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1. INTRODUCAO

O atual regime normativo da formacgao profissional na Administragdo Publica encontra-
se previsto no Decreto-Lei n° 50/98, de 11 de margo, com as alteragdes introduzidas
pelo Decreto-Lei n°® 70- A/2000, de 5 de maio e pelo Decreto-Lei n® 174/2001 de 31 de
maio, define as regras e os principios que regem a formagdo profissional na

Administragcédo Publica.

O preambulo do Decreto-Lei n°® 50/98, de 11 de margo refere que constitui um objetivo
estratégico “a qualificagdo, a dignificacdo, a motivagdo e a profissionalizagédo dos
recursos humanos na Administracao Publica, através de uma politica adequada de
carreiras, remuneracdes e formacgao profissional”.

Nesta perspetiva, a formagao deve ser encarada como fazendo parte de um processo
de melhoria continua e de motivacao, que s6 € possivel se contar com o envolvimento
de todos, incluindo a gestdo de topo, de modo a que o compromisso com a qualidade
do servigo publico seja assumido em coletivo e ndo apenas por cada trabalhador

individualmente.

“O Plano de Atividades do Instituto Superior Técnico (IST) para 2016 esta estruturado
em onze Areas de Atuacdo de acordo com o Plano Estratégico do IST. Estas areas
abrangem n&o so os trés pilares da Missédo do IST (Educagédo Superior, Investigagao,
Desenvolvimento e Inovagdo e Transferéncia de Tecnologia) mas também as
atividades chave de suporte ao seu prosseguimento. Destas, destacam-se as trés
areas transversais de Funcionamento Multipolar, Internacionalizacdo e Comunicagao,
assentes em areas fundamentais tais como: Capital Humano, Infraestruturas,

Processos e Qualidade e Tecnologias de Informagéo.”

Na area do capital humano “O IST aposta no desafio de melhorar o seu clima
organizacional, desenvolvendo mecanismos de atragdo, selecdo e retengcdo de
talentos. As iniciativas nesta area de foco tém em vista uma estratégia sustentavel a
longo prazo de melhoria do capital humano do IST com uma aposta concreta na sua
internacionalizacdo e melhoria continua.” No que respeita aos colaboradores néao
docentes, a linha de agao é aumentar a sua qualificacdo fazendo o levantamento de
necessidades de formacéao profissional e incentivando a sua participacao em acgdes de

formacao.
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Este plano de formacdo baseia-se no diagndstico de necessidades de formagao
efetuado pelos respetivos servicos e, visa responder as necessidades dos
trabalhadores do Campus do Taguspark nomeadamente da Area Académica e de
Pessoal, da Gestdo do Edificio, do Nucleo de Apoio Geral, da Area Financeira, da

Biblioteca e da Area de Servicos Informaticos.

Contribuiram para este diagnostico de necessidades, identificando por prioridades, a
pedido da Area de pessoal, as acdes de formacdo a realizar pelos trabalhadores dos
respetivos servicos a Coordenadora da Area Académica, Ana Paula Silva, o Gestor do
Edificio, Daniel Neves, a Coordenadora do Nucleo de Apoio Geral, Ana Marcelino, a
Coordenadora da Area Financeira, Elisabete Rodrigues, o membro da Comissdo de
Gestao para o Campus do Taguspark para os assuntos da Biblioteca, Luisa Coheur, o
membro da Comissao de Gestdo para o Campus do Taguspark para os assuntos da

Area de Servicos Informaticos, Fernando Mira da Silva.

O presente plano de formagdo assume um horizonte temporal de um ano, tendo em

conta a gestdo do tempo e a disponibilidade financeira e, aplicar-se-a, em 2017.
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2. CARATERIZAGAO DO PLANO DE FORMAGAO

O presente Plano de Formagao previlegia as agdes de formagao que visam responder
as necessidades dos trabalhadores do Campus do IST no Taguspark, quer as

indicadas pelos proprios quer as diagnosticadas pelos respetivos dirigentes.

No caso da Administracdo Publica, a importancia da participacdo dos trabalhadores no
processo de diagnostico de necessidades obteve consagracédo legal através do
Decreto- Lei 50/98 de 11 de Margo, quando se afirma, no n°® 4 do artigo 21°, que: “a
elaboragao dos diagndsticos de necessidades de formacgao (...) deve ser precedida de

consulta prévia aos funcionarios e agentes dos servigos...”.

Ndo menos importante, sobretudo nos tempos exigentes com que a Administragdo
Publica e os seus colaboradores se confrontam, € o contributo da formacgao para a
motivagdo das equipas, afinal instrumento quase unico ao dispor dos dirigentes para
assinalar a sua aposta nas pessoas.

Assim, o processo formativo devera, conforme ilustracdo 1, desdobrar-se em trés
planos:

1 - A aprendizagem (elevar as competéncias dos trabalhadores e otimizar o
desempenho);

2 - O contexto de trabalho (aplicar os conhecimentos e partilhar os saberes adquiridos);

3 - O desempenho organizacional (aumentar o grau de motivagao e eficiéncia).

A formacao profissional consiste na vertente da gestado de recursos humanos decisiva
para a modernizacdo, inovagcao e melhoria da qualidade da prestacdo do servigo
publico. A implementacdo de novos modelos de comportamento, de lideranca e de
comunicagao interpessoal, as questdes ligadas a tematica da eficacia, eficiéncia e
produtividade, assim como a célere evolugdo das tecnologias de informagéo (TIC),
exigem atualizagdo permanente, através de um sistema de formagao continua ao longo
da carreira profissional dos trabalhadores. Também os novos métodos de trabalho,
mais complexos e de elevada tecnicidade, assim como a necessidade de novas
praticas de gestdo e atuagdo, tornam indipensavel habilitar os trabalhadores de
conhecimentos e competéncias, por forma a responderem com sucesso as dificuldades

que, nao raro, os processos de mudanga encerram.

Area Académica e de Pessoal — Campus do Taguspark 7
ISTTagus-AAP-Coord-2016-003-02-Plano_Formacao 09-11-2016



Elevar as competéncias dos
trabalhadores

B Otimizar o desempenho

FORMACAO | Aplicar os conhecimentos
Contexto de Partilhar os saberes

Trabalho adquiridos

Desempenho Aumentar o grau de
Organizacional motivacio e eficiéncia

llustragcao 1 - Planos do processo formativo

Tendo presente que o desenvolvimento das pessoas sustenta o crescimento das
organizagdes, ao garantir que, nos momentos mais criticos, o capital humano seja o
diferencial na identificacdo e resolugcdo de problemas este plano de formagao foi
delineado procurando conciliar as exigéncias dos servigos com as necessidades de
formacdo manifestadas pelos trabalhadores, com vista ao cabal desenvolvimento da

sua atividade nos respetivos postos de trabalho.

Quanto a estrutura da formagao optou-se pela modalidade de formagéo continua, de
forma a promover a atualizacdo dos conhecimentos, adequando o desempenho as
inovacdes e a valorizar, pessoal e profissionalmente, o pleno exercicio de funcdes nas

respetivas carreiras.

As acgdes de formacgao propostas realizam-se, na sua maior parte, na Direcdo-Geral da

Qualificagao dos Trabalhadores em Fungdes Publicas (INA), entidade da administragao
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direta do Estado que tem como missédo desenvolver, qualificar e gerir a mobilidade dos
trabalhadores em fungbes publicas, sendo, na generalidade, a primeira op¢ado dos

formandos para frequéncias de agdes de formacéo.

Nas tabelas 1, 2, 3, 4, 5 e 6 encontramos as propostas de formagao por servico e
trabalhador com a descrigdo da entidade formadora, do curso, dos objetivos, numero
de horas e encargos. Na tabela 7 encontramos a proposta de formagao obrigatoria para

os dirigentes e, finalmente, na tabela 8 encontramos os encargos totais por servigo.
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3. FORMAGAO PARA DIRIGENTES

“O estatuto do pessoal dirigente dos servigos e organismos da administragdo publica
central, regional e local do Estado, aprovado pela Lei n° 2/2004, de 15 de Janeiro, na
redacgéo da Lei n°® 51/2005, de 30 de Agosto, determina como requisito do exercicio de
funcdes de direccdo superior e intermédia o aproveitamento em cursos especificos
para alta direccdo em Administracao Publica, diferenciados, se necessario, em funcao

do nivel, grau e conteudo funcional dos cargos desempenhados.”

A Portaria n° 146/2011 de 7 de Abril tem por objeto a definicdo e a regulamentacao dos
cursos de cuja frequéncia com aproveitamento depende, o exercico de cargos de
direccdo superior e intermédia ou equiparados nos servigos e organismos da
administragao publica central. Mediante o disposto no n°1 do artigo 3° da Portaria n°
146/2011 de 7 de Abril, “Apés a primeira comissdo de servigo, os dirigentes
frequentarao accdes de formacgao de actualizagcao”. No periodo correspondente a cada
comissao de servigo, os titulares de cargos de diregédo intermédia deverao completar,
60 horas de formagao, com avaliacdo de conhecimentos, em conteudos tematicos a
sua escolha mas no quadro dos programas de formagéo oferecidos especificamente

pelas entidades acreditadas para este efeito.

A formacgao profissional especifica incluird necessariamente as seguintes areas de
competéncias:

a) Organizagéao e atividade administrativa;

b) Gestdo de pessoas e lideranga;

c) Gestado de recursos humanos, orgamentais, materiais e tecnolégicos;

d) Informacéo e conhecimento;

e) Qualidade, inovagédo e modernizagao;

f) Internacionalizac&o e assuntos comunitarios.

A Portaria n°® 146/2011 de 7 de Abril vem reforgcar o enfoque em matérias como a
gestdo estratégica, a simplificacdo e modernizagdo administrativas, a inovagao, a
aplicacdao de metodologias de trabalho optimizadas por tecnologias de informacéo, o
conhecimento e pratica politicas de igualdade de género e utilizagdo de inteligéncia
emocional, bem como o aprofundamento de uma cultura de meritocracia nos servigcos

publicos suportada na diferenciacido do desempenho.
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4. AVALIACAO DA FORMAGAO

Naturalmente, faz parte do processo de formacao a respetiva avaliacdo, que constitui
um instrumento estratégico essencial, sem o qual n&o é possivel:

* Regular o préprio processo;

* Medir os resultados alcangados;

* Desenvolver e melhorar continuamente.
A avaliacao permite:

* Determinar a eficiéncia e eficacia das componentes da intervengao formativa,;

* Aferirimpactos ao nivel de desempenhos individuais e organizacionais;

* Determinar a continuidade, a reducdo, o desenvolvimento ou a eliminacdo de

determinadas formagdes.

A avaliacédo da formacéo € um instrumento de reconhecido valor no planeamento e na
gestdo do processo formativo. Permite aferir, o grau de satisfacdo das expetativas
criadas e o real impacto da formagdo na melhoria do desempenho profissional e,

consequentemente, o seu grau de eficacia na atividade organizacional.

Como forma de estimar de que modo a formagao afeta o desempenho ou mesmo a
atitude face a organizagao e/ou fungdes e tarefas por parte dos formandos, assim como
o reflexo que os eventuais impactos tém nas equipas em que se encontram integrados,
devem ser planificadas as seguintes agoes:
* Inquérito aos formandos, nomeadamente ao nivel de satisfacdo das expetativas;
* Inquérito ao respetivo superior hierarquico de cada trabalhador, nomeadamente

quanto a identificacdo de melhorias no seu desempenho individual e de equipa.

A avaliacdo de desempenho, numa primeira fase, e a avaliagdo da formacao,
posteriormente, fazem parte de um processo sistematico e continuo de monitorizacéo
que devera ajudar, tanto responsaveis hierarquicos como trabalhadores, a identificar as

potencialidades de evolugao pessoal e profissional.

“A educacao/formacéao fornece e promove a qualificagéo do trabalho.
Ela é simultaneamente um instrumento de “sinalizacido” e um meio de “qualificagcao” do
trabalho.” (Bilhim, 2002:54)
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5. CONCLUSOES

Este plano de formacdo baseia-se no diagndstico de necessidades de formagao
efetuado pelos respetivos servicos e, visa responder as necessidades dos
trabalhadores do Campus do Taguspark nomeadamente da Area Académica e de
Pessoal, da Gestdo do Edificio, do Nucleo de Apoio Geral, da Area Financeira, da

Biblioteca e da Area de Servicos Informaticos.

Contribuiram para este diagndstico de necessidades, identificando por prioridades, a
pedido da Area de pessoal, as acdes de formacdo a realizar pelos trabalhadores dos
respetivos servicos a Coordenadora da Area Académica, Ana Paula Silva, o Gestor do
Edificio, Daniel Neves, a Coordenadora do Nucleo de Apoio Geral, Ana Marcelino, a
Coordenadora da Area Financeira, Elisabete Rodrigues, o membro da Comissdo de
Gestao para o Campus do Taguspark para os assuntos da Biblioteca, Luisa Coheur, o
membro da Comissao de Gestdo para o Campus do Taguspark para os assuntos da

Area de Servicos Informaticos, Fernando Mira da Silva.

O presente plano de formagao assume um horizonte temporal de um ano, tendo em

conta a gestédo do tempo e a disponibilidade financeira e, aplicar-se-a em 2017.

Na tabela 8 encontram-se descriminados os custos totais (12 041€), o numero de
formagdes (46), o numero de formandos (28), e o numero total de horas de formagéo,
(979). Para a Area Académica e de Pessoal, temos 8 formagdes, 7 formandos, 168
horas de formagédo e um encargo total de 1 640€. Para a Gestdo de Edificio, temos 5
formagdes, 5 formandos, 109 horas de formagao e um encargo total de 1 000€. Para o
Nucleo de Apoio Geral, temos 5 formagdes, 3 formandos, 78 horas de formagdo e um
encargo total de 1 220€. Para a Area Financeira temos 16 formacgdes, 4 formandos,
428 horas de formagdo e um encargo total de 4 280€. Para a Biblioteca temos 2
formacdes, 1 formando, 32 horas de formac&o e um encargo total de 416€. Para a Area
de Servicos Informaticos temos 5 formagdes, 3 formandos, 42 horas de formacédo e um
encargo total de 2 265€. Por fim, para os Dirigentes temos 5 formagdes, 5 formandos,

122 horas de formagao e um encargo total de 1 220€.
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ANEXO A

PROPOSTAS DE FORMAGCAO PROFISSIONAL E CUSTOS TOTAIS

Nos anexos encontramos as tabelas 1, 2, 3, 4, 5 e 6 com as propostas de formacéao
profissional para a Area Académica e de Pessoal, para a Gestdo do Edificio, para a
Area Financeira, para a Biblioteca e para a Area dos Servicos de Informatica
respetivamente. Na tabela 7 encontramos a proposta de formacédo de atualizacéo
obrigatéria para os dirigentes. Em todas as propostas estdo contemplados os custos, o
numero de formagdes, o numero de formandos e o total de horas de formagao. Por fim,
na tabela 8 encontramos os custos totais, o numero total de formacdes, o numero total

de formandos e o numero total de horas de formagéo.
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Tabela 1 - Proposta de Formacao Profissional para a Area Académica e de Pessoal

AREA ACADEMICA E DE PESSOAL

COLABORADOR(A) ENTIDADE CURSO OBJETIVOS DATA | N°HORAS | ENCARGO
Compreender a importancia do atendimento eficaz e eficiente para a
Estratégias de organizagédo; Comunicar com os clientes de forma estruturada e respeitar
Silvia Palmeirdo INA Atendimento ao o canal de comunicacéo utilizado; Controlar o tempo de resposta 14 140€
Publico garantindo a exigéncia da qualidade e imagem positiva; Saber utilizar a
comunicacgao assertiva em situa¢des de tensao; Utilizar técnicas
persuasivas na transmissao de solugées e na gestao de reclamagdes.
Arquivo:
Carla Géis INA Organizagdo e Aprender a aplicar as regras de funcionamento do arquivo, de acordo 21 210€
Manutencéo com as técnicas de tratamento de informagdo documental.
Reconhecer a importancia da gestdo de documentos de arquivo;
Gesto de Identifjcar as caract:eristica‘s dos docitfmeFr:tos de arqui(\j/o eletrér:icoz e as
. questdes que se colocam a sua gestao; Preservar os documentos de
LG INA Q;Cl:\r;legtigisle arquivo eletrénicos como um processo proactivo e continuo; Introduzir as 28 280€
solugdes e mecanismos utilizados na gestao e preservacao dos
documentos de arquivo eletrénicos.
Compreender a importancia do atendimento eficaz e eficiente para a
Estratégias de organizagado; Comunicar com os clientes de forma estruturada e respeitar
Cecilia Nozes INA Atendimento ao o canal de comunicacéo utilizado; Controlar o tempo de resposta 14 140€
Publico garantindo a exigéncia da qualidade e imagem positiva; saber utilizar a
comunicacao assertiva em situagdes de tensao; Utilizar técnicas
persuasivas na transmissdo de solu¢des e na gestédo de reclamagdes.
Area Académica e de Pessoal — Campus do Taguspark 09-11-2016
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AREA ACADEMICA E DE PESSOAL

COLABORADOR(A) ENTIDADE CURSO OBJETIVOS DATA | N°HORAS | ENCARGO
Estatistica: os
. . Nudmeros, Adquirir conhecimentos que permitam um bom desempenho com recurso _ 21 210€
Laurinda Dias INA .. y "
Tratamento e a técnicas de estatistica descritiva.
Interpretacoes
Conhecer o regime da duragéo e organizagédo do tempo de trabalho, com
. a exclusdo do regime de parentalidade; Adquirir conhecimentos teérico-
Susana Luta Na | Regimes de XCIUsao do regime e p 08, 794 ° . 21 210€
Férias Faltas e praticos indispensaveis a correta aplicagdo das normas sobre a duragao e
. organizacao do tempo de trabalho (férias, faltas e licengas).
Licengas
Debater o processo de laboralizacdo do emprego publico ocorrido nos
Ultimos anos até a aprovagao da Lei Geral do Trabalho em Fungdes
. Publicas (LTFP); Analisar as especificidades da LTFP relativamente ao
Lei Geral do direito laboral comum, bem como os principais institutos do Cédigo do
Susana Luta INA | Trabalho em ik Wl B e UL g - 28 280€
Funcées Publicas Trabalho que Ihe s&o aplicaveis; Registar os aspetos comuns e aqueles
¢ em que se registam diferengas entre a LTFP, por um lado, e a Lei n® 12-
A/2008, de 27 de Fevereiro (LVCR) e a Lei n® 59/2008, de 11 de
Setembro (RCTFP), por outro.
Paula Godinho Folha de Calculo Conrjecer as funcionalidades mais importantes do Excel; Utilizar as ) 21 170€
INA Excel fungdes basicas deste produto.
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Tabela 2 - Proposta de Formacao Profissional para a Gestao do Edificio

GESTAO DO EDIFiCIO

COLABORADOR(A) ENTIDADE CURSO OBJETIVOS DATA | N°HORAS | ENCARGO
Gestao Adquirir os conhecimentos técnicos que permitam maior eficiéncia da
Edmilson Silva INA Admlqlstratlva e gesta.c? de stocks.;'Ap_Ilcar as reg_ras <ile gestdo administrativa e de_ stocks; ) 28 280€
Material de Identificar as variaveis de organizagdo e armazenagem de material e de
Stocks stocks; Aplicar os critérios de valorimetria das existéncias.
Inglés para
tatos: Adauirir a i . . i
Fatima beleza INA Contatos dquirir a linguagem E)roprla <.je ciada meio de modo a permitir o ) 18 170€
telefone, fax e e- | desempenho de fungdes em inglés.
mail
Folh alcul h funcionali is i rtant Excel; Utili
Nuno Monteiro INA olha de Calculo | Con ~ecer as uncionalidades mais importantes do Excel; Utilizar as ) 21 170€
Excel fungdes basicas deste produto.
José Evo INA Folha de Calculo Conrjecer as funcionalidades mais importantes do Excel; Utilizar as ) 21 170€
Excel fungdes basicas deste produto.
Arquivo: Aprender a aplicar as regras de funcionamento do arquivo, de acordo
Carla Carapinha INA Organizacdo e prender a ap g . € S - 21 210€
~ com as técnicas de tratamento de informagdo documental.
Manutencao
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Tabela 3 - Proposta de Formacao Profissional para o Nucleo de Apoio Geral

NUCLEO DE APOIO GERAL

COLABORADOR(A) ENTIDADE CURSO OBJETIVOS DATA | N°HORAS | ENCARGO
Pretende dar conhecimentos e competéncias para trabalhar o Facebbok
Soénia Gil FLAG Facebook Ads Marketing como ferramenta para planear, definir, criar e optimizar campanhas de - 9 200€
publicidade.
Obter competéncias necessarias ao desenvolvimento e implementagao
Diana Ferreira FLAG Google Adwords de campanhas Google AdWords com recurso a ferramenta AdWords - 18 400€
Editor.
o Reconhecer o papel do apoio administrativo nos diferentes tipos de
Organizagao de eventos nacionais e internacionais; Aplicar regras protocolares; Escolher
Carla Costa INA Eventos critérios de eficacia no desempenho das fungdes de organizagdo de . 21 210€
NaC|ona.|s e reunides, congressos, seminarios, coléquios e outros eventos e
Internacionais ceriménias de ambito nacional e internacional.
Técnicas para Utilizar com mais eficacia competéncias de comunicagéao interindividual e
Melhorar o . . ~ ~ . .
Carla Costa INA . em equipa mesmo em situagdes de tensao, contribuindo assim para - 21 210€
Relacionamento . ) .
aumentar a auto e hétero confianga pelo sucesso dos resultados obtidos.
Interpessoal
Conhecimentos gerais de Marketing Digital. Saber definir conceitos com o
Web 2. rch engine marketin ial en ment e e-email
Sénia Gil FLAG Fundamentos de eb _0, e i 9 200€
Marketing Digital | Marketing. Aprender a identificar diferentes tipos de ferramentas de
marketing online, suas especificacdes e aplicagoes.
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Tabela 4 - Proposta de Formacao Profissional para a Area Financeira

AREA FINANCEIRA

COLABORADOR(A) ENTIDADE CURSO OBJETIVOS DATA | N°HORAS | ENCARGO
Sistema de Identificar o enquadramento do SNC-AP em termos de harmonizagao

Maria Rosa INA Normalizacao contabilistica europeia; Compreender a estrutura do SNC-AP; Interpretar

ntabilisti norm ntabilidade publica.
Contabilistica as normas de contabili publi ) 08 280€
para as
Administragoes
Publicas
. Workshop de Adquirir conhecimentos nas varias vertentes da contratagéo publica;
Elisabete ~ . . . -
. INA Contratacao Aplicar a lei a casos concretos; Analisar, desenvolver e executar os varios - 14 140€

Rodrigues - o . . A
Publica passos da tramitagado procedimental; Partilhar experiéncias.
Workshop de Adquirir conhecimentos nas varias vertentes da contratagédo publica;

Maria Fernandes INA Contratacao Aplicar a lei a casos concretos; Analisar, desenvolver e executar os varios - 14 140€
Publica passos da tramitagdo procedimental; Partilhar experiéncias.
Gestao Adquirir os conhecimentos técnicos que permitam maior eficiéncia da
Administrativa e gestao de stocks; Aplicar as regras de gestdo administrativa e de stocks; 08 280€

L INA Material de Identificar as variaveis de organizagdo e armazenagem de material e de

Patricia Russo } . - ; . A
Stocks stocks; Aplicar os critérios de valorimetria das existéncias.
Regime Legal da | Identificar e aplicar a legislagdo em vigor: Enumerar as fases da despesa

Maria Rosa INA g ga et i gislacao em vig 1°¢ # - 14 140€
Despesa Publica | publica; Identificar regras e procedimentos da despesa publica.
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AREA FINANCEIRA

COLABORADOR(A) ENTIDADE CURSO OBJETIVOS DATA | N°HORAS | ENCARGO
Execucéao do Interpretar e aplicar a legislagao em vigor; Acompanhar a execugéo de
Maria Fernandes INA Orgcamento nos orcamentos dos servigos publicos; Implementar as medidas de gestao, - 14 140€
Servigos Publicos | execugao e controlo adequadas.
) Saber Responder Percepe_r as causas _da insatisfacao pgrante reclamqgéeg; Ado_tar _ )
Elisabete . estratégias e procedimentos que contribuam para minimizar a insatisfagao
. INA a Queixas e : . . - 21 210€
Rodrigues Recl - do cliente ou recuperar a sua confianga; Estruturar a resposta a
eclamacoes reclamacgao de forma sistematica, utilizando um layout eficiente.
Compreender a importancia do atendimento eficaz e eficiente para a
- organizagado; Comunicar com os clientes de forma estruturada e respeitar o
Estratégias de S .
. canal de comunicagéo utilizado; Controlar o tempo de resposta garantindo
INA Atendimento ao A . . » . . - 14 140€
Pablico a exigéncia de qualidade e a imagem positiva; Saber utilizar a comunicagao
Patricia Russo assertiva em situagdes de tensao; Utilizar técnicas persuasivas na
transmissao de solugbes e na gestao de reclamacgdes.
Workshop: A Lei Definir os conceitos de fundos disponiveis, compromissos e pagamentos
dos em atraso de acordo com lei dos Compromissos e dos Pagamentos em
Maria Fernandes INA Compromissos e | Atraso (LCPA). Avaliar o impacto da aplicacdo da LCPA em terrenos de - 28 280€
dos Pagamentos procedimentos e prestagéo de contas; Estabelecer medidas estratégicas
em Atraso para a aplicagao da lei.
Adquirir competéncias de organizagéo do trabalho e de gestdo do tempo,
de agendas profissionais e de atendimento; Aplicar métodos e praticas de
Organizagéo do planificacdo e de organizagéo de tarefas; Aplicar técnicas de atendimento e
Maria Rosa Trabalho e Apoio | rececdo de visitantes. - 21 210€
INA . .
Administrativo
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AREA FINANCEIRA

COLABORADOR(A) ENTIDADE CURSO OBJETIVOS DATA | N°HORAS | ENCARGO
Inteligéncia Identificar as componentes da IE e a sua relagdo com os comportamentos;
Elisabete Emocional na Autoavaliar as competéncias de IE e relaciona-las com a agba de dirigente;
: INA . Apli éncias da IE icio da lid : Elab | - 28 280€
Rodrigues Gestio das plicar as competéncias da |IE no exercicio da lideranga; Elaborar um plano
Pessoas de desenvolvimento de competéncias para um colaborador.
- Definir a importancia do fator tempo na organizagéo; Aplicar estratégias de
Técnicas de . - .
.. INA ~ organizacgao pessoal do trabalho; Identificar os desperdigadores de tempo e - 21 210€
Patricia Russo Gestao do Tempo . ~
as formas de os controlar; Usar instrumentos para uma melhor gestéo.
Organizagéo do Adquirir competéncias de organizagéo do trabalho e de gestdo do tempo,
Patricia Russo INA Trat?alho de de a.g.endrils proflssmna!s e t~je atendimento; A.pllcalr mgtodos e pratllcas de ) 21 210€
Apoio planificacdo e de organizagéo de tarefas; Aplicar técnicas de atendimento e
Administrativo rececgao de visitantes.
- Definir a importancia do fator tempo na organizagéo; Aplicar estratégias de
. Técnicas de . - .
Maria Rosa INA - organizacgao pessoal do trabalho; Identificar os desperdigadores de tempo e - 21 210€
Gestao do Tempo . ~
as formas de os controlar; Usar instrumentos para uma melhor gestéo.
Saber Responder Perceber as causas da insatisfacdo perante reclamagdes; Adotar
eI INA 5 Guahes = estralteglas e procedimentos que clontrlt:fuam para minimizar a |psat|sfa9ao _ 21 210€
Recl - do cliente ou recuperar a sua confianga; Estruturar a resposta a
eclamagoes reclamacao de forma sistematica, utilizando um layout eficiente.
Diploma de Conhecer os pilares em que assenta a normalizagao contabilistica publica
Especializacéo e o plano oficial de contabilidade publica; Saber interpretar as
Elisabete em Gestio demonstragdes orgamentais e financeiras; Conhecer os diferentes
. INA . . is30; - 120 1 200€
Rodrigues Financeira e processos de controlo e supervisao;
Contabilistica nos
Servigos Publicos
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Tabela 5 - Proposta de Formacgao Profissional para a Biblioteca

BIBLIOTECA
COLABORADOR(A) ENTIDADE CURSO OBJETIVOS DATA N° HORAS | ENCARGO
Conceber e elaborar um plano de marketing para bibliotecas,
WebMarketing em arquivos e servigos de documentagao, com base nas ferramentas
Lidia Peneda BAD Bibliotecas: Plano de de webmarketing. Apreender o conceito de imagem e valor para - 14 182€
Marketing as bibliotecas e aplicar estes conceitos na elaboragado de um
plano de marketing.
Responder convenientemente em inglesa a situagdes concretas
do seu dia-a-dia profissional. Conhecer e aplicar em inglés os
Lidia Peneda BAD English for Librarians termos basicos utilizados numa biblioteca de modo a comunicar - 18 234€
de forma oral e escrita bem como efetuar pesquisas em catalogos
e outros recursos de informacgao.
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Tabela 6 - Proposta de Formacao Profissional para a Area de Servigos Informaticos

AREA DE SERVIGOS INFORMATICOS

COLABORADOR(A) ENTIDADE CURSO OBJETIVOS DATA N° HORAS | ENCARGO
Terena Network
imao Sil - - 1 500€
Simdo Silva Conference TNC 2017
Bruno Macedo Jornadas FCCN 2017 - - 200€
Automatizacao de
processos Conhecer solugdes informaticas de apoio a atividade
Helena Rogério INA Administrativos: da administrativa; Avaliar e utilizar alguns dos produtos concretos - 28 225€
utilizagédo do office as | existentes no mercado.
ferramentas workflow
Simao Silva Jornadas FCCN 2017 - 200€
Conhecer técnicas especificas para atingir o sucesso e reduzir o
stresse, ao saber comunicar e trabalhar com chefes, colegas e
e R e INA Saber Corpl’ml_car com c<_3|lab.oradlores; Saber trabalhar ma_ls eflcgzmente com pessgas i 14 140€
pessoas dificeis dificeis, discordando sem antagonismo, lidando com o conflito e a
agressividade e anulando um comportamento potencialmente
explosivo.
Area Académica e de Pessoal — Campus do Taguspark 09-11-2016

ISTTagus-AAP-Coord-2016-003-02-Plano_Formacao

22




Tabela 7 - Proposta de Formagao Profissional para Dirigentes

DIRIGENTES
COLABORADOR(A) ENTIDADE CURSO OBJETIVOS DATA N° HORAS | ENCARGO
Identificar o modelo de Orgamento de Desempenho, por programas,
~ e o papel do dirigente no mesmo; Conhecer as principais obrigacdes
. . Controlo da Gestao Ap p. g , . . P P S
Elizabete Rodrigues INA Financeira no ambito do controlo financeiro enquanto dirigente de topo; 40 400€
Reconhecer os aspetos essenciais da contratagcado publica e os
mecanismos de atuagao na fase de execugdo dos contratos.
Desenvolver competéncias de lideranca e gestédo de equipas;
Liderar rir i anci i 5
Ana Paula Silva INA Id? ar, Gerir e Comp.reer'mder a |mpo.rt.anc’;|a _da motlvagao_no contgxto _ ] 20 200€
Motivar organizacional; Adquirir técnicas para motivar equipas em diferentes
contextos.
_ Identificar a estrutura para o desenvolvimento de um sistema de
Metodologias de tomada de decisdes; Adquirir competéncias para a tomada de
Ana Paula Silva INA Decis3o para os decisdo; Enumerar as metodologias de analise custo-beneficio, 20 200€
Servigos Publicos aplicadas a programas e projetos de investimento e em con-textos -
em que existem multicritérios ou diferentes atributos.
Conhecer as melhores praticas em planeamento estratégico. Saber
Pl ) aplicar os conceitos de gestéo estratégica; Saber aplicar os modelos
. aneamento de diagndstico estratégico; Analisar e formular a estratégia de um
Ana Marcelino INA Estratégico e organismo publico; Coordenar a constru¢do de um plano estratégico; - 28 280¢€
Avaliacéo de
Resultados
Metodologia para a Listar as competéncias de acordo com as caracteristicas e atividades
. Avaliacdo das dos postos de trabalho; Conceber mapas de monitorizagdo dos
Daniel Santos INA Competéncias no comportamentos a avaliar; Analisar a informacao obtida e gerar a - 14 140€
Ambito do SIADAP 3 classificagao final do avaliado.
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Tabela 8 - Encargos totais

RESUMO DE ENCARGOS

AREA N° DE FORMAGOES N° FORMANDOS VOLUME (HORAS) ENCARGOS GLOBAIS

Area Académica e de pessoal 8 7 168 1 640€
Gestéo do Edificio 5 5 109 1 000€
Nucleo de Apoio Geral 5 3 78 1 220€
Area Financeira 16 4 428 4 280€
Biblioteca 2 1 32 416€
Area de Servigos Informaticos 5 3 42 2 265€
Dirigentes 5 5 122 1 220€

TOTAL: 46 28 979 12 041€
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