REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA
Governo Regional
Vice-Presidéncia
DRAPMA - Direcdo Regional da Administracao Publica e da Modernizagao Administrativa

PLANO DE FORMAGCAO - 2021

g UNIAO EUROPEIA
YYYADERA [ oo ,' »
- DA MADEIRA Fundo Social Europeu
A h Entidade Formadora Certificada
apCEI' ' 5_ I(;*Net I AREAS DE EDUCACAO E FORMACAO :

\ q Porlaria n® 256/2005 de 16 de Margo
1s° 090, 322, 344, 345, 344, 380, 482, 852.

Informagao mais detalhada sobre o presente Plano de Formagao encontra-se vertida no caderno de encargos aprovado, no
ambito dos procedimentos publicos de aquisi¢do da formagao em apreco.

Em termos de modalidade e organizagao da formag&o esta caracteriza-se por ser continua e a distancia. Relativamente aos
meios, recursos e metodologia de avaliagdo a utilizar em cada curso, os mesmos encontram-se vertidos nos mencionados cadernos
de encargos.

A metodologia de avaliagdo sera ainda refletida no Balanco de Atividade Formativa da DRAPMA.

Quanto a parcerias os cursos sdo efetuados em colaboragdo com a DTIM — Associagdo para o Desenvolvimento das

Tecnologias de Informagdo da Madeira.
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1. ORGPD na
Administragao
Publica

14 horas

W
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DRAPMA - Diregdo Regional da Administragao Plblica e da Modernizag@o Administrativa

| - Fundamentos sobre protecdo de dados e

privacidade
i. Enquadramento legal de acordo com o RGPD e
sentido da evolugdo
ii. Conceitos-chave sobre PD e principios
enformadores
iii. Atores, respetivo papel e responsabilidades
iv. Direitos dos titulares dos dados
v. O tratamento de dados sensiveis
vi. Data security e data protection
vii. Transferéncias de dados para paises terceiros
viii. A autoridade de supervisao
Il - Organizar e implementar na pratica um quadro
de conformidade (compliance) com o RGPD
1. Aspetos praticos gerais do RGPD
i. O histérico e o futuro: identificagdo,
qualificacio e parametrizagdo dos dados
pessoais para efeitos do RGPD
ii. Fundamentos para o tratamento de dados
pelas entidades publicas e a exclusdo do

interesse legitimo

Dirigentes, Técnicos
Superiores,
Coordenadores
Técnicos e outras
Chefias
Administrativas

(Nivel Ve VI)

Dr.2 Sandra
Francisco

Moodle, Zoom

20/07 e
21/07/2021
(3.2,4.2)
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iii. Os direitos dos titulares dos dados e
mecanismos para lidar com eles
iv. O papel do Encarregado de Protegdo de Dados
(DPO) e a interagdo com a organizag¢ao
v. Privacy Impact Assessement
vi. Definicdo das alteragbes necessarias para
garantia de conformidade: capacidade in house e
contratagao externa; os timings da contratagao
publica.
2. Prova de compliance
i. Requisitos de accountability
ii. Necessidade de organizacdo de politicas e de
procedimentos
iii. A exigéncia de um dossier de prova
documental
iv. Auditorias sobre privacidade
v. Supervisao, agbes de enforcement e sangGes
Il - Andlise de case studies e resolugdo de casos
praticos

2. QUAR - Quadro de

Avaliagdo e
Responsabilizacao
(SIADAP 1) e Controlo
Interno

24 horas

1. Enquadramento e interligacdo do QUAR e SCi nas
organizagdes publicas
2. SCI (Sistema de Controlo Interno) nas
organizagdes:

2.1 Objetivos

2.2 Limitagdes do controlo interno

2.3 Principios orientadores

2.4 Legislagdo, regulamentos e normas: Tipos de

controlo e modelos

Dirigentes, Técnicos
Superiores,
Coordenadores
Técnicos e outras
Chefias
Administrativas

(Nivel Ve VI)

Dr. Anténio
Pais

Moodle, Zoom

07/09, 09/09,
14/09 e
16/09/2021
(3.2e5.9)
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2.5 Aplicagdo pratica a dreas e processos
3. QUAR (Quadro de Avaliagdo de
Responsabilizacdo)

3.1 Objetivos

3.2 Monitorizagao

3.3 Indicadores de desempenho
3.4 Andlise dos resultados, reporte e melhoria
continua

3. Lei Geral do Trabalho
em Fung¢des Publicas

21 horas

1. Constitui¢do do vinculo de emprego publico
a. Tramitacdo do procedimento concursal (breve
referéncia)
2. Contrato de trabalho em fungbes publicas: forma
e invalidades
3. Os direitos de personalidade
4. Parentalidade
a. Licengas
b. Dispensas
c. Faltas
d. Especialidades na organizagdo do tempo de
trabalho
5. Regime do trabalhador-estudante
6. Férias, feriacos e faltas
7. Organizagdo do tempo de trabalho
a. Tempo de trabalho
b. Registo dos tempos de trabalho
c. Hordrio de trabalho e limites a duragdo do
trabalho
d. Limitagdo a duragdo do trabalho

Dirigentes, Técnicos
Superiores,
Coordenadores
Técnicos e outras
Chefias
Administrativas

(Nivel Ve VI)

Dr.2 Sandra
Francisco

Moodle, Zoom

13/09 a
15/09/2021
(2.2,3.2e4.9)
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e. Adaptabilidade
f. Iseng¢do do horario de trabalho
g. Trabalho suplementar
8. Conteudo e local da prestagdo de trabalho
a. A atividade contratada
b. Mobilidade
c. Requalificacdo
9. Exercicio do poder disciplinar
a. Procedimento disciplinar comum
b. Procedimento disciplinares especiais

4. LTFP: Regime de
Férias, Faltas e
Licencas

21 horas

1. Constituigdo do vinculo de emprego publico
2. Contrato de trabalho em fungdes publicas: forma
e invalidades
3. Os direitos de personalidade
4. Parentalidade
a. Licengas
b. Dispensas
c. Faltas
d. Especialidades na organizagdo do tempo de
trabalho
5. Regime do trabalhador-estudante
6. Férias, feriados e faltas
7. Organizag¢do do tempo de trabalho
a. Tempo de trabalho
b. Registo dos tempos de trabalho
c. Hordrio de trabalho e limites a duragdo do
trabalho
d. Limita¢do a duragdo do trabalho

Coordenadores
Técnicos outras
Chefias
Administrativas e
Assistentes Técnicos

(Nivel 1a IV)

Dr.2 Sandra
Francisco

Moodle, Zoom

20a
22/09/2021
(2.2,3.2e4.2)
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e. Adaptabilidade
f. 1sengdo do hordrio de trabalho
g. Trabalho suplementar

5. Cadigo do
Procedimento
Administrativo

28 horas

1. Enquadramento do «novo» CPA

2. Articulagdo do CPA com outros diplomas legais
3. Ambito de aplica¢do do CPA: objetivo e subjetivo
4. Os principios gerais da atividade administrativa
5. Dos o6rgdos da Administragdo Publica, em
especial o funcionamento dos drgdos colegiais

6. O Procedimento Administrativo

a. Aspetos comuns ao regulamento e ao ato
administrativo

b. Modernizag¢do e procedimentos eletrénicos

c. Novos instrumentos procedimentais: acordos
endoprocedimentais, auxilio administrativo e
conferéncias procedimentais

d. Dos sujeitos do procedimento

e. Procedimento regulamentar

f. Procedimento do ato administrativo

7. A atividade administrativa

a. Ato administrativo (nogdo, elementos essenciais,
forma, fundamentagao)

b. Validade e da Invalidade do ato administrativo
c. Eficacia do ato administrativo

d. Revogacdo e anulagdo do ato administrativo

8. Execugao do ato administrativo

9. Garantias administrativas

a. Reclamacdo e recursos administrativos

Dirigentes, Técnicos
Superiores,
Coordenadores
Técnicos e outras
Chefias
Administrativas

(Nivel V e Vi)

Dr.2 Alice
Oliveira

Moodle, Zoom

27/09 a
30/09/2021
(2.2,3.3,4.2¢
5.2)
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b. Regula¢do do dever de decidir

c. As garantias administrativas e as garantias
contenciosas

10. O CPA e os contratos: conexao com o regime do
CCP

1. Intrgdugﬁo ) ) 27/09 a
. 2. Da ohtraog enagao B Dirigentes, Técnicos . 30/09/2021
6. Regime Geral das 3. Da Coima e das SangGes Acessorias i Dr.2 Elionora
. 28 horas A Superiores Moodle, Zoom | (2.2,3.2,4.2¢
Contraordenagoes 4, Da Prescrigao (Nivel V e VI) Cardoso 5.2)
5. Do Processo de Contraordenagao -
1. O conceito de responsabilidade disciplinar
2. A nogdo de infracao disciplinar
3. A teoria geral da infragao disciplinar
4. O poder disciplinar: suas vertentes e
enquadramento tedrico . o
S Dirigentes, Técnicos
5. As penas disciplinares Superiores
6. As relacdes entre o procedimento disciplinar e o Coor?:lenador’es 06/10a
7. LTFP: Processo processo criminal . Dr.2 Sandra 08/10/2021
. 21 horas . e Técnicos e outras . Moodle, Zoom
Disciplinar 7. O procedimento disciplinar Chefias Francisco (4.2,5.2e6.2)
8. A marcha do procedimento disciplinar comum e . .
el . - Administrativas
suas fases constitutivas: fase da instrugao, fase da
(Nivel Ve VI)

acusacdo, fase da defesa, fase do relatério final,
fase da decisdo e fase das impugnagGes

9. Notas sobre os processos de inquérito e
sindicancia

10. O processo de averiguagoes
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11. A revisdo do procedimento disciplinar e o
processo de reabilitagdo
12. Resolugdo de casos praticos

8. Recrutamento de

Pessoas na
Administra¢ao
Publica

28 horas

1. A Reforma da Administragdo Publica portuguesa
e a necessidade de uma gestdo estratégica do
capital humano
2. Metodologia de gestdo por competéncias na A.P.
e perfis de fungdes
2.1. O mérito, a isen¢do, a neutralidade e a
transparéncia enquanto principios do
procedimento concursal
3. O procedimento concursal
intermédios
4. O procedimento concursal para a ocupagdo de
postos de trabalho
4.1. O Procedimento de
Centralizado
4.2. As Reservas de recrutamento
4.3. O Procedimento Concursal Comum
5. A Bolsa de Emprego Publico
6. Métodos e técnicas de sele¢do
6.1. Provas de conhecimento
6.2. Avaliagao curricular
6.3. Avaliacdo psicoldgica
6.4. Entrevista profissional de sele¢do
6.5. Entrevista de avaliagdo de competéncias
6.6. Curso de formacdo especifica (agdes de
formacdo a medida, com avaliagdo final)

de dirigentes

Recrutamento

Dirigentes, Técnicos
Superiores,
Coordenadores
Técnicos e outras
Chefias
Administrativas

(Nivel V e VI)

Dr.2 Margarida
Segurado

Moodle, Zoom

07/10, 08/10,
13/10 e
14/10/2021
(5.2,62,4.2 e
5.2)
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6.7. Outros métodos de selegao

9. Seguranca, Higiene e
Saude no Trabalho

21 horas

1. Nogdes e principios elementares de seguranga,
higiene e salde no trabalho

2. Principal legislagdo nacional e internacional da
SHST

3. Direitos e deveres dos trabalhadores e
empregadores

4. Aidentificagdo dos perigos e a avaliagdo de riscos
profissionais

5. O regime dos acidentes de trabalho e das
doengas profissionais nas entidades publicas

6. Tipologia de equipamentos de protecdo
individual e coletiva, suas caracteristicas e regras
de utilizagao

7. Protegdo e seguranga no manuseamento de
maquinas, matérias perigosas, combustiveis e
lubrificantes

8. Sinalizagdo de seguranca

9. Ergonomia e manuseamento de cargas

10. Utilizagao racional de energia

11. Saude ocupacional

12. Procedimentos de emergéncia

13. Primeiros socorros em acidentes de trabalho e
doenga subita

Dirigentes, Técnicos
Superiores,
Coordenadores
Técnicos e outras
Chefias
Administrativas

(Nivel Ve VI)

Dr.2 Lidia
Andrade

Moodle, Zoom

11/10, 13/10
e 15/10/2021
(2.2,4.2¢6.2)
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10. Relagdes
Interpessoais

30 horas

1. A Miss3o e Objetivos do Servigo: A importancia
do cumprimento dos objetivos
2. Direitos e Deveres dos trabalhadores
3. Melhoria da qualidade e imagem do servico
a. Conceito de imagem
b. A qualidade nos servicos como componente
fundamental da imagem
c. A importancia do comportamento individual
para a manutengao da imagem
d. Gestdo da imagem pessoal
4. O Relacionamento interpessoal
a. Conceito de relacionamento interpessoal
b. Fatores intervenientes no relacionamento
interpessoal
c. Técnicas de comunicacio eficazes e prevengdo
de conflitos
d. Como se relacionar com os superiores, colegas
e municipes
e. Construir uma relagdo positiva
f. Desenvolvimento das  competéncias
comportamentais
5. Trabalhar em equipa
a. 0 que é uma equipa
b. A aprendizagem do trabalho em equipa
c. Barreiras nas relagdes inter-grupo
d. Vantagens e desvantagens do trabalho em
equipa
e. A importancia do trabalho em equipa

Coordenadores
Técnicos outras
Chefias
Administrativas e
Assistentes Técnicos

(Nivel 1 a IV)

Dr.2 Verodnica
Faria

Moodle, Zoom

25/10, 27/10,
28/10 e
29/10/2021
(22, 42,52¢
62)
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11. Regime da
Contratagao Publica
— Formagdo de
Contratos

21 horas

1. Ambito de Aplicagdo do Cédigo dos Contratos
Pablicos (CCP)

2. Os Principios Gerais da Contratagdo Publica

3. As Entidades Adjudicantes e Adjudicatarias

4. Contratos Excluidos e Contratagao Excluida

5. Tipos e Escolha de Procedimentos para a
Formagdo de Contratos Publicos

6. A Formagdo dos Contratos Publicos — Elementos
Procedimentais Comuns

a. A decisdo de contratar

b. Pegas do procedimento

c. Prego base e prego contratual

d. Prazo de vigéncia, nos contratos de locagao ou
de aquisi¢do de servigos

e. Erros e omissGes do caderno de encargos

f. Regras de participagdo

g. Juri do Procedimento

h. Habilitagdo dos concorrentes

i. Celebragao do contrato

7. Regime contraordenacional

8. A revisdo do Cédigo dos Contratos Publicos —
principais alteragbes

a. Tramitagao dos procedimentos

b. Planeamento da contratacéo, divisdo em lotes e

consultas preliminares

Dirigentes, Técnicos
Superiores,
Coordenadores
Técnicos e outras
Chefias
Administrativas

(Nivel Ve VI)

Dr.2 Elionora
Cardoso

Moodle, Zoom

25/10 a
27/10/2021
(2.2,3.2e4.2)
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c. Regime dos esclarecimentos, retificacdo e
alteracdo das pegas procedimentais
d. Causas de exclusao de propostas
e. Critérios de adjudicagdo e de andlise de
propostas
f. Decisdo de ndo adjudicagdo e caducidade da
adjudicagdo

1. Breve referéncia a evolugdo histérica da
protegdo social

2. Principios gerais

3. O direito a seguranga social consagrado na CRP e
o sistema de seguranga social

4.0 direito a protecdo da saude consagrado na CRP

Dirigentes, Técnicos

12. Regime de Pensdes eo siste.ma de saude ) ' o Superiores, 02/11a
dos Trabalhadores 5.0 .reglme de protecgdo social da fungdo publica» C’oo.rdenadores Dr.2 Sandra 04/11/2021
21 horas em vigor em dezembro de 2005 Técnicos e outras F ) Moodle, Zoom a Aa a
que ExerC(-zlm . 6. A nova protegdo social na A.P. Chefias rancisco (32,4.2e5.2)
Funcdes Publicas 7. Unificagdo — integragdo no regime geral de Administrativas
seguranga social (Nivel V e VI)
8. Convergéncia — o regime de protecdo social
convergente
9. Breve caracterizagdio das diferentes
eventualidades
13. Gestdo de Conflitos 1. Conceito de relacionamento interpessoal Dirigentes, Técnicos Dr.2 Verénica 03/11a
e Relagoes 21 horas 2. Fatores intervenientes no relacionamento Superiores, ' Faria Moodle, Zoom 05/11/2021
Interpessoais interpessoal Coordenadores (4.2,5.2,6.2)
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3. A qualidade nos servicos como componente
fundamental da imagem do servigo

4. A importancia do comportamento individual
para a manutengao da imagem do servigo

5. Técnicas de comunicacgao eficazes e prevengao
de conflitos

6. Como se relacionar com os superiores, colegas e
municipes

7. Gestdo de conflitos

8. Construir uma relagdo positiva

9. Desenvolvimento das competéncias
comportamentais

Técnicos, outras
Chefias
Administrativas e
Assistentes Técnicos
(Nivel 1 a V1)

14. Técnicas de

Atendimento ao

Publico

21 horas

1. O atendimento e imagem da Administracao
Publica

2. Aimportancia da comunicagao para a imagem da
organizagao

3. Técnicas de comunicagdo com o publico

4. Tipos e causas de conflitos

5. Técnicas e estratégia de resolugdo de conflitos
6. Etapas do atendimento

7. A assertividade e o atendimento ao publico

8. Tratamento de situagles especiais de
atendimento

9. Tratamento de reclamacgdes

Coordenadores
Técnicos, outras
Chefias
Administrativas e
Assistentes Técnicos

(Nivel 1a 1V)

Dr.2 Veronica
Faria

Moodle, Zoom

08/11, 10/11
e 12/11/2021
(2.2,4.2 ¢ 6.2)

15. Legistica: Preparacao
Técnica e Redagdo

28 horas

1. Enquadramento constitucional (fontes de
direito)
2. Procedimento legislativo comum

Dirigentes, Técnicos
Superiores,
Coordenadores

Dr. Antoénio
Delicado

Moodle, Zoom

08/11, 12/11,
15/11e
19/11/2021
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de Leis e a. No ambito da Assembleia da Republica Técnicos e outras (2.2e6.2)
Regulamentos b. No d&mbito do Governo e das Assembleias Chefias
Legislativas Regionais Administrativas
3. Tramitagdo (Nivel Ve V1)
4. Os regulamentos administrativos:
a. Classificagdo com base na eficacia
b. Regulamentos gerais externos quanto a sua
relagdo com a Lei
c. Limites do poder regulamentar
d. Hierarquia e aplicagdo dos regulamentos
1. Defini¢do dos conceitos de inteligéncia, emogdo
e inteligéncia emocional Coordenadores
16. Desenvolver a 2 A intelghng emodonal Técnicos, outras 15/11, 17/11
) e . ’ & A . Chefias Dr.2 Verdnica e 19/11/2021
Inteligéncia 21 horas 4. Os componentes da inteligéncia emocional Administrativas e Faria Moodle, Zoom (2.2,4.2  6.9)
Emocional 5. Como melhorar a inteligéncia emocional Assistentes Técnicos v .
6. O desenvolvimento da inteligéncia emocional (Nivel 12 1V)
1. A Protecdo Social na Parentalidade
17. Regime de Maternidade, Paternidade e Adogdo g?or.denadores
. o écnicos outras
Parentalidade: 1.1. Objetivos Chefias 18/11e
Proteca.o na 14 horas 12 .Fun(.:iamentos constitucionais e|  Administrativas e Dr.2 Sa.ndra Moodle, Zoom 19/11/2021
Maternidade, internacionais Assistentes Técnicos Francisco (5.2e6.2)

Paternidade e
Adogdo

1.3. Enquadramento face ao sistema de
segurancga social — o regime geral de seguranca

social e o regime de protegdo social convergente

(Nivel 1a1V)
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2. Legislacdo aplicavel
2.1. Diretivas comunitarias
2.2. O cédigo do trabalho
2.3. Regulamentagdo da proteg¢do social nos dois
regimes aplicaveis 2.4. A prote¢do no ambito do
trabalho e no ambito da seguranga
social/protegao social
2.5. Prestagdes sociais

3. Condigbes para o reconhecimento dos direitos

laborais e condigbes de atribuigdo das prestagdes
sociais

18. Técnicas de
Atendimento ao
Publico

21 horas

1. O atendimento e imagem da Administracao
Publica

2. Aimportancia da comunicagdo para a imagem da
organizagao

3. Técnicas de comunicagdo com o publico

4. Tipos e causas de conflitos

5. Técnicas e estratégia de resolugdo de conflitos
6. Etapas do atendimento

7. A assertividade e o atendimento ao publico

8. Tratamento de situagbes especiais de
atendimento

9. Tratamento de reclamacgdes

Coordenadores
Técnicos, outras
Chefias
Administrativas e
Assistentes Técnicos

(Nivel la IV)

Dr.2 Verdnica
Faria

Moodle, Zoom

22/11, 24/11
e 26/11/2021
(2.2,4.2e6.2)
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19. Regime da
Contratagao Publica:
Formagdo de
Contratos

21 horas

1. Ambito de Aplicagdo do Cédigo dos Contratos
Publicos {(CCP)
2. Os Principios Gerais da Contratacdo Publica
3. As Entidades Adjudicantes e Adjudicatarias
4, Contratos Excluidos e Contratagdo Excluida
5. Tipos e Escolha de Procedimentos para a
Formacdo de Contratos Publicos
6. A Formagdo dos Contratos Publicos — Elementos
Procedimentais Comuns
a. A decisao de contratar
b. Pegas do procedimento
c. Prego base e prego contratual
d. Prazo de vigéncia, nos contratos de locagdo ou
de aquisi¢do de servigos
e. Erros e omissGes do caderno de encargos
f. Regras de participagao
g. Juri do Procedimento
h. Habilitagdao dos concorrentes
i. Celebracao do contrato
7. Regime contraordenacional
8. A revisdo do Cdédigo dos Contratos Publicos -
principais alteragbes
a. Tramitagdo dos procedimentos
b. Planeamento da contratacdo, divisdo em lotes
e consultas preliminares
c. Regime dos esclarecimentos, retificacdo e
alteragdo das pegas procedimentais
d. Causas de exclusdo de propostas

Dirigentes, Técnicos
Superiores,
Coordenadores
Técnicos e outras
Chefias
Administrativas

(Nivel Ve VI)

Dr.2 Elionora
Cardoso

Moodle, Zoom

22/11a
24/11/2021
(2.2,3.2e4.2)
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e. Critérios de adjudicagdo e de andlise de
propostas
f. Decisdo de n3o adjudicacdo e caducidade da
adjudicacao

20. Lideranga e Gestao
de Equipas

21 horas

1. Dinamica de grupos: a relagdo e a tarefa

2. Aspetos abordados sobre a vertente tarefa — os
objetivos, os procedimentos, as fungdes, os meios
e a coordenagdo

3. Aspetos abordados sobre a vertente relagao — o
perfil de cada individuo; a relagdo interpessoal e a
relagdo hierarquica

4. |Inteligéncia Emocional -
interpessoal

5. Comunicagdo eficaz — formas e meios;
ascendente/descendente; verbal/ndo  verbal;
atitudes comunicacionais e estilos comunicacionais
6. Lideranga — tipos e estilos

7. Gestao de conflitos — causas,
indicadores, estratégias de gestao

intrapessoal e

possiveis

Dirigentes, Técnicos
Superiores,
Coordenadores
Técnicos, outras
Chefias
Administrativas

(Nivel Ve VI)

Dr.2 Verdnica
Faria

Moodle, Zoom

29/11, 30/11
e 02/12/2021
(2.3,3.2e5.2)
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21.? Regime da
Contratagao Publica
— Execugdo de
Contratos
CANCELADO

28 horas

1. Aspetos gerais do regime substantivo dos
contratos administrativos

2. Principios

3. Os poderes do contraente publico

4. Diregao e Fiscalizagao

5. Modificacdo objetiva do contrato

6. Cessdo da posi¢do contratual e subcontratagao
7. O incumprimento do contrato, a aplicagdo de
sang¢des contratuais e a resolugdo sancionatdria

8. A natureza juridica dos atos que objetivam o
exercicio desses poderes

9. A contraprestagdo. O prego. Prazo de
pagamento. A reposi¢do do equilibrio financeiro. A
exce¢do de ndo cumprimento

10. A garantia da boa execugdo do contrato e a
garantia do contrato. A caugdo e regime da sua
libertagdo

11. O gestor do contrato: Compreensdo da figura
12. O incumprimento do contrato. As sangdes
contratuais. A resolugdo sancionatéria. A
articulagdo com o regime geral

13. O regime sancionatorio

Dirigentes, Técnicos
Superiores,
Coordenadores
Técnicos e outras
Chefias
Administrativas

(Nivel Ve VI)

Dr.2 Elionora
Cardoso

Moodle, Zoom

29/11, 30/11,
02/12e
03/12/2021
(2.2,3.3,5.2¢
6.2)

3 Cancelamento por impossibilidade de assegurar a realizagdo da formagdo em causa na data para a qual estava prevista. Esta factualidade adveio da impossibilidade de substituicdo da formadora
designada para ministra-la, a qual, por motivo inadidvel e de for¢a maior, ndo pdde cumprir com as datas pré-definidas. A DRAPMA pretende reagendar esta agdo de formagdo, em articulagdo com a
entidade formadora contratada (DTIM), oportunamente, ja no inicio do préximo ano, mantendo-se, a partida, as inscri¢des dos trabalhadores efetuadas em 2021 pelos respetivos servigos.
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22. Sistema Integrado de
Avaliagdo do
Desempenho da
RAM

28 horas

1. Fundamentos da Avalia¢do de Desempenho
1.1 O que é a Avaliagio e a Avaliagdo de
Desempenho
1.2 O que é um Indicador de Desempenho e a
Gestdo de Desempenho
1.3 O que é o Sistema de Gestdo e Avaliagdo do
Desempenho
1.4 A légica integrada do SIADAP
2. Gestdao e Avaliagio de Desempenho por
Competéncias
2.1 O Conceito de Competéncia de Desempenho
2.2 Das Competéncias Transversais as
Competéncias Estratégicas
2.3 Das Competéncias Especificas  as
Competéncias Individuais
2.4 Definigdo Operacional de Competéncias
2.5 Perfil Individual de Competéncias
3. Gestdo e Avaliagdo de Desempenho por
Objetivos
3.1 O Conceito de Objetivo de Desempenho e de
Indicador de Medida
3.2 Especificacdo e Fonte de Dados de
Desempenho
3.4 Critérios de Formulacdo de Indicadores de
Medida de Desempenho
3.5 Classes de Indicadores de Medida de
Desempenho
3.6 Condigdo Geral de Definigdo de Objetivos

Dirigentes, Técnicos
Superiores,
Coordenadores
Técnicos e outras
Chefias
Administrativas

{Nivel Ve VI)

Dr.2 Margarida
Segurado

Moodle, Zoom

02/12, 03/12,
09/12 e
10/12/2021
(5.2e6.2)
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3.7 Principios de Fixagdo de Metas de
Desempenho
3.8 Metas e Desvios de Desempenho
3.9 Metas de Desempenho Partilhado
3.10 Objetivos Problematicos
3.11 Casos Praticos de Definicdo de Objetivos
4.SIADAP1,2e3
4.1 Modalidades de Avaliagdo de Desempenho
4.2 Parametros e Modelo de Avaliagdo de
Desempenho
4.3 Limites Percentuais de Avaliagdes Superiores
4.4 Efeitos da Avaliagdo de Desempenho
4.5 Intervenientes no Processo de Avaliagdo de
Desempenho
4.6 Processo de Avaliagdo de Desempenho

23. Relagbes
Interpessoais

30 horas

1. A Miss30 e Objetivos do Servigo: A importancia
do cumprimento dos objetivos
2. Direitos e Deveres dos trabalhadores
3. Melhoria da qualidade e imagem do servigo
a. Conceito de imagem
b. A qualidade nos servigos como componente
fundamental da imagem
c. A importdncia do comportamento individual
para a manutengdo da imagem
d. Gestdo da imagem pessoal
4. O Relacionamento interpessoal

a. Conceito de relacionamento interpessoal

Coordenadores
Técnicos outras
Chefias
Administrativas e
Assistentes Técnicos
(Nivel I a IV)

Dr.2 Verodnica
Faria

Moodle, Zoom

06/12, 07/12,
09/12e
10/12/2021
(2.2,3.2,5.3,
6.2)
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b. Fatores intervenientes no relacionamento
interpessoal
¢. Técnicas de comunicagao eficazes e prevengao
de conflitos
d. Como se relacionar com os superiores, colegas
e municipes
e. Construir uma relagdo positiva
f. Desenvolvimento das competéncias
comportamentais

5. Trabalhar em equipa
a. O que é uma equipa
b. A aprendizagem do trabalho em equipa
c. Barreiras nas relagées inter-grupo
d. Vantagens e desvantagens do trabalho em
equipa

e. A importancia do trabalho em equipa

24. Lei Geral do
Trabalho em
Fungbes Publicas

21 horas

1. Constituigdo do vinculo de emprego publico
a. Tramitacao do procedimento concursal (breve
referéncia)

2. Contrato de trabalho em fungdes publicas: forma

e invalidades

3. Os direitos de personalidade

4, Parentalidade

a. Licengas

b. Dispensas

c. Faltas

Dirigentes, Técnicos
Superiores,
Coordenadores
Técnicos e outras
Chefias
Administrativas

{(Nivel Ve VI)

Dr.2 Sandra
Francisco

Moodle, Zoom

13/12 a
15/12/2021
(2.3,3.2e4.2)
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d. Especialidades na organizagdo do tempo de
trabalho
5. Regime do trabalhador-estudante
6. Férias, feriados e faltas
7. Organizagdo do tempo de trabalho
a. Tempo de trabalho
b. Registo dos tempos de trabalho
c. Horario de trabalho e limites a duragdo do
trabalho
d. Limitagdo a duragdo do trabalho
e. Adaptabilidade
f. Iseng¢do do horério de trabalho
g. Trabalho suplementar
8. Conteudo e local da prestacdo de trabalho
a. A atividade contratada
b. Mobilidade
¢. Requalificagdo
9. Exercicio do poder disciplinar
a. Procedimento disciplinar comum
b. Procedimento disciplinares especiais

25. Gestdo de Conflitos
e Relagoes
Interpessoais

21 horas

1. Conceito de relacionamento interpessoal

2. Fatores intervenientes no relacionamento
interpessoal

3. A qualidade nos servigos como componente
fundamental da imagem do servigo

4. A importancia do comportamento individual
para a manutengdo da imagem do servigo

Dirigentes, Técnicos
Superiores,
Coordenadores
Técnicos, outras
Chefias
Administrativas e
Assistentes Técnicos
(Nivel 1a VI)

Dr.2 Veronica
Faria

Moodle, Zoom

13/12 a
15/12/2021
(2.2,3.2e4.2)
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5. Técnicas de comunicagdo eficazes e prevengdo
de conflitos

6. Como se relacionar com os superiores, colegas e
municipes

7. Gestdo de conflitos

8. Construir uma relagao positiva

9. Desenvolvimento das competéncias
comportamentais
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