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Nota Introdutoria e Objetivos
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A qualificagdo profissional pode ser entendida como o conjunto de competéncias profissionais que permitem
exercer determinadas atividades proprias do posto de trabalho dos colaboradores. Sao adquiridas mediante

a formacao ou através da experiéncia.

A aquisicao de conhecimentos ao longo da vida profissional assume-se como um fator critico de sucesso
para que os colaboradores alcancem os niveis desejados de eficacia, eficiéncia e qualidade, alinhados com os

objetivos da Secretaria-Geral.
A formacao profissional € uma componente importante do sucesso, garante a valorizacdao pessoal e a

adequacao de competéncias. As novas aprendizagens e os novos desafios garantem a sensacao de bem-

estar, contribuindo para a maximizagao da produtividade.
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A Qualificagao na Secretaria-Geral
Nota Introdutoria e Objetivos

O Plano de Formacgao para 2015 da Secretaria-Geral do Ministério do Ambiente, Ordenamento de Territorio e
Energia, foi elaborado por forma a ir ao encontro das necessidades identificadas pelos dirigentes e

colaboradores, em consonancia com os objetivos da organizacao.

No ambito da Politica de Qualificacdo da Secretaria-Geral do MAOTE, o Plano de Formacao para 2015
prossegue os seguintes objetivos:

M Adequar a oferta formativa as necessidades dos colaboradores e dos servigos;
Aumentar/reforcar as competéncias profissionais;
Otimizar o desempenho;

Incrementar o grau de motivacao;

N N N N

Contribuir de forma proactiva e harmoénica com as obriga¢oes legais no ambito da formacao

continua.
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a{ e Destinatarios

* Data prevista

e Local

(@ [6

* Programa

Duragao

Preco por formando

Entidade formadora

Vagas
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Universo de colaboradores
Distribuicao por carreira profissional

25
23
20
16
15
15 14
10
8
5
3 3
2
. B
, ]
Assistentes Operacionais Assistentes Técnicos Técnicos superiores

B Mulheres B Homens H Total
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16

10

Dirigentes

Fonte: balanco social 2014 | reporte a31.12.2014



Universo de colaboradores
Distribuicao por classe etaria

20 25 22
19
20
15
1 11
10 .
* 6
5 I l I N
) mm - :
30-39 40-49 50-59 30-39 40-49 50-59 +60
EFEM
40% 37,9%

32,8%

30%

19,0%

20%

10,3%
10% l
0%

30-39 40-49 50-59 +60

Fonte: balanco social 2014 | reporte a31.12.2014
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Universo de colaboradores
Distribuicao por formagao academica

80%
45 4o 69,0%
40 70%
35 60%
30 26 50%
25 40%
20 o
30%
1 1 24,1%
15 12 N N
20%
10
. 3 & i 10% 6,9%
1
5 — — 0% ]
Basico Secundario Superior Basico Secundario Superior

EF BM HTotal

Fonte: balanco social 2014 | reporte a 31.12.2014
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Curso de Especializagao em Procedimentos de Contratagao Publica Contratacao Publica
C'—) 26 horas Contetidos

}&{ Dirigentes, Técnicos Superiores Ambito de aplicagdo do CCP

oo s Principios Gerais da Contratacdo Publica
ol0’e 1
i etk Qi

Proposta, candidatura e pecas do procedimento

A
§:§

Requisitos de participacdo e qualificacao

—
| —
i

CEDIPRE - Centro de Estudos de Direito Publico e Regulagdo

Ajuste direto

Janeiro Concursos

Acordos quadro e centrais de compras
Morada (mapa)

Contratacdo eletrdnica

L 0 N o U1k~ W N

A
@

300 euros Fase de adjudicacao

http:/

-~

Saber +

A

* proporcionar uma formacao especializada nas questdes
juridicas relacionadas com o direito da contratacdo
publica

&)

o legenda
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https://www.google.pt/maps/place/Universidade+de+Coimbra/@40.2084506,-8.4234123,18z/data=!4m2!3m1!1s0xd22f909b72d402f:0x2c4969e6ec176a72
http://www.cedipre.fd.uc.pt/cursos/cp/index.html

Curso de Especializagio em Direito Laboral Publico Assuntos Juridicos

C'—) 15 horas Contetdos

* Fornecer aos interessados uma formacdo de qualidade e
qgue aborde todos os temas essenciais da lei aplicavel a
administracdo direta e indireta do Estado

}1‘ Dirigentes, Técnicos Superiores 1. Direito do trabalho publico e constituicdo portuguesa
vee 2. Principios fundamentais do direito laboral publico
olele 2
e 3. Anova lei da func¢do publica: Filosofia geral
m CEDIS - Centro de Investigagao & Desenvolvimento sobre 4. Anova lei da fungdo publica: Sucessdo de leis e problemas especificos
— Direito e Sociedade . . i Lo
5. Modalidades e vicissitudes do vinculo de emprego publico
1553 Fevereiro 6. Conteldo do Vinculo de Emprego Publico
7. Fontes e participacdo na legislacdo do trabalho em funcGes publicas
@ Morada (mapa)
O 8. Odireito laboral publico coletivo: negociacao e conflitos
. 9. Emprego Publico e Requalificacao
‘Ie 30 euros
10. A nova lei geral do trabalho em fungdes publicas e o direito do trabalho comum
http:// Saber +
\ 3
A\

o legenda
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https://www.google.pt/maps/place/Universidade+Nova+de+Lisboa/@38.733682,-9.160333,17z/data=!3m1!4b1!4m2!3m1!1s0xd193313162f5609:0x85b0d9a54b2a0bfd
http://cedis.fd.unl.pt/blog/project/ii-curso-de-especializacao-em-direito-laboral-publico/

Curso de Especializagio em Avalia¢cdo de Propostas Contratacao Publica

C'—) 13 horas Contetdos

}&{ Dirigentes, Técnicos Superiores 1. Critérios de adjudicacdo e andlise de propostas
Ve 2. Avaliagdo de propostas

olele 1

i Balh it

A

—
=
| —
[—P

CEDIPRE - Centro de Estudos de Direito Publico e Regulagdo

Fevereiro

Morada (mapa)

® (@ [&

A
@

250 euros

http:/

-~

Saber +

A

* proporcionar uma formacao especializada nas questdes
juridicas relacionadas com o direito da contratacdo
publica

&)

o legenda
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https://www.google.pt/maps/place/Universidade+de+Coimbra/@40.2084506,-8.4234123,18z/data=!4m2!3m1!1s0xd22f909b72d402f:0x2c4969e6ec176a72
http://www.cedipre.fd.uc.pt/cursos/cp/index.html

Curso de Especializagio em Contratos Administrativos Contratacdo Publica
C'—) 13 horas Conteudos

}&{ Dirigentes, Técnicos Superiores 1. Invalidade, eficacia, conformacdo e incumprimento do contrato administrativo
ses 2. Modificagdo, trabalhos a mais, erros e omissdes, garantias e san¢bes contratuais
‘ﬁ?'-& ! 3. Jurisprudéncia Europeia sobre Contratacdo Publica

o 4. Jurisprudéncia Portuguesa sobre Contratac¢do Publica

—
=
| —
[—P

CEDIPRE - Centro de Estudos de Direito Publico e Regulagdo

Fevereiro

Morada (mapa)

® (@ [&

A
@

250 euros

http:/

-~

Saber +

A

* proporcionar uma formacao especializada nas questdes
juridicas relacionadas com o direito da contratacdo
publica

&)

o legenda
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https://www.google.pt/maps/place/Universidade+de+Coimbra/@40.2084506,-8.4234123,18z/data=!4m2!3m1!1s0xd22f909b72d402f:0x2c4969e6ec176a72
http://www.cedipre.fd.uc.pt/cursos/cp/index.html

Conferéncias - Transforming the way people work together Recursos Humanos

C'—) 14 horas Conteudos
a{ Dirigentes, Técnicos Superiores, Assistentes Técnicos 1. Foco na performance para ganhar eficiéncia

vee 2. Atransformacdo digital

"H.i

9:9:0 1 . -
e 3. Employee-centric: os colaboradores no centro do desempenho organizacional
i, ; A

0 IFE - International Faculty For Executives 4. Desenvolver e valorizar as competéncias e o talento

5. Employer engagement: envolver para vender

18 e 19 de margo

Morada (mapa)

® (@ [i

Gratuito
L\(E]
http:// Saber +
\ 3
—({})— * Transforming the way people work together

o legenda
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https://www.google.pt/maps/place/Centro+de+Congressos+do+Estoril/@38.706501,-9.396243,17z/data=!3m1!4b1!4m2!3m1!1s0xd1ec5c46c9ae475:0xd1d05a0a8e3af705
http://www.exporh.ife.pt/homepage.aspx?menuid=1

Conferéncias — Ousar, inovar, partilhar Recursos Humanos

C'—) 7 horas Conteldos
a{ Dirigentes, Técnicos Superiores, Assistentes Técnicos 1. Employee engagement
vee 2. Novas tecnologias
"H.i
9:9:0 3 ~ . L.
e 3. Gestdo dos talentos — drea estratégica para o desempenho da empresa
i, e 2
111 IIRH - Instituto de Informacdo em Recursos Humanos 4. Formagdo: que futuro:
5. Beme-estar dos colaboradores e saude no trabalho
19 de maio 6. Lideranca e Managers

Morada (mapa)

® (@ [i

Gratuito
i)
http:// Saber +
w
—({})— e Qusar
* |novar
e Partilhar

0 legenda
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https://www.google.pt/maps/place/Est%C3%A1dio+da+Luz/@38.752711,-9.184774,17z/data=!3m1!4b1!4m2!3m1!1s0xd1932d5ddc50c71:0xf0944b3f8be0881a
http://forumrh2015.iirh.pt/

Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas Assuntos Juridicos
C'—) 14 horas Conteudos

2

B
o d

Dirigentes, Técnicos Superiores, Assistentes Técnicos 1. DalLVCR e do RCTFP a LTFP: A crescente laboralizacdo do emprego publico

2. A aplicacdo do Cddigo do Trabalho num conjunto muito amplo de matérias, nomeadamente

-
]

023
L 13
|3

L o

12

na organizacao dos tempos de trabalho e de ndo trabalho

)

A caracterizacdo da natureza juridica do contrato de trabalho em fun¢des publicas

INA, 1.P.

4. As matérias relativas ao estatuto constitucional da funcdo publica e as bases do regime e

[=
[=

Maio ambito

5. Aformacdo do contrato
Morada (mapa)

6. Ainvalidade do vinculo de emprego publico

éo @ [&

120 euros 7. A organizacdo do tempo de trabalho: a tipologia de hordrios de trabalho e os horarios

especificos

=
Z
1[‘
(o]

Saber +
As novas formas de flexibilizacdo dos tempos de trabalho no quadro da adaptabilidade e do

Debater o processo de laboralizagdo do emprego publico banco de horas, convencional, individual e grupal
ocorrido nos ultimos anos até a aprovacao da Lei Geral do

Trabalho em Funcgdes Publicas (LTFP).

N
)

+

7
S

9. Ostempos de ndo trabalho.

10. A extingdo do vinculo: a caducidade, a extingdo por acordo, a extingdo por motivos
* Analisar as especificidades da LTFP relativamente ao o o ) . oL _
direito laboral comum, bem como os principais institutos disciplinares, a extingdo com aviso prévio, a extincdo do trabalhador com justa causa.
’

do Cddigo do Trabalho que Ihe sdo aplicaveis.

* Registar as aspetos comuns e aqueles em que se registam
diferencas entre a LTFP, por um lado, e a Lei n.2 12-
A/2008, de 27 de Fevereiro (LVCR) e a Lei n.2 59/2008, de
11 de Setembro (RCTFP), por outro.

o legenda
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https://www.google.pt/maps/place/Minist%C3%A9rio+do+Ambiente,+Ordenamento+do+Territ%C3%B3rio+e+Energia/@38.7125854,-9.1468593,17z/data=!4m7!1m4!3m3!1s0xd193480280ef577:0xfcbee4ca77a57104!2sRua+de+O+S%C3%A9culo+63,+1200-109+Lisboa!3b1!3m1!1s0x0000000000000000:0xc3e19924611a54d7
http://ftp.ina.pt/asp/programa/pesquisa/descricao.asp?c=4150&e=9

Criar Formularios com Google Drive Tecnologias de Informacao

C'—) 3 horas Conteudos
i

Técnicos Superiores, Assistentes Técnicos 1. Apresentar a ferramenta “Formuldrios”
vee 2. Criar e editar um formulario
olele 3 . . - .
e 3. Métodos de partilha e edicao colaborativa
111 SG MAOTE (formagdo interna) 4. Recolha de respostas
5. Edicdo de dados
55 Maio

@ Morada (mapa)

d @ Gratuita
http://  gaper +
A 3

A Familiarizagdo com a ferramenta Google Drives, com vista
&/ a partilha e elaboracdo colaborativa de documentos e a
construcdo de Formularios online

o legenda
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https://www.google.pt/maps/place/Minist%C3%A9rio+do+Ambiente,+Ordenamento+do+Territ%C3%B3rio+e+Energia/@38.7122869,-9.1474669,18z/data=!4m5!1m2!2m1!1sMinist%C3%A9rios+do+Ambiente!3m1!1s0xd19348025022491:0xc3e19924611a54d7

Criacdo e Publicacdo de Contetidos para Web com HTML 5 Tecnologias de Informacado

21 horas Conteldos

NG

Dirigentes, Técnicos Superiores, Assistentes Técnicos I.  Umaintroducdoao HTML5

Il.  Aedicdo e visualizacdo de documentos HTML 5

E. 3

Lete

Le:e
[EEN

Il.  As folhas de estilo

)

O layout de paginas e a navegacao

INA, 1.P.

V. Criacdo e valida¢do de formularios

[=
[=

Maio VI. O multimédia com o HTML 5

VII. Passos seguintes com HTML 5

(@ [

Morada (mapa)

di 300 euros
Ehttp:’i Saber +
‘ 2dDEl T

Criar e formatar paginas em HTML 5;
e Criar layouts e estilos utilizando CSS3
e Criar formuldrios utilizando os novos controlos para
introducao e validacao de dados.
* Integrar grafismos e elementos multimédia em paginas
Web.
* Conhecer os novos elementos semanticos do HTML 5;
* Criar e formatar paginas em HTML 5;
» Criar layouts e estilos utilizando CSS3
e Criar formuldrios utilizando os novos controlos para
introducao e validacdo de dados.
o legenda . i/r\lltebgrar grafismos e elementos multimédia em paginas
eb.

@ﬁ * Conhecer os novos elementos semanticos do HTML 5;
&/
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http://binged.it/1Syvt7E
http://www.ina.pt/asp/programa/pesquisa/descricao.asp?c=4023&e=3
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Técnicas de Elaboragao de Relatodrios de Inspecao

Auditoria, Fiscalizacao e Controlo

@

B
o d

2

14 horas

Dirigentes; Técnicos Superiores; Inspetores e auditores

Soded

olele 1

[V YWYV

N

1l INA,LP.
T Junho

® (@ [&

Morada (mapa)

‘|® 140 euros
Ehttp:’i Saber +
A 3

7))
24

Desenvolver competéncias para a elaboracdo de
relatérios de inspecdo e auditoria;

Reconhecer a importancia do relatério enquanto produto
fundamental dos trabalhos de inspecdo e auditoria;

Identificar as caracteristicas essenciais e os cuidados a ter
na elaboragdo de um relatoério;

Indicar e desenvolver os procedimentos e provas
inerentes a tramitacdo de ilicitos.

VI.

Conteudos

Fases do trabalho de auditoria

O relatdrio - sua importancia enquanto produto fulcral dos trabalhos

Modelos /tipos de relatérios e circunstancias em que sdo utilizados

Caracteristicas essenciais, aspetos a ter em conta e cuidados/regras que devem estar
presentes na concecdo, elaboracdo e revisdo dos relatérios, com enfoque nos conteudos,
meios de recolha, analise e apresentacdo de evidéncias, emissdo de opinido, formulacdo de
conclusdes e recomendacdes

Procedimentos e prova na comunicacdo de ilicitos a entidades terceiras

Aspetos praticos

o legenda
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https://www.google.pt/maps/place/INA/@38.699006,-9.230574,17z/data=!3m1!4b1!4m2!3m1!1s0xd1ecb790e2a8f49:0x6b22de112ff888e9
http://www.ina.pt/asp/programa/pesquisa/descricao.asp?c=2493&e=9

Elaborar Candidaturas: Portugal 2020

28 horas Contetdos

@

|. Conceitos sobre Fundos Comunitarios

B
o d

Dirigentes; Técnicos Superiores; Inspetores e auditores

2

1.1. Politica de coesdo e perspetivas financeiras: prioridades, objetivos e instrumentos

00
.'.!&"& 6 1.2 Politicas publicas nacionais de suporte ao QREN e Portugal 2020
1.3. Estrutura do Quadro Comunitario de Apoio: Apresentacdo geral do QREN

INA, I.P. 1. 4. Processo de programagdo
1.5. LicGes da experiéncia
1.6. Fatores de sucesso de uma candidatura

[=
[=

Julho

Il. Elaboracdao e Acompanhamento de uma candidatura
Morada (mapa) 2.1. Fases do projeto com financiamento comunitério
2.2. Estrutura de uma candidatura
2.3. NogOes transversais a todas as candidaturas a fundos comunitarios

® (@ [&

280 euros
‘I@ 2.4. Estratégias de montagem
http:// 2.5. Afetacdo de recursos
w Saber + 2.6. Gestao administrativa de projetos financiados por fundos comunitdrios
2.7. Pedidos de reembolsos até ao saldo final
72\ Conhecer conceitos fundamentais sobre fundos 2.8. Exemplos de Formularios
Qy comunitarios;
. . . Il. Portugal 2020
c EIabora[ e acompanhar as candidaturas até a respetiva 3.1. Europa 2020
conclusao;

3.2. Prioridades, objetivos e instrumentos

3.3. Caracteristicas gerais do “Portugal 2020”

3.4. Calendarizacao

3.5. Qutros programas de financiamento comunitdrio

* Conhecer o processo administrativo e de gestdo das
candidaturas, nomeadamente a elaboracdao dos dossiers
de pedido de reembolso e relatdrios finais.

o legenda
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https://www.google.pt/maps/place/INA/@38.699006,-9.230574,17z/data=!3m1!4b1!4m2!3m1!1s0xd1ecb790e2a8f49:0x6b22de112ff888e9
http://www.ina.pt/asp/programa/pesquisa/descricao.asp?c=4040&e=12

(LI12) Inglés - Intermédio

O
1

B
o d

%
@

|2

T T34

=

(@ [

e

24 horas

Dirigentes; Técnicos Superiores; Assistentes Técnicos

KEY School

Julho

Morada (mapa)

369 euros

Saber +
Usar as estruturas base da lingua inglesa;
Desenvolver progressivamente a corre¢do na pronuncia;

Elaborar pequenos textos e didlogos de complexidade
intermédia;

Utilizar a sintaxe e o vocabulario adequado aos diferentes
contextos comunicacionais;

Preparar-se para ag¢des mais avancadas de inglés e
comunicagdo empresarial.

L 0 N O U1k~ W N

Conteudos

Verb tenses (2,5 Horas)
Conditional sentences (2,5 Horas)
Questions (2,5 Horas)

Passive voice (3 Horas)

Reported speech (2,5 Horas)
Modal verbs (2,5 Horas)
Infinitives and gerund (2,5 Horas)
Relatives (2,5 Horas)

Conjunctions (2,5 Horas)

10. Miscellaneous (2,5 Horas)

11. Prepositions, prepositional verbs, phrasal verbs (2,5 Horas)

0 legenda
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Linguas Estrangeiras


https://www.google.pt/maps/place/Key+Training+&+Consulting+-+LISBOA/@38.73744,-9.163812,17z/data=!3m1!4b1!4m2!3m1!1s0xd1933141c700f23:0x29fd95a2c3f14209
http://www.key.pt/cursos/linguas-ingles-intermedio
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Execucao do Orcamento nos Servigos Publicos

O
1

B
o d

Ee:
(32
g.v.

=

é- @ [E]

=
-
~
©
o
~

)

14 horas

Dirigentes; Técnicos Superiores; Assistentes técnicos

INA, 1.P.

Setembro

Morada (mapa)

140 euros

Saber +
Interpretar e aplicar a legislacdo em vigor;

Acompanhar a execucdo de orcamentos dos servicos
publicos;

Implementar as medidas de gestdo, execucao e controlo
adequadas.

Conteudos

| . Execugao e controlo orcamental

Il . Fases e procedimentos

Il . Cativos como medida da contengdo da despesa

IV . Alteracdes orcamentais

V. Andlise de indicadores e racios orcamentais

VI . Desvios e medidas corretivas

VIl . Controlo orcamental — despesa Controlo orcamental — receita

0 legenda
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Contabilidade e Financas


https://www.google.pt/maps/place/INA/@38.699006,-9.230574,17z/data=!3m1!4b1!4m2!3m1!1s0xd1ecb790e2a8f49:0x6b22de112ff888e9
http://www.ina.pt/asp/programa/pesquisa/descricao.asp?c=3880&e=4

Representacdo Grafica de Informag3o Estatistica Tecnologias de Informacado

Conteudos

6 horas

1. A comunicacdo grafica e alguns problemas frequentes

NG

Dirigentes, Técnicos Superiores, Assistentes Técnicos
Principios de desenho gréfico

(1]

<
Le:e

10 . =
Ma representacao dos dados e contraexemplos

Graficos & Mapas (a definir) Conhecer e manipular as componentes do grafico

Breve abordagem aos graficos mais usados: Barras, Linhas e Circulares

[=
[=

Junho / Setembro / Novembro
2. Trabalho pratico acompanhado de apontamentos tedricos

Morada (mapa)
Andlise de alguns exemplos da informacgao produzida

Discussao sobre os modelos graficos mais adequados

® (@ [&

A
@

50 euros

Saber +

=
]
AL

* Destacar para a importancia da imagem grafica enquanto
veiculo de informacdo e comunicacdo de dados
estatisticos.

* Alertar para os problemas decorrentes da divulgacao de
imagens inadequadas.

* Fornecer algumas regras de representagdo grafica que
facilitam a comunicagdo e melhoram a leitura

™
)

(77
-7

o legenda
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Administracdo de Sistemas (Windows Server 2008) Tecnologias de Informacao

30 horas Conteldos

NG

Assistentes Técnicos; Especialistas e Técnicos de L Instalacio do Windows Server 2008 R2

Informatica; Técnicos Superiores.
Il. Tecnologias de instalagao

L I3

re®

e
E.ls.

1

Ill.  Gestdo de roles e licenciamento

)

Configuracdo do Windows Server 2008 R2

INA, I.P.
V. Criacdo de contas de utilizador, de computador, grupos e unidades organizacionais no servico

Outubro (a confirmar) de diretério (Active Directory) do Windows 2008

VI. Gerir acesso a recursos

Morada (mapa)

@ [ER |

VIl. Delegar controlo administrativo a objetos

‘?e 600 euros VIII. Criar, configurar e gerir politicas de grupo (GPQ’s)
IX. Configurar o ambiente dos utilizadores e os computadores através de politicas de grupo
|httP;i Saber + (GPO's)
@1& * Adquirir os conhecimentos e as competéncias técnicas X. Politicas de seguranca
NS4 necessarias para a instalagdo e configuracdao do Windows XI. Migracio de servicos

Server 2008;
XIl. Virtualizacao
* Adquirir os conhecimentos necessarios para a gestao do
servico de diretério (Active Directory) em Windows 2008,
através da gestdo de utilizadores e de estacdes de XIV. Sistema de ficheiros distribuidos (DFS)
trabalho.

XIll. Tecnologias de armazenamento de dados

XV. Network Access Protection (NAP)
XVI. Disponibilidade dos recursos de rede
XVII.Monitorizagdo de servidores

0 legenda XVIII. Backup’s e Restore’s
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Contencioso Administrativo Assuntos Juridicos

C'—) 9 horas Contetdos
}k Dirigentes, Técnicos Superiores 1. Fundamentos constitucionais do contencioso administrativo;

2. Organizacgao judiciaria administrativa

K ]
3. Ajurisdi¢ao e o processo administrativo
e
1T (a definir) 4. Pressupostos processuais
00 5. Formas de processo
53] ( a definir)
6. Processos urgentes
@ Morada (mapa) 7. Processos cautelares
[ ) 8. Recursos

250 euros (valor estimado)

B
()

=
-
~
o
~
~

1|..

Saber +

* (a definir)

-2/

o legenda
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Legislacdo Ambiental Assuntos Juridicos
C'—) 9 horas Conteudos

}1{ Dirigentes, Técnicos Superiores 1- LEGISLACAO AMBIENTAL - INTRODUGCAO E CONTEXTO
Origem

e Caracteristicas

shabe Principios Bésicos

PN Evolugdo histdrica do direito do ambiente

M (a definir) Interpretar a Principal Legislagdo do Ambiente
Enquadramento Nacional e Comunitdrio

a3t ( a definir) Politica Ambiental na Unido Europeia
Avaliacdo do Impacte Ambiental
Morada (mapa) 2 - LEGISLACAO EM VIGOR SOBRE VARIOS DOMINIOS

Prevencao e Controle Integrado da Poluicao
Poluicdo liquida e recursos hidricos
Poluicao atmosférica

Residuos sélidos, semissodlidos e liquidos

éo @ [&

250 euros (valor estimado)

=2

-

-t
|'F.\
(=

% Saber + Energia e Ambiente
Emissdes Gasosas
- Dotar os participantes de conhecimentos e competéncias Ruido
gy sobre a principal legislagdo do Ambiente. Substancias Perigosas

Cultura e Gestdao Ambiental nas Empresas

Qualidade Ambiental nas Empresas

Gestdo Ambiental

Crimes Ambientais e a responsabilidade da Pessoa Juridica

o legenda
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Preparacio e Elaboracdo do Or¢camento nos Servicos Publicos Contabilidade e Financas
C'—) 14 horas Conteudos

1 Lei do enquadramento or¢camental
Il.  Elementos de estrutura do orcamento
IIl. Principios e regras orcamentais

B
o d

Dirigentes; Técnicos Superiores; Assistentes técnicos

LN K ]
&!&“& 3 IV. Métodos de elaboragdo or¢gamental
4.1. Orcamento funcional
N ¢

INA, I.P. 4.2. Orgamento por programas
4.3. Orgcamento por atividades
o 4.4. Orcamento base-zero
A definir 4.5. Orgcamento de resultados
. Execucdo e controlo orgcamental
Morada (mapa) 5.1. Fases e procedimentos
5.2. Cativos como medida da contencao da despesa
5.3. Alteragcdes orcamentais

[=
[=

® (@ [&

140 euros
di 5.4. Analise de indicadores e rdcios orgamentais
@ 5.5. Desvios e medidas corretivas
w Saber + 5.6. Controlo orcamental — despesa

5.7. Controlo orcamental — receita
A Interpretar e aplicar a legislacdo em vigor;

* Preparar e elaborar todos os documentos necessarios
para o Orcamento de Estado (OE).

0 legenda
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Inglés para Apresentag¢oes, Reunidoes e Negocia¢oes Linguas Estrangeiras

C'—) 28 horas Contetdos

}1{ Dirigentes; Técnicos Superiores ( a definir)
Soven

olele 2

[V YW

N

1) INA, I.P.

E A definir

@ Morada (mapa)

‘? 140 euros
Ehttp:’ d Saber +

w

A Adquirir técnicas para estruturar uma apresentacdo oral
@? para uma reunido ou uma conferéncia;

e Adquirir a linguagem especifica das reunides e
negociagoes.

0 legenda
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Word Avangado Tecnologias de Informacado

14 horas Conteudos

NG

Dirigentes; Técnicos Superiores, Assistentes Técnicos Personalizar a drea de trabalho
vee Criar, modificar e formatar tabelas
U.H.i
9:9:9 5 - . L
e Criacdo de marcadores e de hiperligacbes
PN

Criar e modificar entradas de texto automatico

Tecla Lisboa (indicativo)

Alterar a aparéncia de paragrafos utilizando estilos

A definir Criagdo de indexes automaticos

Criar e usar modelos e alterar valores predefinidos no modelo normal

Morada (mapa)

Intercalagao de um documento com dados, criar multiplas variagdes do documento

L 0 N O U1k~ W N

® (@ [&

‘I@ 100 euros Criar, correr e modificar macros

v— 10. Formatar texto em colunas com graficos
ttp# Saber +

A Utilizar Estilos para formatar documentos.

& - Utilizar e criar modelos de documentos.

» Utilizar e criar texto automatico.

* Impressao em série e intercalagdo de textos.
* Utilizagdo de Marcadores e hiperligagdes.

* Usar texto em colunas.

» Utilizar tabelas.

* Criacdo de indexes.

* Utilizacdo de Macros.

o legenda
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Excel Avangado Tecnologias de Informacado

C'—) 14 horas Conteldos
a{ Dirigentes; Técnicos Superiores, Assistentes Técnicos 1. Personalizar a area de trabalho
vee 2. Construcdo de féormulas avancadas
o0 5 . . x
e 3. Ordenacdo da informacao
111 Tecla Lisboa (indicativo) 4. Filtro automatico
5. Filtros avancados
=3 A definir 6. Criar caixa de lista pendente
7. Formatacdo condicional
Y Morada (mapa)
8. Subtotais
‘?6 100 euros 9. Tabelas dinamicas
10. Proteger livros, células e folhas
|http:li

Saber +
‘ 2dDEr T

A Utilizar filtros basicos e avancados. Ordenar dados.
Q}g Formatagdes condicionais.

e Restringir a introdugdo de dados em células, através do
uso de listas e de formulas para selecdo de dados.

* Usar uma dada fun¢do, como argumento de outra.

* Construir férmulas avancadas (SE, PROCV, SOMARSE...)

e Trabalhar com tabelas e graficos dinamicos (PivotTables e
PivotCharts).

* Trabalhar com varios Livros.

* Consolidar varias folhas de célculo.

* Toépicos avancados de Graficos.

* Protecdo de células, de Folhas e de Livros.

o legenda « Utilizagdo do Excel como Base de dados.
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O Novo Cadigo do Procedimento Administrativo

Assuntos Juridicos

O
1

B
o d

-
]

023
L 13
|3

L o

=

é- @ [E]

=
-
~
o
~
~

1|..

-2/

21 horas

Dirigentes, Técnicos Superiores, Assistentes Técnicos

30 (em 3 agdes)

INA, 1.P.

Abril, maio e junho

Morada (mapa)

100 euros

Saber +

Sensibilizar os participantes para as principais inovacoes,
no plano dos principios, da acdo e da aplicagdo do novo
Cddigo, utilizando-o como um instrumento de
modernizacao administrativa

Conhecer o enquadramento juridico essencial para o
desenvolvimento da atividade diaria dos servicos.

VII.

Conteudos

O CPA de 1991 versus o CPA de 2015: as principais alteracdes e os objetivos do legislador
Os principios gerais da atividade administrativa

Os 6rgdos da Administracdo publica

O procedimento administrativo

O regulamento administrativo

O ato administrativo

O contrato administrativo

o legenda
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Indicadores e Metas do Plano de Formacao

&7

(77
S

ormacgao formacao
25 ] 96 J

1557 ] 100%

12 009 €* ]

* Valor estimado
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Processo de Inscricao

Formando
Preenchimento do formuldrio

Dirigentes imediatos
Parecer

Formando
Entrega na DAAQ

DAAQ

Inscricéo

Dirigente maximo
Autorizagdo *

DAAQ

Confirma inscri¢do aos
interessados

DSAFP/UMC

Processo de contratac@o *

BN
g

Formando
Entrega cdpia certificado

DAAQ

Registo processo individual

* Quandoa acgdo implicar custos para a entidade
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Processo de Inscricao

Formando | Preenchimento e impressdo do formuldrio e
anexa toda a informacdo relativa ao evento (plano, custos,
entidade, ... )

Dirigente direto | Emissao de parecer sobre a pertinéncia
da agdo e ou conveniéncia ou inconveniéncia para o servi¢o

Formando | Entrega do formuldrio pré-preenchido na
DSRH/DAAQ

DAAQ | Reencaminha processo para DSAFP/UMC para
desenvolvimento do processo de contratagdo, sempre que
existam custo para a SG.

© ©00

* Quandoa acgdo implicar custos para a entidade

©O0 000

Apoio e Informacoes:

E-mail: daag@sg.maote.gov.pt
Ext.: 1611, 1620, 1565

A A

Diretor de Servicos efou Dirigente
maximo | autorizagéo final

DAAQ | Procede a inscricdo na entidade indicada
nos documentos anexos ao formuldrio de formacéo.

DAAQ | Confirma inscri¢io aos interessados

Formando | Entrega cépia de certificado na
DAAQ, quando o referido lhe for entregue
diretamente.

DAAQ | Procede ao registo no processo individual
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