do
regime legal, em matéria disciplinar;

- perspetivas de evolucdo da tematica em apreco.

A nocao de infrac¢éo disciplinar.

A teoria geral da infracdo disciplinar.

O poder disciplinar: suas vertentes e enquadramento teorico.

As penas disciplinares: teoria geral.

As relacdes entre o procedimento disciplinar e o processo criminal.

O procedimento disciplinar:

- 0s principios informadores do procedimento disciplinar, quer de base constitucional, quer de nivel
legal;

- questdes relativas a forma e a obrigatoriedade do processo disciplinar.

Os processos pré-disciplinares ou que possuem conexdo com a acao disciplinar; em especial, 0s
processos de inquérito e de sindicancia.

A marcha do procedimento disciplinar comum: suas fases constitutivas: fase da instrucdo, fase da
acusacao, fase da defesa, fase do relatério final, fase da deciséo e fase das impugnagoes.

A revisdo do procedimento disciplinar e o processo de reabilitacao.

Resolucdo de casos praticos.

Destinatarios:

Dirigentes, técnicos superiores e chefias administrativas.
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3.5 - AREA DA INFORMATICA

46

Acrobat 9 — Formulérios, Segurancga e assinaturas
Digitais

ENTIDADE FORMADORA: INA — Direcdo-Geral da Qualificagdo dos Trabalhadores em Funcdes
Publicas

Objetivos:

Dotar os participantes de capacidades teéricas e técnicas para produzir formularios eletrénicos no
formato PDF e implementar mecanismos de controlo e seguranca para a distribuicdo de ficheiros

PDF. Formularios para Despacho com Assinaturas Digitais.

Conteudo Programatico:

INTRODUCAO AO INTERFACE DO ACROBAT
O QUE E O ADOBE PDF - ACROBAT VS PDF
PDF Maker vs Acrobat Distiller;

Converter ficheiros para PDF;

Como criar ficheiros PDF;

Como controlar a qualidade na criagdo de um PDF;
Converter e combinar varios tipos de ficheiros;
Reduzir e otimizar o volume de um PDF;

Criacdo de Formularios em PDF;

Conversédo de formularios em papel para formularios PDF;
Adicionar campos de texto;

Adicionar restricdes nos formatos especiais;
Adicionar Caixas de verificagio;

Criacdo de campos multilinha;
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Adicionar Botdes de Radio;

Adicionar botdes para impressdo e limpeza de campos;
Criacdo de botdes Reset;

Exportacdo de Dados;

Criacdo de um formulario para encomendas online;
Adicionar Combo Box;

Duplicar campos;

Valida¢do de campos numeéricos e de texto;
Formatar um campo de data;

Adicionar botdo de Envio de Dados — Submit;
Assinaturas Digitais e Seguranga;

Preferéncias — Parametros de Seguranca;

Criacdo de uma conta assinatura — Digital 1D;
Preparar assinatura digital de um PDF;

Certificar um ficheiro PDF;

Assinar um ficheiro PDF certificado;

Verificar parametros de seguranca;

Adicionar seguranca aos ficheiros PDF;

Uso de envelopes.

Destinatarios:

Dirigentes, quadros superiores, profissionais de informatica e utilizadores com responsabilidade na

gestédo e distribuicdo de formularios seguros por assinaturas digitais.

47

Arquivo e Documento Digital: Como Gerir e
Preservar

ENTIDADE FORMADORA: INA — Direcdo-Geral da Qualificagdo dos Trabalhadores em Funcdes
Publicas
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Objetivos:

Clarificar a articulacdo do documento de arquivo com o sistema de informacdo e de conhecimento da
organizacdo no ambito do apoio a administragao;

Ajudar a entender a especificidade do documento eletrénico e o seu ciclo de vida;

Especificar as caracteristicas e elementos definidores de Sistemas de gestdo de arquivos Operacionais

Digitais, como Sistemas de apoio a Preservacdo Digital.

Conteudo Programatico:

SISTEMA DE ARQUIVO E GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO.

O DOCUMENTO DE ARQUIVO COMO SUPORTE DA ADMINISTRACAO:

- A Transparéncia Administrativa;

- A Responsabilidade;

- Os Direitos da Organizacéao;

- Os Direitos do utilizador;

- A eficécia e eficiéncia na Gestdo Organizacional.

INFORMACAO E DOCUMENTO: ASPETOS DIFERENCIADORES E UNIFICADORES.
O DOCUMENTO ELETRONICO: CARACTERISTICAS E PROBLEMAS.

O CICLO DE VIDA CONTINUO DO DOCUMENTO DE ARQUIVO NA ORGANIZACAO.
O ARQUIVO DIGITAL:

- Objetivos;

- Fluxo Operacional do Documento Eletroénico.

Instrumentos de Gest&o:

- Classificacéo;

- Avaliacao/Selecéo/Eliminacéo;

- Circulacéo;

- Integracao;

- Metadados.

RECURSOS NECESSARIOS.

METODOLOGIA DE PROJETO.

OS INSTRUMENTOS NORMATIVOS DISPONIVEIS: MORQ, NP 4438, OAIS, INTERPARES.
AS ORGANIZACOES DE SUPORTE.
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Destinatarios:

Técnicos superiores a desempenhar funcdes na area de arquivo e profissionais das TIC.

48

Gestao da Seguranca (1SO 27001 e 27002)

ENTIDADE FORMADORA: INA — Direcdo-Geral da Qualificacdo dos Trabalhadores em Funcbes
Publicas

Objetivos:

A seguranca da informacao é critica para qualquer organizagao. Este curso, de trés dias, pretende:

- habilitar os participantes a abordar a implementacdo de um Sistema de Gestdo da Seguranga da
Informacéo;

- explorar, em profundidade, as implicacBes para a organizacdo relacionadas com a seguranca da
informagcéo e os referenciais 1SO 27001 e I1SO 27002.

As matérias abordadas sdo a seguranca da informacdo, os objetivos das normas internacionais, a

importancia dos controlos mais significativos e as penaliza¢gdes por ndo conformidades.

Conteudo Programatico:

INTRODUGCAO A SEGURANCA DA INFORMACAO.

OS REFERENCIAIS I1SO 27001 e 1SO 27002.

IMPLANTACAO DE UM SISTEMA DE GESTAO DA SEGURANCA DA INFORMACAO:
- Avaliacéo e tratamento dos riscos;

- Politica de seguranga;

- Organizagdo da seguranga da informacéao;

- Classificacéo e controle de recursos;

- Seguranca dos recursos humanos;
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- Seguranca fisica e ambiental;

- Gestao das operagdes e das comunicacoes;

- Controlo de acessos;

- Aquisi¢é@o, desenvolvimento e manutencéo de Sl;

- Gestao de incidentes;

- Gestéo da continuidade dos servicos;

- Conformidade.

ABORDAGEM PRATICA: ELABORACAO DE DOCUMENTO DE POLITICA DE SEGURANCA.
INFORMACOES ADICIONAIS

- Entrega de copias de trabalho das normas 1SO.

Destinatarios:

Gestores de tecnologias de informacdo, gestores de sistemas de informacgdo, responsaveis de

seguranca informatica e profissionais de informatica.

49

Introducédo ao Arquivo e Documentos Digitais

ENTIDADE FORMADORA: INA — Direcdo-Geral da Qualificacdo dos Trabalhadores em Funcdes
Publicas

Objetivos:

No final do curso os participantes dever&o: reconhecer a importancia da gestédo de documentos de
arquivo; diferenciar e caracterizar um documento de arquivo eletrénico; compreender o ciclo de vida
do documento na organizacdo; adquirir competéncias na organizagdo de documentos eletronicos;

identificar os principais atributos e componentes de um arquivo digital.

Conteudo Programatico:

CONCEITOS:
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- Documento;

- Documento de arquivo;

- Documento de arquivo eletronico.

SISTEMA DE ARQUIVO E GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO:

- Caracteristicas e propriedades do sistema de arquivo;

- Objetivos da gestdo de documentos de arquivo.

O CICLO DE VIDA CONTINUO DO DOCUMENTO DE ARQUIVO NA ORGANIZACAO:
- Requisitos para a gestdo de documentos de arquivo;

- Requisitos organizacionais;

- Instrumentos: Sistema de Registo, Plano de Classificacdo, Tabela de Selecéo.
O DOCUMENTO DE ARQUIVO ELETRONICO:

- Caracteristicas;

- Problemas;

- Tipos e métodos de validagao digital: assinatura digital e eletronica.
ORGANIZACAO DE DOCUMENTOS ELETRONICOS:

- Ambiente de trabalho e Rede;

- Correio eletrénico.

O ARQUIVO DIGITAL:

- Objetivos;

- Estratégias de preservacao;

- Instrumentos de gestéo.

Destinatarios:

Técnicos e administrativos a desempenharem fungdes na area de arquivo.

50

Modelacéo e Des. De Processos de Negdcio
(Workflows) através de Visio

ENTIDADE FORMADORA: INA — Direcdo-Geral da Qualificacdo dos Trabalhadores em Funcdes
Publicas
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Objetivos:

A modelacdo dos processos de negécio € a chave para entender o ambito e os requisitos de qualquer
projeto. Através da compreensdo de como utilizar de forma otimizada duas técnicas basicas de
modelacéo dos processos de negdcio, os gestores de projeto, os analistas de processos de negdécio e
os analistas técnicos aprendem como utilizar esta abordagem clara, inequivoca, uniformizada e
pragmatica. O curso descreve como utilizar a decomposicédo dos processos de negécio, bem como a
modelar os fluxogramas de trabalho como as técnicas instrumentais para o ambito de alto nivel,
assim como, o detalhe do &mbito e definicdo de requisitos. No final da formagdo os formandos
saberao:

- Dominar os conceitos fundamentais na Modelacéo dos Processos de Negdcio;

- Desenhar e interpretar os modelos dos processos de negdcio;

- Detalhar os requisitos de funcionamento dos processos de negdcio, homeadamente, atividades e
fluxos de execucao;

- Dominar o VISIO enquanto ferramenta de— modelagdo de processos.

Conteudo Programatico:

INTRODUCAO AOS CONCEITOS DE MODELACAO DOS PROCESSOS DE NEGOCIO:
- Processos de Negocio;

- Atividades;

- Fluxos de trabalho.

MODELACAO DA ARQUITETURA DO NEGOCIO:

- Conceitos béasicos— do negécio;

- Extensdes UML para modelacdo do negécio.

VISTAS SOBRE O NEGOCIO E SUA MODELACAO:

- Visao;

- Processos;

- Estrutura;

- Comportamento.

MODELACAO DE REGRAS DO NEGOCIO (DA ARQUITETURA DO NEGOCIO A ARQUITETURA
DO SISTEMA DE INFORMAGCAO).

DEFINICAO DE FLUXOGRAMAS.

IDENTIFICACAO DE PROCESSOS DE NEGOCIO.

DECOMPOSICAO DOS PROCESSOS DE NEGOCIO.
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Destinatarios:

O curso destina-se a todos que necessitem de documentar e automatizar processo de negdcio,
nomeadamente dirigentes, gestores de projeto, analistas de processos de negdcio e analistas

programadores.

51

MS Word Funcionalidades Avancadas

ENTIDADE FORMADORA: IFA — Instituto de Formacé&o Atuarial

Objetivos:

Dotar os formandos de conhecimentos avancados sobre as ferramentas do MS Word, treinando-os de
modo a torna-los autonomos no seu trabalho e a capacita-los para evoluir para niveis de

conhecimento informatico mais avancados.

Destinatarios:

Todos aqueles que pretendam adquirir e/ou aperfeicoar competéncias avangadas relativamente a
utilizacdo do Word, possuindo conhecimentos de Word (nivel basico) e Windows na otica do

utilizador.

52

O Processador de Texto Word (2007)

ENTIDADE FORMADORA: INA — Direcdo-Geral da Qualificacdo dos Trabalhadores em Funcdes
Publicas
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Objetivos:

No final do curso, os participantes serdo capazes de utilizar as funcbes basicas e correntes deste

produto, podendo, caso queiram, fazer o exame ao Médulo 3, para obtencdo da Certificacdo ECDL.

Conteudo Programatico:

PRIMEIROS PASSOS NO PROCESSAMENTO DE TEXTO:
- Ajustar defini¢cbes de base;

- Selecionar, copiar, mover e eliminar dados;

- Formatacé&o geral de carateres e paragrafos;

- Localizar e substituir;

- Cabecalhos e rodapés;

- Configuracdo do documento.

INICIACAO AO USO DE:

- Tabelas;

- Modelos;

- Estilos;

- Imagens;

- Importar objetos;

- Impresséo em série.

FORMACAO COMPLEMENTAR:

- Otimizacdo do Trabalho em Word: Edicdo e Formatacao (2007).

Destinatarios:

Todos os que pretendam iniciar-se na utilizacdo do Word.

53

Otimizacao do Trabalho em Word: Edicéo e
Formatacéo (2007)

ENTIDADE FORMADORA: INA — Direcdo-Geral da Qualificacdo dos Trabalhadores em Funcdes
Publicas
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Objetivos:

Esta acdo de formacdo tem como objetivos consolidar conhecimentos e melhorar a pratica de
trabalho em Word. No final do curso, os formandos saberdo efetuar com autonomia a maior parte

das funcionalidades de Edicdo de Texto, Formatacdo de Tabelas e Paginas.

Conteudo Programatico:

CONTROLAR A INSERCAO DE TEXTO EM WORD:
- Conceitos aprofundados sobre o paragrafo e suas potencialidades;
- Utilizacdo avangada de Limites e Sombreados.
OTIMIZAR A APRESENTACAO DE DOCUMENTOS:
- Utilizagdo da Correcdo Automatica;

- Aplicacé@o adequada de estilos rapidos;

- Utilizacdo melhorada de cabecalhos e rodapés;

- Notas de rodapé e notas finais;

- Criagdo de um indice automatico;

- Tabulages.

AUTOMATIZAR A CRIACAO DE DOCUMENTOS:

- Nogéo e utilizacdo de Blocos modulares;

- Utilizacéo de Modelos;

- Criagdo de um indice de legendas.

CRIAR E USAR TABELAS:

- Nocéo otimizada das potencialidades de uma tabela;
- Ordenacao de dados na tabela;

- Utilizacdo de ferramentas para operacdes aritméticas;
- Criacdo de graficos a partir dos dados de uma tabela.
TRABALHAR COM IMAGENS:

- Criacdo de imagens e formas personalizadas;

- Introducéo ao SmartArt .

FORMACAO COMPLEMENTAR:

- Word — Nivel Avancado (2007).

Destinatarios:
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Utilizadores ja com alguma experiéncia de trabalho ou formacéo bésica, nomeadamente a frequéncia
recente do curso O Processador de Texto Word, e que tenham necessidade de otimizar o trabalho

nesta aplicacao.

54

Otimizacédo e Gestédo de Dados em Excel (2007)

ENTIDADE FORMADORA: INA — Direcado-Geral da Qualificacdo dos Trabalhadores em Funcfes
Publicas

Objetivos:

Este nivel intermédio de formacéo tem como objetivo explorar novas técnicas que permitam melhorar

0 seu desempenho e rentabilizar as ferramentas.

Conteudo Programatico:

RECAPITULACAO DE COMANDOS BASICOS.
MANIPULAQAO AVANCADA DO HELP.
PROTECOES:

- Da folha, do livro, a nivel de ficheiro, escrita e/ou acesso.
CONSTRUCAO DE FORMULAS E FUNCOES:

- Referéncias relativas, absolutas e de outras folhas;
- Nomeacdo de células e faixas;

- Funcdes: Sintaxe; Regras; Categorias.

SERIE DE DADOS:

- Tipos de séries, construcdo de listas de dados;

- Validagoes.

UTILIZACAO AVANCADA DE FUNCOES.
AUDITORIA.

GESTAO DE DADOS:
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- Defini¢éo e criagcdo de uma base de dados;
- Formularios; Ordenacdes;

- Filtros: Simples; Avancados;

- Funcdes de base de dados;

- Niveis de dados e utilizagdo de subtotais;

- Utilizacdo de tabelas dinamicas.
SIMULACAO DE DADOS:

- Cenarios;

- Atingir objetivos (Goal Seek);

- Qutras técnicas.

Destinatarios:

Todos os que tenham ja alguma experiéncia de trabalho, ou frequéncia recente do curso A Folha de

Calculo Excel, e pretendam evoluir para fungées mais avancadas do Excel.

55

Powerpoint Nivel Avancado (2007)

ENTIDADE FORMADORA: INA — Direcdo-Geral da Qualificagdo dos Trabalhadores em Funcdes
Publicas
Objetivos:

Este nivel avancado de formacdo tem como objetivo por um lado, cimentar os conhecimentos ja

adquiridos e por outro explorar novas técnicas que permitam otimizar a utilizacdo do Powerpoint.

Conteudo Programatico:

DIAPOSITIVOS:

- Configuracéo;
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- Exportar.

IMAGENS E OBJETOS DE DESENHO:
- Manipulacéo;

- Efeitos;

- Editar imagens.

GRAFICOS:

- Utilizacéo;

- Fluxogramas.

MULTIMEDIA:

- Som e video;

- Animacéo.

GERIR APRESENTACOES:

- Controlar a apresentagao;

- Apresentacdes personalizadas.
ASSOCIAR INFORMACAO.
MACROS.

Destinatarios:

Utilizadores com experiéncia e conhecimentos em Powerpoint, equivalentes aos conteudos
programaticos do curso Powerpoint para Apresentagfes, que necessitem de dominar as ferramentas

apresentadas, e evoluir para fungbes mais avancadas.

56

Powerpoint para Apresentacoes

ENTIDADE FORMADORA: INA — Direcdo-Geral da Qualificagdo dos Trabalhadores em Funcdes
Publicas

Objetivos:
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No final deste curso, o0s participantes serdo capazes de planear, organizar e produzir uma
apresentacdo grafica utilizando esta aplicagdo, e poderdo, caso queiram, fazer o exame ao Médulo 6,

para obtencéo da Certificacdo ECDL.

Conteudo Programatico:

INTRODUCAO:

As ferramentas de apresentacéo e definicbes base.
OPERACOES BASE:

Criar uma apresentacéo;

Manipulacéo de texto, de imagens e de diapositivos.
ESTRUTURACAO DE UMA APRESENTACAO:
Modelos;

Esquemas de diapositivos;

Formatacdo de texto.

GRAFICOS:

Desenhar objetos;

Graficos, imagens e outros objetos.

OBJETOS MULTIMEDIA:

Imagens do Clipart;

Inserir objetos, filmes e sons;

IMPRESSAO:

Configuracéo do diapositivo;

Preparacdo da apresentacdo e impressao.
EFEITOS DE APRESENTACAO:

Animacdao e transi¢do entre diapositivos.
VISUALIZAR UMA APRESENTACAO.
PREPARACAO DE UMA APRESENTACAO.
FORMACAO COMPLEMENTAR:

Powerpoint — Nivel Avancado (2007).

Destinatarios:

Todos aqueles que, no ambito das suas fungdes, precisam de produzir apresentacdes utilizando o

Powerpoint.
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S7

Plataformas de Contratacao Publica e de Gestao
de Recursos Financeiros Partilhados

ENTIDADE FORMADORA: GATEWIT

A informacé&o ainda n&do se encontra disponivel.

58

Seguranca da Informacao: Solucbes Técnicas

ENTIDADE FORMADORA: INA — Direcdo-Geral da Qualificagdo dos Trabalhadores em Funcdes
Publicas

Objetivos:

Habilitar os participantes a conhecer e abordar o planeamento e as metodologias e solu¢des técnicas
adequadas a Seguranca Informéatica e da Informacdo, e que podem ser implementadas nas
diferentes areas de SI/TIC, em conformidade com o planeamento e exploracdo dos sistemas,
tecnologias e infraestruturas de suporte.

Inclui uma componente pratica com énfase no estudo e utilizacdo de ferramentas baseadas em
software para a descoberta, estudo e correcdo de vulnerabilidades existentes nos sistemas operativos

e infraestruturas de comunicacgdes.

Conteudo Programatico:

ENQUADRAMENTO E CONCEITOS:
A importancia da Seguranca;

Conceitos de Seguranca e de Gestdo de Seguranca;
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Tipos de Redes e Equipamentos;

Modelo OSI e Internet (TCP/IP).
AUTENTICACAO:

Introducéo e Conceitos;

Autenticacdo, Autorizacdo e Auditoria (AAA);
Estratégias de implementacéo, incluindo Biometria e RFID.
CRIPTOGRAFIA E COMUNICACAO SEGURA:
Introducéo e Conceitos;

Tipos de Algoritmos;

Assinaturas Digitais;

Certificados Digitais e Certificacéo;
Infraestruturas de Chave Publica (PKI).
FIREWALL E CONTROLO DE TRAFEGO:
Introducéo e Conceitos;

Regras e funcionamento;

Estratégias de implementacao.

REDES PRIVADAS VIRTUAIS (VPN):
Introducéo e Conceitos;

Protocolos;

Estratégias de implementacao.
DETECAO/PREVENCAO DE INTRUSOES (1DS/IPS):
Introducéo e Conceitos;

Estratégias de implementacao.

INSPECAO DE CONTEUDOS:

Introducéo e Conceitos;

Malware (Virus, SPAM, Phishing, etc.).
LEGISLACAO e NORMAS/BOA PRATICAS.

Destinatarios:

Profissionais de informatica e outros quadros envolvidos no planeamento da seguranca da

informagcao.
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59

Windows 7

ENTIDADE FORMADORA: INA — Direcado-Geral da Qualificacdo dos Trabalhadores em Funcfes
Publicas

Objetivos:

Dar a conhecer aos participantes as vantagens de dispor de um sistema operativo aberto, poderoso e

de confianca. Administrar e configurar o sistema operativo de forma a tirar o maior partido deste.

Conteudo Programatico:

Instalar, atualizar e migrar para o Windows 7:

- Instalacdo do Windows 7;

- Atualizacdo e Migracao para o Windows 7;

- Executar uma instalacdo a partir de uma imagem do Windows 7.
Configurar discos e drivers:

- Particionar discos no Windows 7;

- Gerir Volumes de disco;

- Manutenc¢éo de discos no Windows 7;

- Instalar e Configurar drivers.

Configurar o acesso a arquivos e impressoras no Windows 7:
- Autenticacdo e autorizagao;

- Gerir 0 acesso a ficheiros no Windows 7;

- Gerir pastas partilhadas;

- Configurar a compressao de ficheiros;

- Gerir a impresséo.

Configurar conectividade de Rede:

- Configurar uma rede em IPv4;

- Configurar uma rede em IPv6;

- Configurar uma rede com DHCP;
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- Solucionar problemas de rede.

Configurar Conexdes de Rede sem fio.

Visdo de Redes sem fio:

- Configurar uma rede sem fio.

Proteger o Windows 7:

- Visdo geral da Segurancga no Windows 7;

- Proteger o Windows 7 usando politicas locais;

- Proteger dados usando o EFS e o BitLocker;

- Configurar restricbes da aplicacéo;

- Configurar a User Account Control;

- Configurar a Firewall do Windows 7;

- Configurar definicbes de seguranga no Internet Explorer 8;
- Configurar o Windows Defender.

Otimizar o Windows 7:

- Ferramentas de desempenho do Windows 7;

- Ferramentas de diagnéstico do Windows 7;

- Backup e restauro de dados com o Windows Backup;
- Restaurar o Windows 7 os Pontos de restauro;

- Configurar o Windows Update.

Destinatarios:

Direcédo-Geral da Seguranca Social

Utilizadores que necessitem de usar, configurar e otimizar um sistema operativo.
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3.6 - AREA DE LINGUAS ESTRANGEIRAS

60

Inglés 1 a8

ENTIDADE FORMADORA: INA — Direcdo-Geral da Qualificacdo dos Trabalhadores em Funcdes
Publicas

Objetivos:

Adquirir/desenvolver as estruturas gramaticais e o vocabulario que permitem, em cada nivel, utilizar
o inglés no quadro da atividade profissional.
Desenvolver técnicas de aprendizagem auténoma da lingua.

Os cursos estdo particularmente vocacionados para desenvolver rapidamente a oralidade.

Conteudo Programatico:

Explorar técnicas de leitura de modo a apreender o sentido do texto;

Treinar a capacidade de perceber um orador estrangeiro falando sobre assuntos correntes, familiares
a ambas as partes;

Desenvolver a capacidade de manter uma conversa, aumentando progressivamente a fluéncia;
Rever/adquirir estruturas gramaticais;

Ampliar o vocabulario profissional.

Destinatarios:

Funcionérios da Administracdo Publica, conjuges e filhos com 18 anos ou mais.

61

Técnicas de Redacdo em Inglés
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ENTIDADE FORMADORA: INA — Direcdo-Geral da Qualificagdo dos Trabalhadores em Funcdes
Publicas

Objetivos:

Produzir individualmente e em grupo, quer presencialmente quer a distancia, diversos tipos de
documentos profissionais, curtos e longos; Adquirir os principios especificos da redagdo em inglés;

Resolver diversos tipos de duvidas linguisticas.

Conteudo Programatico:

Através da producao de trabalhos praticos, o formando ira:

- Resolver davidas linguisticas;

- Estruturar o texto de acordo com cada tipo de documento e utilizando os articuladores |6gicos;
- Treinar a redacgao de paragrafos e frases curtas;

- Desenvolver técnicas de sintese e de reformulagao.

Metodologia:

A acdo decorre integralmente a distancia com o apoio de recursos disponiveis numa plataforma
online de ensino a distancia (textos, atividades, foruns de discussdo). Envolve a realizagcdo de

atividades préticas que compreendem a redacédo em Inglés.

Destinatarios:

Técnicos de todas as areas.
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3.7 - AREA DE GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTAL

62

Orcamentacado nos Servig¢os Publicos (Preparacéo,
Elaboracao e Execucéo)

ENTIDADE FORMADORA: INA — Direcdo-Geral da Qualificagdo dos Trabalhadores em Funcdes
Publicas

Objetivos:

Elaborar, executar e acompanhar orcamentos dos servicos publicos, em particular capacitar os
trabalhadores para:

- Interpretar e aplicar a legislacdo em vigor;

- Preparar, elabora e executar todos os documentos para o OE;

- Implementar as medidas de gestao, execuc¢édo e controlo adequadas.

Conteudo Programatico:

Lei do enquadramento or¢camental;
Elementos de estrutura do orcamento;
Principios e regras orcamentais;
Métodos de elaboragéo orgamental;
Orcamento funcional;

Orcamento por programas;
Orcamento por atividades;
Orcamento base-zero;

Orcamento de resultados;
Execucéo e controlo orgcamental;
Fases e procedimentos;

Cativos como medida da contencdo da despesa;
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Alteracbes orgamentais;

Andlise de indicadores e racios orgamentais;
Desvios e medidas corretivas;

Controlo orgamental — despesa;

Controlo orgcamental — receita.

Destinatarios:

Dirigentes, Técnicos Superiores e Assistentes Técnicos.
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3.8 — AREAS ESPECIFICAS DA DGSS — AGCAO SOCIAL, SEGURANCA SOCIAL E
ATUARIAL

63

Atuariado Financeiro

ENTIDADE FORMADORA: IFA — Instituto de Formacé&o Atuarial

Objetivos:

Transmitir aos alunos os principios de valoracdo de opgoes, a base do atuariado financeiro.

Destinatarios:

Atuérios, engenheiros financeiros, matematicos, estatisticos, economistas e financeiros de
seguradoras, bancos, sociedades gestoras de fundos de pensdes e sociedades gestoras de fundos de

investimento, com bons conhecimentos de célculo, estatistica e probabilidades.

64

Construcao de Tabelas de Mortalidade

ENTIDADE FORMADORA: IFA — Instituto de Formacéo Atuarial

Objetivos:

Explicar os passos a seguir para construir uma tabela de mortalidade.
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Destinatarios:

Areas Técnicas de apoio & gestéo e atuariais.

65

Editar Publicactes de Qualidade na AP

ENTIDADE FORMADORA: INA — Direcdo-Geral da Qualificagdo dos Trabalhadores em Funcbes
Publicas

Objetivos:

No final da acdo os participantes devem estar aptos a:

- ldentificar os principios da qualidade subjacentes a edicdo de publicacBes institucionais;

- Saber projetar estratégias editoriais adaptadas a especificidade das organizacdes publicas;

- Conhecer e saber gerir meios, técnicas e instrumentos essenciais ao design de contetdos e ao
design grafico;

- Saber gerir as diferentes fases do processo: da concecdo a execucao e distribuicdo das publicacbes;

- Saber rentabilizar solucdes e recursos disponiveis.

Conteudo Programatico:

Objetivos, forma e conteldos das publica¢des institucionais;

Normas, principios gerais das artes gréficas;

Nogdes praticas de design gréafico e programas informéticos disponiveis;

Gestdo de conteudos e constru¢do de mensagens adequadas;

Impressdo tipogréfica — Orgcamentagdo, adjudicacdo, técnicas e materiais de impressdo e
acabamento;

Criatividade aplicada a concecdo e execucgdo de publicacdes;

Analise de publicacdes.

Destinatarios:
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Dirigentes e quadros técnicos da Administracdo Publica, responsaveis pelos processos de decisdo,
concecdo e execucgao de publicagbes, bem como de outros suportes de informagdo publica; editores,

redatores e colaboradores de publicacfes institucionais.

66

Estatisticas para Nao Estatisticos com Recurso a
Excel

ENTIDADE FORMADORA: IFA — Instituto de Formacé&o Atuarial

Objetivos:

Proporcionar conhecimentos que permitam aos formandos estar aptos a usar os dados como
ferramenta de diagnostico, melhoria e apoio a decisdo, sabendo explorar o fundamental do Excel

2007 na analise de dados.

Destinatarios:

Qualquer profissional (licenciado ou n&o licenciado) com experiéncia de utilizagdo de Informéatica e

alguns conhecimentos de Estatistica (Estatistica Descritiva e Inferencial).

67

Forum Pensodes

ENTIDADE FORMADORA: CE — Comunidade Europeia

A informacédo ainda ndo se encontra disponivel.
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68

ENTIDADE FORMADORA: ESPAnet

A informacé&o ainda nédo se encontra disponivel.

69

ENTIDADE FORMADORA: AISS — Associagdo Internacional de Seguranca Social

A informacé&o ainda n&do se encontra disponivel.

70

ENTIDADE FORMADORA: ESN — Rede Europeia Social

A informacé&o ainda nédo se encontra disponivel.
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3.9 — OUTROS

71

9° Congresso Nacional da AP

ENTIDADE FORMADORA: INA — Direcado-Geral da Qualificacdo dos Trabalhadores em Funcfes
Publicas

A informacé&o ainda n&o se encontra disponivel.

72

Eco-Conducéao

ENTIDADE FORMADORA: INA — Direcdo-Geral da Qualificacdo dos Trabalhadores em Funcfes
Publicas

Objetivos:

O curso visa fornecer os conceitos e conhecimentos necessarios a implementacdo de uma conducgao
economica e segura. No final da acdo de formagdo, cada formando dispord das bases suficientes

para praticar uma eco conduc¢do, nomeadamente:

- Técnicas de eco conducdo durante a marcha do veiculo;
- Condi¢bes mecanicas do veiculo para conseguir uma conducéo eficiente;
- Adaptacéo do estilo de conducéo as condi¢Bes externas;

- Impactos positivos da condugéo eficiente;
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- Técnicas de conducgéo defensiva.

Conteudo Programatico:

- Avaliacdo inicial: questionario individual;

- O que € a eco conducao?;

- Os beneficios da eco conducéao;

- Fatores externos da eco conducéo;

- O veiculo enquanto consumidor de energia;

- Técnicas da eco conducao;

- Conducéo defensiva;

- Avaliacéo final: discussé@o dos resultados do questionario;

- Experiéncia e resultados de programas de eco conducéo.

Destinatarios:

Motoristas de veiculos afetos a servigos da Administracdo Publica, Institutos e outros organismos do

Estado.

73

Forum das Politicas Publicas

ENTIDADE FORMADORA: ISCTE — IUL - Instituto Universitario de Lisboa

A informacéao ainda ndo se encontra disponivel.
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