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Plano de Recuperagdo
e Resiliéncia

Informacdo mais detalhada sobre o presente Plano de Formagao encontra-se vertida nos cadernos de encargos aprovados, no ambito dos

procedimentos publicos de aquisi¢dao da formagao em apreco.
Em termos de modalidade a formagao do presente Plano carateriza-se por ser continua. A nivel de organizagdo teremos interveng¢des formativas

enquadradas no modelo a distancia e formag6es executadas através do formato presencial, como é o caso dos cursos na area da Informatica (Literacia

Digital), os quais serdo concretizados no ambito do Plano de Recuperagao e Resiliéncia (PRR), Eixo Transi¢do Digital da Administragdo Publica da RAM, sub-
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investimento C19-i05_02 - Transi¢do Digital da Administragdo Publica da RAM — DRAPMA . Relativamente aos meios, recursos e metodologia de avaliagao a

utilizar em cada curso, os mesmos encontram-se vertidos nos mencionados cadernos de encargos.

A metodologia de avaliacdo sera ainda refletida no Balango de Atividade Formativa da DRAPMA.

Quanto a parcerias 0s cursos constantes do presente Plano de Formacdo sdo efetuados em colaboragao com o INA — Instituto Nacional de

Administracdo I.P. e com a DTIM — Associag3o para o Desenvolvimento das Tecnologias de Informagdo da Madeira.
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PLATAFORMA PARA
CARGA CONTEUDO ] A2l
CURSO < < DESTINATARIOS | FORMADOR | DISTANCIA/ LOCAL DATA
PRESENCIAL
Médulos: Antonio Maia;
Luis Barrosa;
0.1. Etica em Servigos Publicos Jorge Caldeira;
0.2. Lideranca em Servicos Publicos Nuno Gradim;
0.3. Estratégia e Planeamento Anténio Pais;
0.4. Inovacgao e Mudanga Filipa
0.5. Gestao do Desempenho Magalhdes;
0.6. Gestao de Recursos Humanos Ana Sofia
1- FORGEP I/ 12 0.7. Conciliagdo da Vida Profissional, Freitas;
edi¢ao Pessoal e Familiar Anténio Grilo;
(Programa de 0.8. Igualdade e Nao discriminagdo T A eoGE Luis Conceigdo Zoom: Moodle
i 150 h |0.9. Segurancga e Saude no Trabalho - ... | Freitas; - 17/01 a 20/05/2022
Formagao em 10. Gestdo de Recursos Financeiros Dicecolnterisic Tiago Melo; (online)
Gestao Publica) 11. Contratagdo Publica Fernando
12. Logistica Batista;
13. Gestdo da Informacgao e do Pedro Silva
Conhecimento Melo;
14. Gestao Através de Dados Pedro Gomes
15. Gestdao da Comunicagdo Sanches;
16. Transformacgdo Digital nos Joaquim
Servigos Publicos Muxagata;
17. Marketing em Servigos Publicos Miguel Igreja
18. Redes Internacionais Santos;
19. Sustentabilidade Ambiental
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Antonio Ribeiro;
Emanuel
Gongalves;
Pedro Lagos de
Abreu;
Margarida
Quintela
Martins;

2- Regime da

Contratag¢ao Publica

- Execugdo de
Contratos *

28 h

1. Aspetos gerais do regime
substantivo dos contratos
administrativos

2. Principios

3. Os poderes do contraente publico
4. Diregao e Fiscalizagdo

5. Modificacdo objetiva do contrato
6. Cessdo da posicao contratual e
subcontratagao

7. O incumprimento do contrato, a
aplicacdo de san¢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 reposigao do

Nivel Ve VI
(Dirigentes, Técnicos
Superiores,
Coordenadores
Técnicos e outras
Chefias
Administrativas)

Elionora Cardoso

Zoom; Moodle
(online)

14 a 17/02/2022

3 Em 2021 esta acdo de formagio foi cancelada por impossibilidade de assegurar a realizagdo da mesma na data para a qual estava prevista. Esta factualidade adveio da impossibilidade de substitui¢cdo
da formadora designada para ministra-la, a qual, por motivo inadiavel e de forga maior, ndo péde cumprir com as datas pré-definidas. Em articulagéo com a entidade formadora contratada (DTIM), a
DRAPMA reagendou esta agio de formagdo, oportunamente, no inicio do ano de 2022. Foram envidados todos os esforcos para que, dentro do possivel, fossem mzntidas as inscrigdes dos trabalhadores
que haviam sido efetuadas no ano transato pelos respetivos servigos.
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equilibrio financeiro. A excegdo de
ndao cumprimento

10. A garantia da boa execu¢do do
contrato e a garantia do contrato. A
caugdo e regime da sua libertagdo
11. O gestor do contrato:
Compreensao da figura

12. O incumprimento do contrato.
As sangbes contratuais. A resolugdo
sancionatéria. A articulagdo com o
regime geral

13. O regime sancionatdrio

Antonio Maia;

Medilos: Luis Barrosa;
0.1. Etica em Servigos Publicos JTC;';geeS;ZIIC\j/:::Z’_
0.2. Lideranga em Servigos Pablicos Antonio Pais: y
0.3. Estratégia e Planeamento . '
3- FORGEP 11/ 22 0.4. Inovagdo e Mudanca iz Ihies:
Edigdo 0.5. Gestdo do Desempenho z/lnaag:of?aeS,
0.6. Gestdo de Recursos Humanos Titulares de Cargos de . Zoom; Moodle
(Programa de 150 h 0.7. Conciliagdo da Vida Profissional, | Dire¢do Intermédia Frel'Fas.; . (online) 07/03 a 13/07/2022
Formacdo em Pessoal e Familiar An’tonlo Gr'|lc~>;
Gestdo Publica) 0.8. Igualdade e Nao discriminagdo IL:lrJ;sitggncelgao
0.9. Seguranca e Saude no Trabalho e l\’/IeIO'
10. Gestdo de Recursos Financeiros Fernando ’
11. Contratagdo Publica }
12. Logistica Batlsta;.
13. Gestdo da Informagdo e do peciobl
Conhecimento —
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14. Gestdo Atraves de Dados Pedro Gomes

15. Gestdo da Comunicagdo Sanches;

16. Transformacgao Digital nos Joaquim
Servigos Publicos Muxagata;
17. Marketing em Servigos Publicos Miguel Igreja

18. Redes Internacionais Santos;

19. Sustentabilidade Ambiental Antonio Ribeiro;
Emanuel
Gongalves;
Pedro Lagos de
Abreu;
Margarida
Quintela
Martins;

e Criagdao de Documentos
Modelo

e Criar listas de itens

e Referéncias Bibliograficas

Estilos Nivel l a VI
Temas (Dirigentes, Técnicos
Organizacao de documentos Superiores,
4- Word Avancado longos Coordenadores ,
h ¢ 21 h & o oor José Sousa DTIM 03, 06 e 10/05/2022
-12 agao Documentos principais e Técnicos, outras
subdocumentos Chefias
indices Administrativas e
Revisdo e Protecdo de Assistentes Técnicos)
documentos
Tabelas
Formularios
Criar mailings e envelopes
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e Formatacgao de graficos
e Formatagdo condicional
e Formulas com referéncias a
outras folhas ou livros
e Fungdes
e Hiperligagbes Nivel 1 a VI
e Modelos (Dirigentes, Técnicos
e Proteger folhas, livros e Superiores,
5- Excel Avancado 28 h ficheiros Coordenadores A= S 04,05,11 e
- 12 agao e Formato numéricos Técnicos, outras 12/05/2022
personalizados Chefias
e Importacgdo de dados Administrativas e
e Ordenagdo avancada de Assistentes Técnicos)
listas
e Filtros avangados
e Validacdo de dados
e Tabelas e graficos dinamicos
e Macros
e Conceitos fundamentais do
Excel
° E::ecllonamento da janela do Nivel [ 2 IV
6- Excel e (Criar, Abrir e Guardar livros (Cloo.rdenadores
Essencial/Basico 21h e Manipular folhas de calculo Tecnéchosf,'outras Rui José DTIM 16, 18 e 20/05/2022
-12 3950 (Inserir, eliminar, m‘udar o Adminis?cr?tsivas e
nomfe, mov?r Slcanian) Assistentes Técnicos)
e Manipular linhas e colunas
(Inserir, Eliminar,
ocultar/mostrar,
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largura/altura e ajustar
automaticamente ao
conteudo)

Manipular células
(selecionar, inserir e
eliminar)

Tipos de dados que podem
ser aceites nas células
Introduzir e alterar o
conteudo das células
Mover e copiar o conteudo
das células

Formatagao de tabelas
Férmulas e fungdes
Graficos

Operagdes basicas: Novo,
Guardar, Guardar como,
Fechar e Abrir

Localizar e substituir
palavras num documento

e Modos de visualizagdo do c N'V:I ! adIV
7- Word documento _(r'oo.r s:a TZS
. . . ) , . acnicos, outras ) )
Essencial/Basico - 21h e Configurar pagina Chefias Rui José DTIM 23, 24 e 30/05/2022
12 acdo e Utilizaro d.|C|onar|o Administrativas e
e Formatar tipo de letra . o
] Assistentes Técnicos)
e Formatar paragrafos
e Utilizar limites e
sombreados em blocos de
texto
e Criar e formatar listas
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e  Utilizar tabulagbes

e Colocar texto em colunas

e Inserir figuras e outros
objetos

e Criar cabegalhos e rodapés
Criar e formatar de tabelas

e Configurar a impressdo de
documentos

e Criagdo de Documentos
Modelo

e  Criar listas de itens

e Referéncias Bibliograficas

e Estilos Nivel I a VI
e Temas (Dirigentes, Técnicos
e Organizagdo de documentos Superiores,
o w°r~d Avangado 21 h longos o Coordenadores José Sousa DTIM 26, 27 e 31/05/2022
-22 acao e Documentos principais e Técnicos, outras
subdocumentos Chefias
e indices Administrativas e
e Revisdo e Prote¢do de Assistentes Técnicos)
documentos
e Tabelas

e Formuldrios
e Criar mailings e envelopes

. e Configuragao de uma conta Nivel I a VI
9- Outlook (Correio de correio eletrénico (Dirigentes, Técnicos
electronico) - 14 h e Gestjo de contactos Superiores, Rui José DTIM 01 e 03/06/2022
Avangado e (Criagdo de Listas de Coordenadores
Distribui¢do Técnicos, outras
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Inclusdo de uma assinatura
Utilizacdo de diferentes
papéis de carta

Gestdo de tarefas
Atribuicdo de Tarefas
Tarefas periadicas
Utilizagdo do calendario
Configuragdc do Calendario
Inserir e eliminar
compromissos

Inserir e eliminar eventos
Compromissos Periddicos
Planear uma reunido
Convidar os participantes
numa reunias

Chefias
Administrativas e
Assistentes Técnicos)

Funcionalidades do Outlook
Gestdo do correio
eletrénico

Envio de mensagens

Nivel I a VI

10- Outlook Enviar anexos nas (Dirigentes, Técnicos
(Correio mensagens Superiores,
- vV bi Coordenadores ,
electrénico) 14 h er mensagens recebidas oor José Sousa DTIM 07 e 09/06/2022
R .. Consultar mensagens Técnicos, outras
Essencial/Basico - enviadas e rescunhos Chefias
12 a¢ao Guardar mensagens e Administrativas e
anexos Assistentes Técnicos)
Reencaminhamento e
resposta a mensagens
Gestdo de cantactos
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11- Gestao e
Analise de dados

Analise de Dados
Tabelas Dindmicas

Nivel V e VI
(Dirigentes, Técnicos
Superiores,

. 21 h Graficos Coordenadores Milton Abreu DTIM 14, 15 e 21/06/2022
em Microsoft Excel Importar Dados Técnicos e outras
Avanqado -]12 3950 Férmulas e Fun¢des Chefias
Administrativas)
12- Férmulas e Formulas Automaticas Nivel | a VI
N Formulas Logicas (Dirigentes, Técnicos
Funcoes no Formulas Estaticas Superiores,
MicrosPﬂ Excel - do 21 h F(:)rmulas Mateméticas C’oor'denadores RUi José DTIM 20, 22 e 24/06/2022
Essencial ao Férmulas Data Técnicos, outras
Avangado Férmulas Consulta e .Chefias_
3 Referéncia Administrativas e
- 1%2acao OUithasIEanmlas Assistentes Técnicos)
Funcionalidades do Outlook
Gestao do correio
eletrénico
Envio de mensagens Nivel | a VI
13- Outlook Enviar anexos nas (Dirigentes, Técnicos
(Correio mensagens Superiores,
.. Ver mensagens recebidas Coordenadores )
electro.nlco)’ . 14 h Consultar mensagens Técnicos, outras José Sousa DTIM 28 € 30/06/2022
Essencial/Basico - enviadas e rascunhos Chefias
22 agdo Guardar mensagens e Administrativas e
anexos Assistentes Técnicos)
Reencaminhamento e
resposta a mensagens
Gestao de contactos
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Criar apresentagao
utilizando um modelo
Utilizando diapositivos em
branco

Trabalhar com esquemas
Modelos do 2ower Point
Formatar fundo

Nivel I a VI

Modelo Glokal (Dirigentes, Técni
Cabecalhos e rodapés Irigen e‘c',’ ecnicos
Criar grafico SmartArt Superiores,
14- Powerpoint - Coordenadores
P 21h Multimédia e efeitos de L Rui José DTIM 04, 06 e 08/07/2022
Avang¢ado L Técnicos, outras
animacao .
50 d Chefias
Impressao ~e Administrativas e
Apre"sentag.oes . Assistentes Técnicos)
Opc¢des de impressao
Configurar apresentagdo
Pré-visualizazao
Imprimir diapositivos,
folhetos, destaques e
paginas de notas
Botdes de Agao
Comunicar com o Microsoft . Nivel Ia YI .
Teams (Dirigentes, Técnicos
15-Teams e Gerir Equipas Superiores,
Ferramentas de > Coordenadores
e . 14 h Conversas em Grupo Técnicos. outras Milton Aguiar DTIM 05 e 07/07/2022
Comunicacao Através de Equipas e Canais Chef'ias
ine - ng¢ado i® o
online - Ava ¢ Reur-uoes € C.hanTadas Administrativas e
Partilha de Ficheiros Assistentes Técnicos)
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AplicagGes e Recursos
Opcionais

Pesquisa, Configuragdes e
Personalizagdo

16- Powerpoint
Essencial/Basico
- 12 a¢ao

28 h

Criar uma apresentagao
Utilizando diapositivos em
branco

Baseada num modelo
Editar e formatar texto
Formatar Diapositivos e
Apresentagdes
Trabalhar com esquemas
Formatar fundo
Cabecalhos e rodapés
Trabalhar com objetos de
desenho e imagens
Inserir e Editar formas
Ferramentas de desenho
Criar caixa de texto
Imagens de ficheiro
Criar grafico SmartArt
Adicionar sons

Adicionar filmes
Adicionar efeitos de
animagao

TransigOes

Op¢odes de impressao

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

Milton Aguiar

DTIM

11,12, 14 e
15/07/2022
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Nivel Ve VI
17- Gestao e Andlise de Dados (Dirigentes, Técnicos
Anilise de dados Tabelas Dinamicas Superiores,
em Microsoft Excel 21h Graficos Coordenadores Milton Aguiar DTIM 05, 07 e 09/09/2022
Importar Dados Técnicos e outras
Avangado - 22 3950 Férmulas e Funcgdes Chefias
Administrativas)
18- Formulas e Formulas Automaticas Nivel | a VI
. Formulas Légicas (Dirigentes, Técnicos
Funcoes no Férmulas Estaticas Superiores,
Microsoft Excel - do Formulas Matematicas Coordenadores
- Rui José DTIM
Essencial ao 21h Férmulas Data Técnicos, outras i 12,14 e 16/09/2022
Avanc¢ado Férmulas Consulta e Chefias
A anX Referéncia Administrativas e
- 22 acao Outras Férmulas Assistentes Técnicos)
Criacdo de tabelas Nivel V e VI
dinamicas (Diri |vte .Tf, .
- - irigentes, Técnicos
19- Dashboards no girr"?;‘i’cgs graficos Superiores,
Microsoft Excel 21h s 50 dos dad Coordenadores Milton Abreu DTIM 19, 21 e 23/09/2022
d 12 acdo egmentagao dos dados Técnicos e outras
Avanc¢ado - 12 i
¢ Elltros lizacs Chefias
erSf)na 12agao Administrativas)
Partilha Dashboard
Conceitos fundamentais do Nivella IV
20- Excel Excel (Coordenadores
. . . ) ] Técnicos, outras . ,
Essencial/Basico 21h Funcionamento da janela do Chefias Rui José DTIM 26, 28 e 30/09/2022
- 22 agdo Ex.cel . . Administrativas e
Criar, Abrir e Guardar livros . , .
Assistentes Técnicos)
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Manipular folhas de calculo
(Inserir, eliminar, mudar o
nome, mover e copiar)
Manipular linhas e colunas
(Inserir, Eliminar,
ocultar/mostrar,
largura/altura e ajustar
automaticamente ao
conteudo)

Manipular células
(selecionar, inserir e
eliminar)

Tipos de dados que podem
ser aceites nas células
Introduzir e alterar o
conteudo das células
Mover e copiar o conteudo
das células

Formatagdo de tabelas
Férmulas e fungdes
Graficos

Nog¢des Basicas Office 365

Nivel | a VI

e Aplicagdes para o Ambiente Diri Tecni
de Trabalho ( mgentes., écnicos
. e Aplicagdes Online superiores,
21- Office 365 - i Coordenadores o 04,06,11 ¢
} , . 28 h e OneDrive - Rui José DTIM
Essencial/Basico x Técnicos, outras 13/10/2022
e Instalagdo Chefias
° grlagao de Ficheiros e Administrativas e
a:s"cas . ] ) Assistentes Técnicos)
e Utilizacdo Online e Offline
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Partilha de Ficheiros e
Pastas
Alteragdo de ficheiros em

grupo
e Word
e Qutlook
e Teams
e PowerPoint
e Excel
e OneNote
e Outlook
e Teams ,
e  Yammer Nivel Ve Vi
. (Dirigentes, Técnicos
. Bl Superiores,
22- Office 365 21h °  Planner Coordenadores Milton Abreu DTIM 17, 19 e 21/10/2022
Avangado e Tarefas Pendentes Técnicos e outras
° Sway Chefias
* Stream Administrativas)
e Forms
e Power Bl
e Project
e Operag0es basicas: Novo,
Guardar, Guardar como, Nivel la IV
23- Word Fechar e Abrir (Coordenadores
. . . e Localizar e substituir Técnicos, outras . ,
EssenC:al/BaSICO 21h palavras num documento Chefias Rui José DTIM 24, 26 e 28/10/2022
- 22 agao e Modos de visualizagdo do Administrativas e
documento Assistentes Técnicos)
e Configurar pagina
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Utilizar o diciondrio
Formatar tipo de letra
Formatar paragrafos
Utilizar limites e
sombreados em blocos de
texto

Criar e formatar listas
Utilizar tabulagdes
Colocar texto em colunas
Inserir figuras e outros
objetos

Criar cabegalhos e rodapés
Criar e formatar de tabelas
Configurar a impressdo de
documentos

24- Gestao/edigao

Gestor de Categorias
Gestor de Artigos (Publicar,
Eliminar, Arquivar)

Artigos destacados na 12
pagina

Adicionar / Editar Artigos

Nivel | a VI
(Dirigentes, Técnicos
Superiores,

de Pa’ginas Web 28 h Adi-cionar Imagens a um C,oor‘denadores Milton Abreu 5TIM 02,04,09 e
artigo Técnicos, outras 11/11/2022
Avangado Gestor de Media Chefias
Gerir Menus Administrativas e
Adicionar / Editar um Menu | Assistentes Técnicos)
Gerir Grupos de Utilizadores
Componentes
Gerir Contactos
RECUPERAR
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Gerir Banners
Gerir Links
Gerir Mddulos
Gerir Templates

Formatagdo de graficos
Formatagdo condicional
Férmulas com referéncias a
outras folhas ou livros
Fungoes

Hiperligagbes

Modelos

Proteger folhas, livros e

Nivel | a VI
(Dirigentes, Técnicos
Superiores,

25- Exc~el Avangado 28 h ficheiros N Cloor.denadores Milton Abreu OTIM 14, 16,18 e
- 22 acao Formato numericos Tacnicos, outras 21/11/2022
personalizados Chefias
Importagdo de dados Administrativas e
Ordenagdo avancada de Assistentes Técnicos)
listas
Filtros avangados
Validagdo de dados
Tabelas e graficos dinamicos
Macros
Criar uma apresentagdo .
Utilizando diapositivos em . Nivel I 2 YI .
26- Powerpoint branco (Dlngentes., Técnicos
Essencial/Basico 28 h Baseada num modelo Superiores, Rui José DTIM 15,17, 22
. Coordenadores 24/11/2022
-22a 3950 Editar e forrnatar. t'exto Técnicos, outras
Formatar D|~aposmvos e Chefias
Apresentacgoes
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Trabalhar com esquemas
Formatar fundo
Cabegalhos e rodapés
Trabalhar com objetos de
desenho e imagens
Inserir e Editar formas
Ferramentas de desenho
Criar caixa de texto
Imagens de ficheiro

Criar grafico SmartArt
Adicionar sons

Adicionar filmes
Adicionar efeitos de
animagdo

TransigOes

Opcoes de impressao

Administrativas e
Assistentes Técnicos)

Criagdo de tabelas

Nivel Ve VI

dinamicas L. -
G (Dirigentes, Técnicos
Microsoft Excel 21h Segmentaso dos dados Coordenadores Milton Abreu DTIM 23, 25 e 28/11/2022
Avangado -2a acéo Filtros Tecm(c::t;s]f outras
. efias
Pers-onallzagao Administrativas)
Partilha Dashboard
RECUPERAR
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