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Aprovado.

REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA
GOVERNO REGIONAL
SECRETARIA REGIONAL DAS FINANGAS

Direg¢ao Regional da Administra¢ao Publica José Antéhid Camara

Cofinanciado pela
Unido Europeia

e P 90030

Os Fundos Europeus mais préximos de si.

PLANO DE FORMAGCAO - 2026

Informagdo mais detalhada sobre o presente Plano de Formacdo encontra-se vertida no caderno de encargos aprovado, no ambito do
procedimento publico de aquisi¢do da formagdo em apreco.

No que respeita a modalidade e organizagdo das formacdes constantes do presente plano, estas caracterizam-se por serem continuas e
presenciais. Os meios, recursos e metodologia de avalia¢3o a utilizar em cada intervengdo formativa constam do mencionado caderno de encargos e

serdo, oportunamente, também refletidos no Balanco de Atividade Formativa da DRAP do corrente ano.

Quanto a parcerias as a¢des de formagdo constantes do presente Plano de Formacao sdo efetuadas em colaboragdo com a SULOG — Upgrade
Yourself| MC-Computadores, S.A.
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c) Impactos positivos e negativos do
conflito

d) Diagndstico de situagdes de conflito

Gestao de Conflitos

a) Estilos de gestdo de conflitos

b) Estratégias de resolucdo. Técnicas
de negociagao

c) Mediagdo de conflitos

d) Transformagdo do conflito em
oportunidade

Coaching, PNL e Desenvolvimento

Relacional

a) Principios do coaching aplicados as
relagdes profissionais

b) Perguntas poderosas

c) Escuta ativa avancada

d) Reformulagdo e reestruturacio de
pensamento

e) Gestdo emocional com PNL

f) Influéncia positiva e construgio de
confianga

2 — Gestao de
Mudanga e
Resiliéncia

Organizacional

14 horas

A Mudanga como Nova Normalidade
a) Evolugdo dos modelos
organizacionais

Dirigentes,
Técnicos
Superiores,
Coordenadores

Mary Santiago

Centro de
Inovagdo e
Competéncias

27/10 e
30/10/2026 (3.2
feira e 6.2 feira)
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b)

iii) Gestdo da incerteza

iv) Experimentac3o e
aprendizagem

v) Erros como fonte de evolugio

vi) Construgdo de organizag¢des
adaptativas

Atividade pratica: Estudos de caso.

4 - ESG como Motor da Transformacio

a)
b)

d)

Integragdo dos principios ESG:
Environmental

i) Sustentabilidade e inovagdo
ii) Economia circular

iii) Eficiéncia de recursos

Social

i) Bem-estar

ii) Diversidade

iii) Inclusdo

iv) Seguranga psicoldgica

v) Desenvolvimento das pessoas
Governance

i) Etica

ii) Transparéncia

iii} Gestdo do risco

iv) Cultura organizacional

v) Tomada de decis3o responsavel
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b) Pressupostos basicos da PNL

c) Sistemas representacionais (visual,
auditivo, cinestésico)

d) Mapas mentais e percecdo da
realidade

e) Linguagem e construc¢do da
experiéncia

3 - Autoconhecimento e Consciéncia

Emocional

a) ldentificagdo de estados emocionais

b) Consciéncia de padrdes internos

c) Crengas limitadoras vs
potenciadoras

d) Técnicas de autoanilise (PNL
aplicada)

4 - Autorregulacdao Emocional com PNL

a) Gestdo de emogdes em situagdes
desafiantes

b) Técnicas de ancoragem

c) Reestruturacdo de estados
emocionais

d) Dissociagdo e mudanca de
perspetiva

e) Gestdo do stress e controlo de
impulsos
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d) Plano de desenvolvimento
individual

4 — EXCEL
AVANCADO

35 horas

Férmulas e fungdes avangadas

a) Foérmulas: Estrutura, operadores,
ordem de execucgio e referéncias

b) Utilizagdo de férmulas e fungdes
encadeadas com o objetivo de criar
diferentes resultados e vinculos
entre folhas e livros

c) Fungdes matematicas e estatisticas

d) Funcdes ldgicas e de texto

e} FungBes data e hora

f) Fungdes de consulta e referéncia

g) Auditorias de formulas:
(precedentes e dependentes)

Formatagdes avancgadas da folha de

calculo

a) Aplicar formatos de tabelas para
automatizar calculos e organizar
dados

b) Utilizar formatac¢3o condicional nas
células

c) Utilizar a formagao condicional na
construgado de novas tabelas

Dirigentes,
Técnicos
Superiores,
Coordenadores
Técnicos, outras
Chefias
Administrativas e
Assistentes
Técnicos (Nivel | a
Vi)

Tania Vieira

Centro de
Inovagdo e
Competéncias
Digitais (CICD) —
SALA 1
Rua Alferes Veiga
Pestanan.212,
9054-505, Santa
Luzia - Funchal

04/11, 05/11,
06/11, 09/11 e
10/11/2026 (4.2

feira, 5.2 feira, 6.2
feira, 22 feira e 3.2
feira)
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5 - Tabelas e graficos dindmicos

a)
b)
c)
d)

e)
f)
g)

h)
i)
j)
k)

1)

m)

n)

0)

Preparar os dados

Estrutura e organizacao

Origem: interno / externo
Ligagbes com outras aplicagdes e
exportar/importar ficheiros de
texto, csv, entre outros

Lista de Campos (drag-and-drop)
Ordenar campos e itens

Agrupar dados de forma manual e
automatica

Mover, eliminar ou imprimir
relatérios

Atualizar ou alterar a origem de
dados

Modificar layout: esquema e estilos
do relatério

Filtrar dados de relatérios: texto,
valor ou data

Remover filtros

Utilizar a linha do tempo para
pesquisa de dados

Criar graficos que se alteram em
fungdo dos dados e estrutura da
tabela

Trabalhar com totais e subtotais
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3 - Comportamento e Dindmicas
Relacionais

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Estilos de comportamento
Diferencgas individuais
Adaptagao comportamental
Relagdes formais e informais
Clima organizacional
Construgdo de confianca

Gestdo Emocional nas Relagdes

a)
b)

c)

Emogdes, comportamento e gestio
de reagées

Inteligéncia emocional aplicada as
relagdes

Comunica¢dao emocionalmente
inteligente

Conflitos Interpessoais

a)
b)

c)
d)

Conceito e tipos de conflito

Causas mais frequentes e impacto
nas relagoes

Estratégias de prevencdo

Resolu¢do de conflitos interpessoais

6 — Ciberseguranca
na Administrag¢do
Publica

28 horas

Conceitos fundamentais de
cibersegurancga e seguran¢a da
informacgdo: terminologia,

Dirigentes, Técnicos
Superiores,
Coordenadores
Técnicos, outras
Chefias

Vitorino Seixas

Centro de
Inovagdo e
Competéncias

10/11 e 11/11,
17/11e
19/11/2026 (3.2
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8 - Seguranga de redes: redes internas, Wi-

Fi, VPN e acesso remoto seguro.

9 - Protegdo de dados pessoais e de

informacdo classificada, em
conformidade com o RGPD.

10 - Seguranga na utilizagdo de servigos

cloud, ferramentas colaborativas e
Inteligéncia Artificial.

11 - Politicas de seguranga da informac3o,

classificagdo da informac3o e gestio de
acessos e permissoes.

12 - Gestao de incidentes de

ciberseguranga: identifica¢do, reporte,
resposta e articulagdo com o
CNCS/CERT.PT.

13 - Continuidade de negécio, planos de

recuperagdo e gestao de risco em
ciberseguranga.

14 - Governagao da ciberseguranca: o

papel de dirigentes, chefias e
colaboradores na protecio da
informacgao.

15 - Cultura organizacional de

ciberseguranca: sensibilizac¢3o,
formagdo continua e boas praticas na
protecao dos ativos digitais.
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d)

e)

Diagndstico individual e de equipa
através da metodologia ADKAR.
Estudo de Caso: Andlise de uma
empresa real que se reinventou em
tempos de crise.

Atividade pratica: Workshop de
diagnostico organizacional.

Comunicagdo de Crise e Resiliéncia
Organizacional

a)

b)

e)

Alinhamento e transparéncia:
estratégias para combater boatos
internos.

Comunicagdo externa e gestio de
stakeholders (clientes, parceiros,
media).

O pés-crise: ligdes aprendidas,
seguranca psicoldgica e cultura
preventiva.

Laboratorio Final: Apresentacdo e
valida¢do do Guia de Contingéncia
dos participantes

Atividade pratica: Exercicio de
analise organizacional.

Antifragilidade e Gest3o da Incerteza

a)

Baseado em Nassim Nicholas Taleb:
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iv) Gestdo reputacional
v) Relagdo com stakeholders

d) Atividade pratica: Integracdo dos
critérios ESG na resposta as crises.

Comunicacdo e Lideranga em Situacdo

de Crise

a) Comunicagdo interna e externa
b) Gestdo dos media

c) Comunicagio digital

d) Gestdo da reputacio

e) Lideranca em situac¢des de elevada

pressao

f) Confianga organizacional

g) Atividade pratica: Simulacdo de
crise.

Construgdo de Organizac¢des Resilientes

e Antifrageis

a) Continuidade do negécio

b) LicGes aprendidas

c) Aprendizagem organizacional
d) Sistemas adaptativos

e) Plano Integrado de Gest3o da Crise

f) Plano de Melhoria Continua
g) Atividade pratica: Workshop final
de integracao.
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d) Gestdo de pensamentos negativos

e) Praticas breves em contexto de
trabalho

Resiliéncia, Equilibrio e Bem-Estar

a) Estratégias de adaptac3o ao stress

b) Gestdo do tempo e prioridades

c) Equilibrio vida profissional/pessoal

d) Promog&o do bem-estar no
trabalho

9 —Introdugdo a
Inteligéncia Artificial:
Chatgpt e Copilot

21 horas

Enquadramento da Inteligéncia
Artificial na modernizac3o das
organizagoes e dos servicos publicos.
Aplicagdo de assistentes inteligentes na
produg¢do documental e apoio as
atividades profissionais.

Técnicas para obtengdo de respostas
através da formulacgio eficaz de
pedidos.

Utilizagdo da Inteligéncia Artificial na
pesquisa, analise, sintese e organizacio
da informacio.

Apoio a elaboragio de relatérios,
pareceres, apresentacoes,

comunicac¢des e documentagio técnica.

Dirigentes,
Técnicos
Superiores,
Coordenadores
Técnicos, outras
Chefias
Administrativas e
Assistentes
Técnicos (Nivel | a
Vi)

Tania Vieira

Centro de
Inovacao e
Competéncias
Digitais (CICD) —
SALA 1
Rua Alferes Veiga
Pestanan.2? 12,
9054-505, Santa
Luzia — Funchal

18/11,19/11 e
20/11/2026 (4.2
feira, 52 feira e 6.2
feira)
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b) Comportamento e atitudes no
atendimento

c) Construgdo de confianca

d) Adaptagdo a diferentes perfis de
utentes

4 - Gestdo de Situagées Dificeis

a) Tipos de utentes dificeis (internos e
externos)

b) Técnicas de gestdo de conflitos no
atendimento

c) Gestdo de reclamacdes

d) Comunicagdo em situa¢bes de
tensao

e) Técnicas de negociacdo basica

5 - Técnicas de Atendimento

a) Atendimento presencial

b) Atendimento telefénico

c) Atendimento escrito (email/digital)

d) Organizagdo do atendimento

e) Boas préticas de servigo ao publico

11 - Aplicabilidade 1 - Identificagdo de processos suscetiveis Dirigentes, Centro de
da Inteligéncia de otimizagdo através da Inteligéncia Técnicos Inovacgdo e 23/11e
Artificial no 14 horas Artificial. Superiores, Tania Vieira Competéncias 25/11/2026 (2.2
desempenho das 2 - Apoio a elaboragio, revisdo e melhoria Coordenadores Digitais (CICD) — feira e 4.2 feira)
fungdes de documentos institucionais. Técnicos, outras SALA 1
Imp 08-02_E01 M
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6 - Visualizagdo da Informagao: Principais
tipos de visualizagbes, Campos,
Formato e Analise de Caixas de Texto,
Imagens e Formas. Exploracdo dos
dados;

7 - Aplicagdo pratica. Operagées entre
colunas. Filtros Medidas. Segmentacio
de dados. Principios de DAX (Data
Analysis Expressions);

8 - Construir relatérios e dashboards
dinamicos e interativos a partir de
dados previamente recolhidos.

13 -~ Outlook (Correio
Eletrénico) Avancado

14 horas

1- Organizagdo, configuragdo e
personalizagdo do correio eletrénico.

2 - Gestdo integrada de tarefas,
compromissos e prioridades.

3 - Automatizag3o de processos de gestdo
de mensagens.

4 - Planeamento e coordenag3o de
reunides e equipas.

5 - Organizag¢do de contactos e informag3o.

6 - Colaboragdo no ecossistema Microsoft
365.

7 - Estratégias para aumento da
produtividade pessoal e organizacional.

Dirigentes,
Técnicos
Superiores,
Coordenadores
Técnicos, outras
Chefias
Administrativas e
Assistentes
Técnicos (Nivel | a
\)

Tania Vieira

Centro de
Inovacao e
Competéncias
Digitais (CICD) —
SALA 1
Rua Alferes Veiga
Pestanan.?12,
9054-505, Santa
Luzia — Funchal

26/11e
27/11/2026 (5.2
feira e 6.2 feira)

Imp 08-02_EOI

Entidude Formadora Cerfificado
PR i




S. 'lﬁ-' R.

REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA
GOVERNO REGIONAL
SECRETARIA REGIONAL DAS FINANGAS

Diregao Regional da Administragdo Publica

e) Desenvolvimento de colaboradores
5 - Lideranga Pratica e Desenvolvimento

a) Delegagdo e gestdao do tempo

b) Tomada de decisio

c) Comunicag¢do em situacdes dificeis
d) Transformacido do conflito em
oportunidade

e) Plano de melhoria individual

15 - Otimizagao de

dados com tabelas

dinamicas (Power
Query e Power Pivot)

21 horas

1- Preparagao e qualidade dos dados para
analise.

2 - Consolidagdo automatica de
informagdo proveniente de multiplas
fontes.

3 - Desenvolvimento de modelos analiticos
para apoio a gestao.

4 - Automatizagdo da preparagio e
atualizagdo de relatérios.

5 - Construgao de indicadores de
desempenho.

6 - Desenvolvimento de dashboards para
monitorizagdo da atividade.

7 - Boas praticas de governacio e
qualidade dos dados.

8 - Casos praticos baseados em processos
organizacionais.

Dirigentes,
Técnicos
Superiores,
Coordenadores
Técnicos, outras
Chefias
Administrativas e
Assistentes
Técnicos (Nivel | a
Vi)

Tania Vieira

Centro de
Inovacao e
Competéncias
Digitais (CICD) —
SALA 1
Rua Alferes Veiga
Pestanan.2 12,
9054-505, Santa
Luzia - Funchal

02/12,03/12 e
04/12/2026 (4.2

feira, 5.2 feira e 6.2

feira)
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b)

d)

a)
b)

c)

vii) Linguagem clara

viii) Direitos dos cidad3os

ix) Bem-estar organizacional
Dimens3ao Ambiental

Digitalizagdo responsavel
Redugao do consumo de papel
Eficiéncia energética

Compras publicas sustentaveis
Pegada ambiental dos servigos

i)

if)
iii)
iv)
v)

Governance

Transparéncia

ii) Prestacdo de contas

iii) Etica

iv) Integridade

v) Participacdo cidad3

vi) Boa governagdo

Atividade pratica: Estudos de caso
nacionais e internacionais.
Qualidade Sustentada segundo a I1SO
9004

Conceitos fundamentais da 1SO
9004

Sucesso sustentado das
organizagoes

Gestdo das partes interessadas

i)
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a) Principios constitucionais da
Administracdo Publica

b) Cédigo do Procedimento
Administrativo

c) Carta de Etica da Administracio
Pablica

d) Direitos dos cidad3os

e) Protecdo de Dados (RGPD)

f) Seguranga da Informacio

g) Transparéncia Administrativa

h)} Acessibilidade Digital

i) Linguagem administrativa simples

i) Simplificagdo de procedimentos

k) Atividade pratica: Casos praticos.

6 - Inovacdo, Sustentabilidade e Melhoria

Continua

a) Cultura de melhoria continua

b) Design de servigos publicos

c) Experiéncia do cidad3o

d) Indicadores de qualidade

e) Gestdo de satisfacdo

f) Ferramentas Lean aplicadas ao
setor publico

g) Boas préticas internacionais

h) Plano de melhoria do atendimento

i) Indicadores ESG no setor publico

Imp 08-02_EO1
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b) Tipologias de papéis (lideranca,
execu¢do, apoio)

c) Estilos comportamentais e
adaptacao

d) Motivagao e confianga nas equipas
4 - Gestdo de Conflitos

a) Tipos e causas de conflitos

b) Estratégias de resolugio

c) Negocia¢do e mediacdo

d) Transformacgdo do conflito em

oportunidade
5 - Colaboragdo e Ferramentas de Trabalho

a) Métodos de organizacdo do
trabalho em equipa

b) Planeamento e defini¢do de
objetivos

c) Introdugdo a ferramentas digitais de
colaboragao

d) Boas praticas de trabalho

colaborativo

1 - Organizag¢do e normalizacdo da Dirigentes, Centro de

documentacio institucional. Técnicos Inovacio e 09/12, 10/12 e
18 - WORD 21 horas 2 - Desenvolvimento de modelos Superiores, Tania Vieira Com etgéncias 11/12/2026 (4.2
AVANCADO documentais reutilizaveis e uniformizados. Coordenadores Di itari)s (cicD) - feira, 5.2 feira e 6.2

3 - Automatizagdo da producio de Técnicos, outras g feira)

. SALA 1
documentos complexos. Chefias S ag
lll‘lp 08-02_E0] Enlndud¢ Formadora Certificada
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3-

Relacionamento Interpessoal e

Inteligéncia Emocional

a) Inteligéncia emocional no
atendimento

b) Gestdo de emocdes

c) Interpretagdo de comportamentos

d) Construgdo de confianca

Atendimento na Era Digital

a) Atendimento digital (email,
plataformas, canais online)

b) Comunicag3o escrita profissional

c) Netiqueta e linguagem digital

d) Gestdo do tempo e eficiéncia

e) Boas praticas no atendimento
remoto

Aplicacdo Pratica com PNL

a) Simulagdo de atendimento
presencial e digital

b) Aplicagdo de técnicas de PNL

c) Plano individual de melhoria

20 — EXCEL
ESSENCIAL/BASICO

28 horas

Nog¢des basicas:
a) Conceito de livros, folhas, colunas,
linhas, grelhas e células;
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18/12/2026 (3.2
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feira e 6.2 feira)
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Direcdo Regional da Administragao Publica

s) Tamanho: altura e largura das
linhas e colunas;

t) Fixar painéis;

u) Inserir comentarios;

v) Formatar células;

w) Férmulas e fungdes.

2 - Organizagao eficiente da informac3o.

3 - Desenvolvimento de modelos simples
para apoio as atividades
administrativas.

4 - Tratamento e analise de dados.

5 - Produgao de gréficos e indicadores.

6 - Organizagao e partilha da informac3o.

7 - Boas praticas na construgdo de folhas
de calculo.

8 - Aplicagdo pratica em situagdes reais de
trabalho.
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