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A Formacao Profissional na Secretaria-Geral




Nota introdutoria

A adaptacdo a mudanca continua a ser, cada vez mais, uma componente essencial do sucesso, pelo que a frequéncia de formacao profissional,
alinhada com os objetivos da SG, é o mais desejavel para alcancar os niveis adequados de eficacia, eficiéncia e qualidade.

A Formacao Profissional da Administracdao Publica é regulamentada pelo Decreto-Lei n.° 86-A/2016, de 29 de dezembro, que tem como
objetivo atualizar, desenvolver e aperfeicoar o regime da formacao profissional na administracao pablica, criando condicdes para tornar mais
efetivos o direito e o dever de formacao profissional dos trabalhadores em funcdes publicas.

Neste ambito, a Secretaria-Geral, para elaboracdo do presente Plano de Formacao, efetuou um diagnostico de necessidades de formacao,
dirigido aos dirigentes e trabalhadores, com o objetivo de identificar as necessidades formativas prioritarias, atendendo as atividades a

desenvolver pelas respetivas Unidades Organicas, aos objetivos individuais definidos e as competéncias que consideram necessitar de adquirir
ou desenvolver.

Na impossibilidade de satisfazer todas as necessidades de formacao manifestadas pelos trabalhadores, foram utilizados critérios de selecao
para a elaboracao do plano de formacao.

Procurar-se-a, em 2022, prosseguir o modelo de partilha do processo formativo aos demais servicos e organismos do ministério como fator
gerador de economia e eficiéncia dos recursos.
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Objetivos da Formacao

No ambito da Politica de Qualificacao da SG, e em conformidade com o disposto no artigo 4° do Decreto-Lei n.° 86-A/2016, de 29 de dezembro, o
Plano de Formacao para 2022 prossegue 0s seguintes objetivos:

-Capacitar a SG, atraveés da qualificacao dos seus trabalhadores e dirigentes, para responder as exigéncias decorrentes da respetiva missao,
atribuicées e competéncias

*Desenvolver competéncias de inovacdo e gestdao da mudanca organizacional
*Promover a capacitacdo humana para a governacao digital

*Melhorar a qualificacao dos recursos humanos

*Dinamizar uma cultura de gestao do conhecimento organizacional que incentive e valorize a producao, a difusao e a utilizacao do
conhecimento

*Aumentar o grau de satisfacao

*Adequar a oferta formativa as necessidades dos colaboradores e dos servicos
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Diagnostico de Necessidades de Formacao

O diagnostico de necessidades de formacao tem como objetivo identificar as necessidades formativas dos colaboradores, de modo a que, na elaboracao
do Plano de Formacao, se proceda ao ajustamento dessas necessidades as atividades desenvolvidas pelos servicos.

No processo de diagnostico de necessidades de formacao para construcdo do plano de formacao de 2022 solicitou-se aos dirigentes das diferentes
unidades organicas que envolvessem todos os trabalhadores na identificacdo das suas necessidades formativas. Para tal, foi apresentado o catalogo de
formacao do INA, como documento orientador e preferencial na identificacao dos cursos de formacao, sem prejuizo de serem indicadas outras acdes de
formacao especificas, realizadas por outras entidades formadoras.

Apos essa identificacao, os dirigentes deveriam enviar as acoes de formacao priorizadas, atendendo:

As politicas de desenvolvimento de recursos humanos e de inovacao e modernizacdo administrativas;

As necessidades prioritarias dos trabalhadores face as exigéncias dos postos de trabalho que ocupam, aferidas de entre as areas estratégicas
definidas;

Aidentificacdo de necessidades de formacdo decorrente do processo de avaliacdo do desempenho.

No levantamento de necessidades foram contabilizadas 83 acbes de formacao. Na impossibilidade de considerar todas as necessidades manifestadas, na

selecao das acoes de formacao incluidas neste Plano ponderou-se 0s recursos financeiros previstos, as areas de formacao valorizadas indicadas no
Manual de Funcoes e, a identificacdao de outras necessidades de formacao e aperfeicoamento profissional, com base nos seguintes critérios:

° Prioridade da acdao de formacao
Transversalidade

e . Abrangénciade formandos com as mesmas necessidades de formacao

SG Ambiente | DAAQ - Divisdo de Avaliacao, Auditoria e Qualificagdo | Plano de Formagao 2022



°lano de Formacao

O Plano de Formacao para 2022 foi elaborado tendo por base o levantamento de necessidades de formacao, a sua adequacao as funcoes
descritas no Manual de Funcdes e o valor indicado em proposta de orcamento. Assim, o Plano considera a realizacao de 30 acoes de formacao,
inseridas em 12 areas de formacao, num total de 6152 horas de formacao e abrangendo cerca de 196 formandos.

As acOes de formacao propostas neste Plano estdao organizadas por areas tematicas e destinam-se a todos/as trabalhadores/as da SG, de
acordo com os grupos de destinatarios indicados. A realizacao destas acdes esta sujeita a confirmacao e esta dependente da existéncia de um
numero minimo de participantes.

Para realizacdao de formacao interna optou-se pelas acoes de formacdao com maior transversalidade e serdo organizadas com recurso a
entidades formadoras externas reconhecidas, com competéncias nas matérias em causa. Serdo realizadas externamente acdes de formacao
de carater mais especifico e/ou com menor numero de formandos envolvidos.

Para uma melhor compreensao de todo o processo de inscricao nas acdes de formacao planeadas, ndao planeadas e em regime de
autoformacado, apresentam-se nas paginas seguintes os respetivos fluxogramas.

O Plano de Formacao é um documento previsional, como tal é suscetivel de alteracées, nomeadamente nos elementos que constituem as acoes
de formacao, a supressao de uma ou outra acao e a eventual substituicao por outras entretanto identificadas e consideradas mais pertinentes
para a prossecucao das atribuicdes e atividades dos servicos. Assim, os indicadores de formacdo que constam no final deste documento podem
sofrer variacoes ao nivel do nidmero de acoes, volume de formacdo, numero de formandos abrangidos e custos.

Para um melhor esclarecimento do processo formativo na SG, podera ser consultado o Regulamento Interno da Formacao, disponivel no site
institucional.
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Processo de |nSCFi(;éO — Formacao Planeada

DAAQ | Divulga aos dirigentes dos servicos a realizacdo da acdo ou a todos os trabalhadores a
formacao com toda a informacao relativa ao evento (programa, custos, entidade...)

I
B —
3

DAAQ | Confirma inscricdo aos formandos e aos respetivos dirigentes.



%
Processo de |nSC|_igéO — Formacao Nao Planeada

Formando | Manifesta a necessidade de formacao junto do dirigente direto com toda a
informacao relativa a acdo de formacao/evento (programa, horario, custos, entidade, ...)) ou
o/a dirigente identifica a necessidade de formacado para a sua equipa.

DAAQ | Procede a inscricdo junto da entidade indicada para a realizacdo da acdo de

formacao/evento. I




Formando | Envia para
dirigente direto toda a
informacao relativa a
acao de formacao
(programa, horario,
entidade formadora).

Dirigente direto | Apos
avaliacdo do pedido de
autoformacao envia para
a DAAQ a informacao
sobre a acao formacao

Conforme estipulado no
Decreto-Lei N. °86-A/2016,
de 29 de dezembro, 0
processo de inscricdo e
custos associados nesta
modalidade de formacao
s3o da responsabilidade do
trabalhador
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Processo de INSCricao — Autoformacao

Formando | Apds a conclusao da
acao de formacao, entrega
copia de certificado na DAAQ
para registo no processo
formativo e individual.

e,
L >\
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Avaliacao da Formacao

A avaliacao da formacdo tem como objetivo aferir a qualidade da formacdo, bem como verificar de que modo a frequéncia de uma acao de
formacao contribuiu para a aquisicao de conhecimentos e/ou competéncias relevantes para o desempenho das funcdes e a transferéncia da
aprendizagem para o contexto de trabalho.

Para a adequacao e melhoria continua da qualidade da formacdo profissional na SG, a avaliacdao do impacto da formacdo deve,
preferencialmente, recorrer as modalidades de avaliacao a seguir descritas:

Avaliacao
de reacao

p Este método de avaliacao da formacao consiste
Através da qual se ausculta a s s

na apreciacao dos efeitos da formacao sobre o

opinido do formando, Avaliacao em termos quantitativos

desempenho do individuo a nivel pessoal e

relativamente a formacao e as e qualitativos, adquiridas durante a

organizacional. Esta avaliagao sera realizada

condicdes em que a mesma formacdo face aos objetivos
d d ; . ) . através de questionario eletronico, pelos
ecorreu, tendo em vista a pedagogicos previamente definidos.
; = = e . superiores hierarquicos dos participantes, ou

eventual introducao de correcoes. Esta avaliacdo é feita pela entidade

e e P ) em modo de autoavaliacao, antes da acao antes
Esta avaliacao é feita através do formadora que avalia os i i

. . da realizacao da acdo e apos o participante ter
preenchimento de um conhecimentos no decorrer ou no

S . . . tido a oportunidade de aplicar as competéncias

questionario de avaliacao do final da acao.

processo formativo, no final do obtidas. Compete a DAAQ determinar a

- aplicacao deste método de avaliacdo, tendo em
curso ou da acao. > >
consideragao a relevancia e adequabilidade da

formacao
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Caracterizacao do Publico Alvo




Universo de colaboradores — distribuicao

por carreira/cargo profissional

- 13
Dirigente m

- 38
8

Assistente Técnico F 20

Assistente Operacional .O 5

Informatico ';I

» Mulheres © Homens

Técnico Superior

* Reporte a 30 setembro de 2021



Universo de colaboradores — distribuicao por
classe etaria

» Mulheres © Homens



Universo de colaboradores — distribuicao por
formacao académica

55

Superior

Secundario - 17%

Secundari
0

Basico . 6%
5
2

Basico

» Mulheres © Homens



Iniciativas de formacao




Areas de Formacao

Contrataca
o Publica
Gestao de
Pessoas




Cursos de Formacao

A Lei de Enquadramento Orcamental e o Novo Referencial
Contabilistico (SNC-AP)

A Responsabilidade Financeira na Contratacao Publica

Acao de sensibilizagao SST

Auditoria Interna ao Sistema de Gest3o da Qualidade em Servicos
Pablicos — Aplicacao Pratica

CAT - Programa de Capacitacao Avancada para Trabalhadores em
Funcoes Publicas

Curso Atualizagao Dirigente Superior

Curso Atualizacao Dirigentes Intermédios

Curso Basico Primeiros Socorros

Curso Protecdo de Dados (conceitos basicos).

Diploma de Especializacao em Compras e Contratagao Pablica
(DECCP)

Diploma de Especializacao em Cooperacao para o Desenvolvimento

(DECODE)

Edicao de Folhas de Calculo - Nivel Inicial

Edigao de Folhas de Calculo - Nivel Intermédio

FORGEP

Gestao da Informacao Arquivistica na Administragao Publica

Contabilidade e Financas

Contratacao Pablica

Seguranca e Sadde no
trabalho

Auditoria e Controlo Interno

Formacao Inicial

Formacao Dirigentes

Formacao Dirigentes

Seguranca e Saude no
trabalho

Assuntos Juridicos

Contratacdo Publica

Gestao Organizacional

Tecnologias de Informacao

Tecnologias de Informagao

Formacao Dirigentes

Gestdo Organizacional
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Gestao de Projetos Informaticos

Gestao do Ciclo de Projeto e Abordagem do Quadro Légico

Igualdade Género

Iniciacao ao Photoshop

Introducdo @ Avaliacdo de Impacte Ambiental (AIA)

Legistica: Preparacao Técnica e Redacao de Leis e Regulamentos

Lingua Francesa

Manage SharePoint and OneDrive in Microsoft 365

O Porqué da Contabilidade Financeira e de Gestao no Estado

Organizacao de Eventos Nacionais e Internacionais

Organizacao do Trabalho e Gestdo do Tempo

Processos de Recrutamento na Administracao Publica

Riscos Psicossociais e Stresse no Trabalho

Temas de Direito Administrativo

Utilizar o Portal Base

Tecnologias de Informacao

Gestdo Organizacional

Cidadania

Tecnologias de Informacao

Gestao Organizacional

Assuntos Juridicos
Lingua Estrangeira

Tecnologias de Informacgao

Contabilidade e Financas

Gestao Organizacional

Gestdo Organizacional

Gestdo de Pessoas

Seguranca e Satde no
trabalho

Assuntos Juridicos

Contratacdo Publica
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Assuntos Juridicos

Curso Protecao de Dados (conceitos basicos)

Tipo
Bk ~ Data o Formandos Valor
Duracao . Destinatarios . .. de
Objetivos > prevista estimados  individual -
acao
Consciencializar e sensibilizar todos os colaboradores para a importancia da el e
) 7h novembro trabalhadores 11 70€ Interna
conformidade com o RGPD .

Legistica: Preparacao Técnica e Redacao de Leis e Regulamentos

Tipo
Objetivos Duracao Data Destinatarios ' ormandos LEllelr dl::a
| > prevista estimados individual -
acao
Localizar corretamente a sua atuacao no sistema de atos normativos, incluindo
através de atos legislativos e de atos regulamentares; Definir formas de atuacdo no Dirigentes,
quadro dos dlferent.es procgd!mentos Igglslatlvps; Estruturar o processo de concegao >8h A definir Tecnhlcos 1 >80€ Externa
de um ato normativo (legistica material); Aplicar as regras e as boas praticas de Superiores,

redacao normativa (legistica formal); Conhecer métodos de organizacao legislativa;
+ Redigir uma lei e um regulamento.
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Assuntos Juridicos

Tipo
o ~ Data oo Formandos Valor
Duracao . Destinatarios . L. de
Objetivos d prevista estimados individual ~
acao
Contencioso Administrativo — A recente revisdo; Ordenamento do Territorio, DTIE%EE:toess;
Urbanismo e Ambiente; Responsabilidade civil extracontratual do Estado e demais 24h A definir Superiores 1 240€ Externa

entidades puablicas

Auditoria e Controlo Interno

Auditoria Interna ao Sistema de Gestao da Qualidade em Servicos Publicos — Aplicacao

Pratica
Tipo
. ~ Data o Formandos Valor
Duracao : Destinatarios . L. de
Objetivos > prevista estimados individual ~
acao
Enquadramento das praticas de Auditoria Interna: A Norma ISO 19011 - Linhas de . .
. - A - - L o Dirigentes;
orientacao para auditorias a sistemas de gestao; Objetivos das auditorias; Fases Técnicos
fundamentais de uma auditoria; Planeamento e condugao de auditorias; O papel da 14h A definir Superiores 3 175€ Externa

auditoria no Sistema de Gestao da Qualidade; Realizagao de uma Auditoria Interna
num servico da Administracao Pablica
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Cidadania

lgualdade Género

Tipo
. - Data . . Formandos VValor
Objetivos Duracao prevista Destinatarios .. _40c  individual de
acao
Todos os
A definir. 2h maio Trabalhadores 5 -€ Externa

Contabilidade e Financas

Tipo
- ~ Data oo Formandos Valor
Duracao c Destinatarios . .. de
Objetivos > prevista estimados individual ~
acao
Dotar os participantes dos conhecimentos sobre os aspetos de inovacao ou alteracao . .
. . : z 5 Dirigentes;
da Lei de Enquadramento Orcamental; Integrar conhecimentos sobres o novo modelo Técnicos
da Gestao das Financas Publicas; Explorar e compreender as dimensodes do Sistema de 28h A definir Superiores 3 280€ Externa
Normalizacdo Contabilistica para as Administracées Pablicas (SNC-AP); Conhecer as P

implicagbes da adogao do SNC-AP.
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Contabilidade e Financas

O Porqué da Contabilidade Financeira e de Gestdo no Estado

Tipo
o ~ Data L Formandos Valor
Objetivos Duracao S Destinatarios " . 100 individual de

acao

Conhecer os conceitos e principios relacionados com a contabilidade financeira; Saber

preparar as demonstracées financeiras que reflitam uma imagem verdadeira e

apropriada da posicao financeira e das respetivas alteracdes, do desempenho Técnicos

financeiro e dos fluxos de caixa; Interpretar as demonstracdes financeiras; Saber 14 h A definir Superiores 5 140€ Interna

utilizar informacao financeira na tomada de decisao, na gestao corrente e no
planeamento estratégico; Conhecer os beneficios da contabilidade de gest3o no
contexto das administracoes publicas..

Contratacao Publica

Tipo
Objetivos Duracao Data Destinatarios FRMEMEEE vRler dpe
| > prevista estimados individual ~
acao
Conhecer as entidades fiscalizadoras no ambito da Contratacdo Publica e L
- ) . } ~ ) 1 Dirigentes,
responsabilidade financeira e seus poderes de inspecao e fiscalizacao; Conhecer o Técnicos

conceito de responsabilidade financeira e suas consequéncias; Prevenir e evitar 7h Adefinir Superiores 3 70€ Externa
comportamentos que possam desencadear responsabilidades financeiras; Prevenir e '
evitar comportamentos
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Contratacao Publica

Diploma de Especializacao em Compras e Contratacao Publica (DECCP)

Tipo
L. - Data . . Formandos Valor
Objetivos Duracao S Destinatarios " . 100 individual a((::I‘é]eO

Saber o ambito de aplicacao objetivo e subjetivo do Cédigo dos Contratos Publicos;

Aprender quais os procedimentos e critérios de escolha; Conhecer a tramitacao dos

procedimentos; Saber construir um critério de adjudicacao; Saber quais os passos

entre a adjudicacao e a celebracao do contrato; Perceber quais as regras essenciais da

execucao dos contratos admlnlstratlv’os,' Ent.ender todo o processo de execucao Qe um 120h A definir ] 1200€ Externa
contrato de empreitadas de obras publicas; Compreender o processo da fiscalizagao

prévia do Tribunal de compras; Conhecer quais as regras da contabilidade publica que

devemn ser respeitadas; Conhecer quais os métodos para uma estratégia da compra

pablica; Praticar os conhecimentos adquiridos, designadamente com a elaboragao de

pecas procedimentais.

Utilizar o Portal Base

Tipo
Objetivos Duracao Data Destinatarios ' 2rmandos Vellor dF(Je
I ¥ prevista estimados  individual ~
acao
Aplicar a legislacdo associada ao Portal Base e obrigacdes de reporte; Conhecer a
Estratégia ENCPE 2020, objetivos e registo de informacao; Conhecer o Portal Base na Dirigentes
vertente de consulta pablica; Registar dados na area reservada do Portal BASE desde Té%nicosl
o registo do procedimento até a execucao para ajuste direto, consulta prévia e 14h A definir . 8 140€ Externa
B . ; . - Superiores,
concurso publico; Gerir os procedimentos no Portal Base em articulacao com os

procedimentos lancados na plataforma eletronica; Pesquisar, consultar e pedir
alteracdes aos dados registados.
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Formacao Dirigentes

Tipo
. ~ Data i Formandos Valor
Objetivos Duragao prevista Destinatarios estimados individual d~e
acao
Cursos de atualizacao para os cargos dirigentes intermédios, conforme estipulado na _ Dirigentes
Portaria n.°146/2011 de 07 abril. O Ay Intermédios 10 600€ Externa
Curso Atualizacao Dirigente Superior
Objetivos Duracao Data Destinatarios FOTMENEOE Velior T(ij|:;0
| z prevista estimados individual ~
acao
Cursos de atualizagcao para os cargos dirigentes superiores, conforme estipulado na . Dirigentes
Portaria n.°146/2011 de 07 abril. Aol aleiny Superior 2 <1000 Externa
Tipo
o ~ Data oo Formandos Valor
Objetivos Duracao prevista Destinatarios .~ 4oc  individual de
acao
L 5 . . -
Curso para cargo de direcao intermédia, conforme estipulado na Portaria n.°146/2011 150 h A definir D|r|ge[1tg 1 1500€ Externa
de 07 abril. Intermédio
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Formacao Inicial

Objetivos

Formacao obrigatdria por todos os trabalhadores em funcées publicas integrados na,

na sequéncia de um procedimento de recrutamento centralizado, com o objetivo de

~ Data
Duracao .
d prevista
203 h A definir

reforcar as competéncias dos técnicos superiores, ajustando-as as necessidades da

administracao publica.

Gestao de

Pess0as

Tipo
. . Formandos VValor P
Destinatarios : o de
estimados individual -

acao

15 2030€ Externa

Processos de Recrutamento na Administracao Publica

.. = Data
Duracao -
Objetivos C Breista
Identificar os tipos de recrutamento na Administracdao Pablica; Saber reconhecer a
importancia da escolha do tipo de recrutamento; Distinguir as principais regras a 21h Adefinir

aplicar em cada tipo de recrutamento.
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Tipo
. . Formandos Valor p
Destinatarios ) . de
estimados individual ~
acao
Dirigentes,
UtElEeE 2 210€ Externa
SUDEI’IOFE’S,
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Gestao Oreanizacional

Diploma de Especializacao em Cooperacao para o Desenvolvimento (DECODE)

Tipo

o ~ Data L Formandos Valor
Objetivos Duracao S Destinatarios " . 100 individual de

acao

Compreender e discutir a génese e evolucao do conceito de Cooperacao para o

Desenvolvimento. Analisar os quadros internacional e nacional da Ajuda Publica ao

Desenvolvimento. Compreender a importancia da coeréncia entre as politicas publicas

setoriais e as politicas de desenvolvimento. Conhecer as modalidades e oportunidades

de financiamento de projetos de Cooperacdao para o Desenvolvimento, Técnicos

designadamente para o setor publico. Compreender as regras aplicaveis a participacao 120 h A definir Superiores 3 1200€ Externa
dos organismos da administracdo publica em concursos publicos e apresentacao de

candidaturas. Aprender a formular projetos de acordo com a Gestao do Ciclo de

Projeto e a Abordagem do Quadro Légico. Dotar os participantes de instrumentos

basicos para a gestdo de Projetos de Cooperacao para o Desenvolvimento. Desenhar e

gerir sistemnas de Monitoria e Avaliacao de projetos.

Gestao da Informacao Arquivistica na Administracao Publica

Tipo
Objetivos Duracao Data Destinatarios FOPMENSEE Wallor dF(Je
| > prevista estimados individual ~
acao
Desenvolver competéncias orientadas para a gestao da informagao arquivistica
associada a transformacao digital e 3 desmaterializacao na Administracao Puablica.
Adquirir conhecimentos que permitam e promovam, nas respetivas entidades, a
prossecucao das boas praticas de gestao da informacao através do recurso a . sl o
> 2 28h abril Trabalhadores 7 280€ Interna

processos, instrumentos e tecnologias adequados a criacao, digitalizagao, descricao,
organizacdo, avaliacdo, armazenamento, acesso e reutilizagcao da informacao, com
particular destaque para o caso da informacao digital e dos repositorios secundarios
destinados a sua preservacao a longo prazo.
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Gestao Oreanizacional

Gestao do Ciclo de Projeto e Abordagem do Quadro Logico

Tipo
L. - Data . .. Formandos VValor
Ob|etlvos Duracao prevista Destinatarios estimados individual a(éléeo

Capacitar os participantes sobre a metodologia de gest3ao do ciclo de projeto das
organizacdes multilaterais, com especial enfoque na Unidao Europeia; Apoiar os _ Técnicos
ganizag ‘. PeC que ) p P - 14h A definir . 2 140€ Externa
participantes na formulacdo, monitoria e avaliacdo de projetos de cooperacdo Superiores
internacional, com recurso a abordagem do quadro légico.

Introducao a Avaliacao de Impacte Ambiental (AIA)

Tipo
o ~ Data oo Formandos Valor
Duracao . Destinatarios : L. de
Objetivos d prevista estimados individual ~
acao
Conhecer os conceitos base em AlA; Conhecer o regime juridico da AIA e o papel de Técnicos
cada um dos intervenientes; Identificar os projetos sujeitos a AIA; Conhecer boas 14h janeiro Superiores 1 120€ Externa

praticas de aplicacdo da AIA
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Gestao Oreanizacional

Tipo
_— ~ Data o Formandos Valor
Duracao . Destinatarios . .. de
Objetivos d prevista estimados individual ~
acao
Ra_aconhecc_er o] papel dq apoio admmstratwo nos diferentes tipos de eventos nacionais >1h A definir Técnicos 1 510€ Externa
e internacionais. Identificar e aplicar as regras protocolares. Superiores

Organizacao do Trabalho e Gestao do Tempo

Tipo
o ~ Data oo Formandos Valor
Duracao . Destinatarios : L. de
Objetivos d prevista estimados individual ~
acao
Capacitar a Administragcao Publica em competéncias de organizagao e de gestao Técnicos
através da aplicacao de técnicas e ferramentas que promovam a otimizacdo do tempo 14h julho Superiores 10 140€ Externa

e energia contribuindo para melhorar o indice de bem-estar, no balanco vida-trabalho.
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Lingua Estrangeira

Tipo
_— ~ Data o Formandos Valor
Duracao . Destinatarios . L. de
Objetivos d prevista estimados individual ~
acao
Formacao obrigatdria por todos os trabalhadores em funcées publicas integrados na,
na sequéncia de um procedimento de recrutamento centralizado, com o objetivo de Soh A definir Técnicos 6 415e Externa

reforcar as competéncias dos técnicos superiores, ajustando-as as necessidades da Superiores
administracao publica.

Seguranca e Saude no Trabalho

Tipo
. - Data . . Formandos Valor
Objetivos Duragao prevista Destinatarios estimados individual d?
acao
Todos os
A definir. 2h outubro trabalhadores, 70 --€ Interna
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Seguranca e Saude no Trabalho

Curso Basico Primeiros Socorros

Tipo
_—— ~ Data o Formandos Valor
Duracao . Destinatarios . .. de
Objetivos d prevista estimados individual ~
acao
Difundir conhecimentos gerais de primeiro socorro para que os formandos fiquem .
L . o . - P S Dirigentes,
habilitados para identificar situacdes e executar as técnicas de primeiros socorros . o
. I <> . ~ Pyl . 8h maio Técnicos 11 65€ Interna
adequadas, visando a estabilizacdo da situacao de uma vitima de acidente ou doenca Superiores

subita até a chegada dos meios de socorro.

Riscos Psicossociais e Stresse no Trabalho

Tipo
o ~ Data o Formandos Valor
Duracao . Destinatarios : L. de
Objetivos z prevista estimados individual ~
acao
Capacitar os trabalhadores para assegurarem um sistema eficiente de seguranca e Técnicos
saude no trabalho que reduza o risco de lesbes e doengas, 0s riscos psicossociais e 14h A definir Superiores 1 140€ Externa

promova ambientes de trabalho saudaveis, através de programas de salde
ocupacional que tenham em conta o envelhecimento dos trabalhadores.
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Tecnologias de Informacao

Edicao de Folhas de Calculo - Nivel Inicial

Tipo
_—— ~ Data oo Formandos Valor
Duracao . Destinatarios . L. de
Objetivos d prevista estimados individual ~
acao

Técnicos
Construir, editar e imprimir folhas de calculo; Utilizar formulas, funcoes, graficos e >1h junho Superiores, 5 510€ Interna
desenhos em folhas de calculo. Assistentes

Técnicos

Edicao de Folhas de Calculo - Nivel Intermédio

Tipo
. ~ Data o Formandos Valor
Duracao . Destinatarios . L. de
Objetivos d prevista estimados individual ~

acao
Desenvolver capacidades de analise e projecao de dados; Desenvolver apeténcia do Dirigentes,
formando para o uso de funcdes e integracao das mesmas em formulas complexas por Técnicos
forma 3 resolver desaﬁgs cornp_lexos; [?e_senvolver competéncias na area da seguranca >8h setembro Superlores, 5 580€ Interna
e qualidade dos dados; Consolidar praticas de uso da ferramenta Excel por forma a Assistentes
influenciar procedimentos que se pretendem mais ageis, mais dinamicos e mais Técnicos

rigorosos.
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Tecnologias de Informacao

Gestao de Projetos Informaticos

Tipo
L - Data . . Formandos VValor
Duracao . Destinatarios . X .. de
Objetivos z prevista estimados individual ~
acao
Construir, editar e imprimir folhas de calculo; Utilizar formulas, funcées, graficos e 30h A definir Informaticos ; 200 Externa

desenhos em folhas de calculo.

Iniciacao ao Photoshop

Tipo
o ~ Data oo Formandos Valor
Duracao . Destinatarios : L. de
Objetivos d prevista estimados individual ~
acao
Dotar os formandos de conhecimentos e competéncias necessarios para manipular e Técnicos
criar imagens digitais, utilizando, de forma eficaz, as principais funcionalidades do 50h A definir Superiores, 1 100€ Externa

Adobe Photoshop.
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Tecnologias de Informacao

Manage SharePoint and OneDrive in Microsoft 365

Tipo
o ~ Data L Formandos Valor
Duracao : Destinatarios . L de
Objetivos d prevista estimados individual ~
acao
Configurar sites do SharePoint; Gerenciar limites de armazenamento de sites;
Implementar o cliente de sincronizacao OneDrive; Usar a Politica de Grupo para
controlar as configuracdes do cliente de sincronizacao do OneDrive; Gerenciar o
compartilhamento externo de dados no Microsoft SharePoint e OneDrive; Configurar >1h A definir Informaticos ] 1180€ Externa

as propriedades do perfil do usuario; Gerenciar publicos; Usar o Catalogo de aplicativos
para gerenciar aplicativos personalizados; Criar e gerencie grupos de termos,
conjuntos de termos e termos; Descrever a diferenca entre as experiéncias de
pesquisa modernas e classicas..

SG Ambiente | DAAQ - Divisao de Avaliacdo, Auditoria e Qualificacdo | Plano de Formagao 2022 33



Indicadores e Vletas




Indicadores e Metas do Plano de Formacao

Média
Formandos Horas de horac
envolvidos acao
formag formando
Média Taxa Custo médio
Formandos Trabalhadores Custo total

- : por acao
por acao envolvidos

Custo médio
hora de
formacao

Custo médio
por formando
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