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ACOES DE FORMACAO
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SIADAP 360°
Portugal 2030: Como Preparar SIADAP: Guia Pratico para Avaliagao Novas alteragées segundo o DL 12/2024, Desenvolvimento de Soft Skills para a

Candidaturas na Administragdo Publica de Desempenho (Avaliado) de 10-de janeiro (Avaliador) Exceléncia Profissional

Economia Circular /
Gestao de Reclamacgoes Gestor de contrato Compras Publicas Sustentaveis Gestao de projetos

Desenho e Implementacao de Organizacao, Gestao de Eventos e Fiscalidade nas Praticas
Indicadores de Apoio a Decisao Protocolo Aduaneiras Gestao de Redes Sociais




ACOES DE FORMACAO

Estratégias de Contetidos

. -
Emergéncia & Primeiros S0corfos
. Mo Local de Trabalho|

Gestao de Tesouraria
e Fundo de Maneio

Planeamento de reunides, briefings
e pitches | Condugéo de reunides

Como Escrever Documentos
Profissionais

Excel Intermédio/Avancado
para Gestdo

Saude e Bem-Estar no Trabalho:
Segurancga, Ergonomia e Equilibrio Pessoal

Prevencao de Riscos de Corrupcao
e Infragdes Conexas | MENAC

Codigo de Procedimento
Administrativo

Ferramentas Colaborativas
Microsoft
(Teams, OneNote, OneDrive, Outlook)

Atendimento ao Cidadao
(incluindo abordagem ao atendimento
a pesSoas com NEE)

Regulamento Geral de Protecao de
Dados




Portugal 2030: Como Preparar
Candidaturas na Administragao Publica



Portugal 2030: Como Preparar Candidaturas

na Administracao Publica

Duragdo: 14h

Formador: Filipe Soutinho
Modalidade Online

Datas:

= 5 de margo (14h00 - 17h30)
* 6 de marc¢o (14h00 - 17h30)
= 11 de margo (14h00 - 17h30)

= 13 de margo (14h00 - 17h30)

Conteudos Programaticos

v B wNhoE

Caracterizacao do Portugal 2030

Programas tematicos e operacionais

Regulamentos Especificos

Objetivos, plano de a¢Oes e de investimento
Apresentacao do site do Portugal 2030: portal, noticias,
eventos, Programas, legislacao, avisos de concurso
Apresentacao do Balcdao dos Fundos: acesso, portal, conta
corrente, avisos de concurso, entrada nos formularios
Regulamento geral do Portugal 2030

RIS3/ENEI, ODS e desafios societais

Maximizar as probabilidades de sucesso




SIADAP: Guia Pratico para Avaliacao
de Desempenho (Avaliado)



SIADAP: Guia Pratico para Avaliacao de Desempenho

(Avaliado)

Duragao: 3h Conteudos Programaticos
Formadora: Maria Leitao Pereira Introducdo ao SIADAP

AlteracOes Legislativas Recentes

Modalidade Online Procedimentos e Etapas do SIADAP

Data: Competéncias de Negociacao e Contratualizacao de Objetivos

Autoavaliacdao e Desenvolvimento Pessoal

A definir Critérios de Diferenciagdo e Classificagdo

O Papel do Conselho Coordenador da Avaliacao

©® N O U B W N BR

Sessdo de Esclarecimento de Duvidas




SIADAP 360° .
racoes seqgundo o DL 12/
O de jane iador)



SIADAP 360° - Novas alteracoes

segundo o DL 12/2024, de 10 de janeiro (Avaliador)

Duragao: 7h

Formadora: Ana Simas
Modalidade Online

Datas:

= 6 de marc¢o (14h00 - 17h30)

= 7 de margo (14h00 - 17h30)

Conteudos Programaticos

A - o

Acolhimento dos Formandos e apresentacao da agao
AlteracOes a Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas
Alteracdes ao Estatuto do Pessoal Dirigentes

Alteracdes ao SIADAP

Periodos dos ciclos avaliativos

Mencgdes de avaliagdao qualitativas

Reconhecimento da menc¢ao de Excelente

Percentagens mdaximas legais de classificacdes superiores

Prémios de desempenho




Desenvolvimento de Soft Skills para a
Exceléencia Profissional



Desenvolvimento de Soft Skills para a Exceléncia Profissional

Duragao: 21h Conteudos Programaticos

Formadora: Claudia Siva 1. Comunicagdo Eficaz

a) Introduc¢do a Comunicacdo

Modalidade Online b)  Técnicas de Comunicacdo
2. Comunicacdao em Equipa
Datas: ) )
a) Lideranca e Gestdo de Equipas
= 13 de marco (9h30 - 13h00) b) Fundamento da Lideranca
c¢)  Motivacdo Inspiracdo
= 18 de marc¢o (9h30 - 13h00) d) Gestdo de Equipas

3. Inteligéncia Emocional
= 20 de marco (9h30 - 13h00)

a) Conceitos de Inteligéncia Emocional

b)  Aplicagdo da Inteligéncia Emocional

= 21 de marco (9h30 - 13h00)
4. Gestdao do Tempo e de Conflito

* 25 de mar¢o (9h30 -13h00) 5. Resiliéncia no Ambiente de Trabalho

a) Conceitos de Resiliéncia

= 27 de margo (9h30 - 13h00
o ) b) Desenvolvimento da Resiliéncia







Gestao de Reclamacgoes

Duragao: 7h Conteudos Programaticos
Formadora: Elisa Mira Causas de insatisfacao e de reclamacdes

O impacto das reclamag¢des numa organizacao

Modalidade Online ~ ~
Gestao de reclamacgdes

o nhoe

Data: Gestao de conflitos —utilizar uma reclamagao como

forma de fidelizacao

" 2 de abril (9h30-13h00) 5. O tratamento das reclamacgdes

= 3 de abril (9h30-13h00) 6. Aprender com as reclamagdes

7. Organizacdo do servico de reclamacodes







Gestor de contrato

Enquadramento legal e evolugdo legislativa da figura do Gestor do
Contrato

Identificacdo da finalidade do Gestor do Contrato

Designacdo do Gestor do Contrato

Gestor do Contrato Interno

Gestor do Contrato Externo e Equipa Pluridisciplinar

Figuras préximas do Gestor do Contrato

As principais fungdes do Gestor do Contrato

Poderes delegados e poderes indelegaveis no Gestor do Contrato
O perfil associado ao Gestor do Contrato

As implicacOes praticas do exercicio das funcdes associadas ao
Gestor do Contrato

As principais responsabilidades associadas ao Gestor do Contrato

Responsabilidades internas e externas

Duragao: 6h Conteudos Programaticos

Formadora: Esmeralda Nascimento -

Modalidade Online 2.
3.

Datas: 4.
5.

= 9 de abril (14h00 - 17h00) 6

= 11 de abril (14h00 - 17h00) /-
8.
9.
10.
11.
12.
13.

A necessidade de regulamentacdo interna associada a figura do

Gestor do Contrato
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Economia Circular / Compras Publicas Sustentaveis

Duragao: 4h Conteudos Programaticos

Formador: Pedro Santos Azevedo 1. Notas introdutdrias: a contratacao publica sustentavel

2. O caso da Resolucdao do Conselho de Ministros n.2

Modalidade Online 132/2023 e os critérios ecoldgicos

Datas: 3. Contratacdo Publica estratégica, aspetos praticos de

planeamento

" 14 deabril (14h00 -16h00) 4. Termos e condicdes e atributos das propostas aliados a

= 16 de abril (14h00 - 16h00) Contratagdo Sustentavel
5. O processo de avaliacao
6. Anadlise de <casos e aplicacdo de Planos de

Sustentabilidade nas Compras Publicas







Gestao de projetos

Duragao: 14h Conteudos Programaticos
Formador: Filipe Soutinho 1. Integracdo de candidaturas em projetos financiados
2. Organismos de apoio/suporte
Modalidade Online 3. Elaboracao de planos de gestdo, de projetos financiados
Datas: 4. Anadlise de legislagdo/regulamentacdo aplicavel
5. Suportes de apoio a gestao de projetos
19 de maio (14h00 - 17h30) 6. Monitorizacdao de projetos
» 21 de maio (14h00 - 17h30) 7. Tipologias e modalidades de pagamento
8. Praticas de organizacao de dossiers de projeto
= 26 de maio (14h00 - 17h30) .
9. Anadlise de resultados e tratamento dos mesmos:

= 28 de maio (14h00 - 17h30) indicadores de realizagdo e resultado.




Desenho e Implementacao de
Indicadores de Apoio a Decisao



Desenho e Implementacao de Indicadores

de Apoio a Decisao

Duragao: 14h Conteudos Programaticos

Formador: Luis Machado Estabilizacdo de conceitos chave

Processo de construcdo de indicadores

Modalidade Online L e ~
Determinacao de metas, alertas e citérios de superacao

Datas: Captacao de dados para os indicadores

Utilizacao de métricas inteligentes

* 15 de maio (3h30-13h00) Calculo e avaliacao da performance do indicador

N o v s~ e

= 16 de maio (9h30-13h00) Modelos de visualizagao de indicadores

= 22 de maio (9h30-13h00)

= 23 de maio (9h30-13h00)







Organizacao, Gestao de Eventos e Protocolo

Duragao: 14h

Formadora: Carla Caria

Modalidade Online

Datas:

6 de maio (9h30 - 13h00)

9 de maio (9h30 - 13h00)

13 de maio (9h30 - 13h00)

20 de maio (9h30 - 13h00)

Conteuidos Programaticos

1. Gestdo e Organizacao de Eventos

a)
b)

c)
d)

e)

f)
g)

Organizacdo de Eventos pela Empresa

Principios Tedricos relevantes

Etapas do evento

Planeamento, Pré-evento, a lista de convidados, o anfitrido,
autoridades, o convidado de honra, os convidados VIP,
Clientes, Evento, Pds-evento

Convites

Cenarios

2. Protocolo em Eventos

As Precedéncias — normas gerais

As Precedéncias na Empresa, as Precedéncias Oficiais, as
Precedéncias

Cedéncia de Presidéncia

Presidéncia sem Cedéncia

A ordem protocolar nas Presidéncias







Fiscalidade nas Praticas Aduaneiras

Duragao: 14h

Formador(a): a definir
Modalidade Online

Datas:

= 13 de maio (14h00 - 17h30)
= 14 de maio (9h30 - 13h00)
= 20 de maio (9h30 - 13h00)

= 21 de maio (9h30 - 13h00)

Objetivos

1.

Identificar e compreender a politica aduaneira, os
impostos que estdao inerentes a exportacdo e
importagcdo e os procedimentos da Autoridade
Tributaria na inspecdao. No final da formagao, os
formandos estardo aptos a efetuar um planeamento

de uma importacdo e/ou exportacao.
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Gestao de Redes Sociais

Duragao: 14h Conteuidos Programaticos
Formador: Francisco Copeto 1. PadrSes de Comunicacdo
2. Estratégia de Redes Sociais
Modalidade Online 3. Categorizacao de Conteudo
Datas: 4. Definicao de audiéncias vs Rede Social
5. Criacdo de Conteudos
= ] i -1 /g . cg
> de maio (3h30 - 13h00) 6. Direcdo de Shooting (sessao fotografica e videografica)
» 16 de maio (9h30 - 13h00) 7. Organizagdo de Conteudos
8. Calendarizagao de Conteudos

= 22 de maio (9h30 - 13h00)

= 23 de maio (9h30 - 13h00)







Estratégias de Conteudos

Duragao: 3h

Formador: Francisco Copeto
Modalidade Online

Data:

= 29 de maio (10h00 - 13h00)

Conteudos Programaticos

1.

N oo v o~ w N

Mapa de palavras-chave orientado aos interesses do
consumidor

Tendéncias de consumidor

Definicao de categorias de Conteldos

Estratégias de Conteudos por cluster

Gestdo de CMS

Backlinking Interno

Nuvem de palavras-chave
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Planeamento de reunioes, briefings
e pitches | Condugéo de reunides



Planeamento de reunides, briefings e pitches

Conducao de reunides

Duragao: 8h

Formadora: Mafalda Ferreira

Modalidade Online

Data:

= 19 de maio (14h00 - 16h30)

= 26 de maio (14h00 - 16h30)

= 2dejunho (14h00 - 17h00)

Conteudos Programaticos

1.

o o N o U B W N

Convocatoéria e divulgacao da reunido, do briefing e do
pitch

A Preparacao da Reunido - agenda, hora, local, logistica
Comportamentos de Lideranga nas Reunides

Fontes dos fracassos de uma Reunido

Resumo e Linhas de Orientacao

Responsabilizacdo e assumir de compromissos
Elaboracao de ata

Plano de Acdo e Atividades de follow-up

Simulacao de Reunido (com gravacao e posterior analise

critica)
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Saude e Bem-Estar no Trabalho:

Seguranca, Ergonomia e Equilibrio Pessoal

Duragao: 10h

Formadoras: Margarida Biltes/ Claudia

Silva

Modalidade Online

Datas:

= 3dejunho (9h30 - 13h00)
= 5dejunho (9h30 - 13h00)

* 6dejunho (9h30 - 12h30)

Conteudos Programaticos

=
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11.
12.

Seguranga, Higiene e Saude no Trabalho
Conceitos fundamentais de seguranca e saude no
trabalho

Identificacdo e avaliagdo de riscos

Boas praticas de seguranca no trabalho
Ergonomia no Posto de Trabalho

Introducado a Ergonomia

Ajuste ergonémico do Posto de Trabalho
Exercicios e praticas de alivio muscular

Work-Life Balance

Importancia do Equilibrio entre Vida Profissional e
Pessoal

Estratégias para melhorar o Work-Life balance

Promoc¢ao do bem-estar no Ambiente de Trabalho







Ferramentas Colaborativas Microsoft

(Teams, OneNote, OneDrive, Outlook)

Duragao: 12h Conteudos Programaticos
Formador: Armando Oliveira 1. Onedrive
2. Outlook
Modalidade Online 3 Onenote
Datas: 4. Forms
5. Teams
= 16 de junho (9h30-12h30) 6. ToDo.

= 17 de junho (9h30-12h30)
= 25dejunho (9h30-12h30)

= 26 de junho (9h30-12h30)
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Emergéncia e Primeiros Socorros no Local de Trabalho

Duragao: 14h

Formador: Rui Vieira

Modalidade Presencial

Datas:

= 25 de junho (9h00 - 17h00)

= 26 de junho (9h00 - 17h00)

Conteudos Programaticos

1. Enquadramento
a) Nocgoes gerais
b) Aspetos especificos da empresa, estabelecimento
ou servigo
2. Técnicas e procedimentos de socorro a vitima em
situacOes de emergéncia
a) Suporte Basico de Vida
b) Socorro a vitima - situacdes especificas de
emergéncia

c) Alertas gerais no ambito da prevencao




2r Documentos ‘



Como Escrever Documentos Profissionais

Duragao: 7h

Formadora: Paula Rocha

Modalidade Online

Datas:

= 1de julho (9h30 - 13h00)

= 2de julho (9h30 - 13h00)

Conteudos Programaticos

1. Identificar aspetos base para a construcao de um texto

2. Estruturar e organizar o texto e encadear as ideias

3. Estabelecer o estilo e as técnicas de reda¢cdao mais
adequadas ao tipo de documento

4. Redigir textos profissionais para desencadear a acao.
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Prevencao de Riscos de Corrupcao
e Infragdes Conexas | MENAC



Prevencao de Riscos de Corrupgao

e Infrag6es Conexas | MENAC

Duragao: 8h Objetivos

Formador: Patrick Sim&es 1. Dotar os formandos de mecanismos que lhe

permitem conceber um plano prevencao de riscos,

Modalidade Online bem como estabelecer politicas de procedimentos

Datas: de monotorizagao.

= 23 de setembro (9h00 - 13h00)

= 24 de setembro (9h00 - 13h00)
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Atendimento ao Cidadao

(incluindo abordagem ao atendimento a pessoas com NEE)

Duragao: 8h Conteudos Programaticos

Formadora: Clatdia Pino 1. Principios do Atendimento ao Cidadao

a) Importancia da qualidade no atendimento publico

Modalidade Presencial b) O papel dos colaboradores no servico ao cidaddo

c)  Principios da empatia, escuta ativa e comunicagao eficaz
Datas: d) Direitos e deveres no atendimento ao publico
= 24 de setembro (9h00 - 18h00) 2. Comunicagao e Gestao de Expectativas

a) Técnicas de comunicacao verbal e ndo verbal

b)  Estratégias para lidar com reclamacgdes e conflitos

c)  Personalizacdo do atendimento: compreender e adaptar-se ao
cidadao

d) Gestdo emocional e stress no atendimento

3. Atendimento Inclusivo e a Pessoas com NEE
a) Conceito de acessibilidade e inclusdo no atendimento
b) Atendimento a pessoas com deficiéncia visual, auditiva e motora

c) Comunicagdo com cidaddos neurodivergentes (ex.: autismo, dislexia)
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Gestao de Tesouraria
e Fundo de Maneio




Gestao de Tesouraria e Fundo de Maneio

Duragao: 16h

Formador: Luis Machado

Modalidade Online

Datas:

7 de outubro (9h00 - 13h00)

9 de outubro (9h00 - 13h00)

14 de outubro (9h00 - 13h00)

16 de outubro (9h00 - 13h00)

Conteudos Programaticos

=

A R L

Triangulo Econdmico, Financeiro e de Tesouraria
Objetivos da Tesouraria e a Importancia da Andlise do
Cash-Flow

Elementos da Gestdo de Tesouraria e Sistema de
Normalizacao Contabilistica

Métodos de Elaboracao da Demonstracao de Fluxos de
Caixa

Como interpretar uma Demonstracao de Fluxos de Caixa
Conceitos Fundamentais de Tesouraria

Analise de Instrumentos de Gestdo de Tesouraria
Vantagens de Implementacao e Tipos de Cash-Pooling
Instrumentos na Gestao de Tesouraria

Tendéncias de Evolucao da Gestao de Caixa







Excel Intermédio/Avancado para Gestao

Duragao: 18h

Formador: Armando Oliveira

Modalidade Online

Datas:

20 de outubro (9h30-13h00)

22 de outubro (9h30-13h00)

24 de outubro (9h30-13h00)

27 de outubro (9h30-13h00)

29 de outubro (9h30-13h00)

31 de outubro (9h30-13h00)

Conteudos Programaticos

Formatacao e Estilos

Protecao de células e folhas
Protecao e partilha de ficheiros
Modelos (Templates)

Principais fungdes

Tratamento de dados
Ferramentas de analise

Consolidacao de dados

o 0 N o U kW N PR

Andlise de dados com tabelas dindmicas e graficos
dinamicos

10. Automatizacao de tarefas - Macros







Codigo de Procedimento Administrativo

Duragao: 12h

Formador(a): a definir

Modalidade Online

Datas:

= 4 de novembro (9h30 - 12h30)

= 5 de novembro (9h30 - 12h30)

= 11 de novembro (9h30 - 12h30)

= 12 de novembro (9h00 - 13h00)

Objetivos

1.

Andlise do conceito, institutos, principios e regras
fundamentais, tramitacdo do Procedimento
Administrativo e dos meios de impugnacao
administrativos numa perspetiva dialética entre a

teoria e a aplicacao pratica.
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Regulamento Geral de Protecao de
Dados




Regulamento Geral de Protegao de Dados

Duragao: 7h Conteudos Programaticos
Formadora: Flavia Castelo Branco 1. Cronograma de evolugdo legal
2. Nogao de Dados Pessoais
Modalidade Online 3. ORGPD e Lei N.2 58/2019 de 8 de agosto
Datas: 4. O RGPD - Principios
5. O RGPD - Direitos
= 4 de dezembro (9h30-13h00) 6. ORGPD- Figuras
= 5de dezembro (9h30-13h00) 7. O RGPD — Registos de Atividade de Tratamento
8. O RGPD —Seguranga no Tratamento
9. O RGPD - Violagao de Dados Pessoais

[EY
©

O RGPD nos Recursos Humanos

[EEY
=

. O RGPD na Contratacao Publica

[HEY
g

O RGPD na Administracao Publica

[EY
w

Boas Praticas na Protecao de Dados Pessoais

=
B

Discussao de Exemplos Praticos.
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