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A formagado profissional € um elemento crucial no desenvolvimento das organizagoes.

Numa época em que a capacidade de adaptagdo a mudanga continua a ser, cada vez
mais, uma componente essencial do sucesso, levar em consideracdo as necessidades
dos trabalhadores, alinhadas com os objetivos da organiza¢do, é mais do que desejavel
para alcancar niveis adequados de eficacia, qualidade e eficiéncia compativeis com os

desafios com que diariamente se confronta a Administragdo Publica.

A formacdo assume um papel crucial no cumprimento dos objetivos estratégicos da
ANQEP, I.P. que, através de uma aposta na qualificacdo e atualizagdo dos seus
trabalhadores, de forma sistematica e continua, promove a melhoria das competéncias
profissionais através do aumento dos conhecimentos, bem como a aprendizagem da

organizagao como um todo.

Neste sentido, sdo objetivos da formacdo a elevacdo das competéncias dos
trabalhadores com vista a aplicacdo dos saberes adquiridos no desempenho profissional
didrio, uma vez que o resultado da organizacdo depende, entre outros fatores, da

formacao que lhes é facultada.

De referir que, a formacdo constitui-se como instrumento ao dispor dos organismos

para motivar as pessoas em prol da criagdo de valor nas organiza¢des publicas.

Anualmente é realizada uma andlise organizacional da formacdo, com base num
Diagndstico de Necessidades de Formacao (DNF), que permite identificar as dreas que
carecem de atualizacdo ou reciclagem de conhecimentos e/ou desenvolvimento de
competéncias, pretendendo-se, assim, conciliar as necessidades da organizacdo com as
expectativas e as motivacdes dos trabalhadores Mediante esta andlise é disponibilizado
aos trabalhadores um elenco de cursos que possibilitardo ndo sé a sua aplicabilidade no
seu trabalho didrio como, também, desenvolver a sua versatilidade para outras tarefas

gue possam advir.

Face a referida analise de necessidades resultantes do DNF, bem como aos desafios do
Plano de Atividades de 2020, importa que a formacdo concebida torne tais intentos

atingiveis.
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Deste modo, centrados na busca da exceléncia e eficiéncia, com vista ao cumprimento
da missdo desta Agéncia, importa dar a conhecer o Plano de Formagao para 2020, com

os objetivos, indicadores e atividades formativas planeadas.

2. ENQUADRAMENTO LEGAL

O regime da formacdo profissional na Administracdo Publica tem como ambito de
aplicacdo o estabelecido no artigo 1.2 da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas

(LTFP), aprovada pela Lei n.2 35/2014, de 20 de junho.

A Lei n.2 82/2019, de 2 setembro, que altera a LTFP, estabelece a responsabilidade da
entidade patronal pela formacgdo obrigatéria dos trabalhadores em fungdes publicas e
determina que “os trabalhadores tém o direito de frequentar acbes de formacgdo e
aperfeicoamento para o seu desenvolvimento profissional, incluindo as necessdrias a
renovacdo dos titulos profissionais obrigatdrios para o desempenho das funcgdes

integradas no contetdo funcional das respetivas carreiras”.

Por sua vez, o Regime da Formagao Profissional na Administragao Publica (RFP), definido
pelo Decreto-Lei n.2 86-A/2016, de 29 de dezembro, aplicavel ao universo definido no
artigo 1.2 da LTFP, entende que a “Formagdo Profissional é um processo global e
permanente de aquisicdo e desenvolvimento de competéncias exigidas para o exercicio
de uma atividade profissional ou para a melhoria do desempenho, promotor da
valorizagdo do desenvolvimento pessoal e profissional dos trabalhadores e dirigentes da

administragdo Publica”.

Assim, pode o empregador publico reforcar o papel da formagdo como instrumento
estratégico de gestdo e proporcionar formacdo profissional aos respetivos
trabalhadores, designadamente:

e Procurar que a formacdo abranja, tendencialmente, todos os trabalhadores, em
situacdo de igualdade de oportunidades de acesso, garantida a adequacdo as
efetivas necessidades;

e Elaborar o diagndstico de necessidades de formacado, atendendo as exigéncias de

desempenho e de desenvolvimento da organizacdo, dos servicos e dos
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trabalhadores, de forma a garantir qualidade, relevancia e integracdao aos
investimentos e uma boa administracdo do sistema de formacao;

e Conceber e concretizar um Plano de Formacdo, com base nas necessidades
identificadas, nas prioridades, nas estratégias e politicas de gestdo e
desenvolvimento, garantindo uma abordagem prospetiva a formacao;

e Avaliar a formacdo de forma sistematica e produzir um relatério de gestao da
formacao que contribua para a melhoria continua do sistema;

e Desenhar acbes de formacdo orientadas para resultados, alinhadas com a
estratégia de gestao por competéncias, e criar as condi¢des para a transferéncia
das aprendizagens para o exercicio do trabalho, envolvendo os trabalhadores e
dirigentes;

e Dinamizar uma cultura de gestdo do conhecimento organizacional que incentive
e valorize a difusdo e utilizacdo do conhecimento, ndo apenas ao nivel da
formacao formal mas também das aprendizagens que se realizam em contextos
informais, ndo formais e as que decorrem da iniciativa dos trabalhadores.

De frisar que a formacdo profissional consubstancia tanto um direito como um dever

dos trabalhadores em fungdes publicas, definidos pelos artigos 14.2 a 16.2 do RFP.

3. CARATERIZAGAO DO PLANO DE FORMAGAO

O presente Plano de Formacao privilegia as a¢des de formagao que visam responder as
necessidades dos trabalhadores da ANQEP, I.P., quer as indicadas pelos préprios quer as

diagnosticadas pelos respetivos dirigentes.

O Plano de Formacdo esta sustentado pelo estudo do DNF empreendido, encontrando-
se estruturado por area organizacional, drea de formacgédo, cursos/acdes, e ajustado aos
objetivos operacionais e desafios que se pretendem alcancar no Plano de Atividades

para o presente ano.

As participa¢Oes individuais de formacdao correspondem a intervenc¢des formativas
dirigidas a um publico-alvo restrito, onde a necessidade de formacdo foi detetada,

tendo por base o respetivo perfil profissional. Estao também incluidas, neste ambito, as
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necessidades formativas especificas dos Departamentos/Divisdes, em dominios que
exigem especial tecnicidade, promovidas por entidades formadoras externas

reconhecidas com competéncias nas matérias em causa.

No que respeita a tipologia de Formacao, apenas esta prevista a Formac¢do Continua,
considerando-se que os trabalhadores que vierem a ser integrados nesta Agéncia ja sao
detentores das capacidades indispensdveis ao exercicio das suas funcdes e cujas
necessidades se prendem com meras atualizagdes, valorizagdao e desenvolvimento de

capacidades ja adquiridas.

Relativamente ao regime de formacao, estd prevista a quase exclusividade do regime
presencial, com a possibilidade de existirem alguns cursos ministrados em regime de B-

Learning® ou E-Learning?.

Tendo em consideragdo este contexto, o processo formativo da ANQEP, I.P. desdobra-se

em trés planos, face aos objetivos que se pretendem alcancar, a saber:

Aprendizagem

Aumentar
as competéncias

dos trabalhadores e
otimizar o desempenho

Contexto de
Trabalho

Aplicar
os conhecimentos

em novas situagdes e
partilhar os saberes
adquiridos

Desempenho
Organizacional

Aumentar
o grau de motivagao
e eficiéncia

1 Acdo de formacdo é ministrada de modo misto, ndo presencial, normalmente com recurso a internet e presencial.
2 Modalidade de ensino a distancia ndo presencial, maioritariamente suportada por uma plataforma de aprendizagem
que permite o acesso continuo aos conteldos: o formando acede a formagdo em qualquer momento e em qualquer

IuEar utilizando a Internet como meio de comunicaséo ssimulténeo ou néol.
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4. DIAGNOSTICO DE NECESSIDADES DE FORMAGAO (DNF)

O diagndstico de necessidades é o processo metodolégico de recolha e andlise de
informacgdes para determinar o hiato entre o que é esperado de um trabalhador na
execucdo da sua atividade profissional e aquilo que, na realidade, este pode oferecer

face aos seus conhecimentos, competéncias e desempenho.

E, naturalmente, a primeira etapa do planeamento da formacio, pelo que, sem esta, a

oferta formativa seria descontextualizada da realidade.

Face a importancia deste diagndstico, é de crucial importancia que os trabalhadores e
dirigentes estejam motivados a responder aos questionarios pois estes sdo, sem duvida,

os dois instrumentos fundamentais de apuramento das necessidades de formacao.

No final desta fase a Divisdo de Gestdao de Pessoas e Competéncias (DGPC) deverd ser
capaz de caracterizar os contextos de partida da formacdo, identificando as

competéncias criticas a desenvolver pela via da formacao.

O diferencial que existe entre a situacao inicial em que o formando se encontra — Perfil
de Entrada — e a situacdo a que se quer chegar — Perfil de Saida — constitui a

identificacdo e quantificacdo das necessidades de formac¢ao que deverao ser satisfeitas.

No final de 2019 e inicio de 2020 procedeu-se ao DNF assente em 4 fases: analise

organizacional, andlise individual, andlise funcional e analise técnica.

- o \ . Envio aos . [ ' ; Apbs rececio
A anélise organizacional trabalhadores de Auscultacio dos o0s questionarios
gJ requer o conhecimento um questionario de dirigentes de nivel de LNF, sdo
) da Agéncia: misséo, Levantamento de intermédio que remetidos aos
§ valores, objetivos, Necessidades identificaram as dirigentes de
=) recursos, capacidades e Formativas (LNF), de necessidades dos nivel intermédio
g’ competéncias, bem modoa seus a oferta
como o ambiente identificarem as Departamentos/ formativa
socioeconémico e areas de formacédo Divis&es, bem disponivel para
tecnolégico no qual estd preponderantes como dos seus avaliacdoe
inserida. Todos estes para a melhoria do trabalhadores validacdo
elementos devem ser seu desempenho '
alinhados com as ! profissional
orientacdes, objetivos e .
desafios do Plano de
Atividades para 2020

Realizadas as analises que integram o DNF é possivel, entdo, delinear o projeto

formativo para o ano 2020, cujo objetivo primordial é o de colmatar as necessidades
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identificadas pelos Departamentos/DivisGes com vista a dotar os seus trabalhadores de
conhecimentos e competéncias face as exigéncias dos respetivos postos de trabalho e

aos desafios tragados no Plano de Atividades para o ano de 2020.

5. OBJETIVOS DO PLANO DE FORMACAO

Na elaboracdo de qualquer Plano é essencial ter em consideracdo que, perante a
progressiva escassez de trabalhadores na Administragcdo Publica, exige-se um esforco
redobrado de adaptabilidade, eficiéncia e produtividade dos que se encontram em

efetividade de funcdes.

E necessario garantir que ndo se desenraize a ideia de que a formacdo n3o é tempo de
trabalho que ndo origina producdo, mas sim pelo contrario, esta é cada vez mais
fundamental, com vista a melhoria do desempenho dos trabalhadores e

consequentemente da ANQEP, |.P. no seu todo.

E neste contexto que a avaliacdo da Formagdo Profissional surge como um instrumento
de gestdo fundamental ao servico da estratégia da Agéncia, traduzindo-se num

instrumento que devera ser usado em trés acdes fundamentais:

» Regulacdo do processo de formacdo: na fase do planeamento da formacao
deverad avaliar-se as intervenc¢des formativas, de acordo com as necessidades dos

seus destinatarios, assim como garantir a qualidade das intervencoes;

» Medicdo dos resultados alcancados: comparacdo entre o Perfil de Entrada e o

Perfil de Saida;

» Desenvolvimento e melhoria continua, recomendacGes e partilha de

aprendizagens efetuadas durante a implementag¢do do processo avaliativo.

(]
[0

A avaliacdo é um instrumento ao servico de quem gere o processo de formacdo

constituida pelas seguintes etapas:
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Etapa 1

PORQUE?

Defini¢do dos
objetivos

1 — Eficiéncia:
os resultados
do processo
formativo
justificam os
recursos
mobilizados
(materiais,
humanos e
financeiros)?

2 — Eficacia: os
resultados
reportam aos
objetivos
previamente
definidos?

3 —Identificar
pontos fracos;

4 — Melhorar
a qualidade
da formacgao.

Etapa 2

0 QUE?

Defini¢do das questdes avaliativas
a efetuar

- Os resultados do DNF;

- As caracteristicas da proposta
formativa preconizada;

- O Perfil de Entrada dos
participantes na formagao.

Avaliagao de Reacao

Grau de satisfagéo dos
formandos:

- As expectativas iniciais dos
participantes;

- O desempenho dos varios
agentes que intervém na
formagao;

- A organizagdo de suporte a
formacao;

- Os métodos pedagogicos
aplicados;

- A documentag&o/ recursos de
apoio a formagao.

Avaliagdo de

Aprendizagem

Grau de aprendizagem:

- A aquisicdo de competéncias
por parte dos participantes na
formacgao.

Avaliagao de
Conhecimento

Regresso ao local de
trabalho:

- Mudangas verificadas nos
comportamentos dos
trabalhadores (alteragdo de
métodos de trabalho, maior
autonomia individual);

- Os resultados decorrentes
da alteragdo de
comportamentos.
Avaliagao de Resultados
Impacto na organizagéo:

- Os impactos de
desempenho
individuais/coletivos nos
resultados da ANQEP, I.P.;

- O custo-beneficio associado a
formagdo desenvolvida;

- O retorno de investimentos
efetuados na formagao.

Etapa 3

QUANDO?

Em que momentos

deverao ser
desenvolvidas as
intervengoes de
natureza
avaliativa?

Antes da
formagdo
(Avaliagdo

EX-ANTE)

Durante a
execugao
da formacdo

(Avaliagdo

ON-GOING)

Apds 3 meses

ApOs a execugdo
da formacgao
(Avaliagdo
EX-POST)

Apds 1 ou 2 anos

Etapa 4

como?

Aplicagdo de questionario e
grelha

de andlise para
afericdo/caracterizacdo dos
contextos de partida.

Verificagdo

da qualidade do processo:

- Questionarios para aferi¢do do
grau de satisfagdo dos
formandos;

- Grupos de discussao;

- Comentdrios mais ou menos
estruturados dos participantes
na

Formagao;

- Aplicagdo de instrumentos de
controlo e acompanhamento do
processo.

Verificagdo da aquisi¢ao e
desenvolvimento de
aprendizagem por parte dos
formandos:

- Observagdes diretas e
Indiretas (chefias e outros
trabalhadores)

- Elaboragao de projetos;

- Avaliagdo e autoavaliagdo.
Verificagdo da transferéncia de
aprendizagens para o contexto
de trabalho:

- Aplicagdo de questionarios;

- Andlise da performance e dos
incidentes criticos (analise
comparativa);

- Avaliagdo e autoavaliagdo.

Anilise do painel de
indicadores de

performance:

- Aplicagdo da formula

ROI (Return on Investment);

- Andlise custo-beneficio;

- Andlise dos resultados

de planos de desenvolvimento
de competéncias (valor do
capital humano da organizagdo).
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Etapa 5

PARA QUEM?

1 - Identificar
os atores
interessados
nos resultados
da avaliagdo;

2 — Elaborar
relatérios de
avaliagdo/
recomendagdes
e preparar
planos de agdao
para
intervengdes
de reforgo e
intervengdes
corretivas;

3 — Reunides
para
apresentagao
de resultados;
realizagdo de
workshops,
apresentagoes
personalizadas,
entre outras.



6. PARCERIAS / ENTIDADES FORMADORAS

Para 2020, o orcamento para despesas com formacdo profissional dos trabalhadores

desta Agéncia esta estimado em 25.000€.

N3do obstante, sempre que possivel, os trabalhadores frequentarao acdes de formacgao
que ndo envolvam custos para a ANQEP, I.P., dando-se preferéncia as entidades
formadoras que promovem formacao gratuita. Exemplo disso sdo as acdes de formacgao
facultadas pela Secretaria-Geral do Ministério do Trabalho, Solidariedade e Seguranca
Social (FORM@R 2020) bem como as a¢les programadas pelo Centro de Competéncias

Juridicas do Estado (JurisAPP).

Do mesmo modo, procuraremos, ainda, beneficiar das formagdes gratuitas
desenvolvidas pela Associacdo de Cegos e Ambliopes de Portugal (ACAPO), dirigidas a
pessoas com deficiéncia visual, no ambito de projetos financiados pelo Instituto de
Emprego e Formagado Profissional, I.P.. As datas dos cursos, embora planeadas em sede
de candidatura a financiamento, sao definitivamente agendadas, tendo em conta o

numero de inscricGes suficiente para a constituicdo de grupos de 6 formandos.

Quando nao seja possivel recorrer a formacgao gratuita, a DGPC iniciara o procedimento
de aquisicdo para a realizacdo de acbes de formacdo promovidas por entidades

formadoras externas, das quais destacamos:

» Direcdo-Geral da Qualificacdo dos Trabalhadores em Func¢Ges Publicas (INA) —
tem por missao promover o desenvolvimento e a qualificagao dos trabalhadores
em fungdes publicas, constituindo-se como referéncia nacional na area da
formacgdo, assim como no desenvolvimento e implementacdo de boas praticas

organizacionais.

» QUIDGEST, S.A. — empresa tecnoldgica multinacional de origem portuguesa,
pioneira na geracdo automatica de software e aposta no desenvolvimento

sustentdavel e na internacionalizacdo de solucGes e servicos.

» Instituicdes de Ensino Superior — orientadas por uma perspetiva de promogao e
de criacdo do saber, proporcionando uma formacdo técnica habilitante para o

exercicio de atividades profissionais, bem como o desenvolvimento das
-
10
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capacidades de concegdo, inovagao e analise critica.

» Galileu — centro de formacdo que disponibiliza uma das ofertas formativas mais
completas e diversificadas do mercado, proporcionando uma formacgao
presencial de qualidade, com metodologias mistas e horarios adequados a

diferentes realidades.

» Centro Nacional de Ciberseguranca (CNCS) — coordenador operacional e
autoridade nacional especialista em matéria de ciberseguranca junto das
entidades do Estado, garantindo que o ciberespaco é utilizado como espaco de

liberdade, seguranga e justica.

» Associacdo Portuguesa de Certificacdo (APCER) — tem como missdo construir
confianca entre pessoas e organizacdes, melhorando as praticas de gestdo e

contribuindo para uma sociedade sustentdvel.

> Associagio Portuguesa de FEtica Empresarial (APEE) — promover o
desenvolvimento da ética nas organizacdes, com plena integracdo nas suas

praticas de gestdo e, consequentemente, no seu meio envolvente.

A DGPC procurara, ainda, e sempre que possivel, uma reducdo de custos através da
promocado de ag¢des de formacgado, para grupos reduzidos de trabalhadores, ministradas

por formadores certificados, nas instalagdes da Agéncia.

7. DESCRITIVO DO PUBLICO-ALVO

O publico-alvo considerado para este Plano de Formacdo abrange todos os

trabalhadores da ANQEP, I.P., espelhando todas as carreiras profissionais.

Em termos de niveis de qualificacdo e sendo um processo de formacdo continua, a

mesma nao confere alteracdo do nivel de qualificacao.

De acordo com a Portaria n.2 782/2009, de 23 de julho, este processo sera desenvolvido
para os niveis de qualificacdo de 1 a 8 abrangendo assim todos os niveis habilitacionais e

de formacdo existentes.
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Na selecdo dos formandos, para a frequéncia dos cursos de formacgao, serd feita uma
analise conjunta do perfil profissional do trabalhador, da carreira, das caracteristicas do
posto de trabalho, dos conteddos formativos, dos objetivos dos

Departamentos/DivisGes e da Agéncia como um todo.

Nos cursos de formagdo em que sejam definidos pré-requisitos, sé serdao selecionados

os trabalhadores que relinam esses pré-requisitos de frequéncia.

Na estruturacdao do Plano de Formacgdo, e em resultado do DNF, verifica-se serem os
técnicos superiores e os assistentes técnicos que participardo em maior nimero de
acOes de formacgdo. No entanto, sdo os dirigentes que, muito embora sejam em menor
numero, frequentardo o maior volume médio de horas em formacdo devido a carga
horaria dos cursos a assistir, nomeadamente o FORGEP, em 150 horas, e o CAGEP, em

65 horas.

No que concerne as carreiras de informatica, cujo sistema de formacdo profissional,
exigido pelo artigo 11.2 do Decreto-Lei n.2 97/2001, de 26 de margo, e pela Portaria n.2
358/2002, de 3 de abril, visa proporcionar a estes trabalhadores as competéncias em
sistemas e tecnologias de informag¢dao e comunicagdo, através da frequéncia de um
sistema estruturado de cursos associado a um sistema de créditos, serd promovida a
obtencdao, em cada categoria destas carreiras, de pelo menos 5 unidades de crédito de

formacao.

Prevé-se que, em média, cada formando tenha de se ausentar ao servi¢o 4 dias durante
0 ano, o que atendendo aos objetivos desta Agéncia, no sentido de desenvolver o
potencial humano, e aos objetivos subjacentes a este Plano ndo parece desmedido,

representando, apenas, 1,6% dos dias trabalhaveis em 2020.
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PUBLICO - ALVO

N.2  HORAS
CURSO OBJETIVOS
PREVISTAS DIR. ESP. TEC.
DIR. SUP. INT. TS INE. AT INE. AO | MOT.
Gestdo de Eventos e Protocolo Aplicar as regras e técnicas de protocolo na gestdo de eventos. 14h 1
Gestiio de Projetos - Certificacio IPMA Conhecer técnicas e procedlmentos.de planeamento e c'ontrolo‘ de projetos e as competéncias 60h 1 5
contextuais e comportamentais associadas.
ao D | e Arqui
Gestdo (:::j::n;;:) rquivo Conhecer as regras de gestdo de documentos e arquivo para a Administragdo Publica. 4h 1
a h P BI licagd
Power- Bi - elaboragdo de dashboards Compreender as bases da construgdo de um das bo.ar'd no software Power Bl e a sua aplicagdo 21h )
no contexto profissional.
Acolhimento Organizacional Acolher e integrar os novos trabalhadores na cultura organizacional. 14h 1 1
Ajudas de Custo Garantir a Vuniformfzagéo de procedimentos em matéria de deslgcagées, erp terr]ité.rio nacional e 3h 5 3
internacional, realizadas pelos trabalhadores por motivo de servigo publico.
Check-Out e avaliagdo da eficacia da Construir e aplicar os instrumentos e métodos de avaliagdo da eficacia da formagdo e do seu 7h 5

formagao.

impacto no desempenho individual e organizacional.

Avenida 24 de Julho, n.° 138 - 1399-026 LISBOA

Telf.: 21 39437 00 E-mail: angep@anqep.gov.pt  Site: http://www.angep.gov.pt

13




PUBLICO - ALVO

N.2 HORAS
CURSO OBJETIVOS
PREVISTAS DIR. ESP. TEC.
DIR. SUP. INT. TS INE. AT INE. AO | MOT.

Preparagao, elaboragdo e controlo do Planear e elaborar o orgamento dos organismos de um modo integrado com todos os outros 21h 2 4

orgamento nos servigos publicos instrumentos de gestdo de base legal ou operacional.

Sistema de Normalizacdo
Contabilistica para a Administracdo Compreender a estrutura do SNC-AP e interpretar as normas de contabilidade publica. 21h 1 5
Publica (SNC-AP)
Desenvolver e aprofundar conhecimentos sobre os procedimentos de contratagdo publica
Contratacdo Publica - Avangado considerando as alteragdes introduzidas ao CCP pelo Decreto-Lei n.2 111-B/2017 de 31 de 21h 3
agosto.
Cédigo do Procedimento Conhecer os principais aspetos do Cédigo do Procedimento Administrativo, em particular na sua 14/21h 3 6 20
Administrativo vertente pratica.
Capacitar para a pratica do coaching como um processo indispensavel a superagdo pessoal e
Coaching na Gestao de Equipas profissional, maximizando o rendimento no trabalho e maior capacidade de lideranga junto das 21h 1 2
equipas de trabalho.
. Identificar fatores de stress profissional e desenvolver competéncias emocionais pessoais e
Como gerir o stress L L oA . s ~ 21h 3 3
sociais de assertividade e resiliéncia que potenciem a eficacia na gestdo do stress.

AR G Y Compreender o que sdo Soft Skills e o seu impacto no desempenho individual e dos organismos. 14h 3

Avenida 24 de Julho, n.° 138 - 1399-026 LISBOA
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PUBLICO - ALVO

N.2 HORAS
CURSO OBJETIVOS
PREVISTAS DIR. ESP. TEC.
DIR. SUP. T AT A MOT.
e INT. e INF. INF. 2 ©
Relacionamento Interpessoal e Distinguir os elementos bésicos do processo comunicacional. Identificar fatores determinantes 14h 4
Assertividade para a eficdcia no processo de comunicagdo. Desenvolver estudos de comportamento assertivo.
Reunides Curtas e Eficazes — Briefings | Dotar de conhecimentos para a aplicagdo de diferentes técnicas de comunicagdo e moderagdo 14h 1 1
e Debriefings de reunides.
P Utilizar a lingua inglesa como instrumento de comunicagdo oral e escrita dominando estruturas
Inglés Inicial L ; 50h 2 2
vocabulares e gramaticais ao nivel elementar.
. - Aperfeigoar conhecimentos da lingua inglesa para participagdo em reunides e projetos
Inglés intermédio P ¢ g & . P X P pac prol 50h 13
transnacionais.
Capacitar os elementos das brigadas de intervengdo para extinguir pequenos focos de incéndio
Combate a Incéndios com recurso ao equipamento de primeira intervengdo, distinguindo a matéria a arder e o melhor 24h 2 2
agente extintor.
L Identificar os diferentes tipos de acidentes. Reconhecer o servigo nacional de protegdo civil, bem
Primeiros Socorros . A ~ R S 14h 2 2
como a importancia da prevengdo de acidentes e de doengas profissionais.
Eco-Condugdo Adotar e desenvolver comportamentos de condugdo econdmica e ecoldgica que contribuam 7h )

para minimizar o consumo de energia e desgastes associados a utilizagdo dos veiculos.
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PUBLICO - ALVO

CURSO N.2 HORAS
OBJETIVOS
PREVISTAS DIR. ESP. TEC.
DIR. SUP. INT. TS INE. AT INE. AO | MOT.
Excel Avancado Capacitar para a utilizagdo das funcionalidades avangadas do Excel. 25h 1 9 2 2
PowerPoint Capacitar para a criagdo de apresenta¢des multimédia de elevado impacto visual. 25h 2 3
Adquirir conhecimentos para a criagdo de "Valor Publico" nas organizagdes através da aplicagdo
Estratégia, Inovagdo e valor no Servigo de novas abordagens de resolugdo de problemas com recurso a criatividade, a inovagdo e a 21h 3
Publico estratégia.
Dotar os formandos de conhecimentos sobre o sistema de avaliagdo e gestdo do desempenho na
ini a iblica; i i liaga IADAP 1,2 lici
Gestiio de Desempenho administragdo pup ica; Caractgr!zar 0s su.b5|.ster.‘nas de avaliagéo, S , e43,~e exp |C|tar4a »1h 4 ) ) 1
forma como se articulam; Identificar os principais momentos dos ciclos de avaliagdo e respetiva
calendarizagdo; Fixar e avaliar objetivos e competéncias.
Conceitos Gerais de Ciberseguranca Habilitar os formandos com os conhecimentos e competéncias necessarios para identificar as
ameacas a Cibersegurancga na operagdo de sistemas de informagdo e comunicagdo. Sensibilizar 3 20 1 4 1
os formandos para a Cibersegurancga conferindo os conhecimentos e competéncias necessarios a 12h

identificagdo das principais ameagas cibernéticas que afetam os sistemas de informagéo e
comunicagdo, bem como as medidas de protegdo/mitigagdo existentes.
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CURSO

OBJETIVOS

N.2 HORAS
PREVISTAS

PUBLICO - ALVO

DIR. SUP.

DIR.
INT.

TS

ESP.
INF.

AT

TEC.
INF.

AO

MOT.

Sistema de Gestdo da Conciliagao
entre a vida profissional, familiar e
pessoal NP 4552:2016

Compreender o contributo na NP 4552:2016 para a criagdo de um novo estilo de vida, no ambito
da Agenda 2030 da ONU: Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel. Conhecer e compreender
o conteudo da NP 4225:2016; Atuar no sentido de dinamizar a implementagdo do sistema de
gestdo da conciliagdo.

16h

FORGEP

Desenvolver competéncias técnicas e transversais, tendo em vista a melhoria do perfil,
experiéncia e conhecimentos profissionais, potenciadores de uma lideranga forte e
mobilizadora, em sintonia com as exigéncias da moderna administragdo publica. Desenvolver
capacidades criticas, de raciocinio e de resolugdo dos problemas reais colocados a Administragdo
Publica, tirando partido do conhecimento adquirido e sua aplicagdo pratica; Promover a
aquisicdo de conhecimentos e capacidades adequadas a lideranga de equipas e servigos, numa
perspectiva de dinamizagdo da inovagdo, da mudanga cultural e metodolégica; Contribuir para a
existéncia de uma Administragdo Publica com melhores niveis de qualidade, eficiéncia e eficacia
nos servigos que prestam aos cidaddos e cidadas, a comunidade e as empresas.

150H

CAGEP

Expandir capacidades para desenvolver conhecimentos alargados e atualizados, conceitos e
formas operacionais no exercicio profissional no ambito da gestdo publica; Aplicar esses
conhecimentos de modo a que evidenciem uma abordagem profissional na drea da
Administracdo Publica e tenham competéncias para sustentar argumentos e resolver problemas
no desenvolvimento das suas actividades; Comunicar informagéo, ideias, problemas e solugdes,
tanto entre especialistas na ciéncia da administragdo, como em publicos constituidos por ndo
especialistas na area; Desenvolver competéncias que lhes permitam ampliar a sua base de
conhecimentos e continuar a aprendizagem ao com elevado grau de autonomia.

65h

Formagao Profissional para a Carreira
do Pessoal de Informatica

Conforme o disposto na Portaria n.2 358/2002, de 03 de abril e o disponibilizado pelo INA
(entidade certificada para dar formagao);

De acordo
como
disponibilizad
o pelo INA

Avenida 24 de Julho, n.° 138 - 1399-026 LISBOA

Telf.: 21 39437 00 E-mail: angep@anqep.gov.pt  Site: http://www.angep.gov.pt

17




PUBLICO - ALVO

N.2 HORAS
CURSO OBJETIVOS PREVISTAS — - —
DIR. SUP. INT. TS INF. AT INF. AO | MOT.
Identificar os elementos fundamentais na gestdo da comunicagdo; conceber, planear e
desenvolver um plano de comunicagdo eficaz; Criar uma campanha de comunicagdo digital,
Comunicagdo/Desenvolvimento da segmentada em diferentes plataformas e acompanhar resultados; construir cendrios de crise de 1 3
Eficacia Comunicacional forma a antecipar problemas e preparar estratégias de intervengdo, resposta e recuperagdo em 119h
situagdes de crise; Identificar e caracterizar os principais conceitos e teorias do marketing
estratégico; formular uma estratégia integrada de marketing digital, através de diversos
instrumentos para o cumprimento dos objetivos dos servigos.
~ .. . Saber formular um plano estratégico numa entidade publica; saber utilizar ferramentas de
Gestdo de atividades e projetos 1 N ,u. P L N ~ Y e dac i Nu He s 56h 2 14
andlise estratégica na Administragdo Publica; Articular a construgdo de cendrios com os
processos de planeamento estratégico; saber executar e monitorizar a execugdo da estratégica.
Permitir o conhecimento do novo RGPD; Analisar a estrutura, conceitos, principios, direitos e
RGPD obrigagBes e os mecanismos que o RGPD instituiu para a protecdo de dados, bem como, 3,5h 3 20 1 4 1
conhecer as obrigagGes e as alteragdes que a sua implementagdo vai implicar.
Curso de Introducdo as TIC para . - N - . -
": A 'p Permitir o dominio das competéncias basicas em informatica; 50h 1
pessoas com deficiéncia visual
Curso de Grafia Braille para a Lingua -, - o - . .
,p g Permitir o dominio das competéncias basicas em Braille para Lingua Portuguesa; 50h 1
Portuguesa Nivel 1
Conhecer a Lei Geral de Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP) e aprofundar o conhecimento
LGTFP sobre os temas do regime disciplinar, da assiduidade e dos acidentes de trabalho e doengas 28h 1 5 2
profissionais.
Identificar a principal legislacdo; Conhecer as obrigacdes do empregador e as modalidades de
e AR ae kel organizacgdo dos servigos de seguranca e salde no trabalho; Identificar as areas com impacto na 14h 1 4 2

prevencdo dos riscos para a saude fisica e mental e a tipologia das medidas de controlo;
Conhecer as actividades dos servigos de seguranga e satide no trabalho, nos dominios do
planeamento, organizagdo, execugao e controlo.
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PUBLICO - ALVO

CURSO OBJETIVOS N.2 HORAS
PREVISTAS DIR. ESP. TEC.
DIR. SUP. INT. TS INE. AT INE. AO | MOT.
Identificar os desperdigadores de tempo e as formas de os controlar; Fazer um planeamento de
acordo com o contexto de trabalho e as caracteristicas pessoais; Conhecer e aplicar algumas
Gestdo do Tempo e da Energia estratégias de organizagdo pessoal; Conhecer alguns instrumentos para uma melhor gestdo do 14h 7

tempo e sensibilizar para a sua utilizagdo; ter um impacto basico na facilitagdo de reunides
tornando-as produtivas e motivantes e que cumpram o tempo e a agenda.
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