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A Unidade de Servicos de Recursos Humanos (USRH), através do Nucleo de Integracdo e Formacédo de
Recursos Humanos (NIFRH), divulga o Plano de Formacao Profissional do Pessoal Técnico Administrativo e
de Gestao (PTAG) para 2024.

0 documento, anexo a presente circular, designado “Plano de Formacao Profissional do Pessoal Técnico
Administrativo e de Gestdo da Universidade do Minho" tem como objetivo apresentar, de forma breve, a
Formacéao Profissional PTAG a desenvolver durante o ano de 2024, e que se estrutura da seguinte forma:

—  Formacao geral e especifica, comum a toda a instituicdo, promovida centralmente pelo NIFRH-
USRH e suportada por verbas geridas pela Unidade de Governo e Administragdo (UGA);

—  Formacao geral e especifica promovida pelas Unidades Orgénicas (UO), através dos seus proprios
planos de formacéo, e suportada por verbas do seu orgcamento;

—  Formacao realizada por iniciativa dos proprios trabalhadores.

De acordo com o Decreto-Lei n.° 86-A/2016, a Formacao Profissional do Pessoal Técnico Administrativo e
de Gestao (PTAG) visa:

—  Reforcar o papel da formacéo profissional como instrumento estratégico de modernizacéo e
transformacao, através do estabelecimento de areas estratégicas de formacao;

—  Reforcar o papel da formacao profissional no acolhimento e integracdo de novos trabalhadores,
promovendo a aquisicdo das competéncias indispensaveis ao inicio da atividade profissional;

—  Promover uma melhor articulacao entre os objetivos, o ciclo e os resultados da avaliacdo de
desempenho dos servicos e dos trabalhadores;

—  Contribuir para a melhoria global da eficiéncia, eficacia e qualidade dos Servicos da UMinho.

Universidade do Minho, 13 de maio de 2024
0 Vice-Reitor,

Assinado por: LUIS ALFREDO MARTINS DO AMARAL
Num. de Identificacao: 05384490
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ENQUADRAMENTO

Numa época em que a capacidade de adaptacdo a mudanca continua a ser, cada vez mais, uma componente essencial
do sucesso, levar em consideracao as necessidades dos trabalhadores, alinhadas com os objetivos da organizacéo, é mais
do que desejavel para alcancar niveis adequados de eficacia, qualidade e eficiéncia compativeis com os desafios com que

nos deparamos diariamente.

De acordo com o Decreto-Lei n.° 86-A/2016, a Formacéo Profissional do Pessoal Técnico Administrativo e de Gestao

(PTAG) visa:

e Reforcar o papel da formacao profissional como instrumento estratégico de modernizacao e transformacéo,
através do estabelecimento de areas estratégicas de formacao;

e Reforcar o papel da formacao profissional no acolhimento e integracdo de novos trabalhadores, promovendo a
aquisicao das competéncias indispensaveis ao inicio da atividade profissional;

e  Promover uma melhor articulacdo entre os objetivos, o ciclo e os resultados da avaliacdo de desempenho dos
servicos e dos trabalhadores;

e  Contribuir para a melhoria global da eficiéncia, eficacia e qualidade dos Servigos da UMinho.
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PLANO DE FORMACAO PROFISSIONAL PTAG DA UNIVERSIDADE DO MINHO

A formacao do PTAG na Universidade do Minho estrutura-se da seguinte forma:

e Formacdo geral e especifica, comum a toda a instituicdo, promovida centralmente pelo NIFRH-USRH e

suportada por verbas geridas pela Unidade de Governo e Administracdo (UGA);

o  Formacéo geral e especifica promovida pelas Unidades Organicas (UO), através dos seus proprios planos

de formacéo, e suportada por verbas do seu orcamento;

e Formacao realizada por iniciativa dos proprios trabalhadores.

Formacao Profissional PTAG - Nivel UGA

RT-04/2024 | Encargos com Formagdo Profissional PTAG (2024) | Previsto: € 100.000

Plano de Formagao Formacao Informatica
UGA UGA
(US+UO+UC+SAS) (US+UO+UC+SAS)

Formacao Especifica UGA
(ad hoc)
(US+UQ)

Formacao Profissional
PTAG - Nivel UO

(Encargos suportados pelo or¢gamento da UO)

Plano de Formagao
uo

Formacao Especifica
uo
(ad hoc)

. I

S I =

Registo Formacao

(Nucleo de Integracao e Formagao de Recursos Humanos (NIFRH) - USRH)

Figura 1 - Estrutura da Formacao Profissional UMinho

Formacao realizada
por iniciativa do PTAG

. I

Um efetivo acompanhamento e avaliacdo da formacao e consequentemente das necessidades de formacédo do PTAG

da Universidade do Minho, tendo em vista a sua melhoria continua, so sera possivel através de um registo rigoroso

das acdes realizadas pelo PTAG nas 3 vertentes que compdem a Formacao Profissional, pelo que se reforca a

importancia de uma comunicacéo eficaz entre os colaboradores, as UOs e o NIFRH.
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FORMACAO PROFISSIONAL PTAG — NIiVEL UGA

Atendendo a importancia da formacao profissional como elemento crucial para o desenvolvimento individual dos
seus trabalhadores, conducente ao incremento da qualidade dos servicos prestados pela Universidade do Minho,
bem como a uma gestao mais eficiente dos recursos disponiveis, a Universidade do Minho, através do Nucleo de
Integracdo e Formacao de Recursos Humanos (NIFRH) da Unidade de Servicos de Recursos Humanos (USRH) -
procede, anualmente, a elaboracdo de um plano de formacéo para o Pessoal Técnico Administrativo e de Gestéo
(PTAG) comum a toda a Instituicdo (Plano de Formacao UGA). Esta opcao pretende rentabilizar a oferta formativa
planeada, procurando que cada acdo de formacao possa ser frequentada pelo maximo de trabalhadores e néo

apenas pelos de um unico servico ou unidade organica.

Com o intuito de diagnosticar as necessidades de formacdo do PTAG para 2024, foi efetuado o levantamento de
necessidades formativas, o qual contou com a colaboracao dos dirigentes e responsaveis das varias Unidades de Servicos
e Unidades Orgéanicas, e que resultou na identificacdo de um conjunto de areas e a¢des a desenvolver face as exigéncias

dos postos de trabalho e das funcdes desenvolvidas pelos trabalhadores.

O Plano de Formacao UGA contempla acdes de formacéo internas - ministradas pelos Dirigentes das Unidades
de Servico ou por algum outro elemento da Unidade, sobre a responsabilidade do Dirigente, que possua 0s
conhecimentos necessarios a realizacdo da formacao; e formacéo externa - contratada a entidades de formacao

certificadas na respetiva area/tematica da formacao.

Identificadas as varias areas e agdes formativas assinaladas como relevantes, foi feita uma desagregacao entre as acdes
de formacéo que se destinam a um numero mais abrangente de trabalhadores - que se caracterizam por serem acdes de
formacédo em areas de interesse transversal a instituicao - e acdes de ambito mais especifico, orientadas para tematicas

mais exclusivas e tipicamente destinadas a um nimero mais reduzido de trabalhadores de um dado setor.

Em 2024, a par do Plano de Formacao UGA, ¢ ainda promovido, centralmente, Formacao Informatica UGA
orientada para os trabalhadores das Carreiras de Informatica - Especialistas e Técnicos de Informatica das Unidades de
Servicos, das Unidades Organicas, Unidades Culturais e dos Servicos de A¢ao Social da UMinho. Esta acdo de formacéo
sera realizada através da subscricao de licencas de utilizacdo de uma plataforma online, vocacionada para a formacao
especializada em TI. A Universidade do Minho subescreveu, pelo periodo de um ano, 40 licencas de utilizagdo nesta
plataforma, o que permitira a 40 dos seus colaboradores das Carreira de Informatica o desenvolvimento das suas
competéncias através da realizacdo autonoma de percursos formativos. Esses percursos formativos serdo estabelecidos
por cada um dos colaboradores em articulacdo com os seus dirigentes e centralmente acompanhados com o apoio da

USSIC.
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Outras acdes de formacao especifica (Formacao Especifica UGA), ndo previstas no Plano de Formacao UGA, que
se revelem necessarias e devidamente enquadradas nas fungdes desempenhadas pelo PTAG, poderao ser solicitadas pelo

dirigente maximo da Unidade de pertenca do trabalhador ao 6rgao competente.

O pedido de autorizacdo devidamente fundamentado, referido anteriormente, deve ser acompanhado de informacéo
detalhada sobre a formacao especifica a realizar pelo trabalhador, nomeadamente, datas de realizagéo, duracéo, custos e

identificacao da entidade formadora, que deve estar devidamente certificada para ministrar a formacéao.

Formacao Especifica UGA, desde que autorizada pelo 6rgao competente, sera suportada pelo orcamento de formagéo

profissional disponivel para o ano de 2024 (Despacho RT 04/2024).

0 6rgao competente para analisar e autorizar os pedidos de Formacao Especifica UGA é o Administrador.

Formacao Profissional PTAG - Nivel UGA

RT-04/2024 | Encargos com Formacao Profissional PTAG (2024) |Previsto: € 100.000

Plano de Formacdo Formacgao Informatica
UGA UGA
(US+UO+UCH+SAS) (US+UO+UCH+SAS)

Formacdo Especifica UGA
(ad hoc)
(US+UQ)

Figura 2 - Formacao Profissional PTAG - nivel UGA
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FORMAGAO PROFISSIONAL PTAG — NIiVEL UO

No ambito da autonomia das UO e da competéncia de gestdo conferida aos seus dirigentes, as Unidades Orgénicas que
pretendam desenvolver o seu proprio Plano de Formacao UO, suportando os seus encargos por via do seu orcamento
anual, devem interagir e dar conhecimento desses planos e da sua execucao ao NIFRH, de modo a registar a formacao

realizada pelo PTAG nos processos individuais de cada um dos trabalhadores.

Outras acdes de formacéo especifica (Formacao Especifica U0), ndo previstas no Plano de Formacao UO, desde
que autorizada pelo 6rgao competente e suportada pelo orcamento da Unidade de pertenca do trabalhador, devera ser

igualmente comunicada a sua realizacao ao NIFRH.

Formacgao Profissional
PTAG - Nivel UO

(Encargos suportados pelo orcamento da UO)

Plano de Formacao
uo

Formacao Especifica
uo
(ad hoc)

Figura 3 - Formacao Profissional PTAG - Nivel UO
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FORMACAO REALIZADA POR INICIATIVA DOS TRABALHADORES

A formacao profissional realizada por iniciativa dos trabalhadores no ambito de programas de formacao financiados
ou nao-financiados, pode e deve ser reportada, pelos préprios trabalhadores ao NIFRH, permitindo desta forma que

o0s processos individuais dos trabalhadores se mantenham atualizados.

No ambito da formacao a realizar por iniciativa dos trabalhadores, destaca-se, a titulo informativo, as seguintes
plataformas e entidades que promovem acdes de Formacao Profissional gratuitas e/ou financiadas, bem como

Medidas, que podem ser do interesse do PTAG.

Instituto Nacional de Administracao, |.P

O INA - Instituto Nacional de Administracéo, I.P., € um instituto publico integrado na administracao indireta
do Estado que tem como miss&o contribuir, através do ensino, da investigacéo cientifica e da prestacdo de
apoio técnico especializado, para a Reforma Administrativa e para o aperfeicoamento da gestéo publica.
Uma das suas areas de intervencdo é precisamente a de promover a formacédo, a qualificacdo e a
capacitacao dos trabalhadores e dirigentes em funcdes publicas. Os cursos e-learning do INA presentes na
plataforma NAU sao em lingua portuguesa, abertos ao publico em geral e concebidos de forma a promover
uma aprendizagem dindmica e estimulante, desenvolvendo as competéncias e as capacidades dos

participantes.

Plataforma NAU

A plataforma NAU é um servico desenvolvido e gerido pela Unidade FCCN da Fundacao para a Ciéncia e a
Tecnologia (FCT) que permite a criacdo de cursos em formato MOOC (Massive Open Online Course), ou
seja, cursos abertos e acessiveis a todos, produzidos por entidades reconhecidas e relevantes na sociedade,
que contam com a participacdo de milhares de pessoas. Esta plataforma faz parte das acées transversais
da iniciativa Portugal INCoDe.2030 ao promover o desenvolvimento digital, a incluséo e a literacia digitais,
educacédo e qualificacdo da populacao ativa. O INCoDe.2030 encontra na NAU uma ferramenta que
contribui para maior acesso ao saber e para o desenvolvimento de aptiddes, tornando a populacao mais

qualificada.

Medida Cheque-Formacédo + Digital

A Medida Cheque-Formacao + Digital, integrada no Programa Emprego + Digital 2025, aprovado pela
Portaria n.° 246/2022, de 27 de setembro, alterada e republicada pela Portaria n.® 8/2024, de 15 de
janeiro, visa apoiar e incentivar o desenvolvimento de competéncias e qualificacdes no dominio digital dos
trabalhadores. Através deste incremento de competéncias e qualificacdes no dominio do digital, esta

Medida pretende promover a manutencao do emprego, a progressao no mercado de trabalho, o reforco da
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https://www.ina.pt/index.php/centro-de-formacao-oferta-formativa
https://www.nau.edu.pt/pt/
https://www.iefp.pt/cheque-formacao-digital

qualificacdo e da empregabilidade, preparando os trabalhadores para as alteracdes que a transicéo digital

tem vindo e vira a provocar a todos os setores de atividade.

Qualquer trabalhador, independentemente da natureza do seu vinculo, pode recorrer a esta Medida para
se dotar e apetrechar de ferramentas e novas competéncias, para fazer face a um emprego com
necessidades de novas competéncias profissionais, num contexto cada vez mais global, competitivo e em
constante transformacao. A Medida "Cheque-Formacao + Digital" tem um regime de candidatura aberta e
pode ser efetuada por submissao eletronica, através do Portal [EFP Online. O apoio méaximo a atribuir por
destinatario/candidato e por ano (periodo de 12 meses a contar da data de submissdo da primeira

candidatura aprovada) é de 750 €.
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https://iefponline.iefp.pt/IEFP/medida/cheque-formacao-mais-digital.do?action=overview

PLANO DE FORMAGAO PROFISSIONAL DO PESSOAL TECNICO, ADMINISTRATIVO E DE GESTAO
UNIVERSIDADE DO MINHO

A N° Publico-Al
Area Tematica Cod. Acéo de Formagao Horas o Modalidade ub. 1eo-AVe Entidade Formador
Edigoes prioritario
FP.01 |Acolhimento e enquadramento institucional 15h ad hoc Presencial _?T:G Intera Aleldjs(;a:alho
Acolhimento e Formagao (Todos)
Inicial PTAG
FP.02 |Regimes Juridicos e Gestdo de Carreiras na Administragdo Publica 15h 3 Online (Todos) Externa (a definir)
Assistente
FP.03 |Assinatura Digital (aspetos tedricos e praticos da sua utilizagéo) 3h 2BRG+1GMR Presencial Operacional Externa (a definir)
e/ou Técnico
PTAG "
FP.04 |Ciberseguranga no trabalho 6h 8 Online Extemna (a definir)
(Todos)
AT " Técnicos -
FP.05 |Desenho e optimizagao de processos 15h 2BRG+1GMR Presencial Externa (a definir)
Superiores
- = 5 o " Técnicos -
FP.06 |Colaboragao e gestao do tempo através de ferramentas digitais 6h 2BRG+1GMR Presencial Superiores Externa (a definir)
FP.07 |Competéncias basicas para a utilizagao das plataformas da UMinho (docUM) 6h 2BRG+1GMR Presencial PTAG Interna Filipe Clemente
(Todos) ussic
FP.08 Competéncias basicas para a g0 das da UMinho ao de 6h 2BRG+1GMR Presencial PTAG Intema Aleida Carvalho
desempenho) (Todos)
C éncias Digitais
FP.09 Competéncias basicas para a utilizagdo das plataformas da UMinho (gestado de 6h 2BRG+1GMR Presencial PTAG Interna Carlos Ferreira
verbas) (Todos) USFP
FP.10 Cor.npelénc\as basicas para a utilizagdo das plataformas da UMinho (gestao de 6h 2BRG+1GMR Presencial PTAG Interna Carla Santos
projetos) (Todos) USAPI
FP.A1 Competéncias basicas para a utilizagao das plataformas da UMinho (recursos 6h 2BRG+1GMR Presencial PTAG Intema Aleida Carvalho
humanos) (Todos) USRH
FP.12 Competéncias basicas para a utilizagdo das plataformas da UMinho (servigo 6h 2BRG+1GMR Presencial PTAG Interna Filipe Rocha
docente) (Todos) USAAE
FP.13| Analise e otimizagdo de dados (formagao avangada) 15h 2BRG+1GMR Presencial (TPJnjAz)Gs) Externa (a definir)
Dirigentes
FP.14 |Curadoria de informagdo para plataformas digitais 15h 2BRG+1GMR Presencial Responavel pela Externa (a definir)
Comunicagéo, Informagao e " P . . " PTAG -
Marketing FP.15 |Comunicagéo, organizagao de eventos e protocolo no Ensino Superior 6h 4 Online (Todos) Externa (a definir)
Ci il e Fi i FP.16 ao e execugado de orgamentos 15h 2BRG+1GMR Presencial Técnicos Intema Carlos Fereira
Superiores
. : PTAG -
FP.17 |Prevenir o stress, bumout e ansiedade 3h 4BRG+2GMR Presencial Tod Externa (a definir)
Desenvolvimento (Todos)
comportamental e pessoal .
< = . " PTAG Adriana Lago
FP.18 |Igualdade, incluséo e prevengao do assédio 6h 8 Online (Todos) Intema CIGUM
A itacdo do i de Pessoal Técnico Administrativo e de " PTAG Aleida Carvalho
FP.19 6h 4 Onll Int
Gestao nine (Todos) ntema USRH
FP.20 |Etica e Integridade na prevengao do risco de cormupgéo 7h 1BRG Hibrido Dirigentes Extemna (contratado)
FP.21 |Atualizagdes/Alteragdes ao Codigo dos Contratos Pblicos 3h 4 Online Técnicos Intema Sara Sampaio
Superiores uscpP
P, . " A " PTAG .
FP.22 |Cédigo do Procedimento Administrativo - para nao juristas 6h 4 Online (Todos) Externa (a definir)
Direito
FP.23 |Conflito de interesses 6h 4 Online Teécnicos Externa (a definir)
Superiores
FP.24 |Gestao de contratos - o papel do gestor 3h 4 Online Teécnicos Externa (a definir)
Superiores
FP.25 |Informagao administrativa e protecédo de dados 3h 4 Online Técnicos Intema Jorge Figueiredo
Superiores
FP.26 SIAE?A.P: Siftemz.i \r?(egmdo.de gestao e avaliagdo do desempenho na 6h 2BRG+1GMR Presencial Avaliadores Interna Aleida Carvalho
Administragao Publica (Avaliadores)
- : PTAG .
FP.27 |Meetings Corporativos / Team Building 6h 2BRG+1GMR Presencial Tod Externa (a definir)
Gestio e desenvolvimento de (Todos)
pessoas e equipas
FP.28 | Team Building - Gerir para o Alto Desempenho - Lideranga na Administragdo Publica [ 6h 1B Presencial Dirigentes Externa (a definir)
FP.29 |Organizagao de simulacros e gestao da emergéncia 3h 4BRG+2GMR Presencial (?01—:02) Intema RlcaLrJdSoGIE:olbau
Higi
lgiene e seguranga no FP.30 |Primeiros socorros e suporte basico de vida 6h 4BRG+2GMR Presencial PTAG Externa (a definir)
trabalho (Todos)
. s A P : PTAG Ricardo Lobao
FP.31|Seguranga contra o risco de incéndios em edificios 3h 4BRG+2GMR Presencial (Todos) Intema USGCI
FP.32 Ign;:tgér:ros objetivos de desenvolvimento sustentavel com os instrumentos de 6h 2BRG+1GMR Presencial Dirigentes Ero (a definir)
- Ho s . " = - " PTAG .
Sustentabilidade FP.33|C para a na A Publica 3h 8 Online (Todos) Externa (a definir)
FP.34 a0 de Si Gestdo da Q -1S0 9001:2015 6h 4 Online Teécnicos Extema (a definir)
Superiores
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LISTA DE AGOES DO PLANO DE FORMAGCAO UGA

ACOLHIMENTO E FORMAGAQ INICIAL ......oovveveeeveeeeeeseesesesesssesseessesssesssesssessssssssssssseesssesssessss s sssssssssssssesssess s ssssssassaessnssse s s sses s sssssassaessassssessanssessessanssnen 1
FP.01- ACOLHIMENTO E ENQUADRAMENTO INSTITUCIONAL w..cvveveeeveceeeeeseeseesssessessssssesssessessssessessss s sssssssssesssess e sssessssssssssssssesssssssssssssssssssssssesssessns 1
FP.02- REGIMES JURIDICOS E GESTAO DE CARREIRAS NA ADMINISTRAGAQ PUBLICA........uveeveeeeeceeststsesessssss s ssessssssssssss s s s sasnsenea 11

COMPETENCIAS DIGITAIS......cvovverveeeeiaaesssssesae s ssessessessessessssssss s s sssssesses s s s s s ssess st s s s s s s bsebs e b s e st st s st s e bsebs e bse s b s b s s s sttt b bbb seensenen 12
FP.03- ASSINATURA DIGITAL (ASPETOS TEORICOS E PRATICOS DA SUA UTILIZAGAO ..ottt 12
FP.04- CIBERSEGURANGA NO TRABALHO ......oooveecveeeseveeieesse s sees s sesssssssssssessses s ssssssesssesssessssssesssssssessssssasssesssessesssssssssassssssssesssssssssssssssssnssssssesssessas 12
FP.05- DESENHO E OPTIMIZAGAQ DE PROCESSOS .....veveerveeeeereseseesessssessessssssessssssssssssssesssessssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes 12
FP.06- COLABORAGAO E GESTAO DO TEMPO ATRAVES DE FERRAMENTAS DIGITAIS ...ocvuveieeieeieieeststsisessssss s ssessss s s s s s s ssensenen 13
FP.07- COMPETENCIAS BASICAS PARA A UTILIZAGAO DAS PLATAFORMAS DA UMINHO (DOCUM) .....cvuvveverereecsieiee s ssessessesssssssssssesses s ssess s sasssenens 13

FP.08- COMPETENCIAS BASICAS PARA A UTILIZAGAO DAS PLATAFORMAS DA UMINHO (AVALIAGAO DE DESEMPENHO)....
FP.09- COMPETENCIAS BASICAS PARA A UTILIZAGAO DAS PLATAFORMAS DA UMINHO (GESTAO DE VERBAS).
FP.10- COMPETENCIAS BASICAS PARA A UTILIZAGAO DAS PLATAFORMAS DA UMINHO (GESTAO DE PROJETOS)
FP.11- COMPETENCIAS BASICAS PARA A UTILIZAGAO DAS PLATAFORMAS DA UMINHO (RECURSOS HUMANOQS) ...

FP.12- COMPETENCIAS BASICAS PARA A UTILIZAGAQO DAS PLATAFORMAS DA UMINHO (SERVIGO DOCENTE) ....cuvveeceeeceeceeeeeeeeeseseeseessesssesssessssssessssssesssnneans 15
FP.13- ANALISE E OTIMIZAGAQ DE DADOS (FORMAGAD AVANGADA) ........ovveeveeeeeeeeeessassesaessssesassssssessssassssssssesssssssssssssssssasassessssssssssesssssssassssassasssssnsans 15
FP.14- CURADORIA DE INFORMAGOES PARA PLATAFORMAS DIGITAIS ...oovvuvereveereeseeesecesesssesseessesssesssssssssssssssssesssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssessssssnns 15
COMUNICAGAO, INFORMAGAOD E MARKETING ......cvorevereeectseeesessesessesssessseessssessssessssassssasssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssasssssssssssssssssssesssssasssssssssassssssssssssssesssnsas 17
FP.15- COMUNICAGAO, ORGANIZAGAO DE EVENTOS E PROTOCOLO NO ENSINO SUPERIOR.......eoveeveeceenceesesreeeseesssessssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssens 17
CONTABILIDADE E FISCALIDADE ......oovverveeevenceereeessesssessesssssssssssssesssssssssesssessssssssssssssesssssssessesssssssessssssssssesssess e sssssssssessasssassssssses e sssssssssssssanssesssssesssanssns 18
FP.16- ELABORAGAOQ E EXECUGAO DE ORGAMENTOS .......ocveeeveceeeceeeeeteseesessssessesessssssssssssssesssssssssasesssssssssssssssssessssssssssssssssssasasssssssssssnssssssssssssssssssssssnsnes 18
DESENVOLVIMENTO COMPORTAMENTAL E PESSOAL ......verevevereveeesesssessseesesssessassses s ssssssessasssssssssssesssesssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssassssssssssssssssssnsssnssssssns 19

FP.17- PREVENIR O STRESS, BURNOUT E ANSIEDADE ...
FP.18- IGUALDADE DE GENERO NA ACADEMIA....

DIREITO «otoveoeveeteeeseseesseesse s s ssessassssee s ssssssesssessse s s ssesssesses s ssee s s st e st sse s ssessses e s e s s s s e ss e s s s s s ssees e st ss s s st s s s s saee st et ssre e enean 20
FP.19- A TRAMITACAO DO PROCDIMENTO CONCURSAL DE PESSOAL TECNICO ADMINISTRATIVO E DE GESTAOQ ....ooveeeeeeeceeceeeeeeesee s ssesssesssesseesssssesssnnenns 20
FP.20- ETICA E INTEGRIDADE NA PREVENGAOQ DO RISCO DE CORRUPGAQ .......vuveieieieieiaiecassestes st sss s ss s s s bbb sasnsenea 20
FP.21- ATUALIZAGOES/ALTERAGOES AQ CODIGO DOS CONTRATOS PUBLICOS ........vuvevereeerereeeseeseessessesesssssssesessssessssssssssssssassesssssssssssssssssssssssasssssessssans 20
FP.22- CODIGO DO PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO - PARA NAO JURISTAS .....oorveeeeereecescseesseesssssssssssessssssssssesssessessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssans 21
FP.23- CONFLITO DE INTERESSES......vovvoveereeesessssessessesssessssssessessssssssssssssssssesssesssssssssssssssssessssssssssssssessssssssssssssessssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssessnns 21
FP.24- GESTAQ DE CONTRATOS - O PAPEL DO GESTOR......veovvereereseseessessessssssesssesssesssssssssesssessssssessssssessssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssessns 22
FP.26- SIADAP: SISTEMA INTEGRADO DE GESTAQ E AVALIAGAO DO DESEMPENHO NA ADMINISTRAGAQ PUBLICA (AVALIADORES) ......voveereenceeereeeesrieesienenns 22

GESTAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS E EQUIPAS

FP.27- MEETINGS CORPORATIVOS / TEAM BUILDING
FP.28- TEAM BUILDING - GERIR PARA O ALTO DESEMPENHO - LIDERANGA NA ADMINISTRAGAO PUBLICA ....

HIGIENE E SEGURANCA NO TRABALHO...

FP.29- ORGANIZACOES DE SIMULACROS E GESTAO DE EMERGENCIA..........vcvveeeeeeeeeeeeseeeeceeseesesaesessssessesesssssssssesssssssssssssssssasassesssssssssssssssssssssssassessessnsaes 25
FP.30- PRIMEIROS SOCORROS E SUPORTE BASICO DE VIDA .....oocveoeveoeeeeeeseesees s sssssessaessessssssessss s ssss s ssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsenes 25
FP.31- SEGURANGA CONTRA O RISCO DE INCENDIOS EM EDIFICIOS w...veveevererereeeeeesecesesssesseessessssssessessssss s seessssssesssssssssssssssssssessssssssssssssssssnsssssssssssssns 25
SUSTENTABILIDADE .......ooveeeoeveeeeeeeeseesssseessesessesssssses s e sssssss s ssessess s s eesses e s s e s s ssesssess e ssessses s st s s s ssessses e s s e s ses s s sans s e s s s sses st s ssssssessanssessseseersanssns 27
FP.32- INTEGRAR OS OBJETIVOS DE DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL COM OS INSTRUMENTOS DE GESTAQ ......veorvenceereeceeeeeeeseessesssesssesssesseesssssesssenenn 27
FP.33- CAPACITAGAO PARA A SUSTENTABILIDADE NA ADMINISTRAGAOD PUBLICA ......vovveveieieieeeests st ssensenea 27
FP.34- IMPLEMENTAGAO DE SISTEMAS GESTAQ DA QUALIDADE - 1SO 9001:2015 .....euvvverveecreeeeneeessceeessesssessssssesssesssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssessns 27
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ACOLHIMENTO E FORMACAO

INICIAL

FP.01- ACOLHIMENTO E ENQUADRAMENTO INSTITUCIONAL

Duracao: 15 horas

Destinatarios: PTAG (Todos)

Modalidade de Formacao: Acolhimento e formacao inicial

Regime: Presencial

N de formandos: 15

Edicoes: 2 (1 Braga; 1 Guimaraes)

Formadora: Dra. Aleida Carvalho

Calendarizacao:

FP.01-01- Setembro| Dias 19 e 20| sexta feira |09:00 as 13h00 | 14h00 as 17h30| Gualtar
FP.01-02- Setembro| Dias 26 e 27| sexta feira |09:00 as 13h00 | 14h00 as 17h30| Guimaraes
Objetivo:

Proporcionar as ferramentas necessarias para o acolhimento dos novos colaboradores da UMinho.

FP.02- REGIMES JURIDICOS E GESTAO DE CARREIRAS NA ADMINISTRAGCAO PUBLICA

Duracao: 15 horas

Destinatarios: PTAG (Todos)

Modalidade de Formacao: Acolhimento e Formacéo Inicial

Regime: E-learning

N de formandos: 25

Edicoes: 3

Entidade de Formacao: Externa

Calendarizacao: junho|Quarta e Sexta-Feira] 09:30 as 12h30 | 14h30 as 17h30- Previsto
Objetivo:

Conhecer os regimes juridicos publico e privado (Codigo do Trabalho) do pessoal técnico, administrativo e de gestao,
as respetivas carreiras em ambos 0s regimes, bem como a respetiva evolucao/gestao de carreira.
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COMPETENCIAS DIGITAIS

FP.03- ASSINATURA DIGITAL (ASPETOS TEORICOS E PRATICOS DA SUA UTILIZACAO

Duracao: 3 horas

Destinatarios: Assistente Operacional e/ou Técnico

Modalidade de Formacao: Formacé&o continua

Regime: Presencial

N de formandos: 15

Edicoes: 3 (2 Braga; 1 Guimaraes)

Entidade de Formacao: Externa

Calendarizacao: junho| Segunda-Feira|09:30 as 12h30- Previsto

Objetivo:
Dotar os participantes de conhecimentos sobre assinatura digital, a sua importancia e sua aplicacao.

FP.04- CIBERSEGURANCA NO TRABALHO

Duracao: 6 horas

Destinatarios: PTAG (Todos)

Modalidade de Formacao: Formacao continua

Regime: E-learning

N de formandos: 25

Edicoes: 8

Entidade de Formacao: Externa

Calendarizacao: junho e julho|09:30 as 12h30 | 14h30 as 17h30- Previsto

Objetivo:

Dotar os participantes de conhecimentos sobre Ciberseguranca e as competéncias necessarias para:

Utilizar de forma segura todos as potencialidades do ciberespaco;

Gerir e proteger as suas credenciais de acesso aos sistemas de informacao da Universidade;

Proteger adequadamente a informacdo utilizada diariamente, diminuindo os riscos de acesso indevido por
desconhecidos;

Prevenir incidentes de ciberseguranca;

Atuar adequadamente perante ciberameacas, como o Phishing, o Smishing, o Vishing e o Ransomware;

Proteger os equipamentos disponibilizados pela Universidade.

FP.05- DESENHO E OPTIMIZACAO DE PROCESS0S

Duracao: 15 horas

Destinatarios: Técnicos Superiores

Modalidade de Formac¢ao: Formacao Continua

Regime: Presencial

N de formandos: 15

Edicoes: 3 (2 Braga; 1 Guimaraes)

Entidade de Formacao: Externa

Calendarizacao: julho | Terca e Quinta-Feira| 09:30 as 12h30 | 14h30 as 17h30- Previsto

Objetivo:

Dotar os participantes dos conhecimentos e competéncias que lhes permitam gerir as mudangas e ter uma visao
integrada da gestao do ciclo de vida dos processos, aumentando a eficiéncia, qualidade, agilidade e visibilidade, com
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equilibrio de custos e da forma mais otimizada possivel, sendo que para tal é necessario fazer uma apurada gestao
de processo de negécio (BPM).

FP.06- COLABORACAO E GESTAO DO TEMPO ATRAVES DE FERRAMENTAS DIGITAIS

Duracao: 6 horas

Destinatarios: Técnicos Superiores

Modalidade de Formacao: Formacé&o continua

Regime: presencial

N¢ de formandos: 15

Edicoes: 3 (2 Braga; 1 Guimaraes)

Entidade de Formacao: Externa

Calendarizacao: julho| Quarta e Sexta-Feira] 09h30 as 12h30- Previsto

Objetivos:

Aplicar ferramentas informaticas associadas a partilha de documentos, comunicacao instantanea, organizacao de
reunides virtuais, colaboracao em tempo real em projetos e tarefas, entre outras.

Utilizar ferramentas disponiveis na UMinho como o Microsoft Teams, Outlook - calendario, Zoom, agendamento de
reunides de reunides, etc.)

FP.07- COMPETENCIAS BASICAS PARA A UTILIZAGAO DAS PLATAFORMAS DA UMINHO (DOCUM)

Duracao: 6 horas

Destinatarios: PTAG (Todos)

Modalidade de Formacao: Formacéao continua

Regime: Presencial

N¢ de formandos: 15

Edicoes: 3(2 Braga; 1 Guimaraes)

Formador: Eng. Filipe Clemente

Calendarizacao:

FP.07-01- abril | Dias 29 e 30| Segunda das 14h30 as 17h30 e Terca-feira das 09:30 as 12:30| Gualtar
FP.07-02- junho| Dias 07 e 14| Sexta-feira| 14:30 as 17:30| Gualtar
FP.07-03- junho|Dias 11 e 12| Terca e Quarta-feira | 14:30 as 17:30 | Azurém

Objetivos:

Compreender os objetivos de um Sistema de Gestdo Documental e o funcionamento da respetiva plataforma;
Compreender os Conceitos basicos da plataforma de gestdo documental docUM

Efetuar as operacoes necessarias a eficiente utilizacao da plataforma de gestdo documental docUM;

Criar e organizar as suas ferramentas de trabalho com o objetivo de aumentar a respetiva produtividade;
Compreender e executar com eficacia os procedimentos divulgados pelo docUM

FP.08- COMPETENCIAS BASICAS PARA A UTILIZACAO DAS PLATAFORMAS DA UMINHO (AVALIAGAO
DE DESEMPENHO)

Duracao: 6 horas

Destinatarios: PTAG (Todos)

Modalidade de Formac¢ao: Formacao Continua

Regime: Presencial

N¢ de formandos: 15

Edicoes: 3 (2 Braga; 1 Guimaraes)

Formador: Dra. Aleida Carvalho

Calendarizacao:

FP.08-01- Novembro| Dias 06 e 07 | Quartas e Quintas| 09h30 as 12h30- Gualtar
FP.08-02- Novembro| Dias 13 e 14| Quartas e Quintas| 09h30 as 12h30- Gualtar
FP.08-03- Dezembro | Dias 04 e 05| Quartas e Quintas|09h30 as 12h30 - Azurém
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Objetivos:

Conhecer aspetos essenciais sobre a avaliacdo de desempenho dos avaliados7 bem como a utilizacao da plataforma
da UMinho existente para esse processo.

Conhecimento e manuseamento efetivo da plataforma;

Identificacao dos separadores e consequente etapa correspondente.

Caso pratico

FP.09- COMPETENCIAS BASICAS PARA A UTILIZACAO DAS PLATAFORMAS DA UMINHO (GESTAO DE
VERBAS)

Duracao: 6 horas

Destinatarios: PTAG (Todos)

Modalidade de Formac¢ao: Formacao Continua

Regime: Presencial

N¢ de formandos: 15

Edicoes: 3(2 Braga; 1 Guimaraes)

Formador: Dr. Carlos Ferreira

Calendarizacao:

FP.09-01- outubro| Dias 08 e 10| Terca e Quarta -feira| 14:30 as 17:30 - Gualtar
FP.09-02- outubro| Dias 15 e 17 | Terca e Quarta -feira| 14:30 as 17:30 - Gualtar
FP.09-03- outubro| Dias 22 e 24 |Terca e Quarta -feira| 14.:30 as 17:30 - Azurém

Objetivos:

Conhecer os principais modulos da GV
Receita (conhecer o ciclo da receita)
Despesa (conhecer o ciclo da despesa)
Consultas (principais listagens para consulta)

FP.10- COMPETENCIAS BASICAS PARA A UTILIZACAO DAS PLATAFORMAS DA UMINHO (GESTAO DE
PROJETOS)

Duracao: 6 horas

Destinatarios: PTAG (Todos)

Modalidade de Formacao: Formacéao continua

Regime: Presencial

N¢ de formandos: 15

Edicoes: 3 (2 Braga; 1 Guimaraes)

Formador: Dra. Carla Santos

Calendarizacao:

FP.10-01- outubro| Dias 01 e 02| Terca e Quarta -feira| 14:30 as 17:30 - Gualtar
FP.10-02- outubro| Dias 08 e 09| Terca e Quarta -feira| 14:30 as 17:30 - Gualtar
FP.10-03 -outubro| Dias 15 e 16 Terca e Quarta -feira| 14:30 as 17:30 — Azurém

Objetivos:

Perceber os principios enformadores da Plataforma de Gestdo de Projetos;

Abordar todos os separadores que constituem a PGP (na componente de Candidaturas);
Identificar os niveis de acesso e 0s niveis de informacao;

Caso pratico - carregamento de uma candidatura na PGP.

FP.11- COMPETENCIAS BASICAS PARA A UTILIZAGAO DAS PLATAFORMAS DA UMINHO (RECURSOS
HUMANOS)

Duracao: 6 horas
Destinatarios: PTAG (Todos)
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Modalidade de Formacao: Formacéao continua

Regime: Presencial

N¢ de formandos: 15

Edicoes: 3(2 Braga; 1 Guimaraes)

Formador: Dra. Aleida Carvalho

Calendarizacao:

FP.11-01-Setembro| Dias 10 e 11| Terca e Quarta| 09h30 as 12h30| Gualtar
FP.11-02- Setembro |Dias 17 e 18| Terca e Quarta| 09h30 as 12h30| Gualtar
FP.11-03- Setembro| Dias 24 e 25| Terca e Quarta] 09h30 as 12h30|Azurém

Objetivos: Identificacdo dos diferentes modulos da plataforma;
Conhecimento e manuseamento efetivo da plataforma;
Caso praticos

FP.12- COMPETENCIAS BASICAS PARA A UTILIZACAO DAS PLATAFORMAS DA UMINHO (SERVIGO
DOCENTE)

Duracao: 6 horas-

Destinatarios: PTAG (Todos)

Modalidade de Formac¢ao: Formacao Continua
Regime: Presencial

N¢ de formandos: 15

Edicoes: 3 (2 Braga; 1 Guimaraes)

Formador: Dr. Filipe Rocha

Calendarizacao:

FP.12-01- abril Dia 03]09h30 as 12h30 | Gualtar
FP.12-02- abril Dia 10]14:00 as 17:00 |Azurém
FP.12-03- outubro| Dia 16| 14:00 as 17:00| Gualtar

Objetivos: Dotar os seus participantes dos conhecimentos necessarios ao planeamento e gestdo dos processos
associados ao planeamento, preenchimento e parametrizacao do Servigo Letivo.

FP.13- ANALISE E OTIMIZACAO DE DADOS (FORMAGAO AVANCADA)

Duracao: 15 horas

Destinatarios: PTAG (Todos)

Modalidade de Formacao: Formacao continua

Regime: Presencial

N¢ de formandos: 15

Edicoes: 3 (2 Braga; 1 Guimaraes)

Entidade de Formacao: Externa

Calendarizacao: julho | Segunda-feira| 09:30 as 12h30 | 14h30 as 17h30- Previsto

Objetivo:

O curso deve ter como objetivo dotar os participantes de conhecimentos para criar relatorios, manipular e combinar
dados, proceder ao tratamento de dados e criar apresentacoes

FP.14- CURADORIA DE INFORMAGOES PARA PLATAFORMAS DIGITAIS

Duracao: 15 horas

Destinatarios: Dirigentes/Responsavel pela informacao
Modalidade de Formac¢ao: Formacao Continua
Regime: Presencial

N de formandos: 15
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Edicoes: 3 (2 Braga; 1 Guimaraes)

Entidade de Formacao: Externa

Calendarizacao: julho| Quarta, Sexta e Segunda|09:30 as 12h30 | 14h30 as 17h30- Previsto

Objetivo:

Identificar os desafios e as solucdes para a gestao da informacao no mundo em mudanca.

Entender os principios basicos dos sistemas de informacao na gestdo da informacao, conhecimento e da qualidade
numa organizacao.

Determinar requisitos e avaliar sistemas de gestdo da informacao no ambito do ciclo de curadoria da informacao.
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COMUNICACAO, INFORMACAO E MARKETING

FP.15- COMUNICACAO, ORGANIZACAO DE EVENTOS E PROTOCOLO NO ENSINO SUPERIOR
Duracao: 6 horas

Destinatarios: PTAG (Todos)

Modalidade de Formacgao: Formacao Continua

Regime: E-learning

N de formandos: 25

Edicoes: 4

Entidade de Formacao: Externa

Calendarizacao: julho| Quarta e Sexta-feira| 14h30 as 17h30- Previsto

Objetivos:

Enquadrar a organizacao de eventos e o Protocolo na Comunicacao Organizacional Estratégica;

Capacitar os formandos para o planeamento e organizacdo de eventos no universo académico;

Dar a conhecer e promover conceitos basilares na organizacao de eventos, como: o planeamento, a criacao estratégica
de listas de convidados, os convites, a escolha adequada do espaco, a seguranca e 0s seguros, a assessoria mediatica,
a documentagéo do evento e a avaliacao;

Dotar os formandos de nog¢des basicas de Protocolo (Protocolo de Estado e Protocolo Académico);

Informar sobre o Decreto-Lei n.° 150/87, que estabelece as regras sobre o uso da Bandeira Nacional, e sobre a Lei
n.® 40/2006, que estabelece as precedéncias do Protocolo de Estado;

Promover o conhecimento sobre os simbolos e eventos académicos, como o Traje, Cerimdnias Solenes de Aniversario,
Tomadas de Posse e Atribuicdes de Titulos Honorificos;

Capacitar os formandos para aplicacdes basicas do Protocolo, tal como: rececao de convidados, presidéncias, mesas,
apresentacdes, agradecimentos e cumprimentos.
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FP.16- ELABORACAO E EXECUGAO DE ORCAMENTOS

Duracao: 14 horas

Destinatarios: PTAG (Todos)

Modalidade de Formacgao: Formacao Continua

Regime: Presencial

N¢ de formandos: 15

Edicoes: 3(2 Braga; 1 Guimaraes)

Formador: Dr. Carlos Ferreira

Calendarizacao:

FP.16.01- Maio e Julho| Dia 27 de maio e 08 de julho| 09:30 as 12:30 e 14h30 as 17h30 - Gualtar
FP.16.02- Maio e Julho| Dia 28 de maio e 15 de julho| 09:30 as 12:30 e 14h30 as 17h30 - Gualtar
FP.16.03- Maio e julho| Dia 29 de maio e 22 de julho| 09:30 as 12:30 e 14h30 as 17h30 - Azurém

Objetivo:

Compreender a construcdo de um orcamento;

Apresentar os mapas or¢camentais de elaboracdo do orgamento pelas Unidades;
Elaborar o orcamento de Recursos Humanos;

Elaborar o orcamento de projetos financiados;

Compreender a previsdo de receitas das diversas componentes;

Compreender a previsao de despesa das diversas componentes.

18| Pagina



DESENVOLVIMENTO COMPORTAMENTAL E

PESSOAL

FP.17- PREVENIR O STRESS, BURNOUT E ANSIEDADE

Duracao: 3 horas

Destinatarios: PTAG (Todos)

Modalidade de Formacgao: Formacao Continua

Regime: Presencial

N de formandos: 15

Edicoes: 5(4 Braga; 1 Guimaraes)

Entidade de Formacao: Externa

Calendarizacao: abril e maio | Segunda-Feira] 09h30 as 12h30 - Previsto

Objetivo: Reconhecer situaces de stress e ansiedade no seu quotidiano;

Aplicar estratégias adequadas aos momentos de stress e ansiedade que surgem no local de trabalho;
Construir recursos que visem auxiliar o processo de gestao do stress e da ansiedade.

FP.18- IGUALDADE DE GENERO NA ACADEMIA

Duracao: 6 horas

Destinatarios: PTAG (Todos)

Modalidade de Formacao: Formacéao continua

Regime: E-learning

N de formandos: 25

Edicoes: 8

Formador: Dra. Adriana Lago de Carvalho

Calendarizacao:

FP.18.01- Maio| Dias 07 e 09| Terca e Quinta-feira] 09:30 as 12:30
FP.18.02- Maio| Dias 14 e 15| Terca e Quarta-feira] 09:30 as 12:30
FP.18.03- Maio| Dias 15 e 16| Quarta e Quinta-feira| 14:00 as 17:00
FP.18.04- Maio| Dias 21 e 22| Terca e Quarta-feira] 09:30 as 12:30
FP.18.05- Maio| Dias 22 e 23| Quarta e Quinta-feira| 14:00 as 17:00
FP.18.06- Maio| Dias 28 e 29| Terca e Quarta-feira] 09:30 as 12:30

FP.18.07- Maio| Dias 29 e 30| Quarta e Quinta-feira| 14:00 as 17:00
FP.18.08 -Junho | Dias 04 e 05| Quarta e Quinta-feira| 14:00 as 17:00

Objetivo: Contribuir para a mudanca de comportamentos e mentalidades da comunidade académica da UMinho,
através da promocao da dimenséo da igualdade e nao discriminacdo entre homens e mulheres na academia, do
combate a segregacao e da eliminacao das discriminacdes laborais/organizacionais;

Sensibilizar a comunidade académica da UMinho para as questdes de género e as suas interconexdes com as
dimensdes de Igualdade, Diversidade, Inclusao e Prevencao do Assédio.
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DIREITO

FP.19- A TRAMITACAO DO PROCDIMENTO CONCURSAL DE PESSOAL TECNICO ADMINISTRATIVO E
DE GESTAO

Duracao: 6 horas

Destinatarios: PTAG (Todos)

Modalidade de Formacgao: Formacao Continua

Regime: E-learning

N de formandos: 25

Edicoes: 4

Formador: Dra. Aleida Carvalho

Calendarizacao:

FP.19-01- Maio | Dias 22 e 23| Quarta-feira e Quinta-feira]| 09:30 as 12:30
FP.19-02- Maio| Dias 28 e 29| Terca-e Quarta-feira |09:30 as 12:30
FP.19-03- Junho| Dias 19 e 20 | Quarta-feira e Quinta-feira| 09:30 as 12:30
FP.19-04- Junho | Dias 26 e 27 | Quarta-feira e Quinta-feira| 09:30 as 12:30

Objetivo: Proporcionar aos formandos o conhecimento do procedimento concursal do pessoal técnico, administrativo

e de gestao, bem como o que é necessario ser efetuado em cada fase do procedimento.
Casos praticos

FP.20- ETICA E INTEGRIDADE NA PREVENCAO DO RISCO DE CORRUPCAO

Duracao: 7 horas

Destinatarios: Dirigentes

Modalidade de Formacao: Formac&o continua

Regime: Hibrido

N* de formandos: 30

Edicoes: 2 (1 Braga; 1 Guimaraes)

Entidade de Formacao: Externa

Calendarizacao:

FP.20-01- maio| Dia 02 | Quinta-feira|09:30 as 12:30 | online
FP.20-02- maio| Dia 09]Quinta-feira]|09:30 as 12:30 | Gualtar
FP.20-03- maio| Dia 16| Quinta-feira]09:30 as 12:30 | Gualtar
FP.20-04- maio| Dia 23| Quinta-feira] 09:30 as 12:30 | Azurém

Objetivos:

Enquadramento da Prevencéo da Corrupcao;

Plano de Cumprimento Normativo RGPDI;

Sessdo pratica abrangendo o processo de gestao e investigacdo de denuncias da UMinho;

Responsabilidade e incumprimento;

Plano de cumprimento Normativo RGPC

Sesséo pratica sobre matriz de risco, identificacdo de riscos e avaliacao e gestdo dos mesmos na UMinho;

Sess&o pratica sobre o Sistema de Controlo Interno, Avaliagao Prévia de Terceiros e Avaliacao de Eficacia da UMinho.

FP.21- ATUALIZACOES/ALTERACOES AO CODIGO DOS CONTRATOS PUBLICOS

Duracao: 3 horas

Destinatarios: Técnicos Superiores
Modalidade de Formacao: Formacéao continua
Regime: E-learning

N de formandos: 25

Edicoes: 4
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Formador: Dra. Sara Sampaio

Calendarizacao:

FP.21.01- Setembro| Dia 09| Segunda-feira| 09:30 as 12:30
FP.21.02- Setembro| Dia 16| Segunda-feira| 09:30 as 12:30
FP.21.03- Setembro| Dia 23| Segunda-feira| 09:30 as 12:30
FP.21.04 - Setembro| Dia 30| Segunda-feira|] 09:30 as 12:30

Objetivos:

Alteracdes legislativas mais recentes e pertinentes em matéria de CCP;
A fundamentacao da decisao de contratar

FP.22- CODIGO DO PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO - PARA NAO JURISTAS

Duracao: 6 horas

Destinatarios: PTAG (Todos)

Modalidade de Formacgao: Formacao Continua

Regime: E-learning

N de formandos: 25

Edicoes: 4

Entidade de Formacao: Externa

Calendarizacao: setembro| Tercas e Quintas-Feiras| 09h30 as 12h30- Previsto

Objetivos:

Identificar as questdes mais significativas do Cdédigo do Procedimento Administrativo em vigor, no que concerne a

estrutura basilar do CPA.

Articular a matéria relativa ao exercicio da competéncia nos procedimentos administrativos do ato e do regulamento

administrativos;

Aplicar os principios gerais a matérias como a notificacdo, os prazos, a executividade e executoriedade, as invalidades

e meios de reacdo ao dispor dos interessados, e,

Identificar qual ou quais os comportamentos que terdo de adotar, eles e os diversos servicos que integram, para que

haja um efetivo cumprimento das disposicdes contidas no CPA.

FP.23- CONFLITO DE INTERESSES

Duracao: 6 horas

Destinatarios: Técnicos superiores

Modalidade de Formacao: Formacao continua

Regime: E-learning

N¢ de formandos: 25

Edicoes: 4

Entidade de Formacao: Externa

Calendarizacao: setembro| Tercas e Sextas-Feiras| 09h30 as 12h30- Previsto

Objetivo:

Pretende-se com a presente formacao melhorar o conhecimento, a formacao e por via disso contribuir para melhorar
as praticas a adotar em matéria de prevencao dos conflitos de interesse, dotando os formandos de conhecimentos
para detetarem os riscos de conflito de interesse, com especial enfoque na area das provas académicas e concursos

de recrutamento.
Objetivos Especificos

- Identificar o ambito de aplicacdo do Regulamento sobre a Politica de Conflitos de Interesses da Universidade do

Minho;

- Identificar os conceitos do Regulamento sobre a Politica de Conflitos de Interesses da Universidade do Minho;
- Compreender a relevancia desta matéria para a area de atuacao da Universidade do Minho;
- Desenvolver as competéncias necessarias a identificacdo e prevencao de conflitos de interesses, nomeadamente

no ambito das relacdes existentes entre juri e candidatos;
- Compreender as responsabilidades dos varios intervenientes no ambito desse regime;
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- Conhecer o regime sancionatério aplicavel;
-Conhecer as boas praticas a implementar.”

FP.24- GESTAO DE CONTRATOS - 0 PAPEL DO GESTOR

Duracao: 3 horas

Destinatarios: Técnicos superiores

Modalidade de Formacao: Formacé&o continua

Regime: E-learning

N de formandos: 25

Edicoes: 4

Entidade de Formacao: Externa

Calendarizacao: setembro | Segundas- Feira| 14h30 as 17h30- Previsto

Objetivo:

Conhecer as competéncias proprias e normativos legais a que estao obrigados os Gestores de Contrato, no ambito
da Contratagéo Publica.

Enquadramento institucional sobre a matéria.

FP.25- INFORMAGCAO ADMINISTRATIVA E PROTECAO DE DADOS

Duracao: 3 horas

Destinatarios: Técnicos superiores

Modalidade de Formac¢ao: Formacao Continua
Regime: E-learning

N¢ de formandos: 25

Edicoes: 4

Formador: Eng. Jorge Figueiredo

Calendarizacao: junho e julho| Quinta- Feira| 14h30 as 17h30
FP.25.01-Julho| Dia 04 |Quinta-feira|] 12:30 as 17:30
FP.25.02- Julho| Dia 11 |Quinta-feira| 12:30 as 17:30
FP.25.03- Julho| Dia 18 |Quinta-feira| 12:30 as 17:30
FP.25.04- Julho| Dia 25 |Quinta-feira| 12:30 as 17:30

Objetivo:

Conhecer os conceitos, principios e requisitos do regime juridico da Protecdo de dados pessoais.

Adequar os procedimentos administrativos aos requisitos legais.

Adequar o comportamento individual aos requisitos da protecao de dados.

Conhecer a pagina da Protecdo de Dados da UMinho e outras fontes de informacao relevantes.

Conhecer os requisitos da resposta a violacdes de dados e formulario de notificacdo do Encarregado da Protecao de
Dados.

Medidas para proteger a informacao administrativa contra acesso e divulgacdo nao autorizado ou ilicito.

Ponderar os requisitos da Administracéo Aberta com os requisitos da Protecdo de Dados.

FP.26- SIADAP: SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO E AVALIACAO DO DESEMPENHO NA
ADMINISTRACAO PUBLICA (AVALIADORES)

Duracao: 6 horas

Destinatarios: Avaliadores

Modalidade de Formacao: Formacéao continua
Regime: Presencial

N¢ de formandos: 15

Edicoes: 3(2 Braga; 1 Guimaraes)

Formador: Dra. Aleida Carvalho
Calendarizacao:
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FP.26-01- Novembro| Dias 20 e 21| Quartas e Quintas|09h30 as 12h30- Gualtar
FP.26-02- Novembro | Dias 27 e 28| | Quartas e Quintas|09h30 as 12h30- Gualtar
FP.26-03- Dezembro| Dias 11 e 12| Quartas e Quintas|09h30 as 12h30- Azurém

Objetivo: Proporcionar aos avaliadores o conhecimento das alteracdes ao Decretolei n.° 66-B/2007, de 28 de
dezembro.
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GESTAO E DESENVOLVIMENTO

DE PESSOAS E EQUIPAS

FP.27- MEETINGS CORPORATIVOS / TEAM BUILDING

Duracao: 6 horas

Destinatarios: PTAG (Todos)

Modalidade de Formac¢ao: Formacao Continua

Regime: Presencial

N de formandos: 15

Edicoes: 3 (2 Braga; 1 Guimaraes)

Entidade de Formacao: Externa

Calendarizacao: Setembro | Terca e Quintas- Feira| 14h30 as 17h30- Previsto

Objetivo:
Promover a construcao de equipas mais proximas e uma melhor comunicacao e ambiente.
Capacitacao através de estratégias e técnicas que potencializem o trabalho corporativo da UMinho.

FP.28- TEAM BUILDING - GERIR PARA O ALTO DESEMPENHO - LIDERANCA NA ADMINISTRACAO
PUBLICA

Duracao: 6 horas

Destinatarios: Dirigentes

Modalidade de Formacao: Formac&o continua
Regime: Presencial

N de formandos: 15

Edicoes: 1 Braga

Entidade de Formacao: Externa

Calendarizacao: setembro| 10h00 as 17h00- Previsto

Objetivo:

Capacitar lideres com as competéncias necessarias para gerir equipas de alto desempenho e promover um ambiente
de trabalho produtivo e motivador, tendo em vista o cumprimento das metas organizacionais da UMinho.
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HIGIENE E SEGURANCA NO

TRABALHO

FP.29- ORGANIZACOES DE SIMULACROS E GESTAO DE EMERGENCIA

Duracao: 3 horas

Destinatarios: PTAG (Todos)

Modalidade de Formacao: Formacé&o continua

Regime: Presencial

N de formandos: 15

Edicoes: 6(4 Braga; 2 Guimaraes)

Formador: Eng. Ricardo Lobao

Calendarizacao:

FP.29-01- Outubro | Dia 8| Ter¢a-Feira|09:30 as 12:30h - Gualtar
FP.29-02- Outubro| Dia 15| Terca-Feira] 09:30 as 12:30h - Gualtar
FP.29-03- Outubro| Dia 22| Terca-Feira] 09:30 as 12:30h - Gualtar
FP.29-04- Outubro| Dia 29| Terca-Feira] 09:30 as 12:30h - Gualtar
FP.29-05- Novembro| Dia 12| Terca-Feira| 09:30 as 12:30h - Azurém
FP.29-06- Novembro| Dia 19| Terca-Feira| 09:30 as 12:30h - Azurém

Objetivo: O Objetivo Geral desta formacéo é que os formandos reconhecam o seu papel na Gestdo da Emergéncia e
que saibam atuar de acordo com a emergéncia detetada

FP.30- PRIMEIROS SOCORROS E SUPORTE BASICO DE VIDA

Duracao: 6 horas

Destinatarios: PTAG (Todos)

Modalidade de Formac¢ao: Formacao Continua
Regime: Presencial

N de formandos: 15

Edicoes: 6(4 Braga; 2 Guimaraes)

Entidade de Formacao: Externa

Calendarizacgao: Outubro| 14h30 as 17h30- Previsto

Objetivo: Adquirir competéncias na realizacdo de manobras de suporte basico de vida, em situagdes de paragem
cardiorrespiratoria;

Descrever as fases fundamentais do Sistema Integrado de Emergéncia Médica;

Compreender os principios gerais do socorrismo;

Identificar riscos potenciais para o reanimador;

Identificar situacdes de obstrucao da via aérea e agir em conformidade Intervir eficazmente numa situacao de doenca
subita ou acidente;

Executar corretamente o algoritmo de SBV, apos reconhecimento da situacao de paragem cardiorrespiratéria.

FP.31- SEGURANCA CONTRA O RISCO DE INCENDIOS EM EDIFiCIOS

Duracao: 3 horas/

Destinatarios: PTAG (Todos)

Modalidade de Formacao: Formacéao continua

Regime: Presencial

N de formandos: 15

Edicoes: 6(4 Braga; 2 Guimaraes)

Formador: Eng. Ricardo Lobao

Calendarizacao:

FP.31-01- Junho|Dia 4 | Terca-Feira] 09:30 as 12:30h - Gualtar
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FP.31-02- Junho|Dia 11| Terca-Feira]| 09:30 as 12:30h - Gualtar
FP.31-03- Junho|Dia 18 | Terca-Feira]09:30 as 12:30h - Gualtar
FP.31-04- Junho|Dia 25 | Terca-Feira]09:30 as 12:30h - Gualtar
FP.31-05- Julho|Dia 4 | Terca-Feira|09:30 as 12:30h Azurém
FP.31-06- Julho|Dia 11| Terca-Feira| 09:30 as 12:30h - Azurém

Objetivo: O Objetivo Geral desta formacao é que os formandos reconhecam e identifiquem os principais riscos de
incéndio e os meios de 1% intervencao existentes nos edificios.
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SUSTENTABILIDADE

FP.32- INTEGRAR 0S OBJETIVOS DE DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL COM OS INSTRUMENTOS
DE GESTAO

Duracao: 6 horas

Destinatarios: Dirigentes

Modalidade de Formacgao: Formacao Continua

Regime: Presencial

N de formandos: 15

Edicoes: 3 (2 Braga; 1 Guimaraes)

Entidade de Formacao: Externa

Calendarizacao: Terca, quarta e quinta 09h30 as 12h30 - Previsto
Objetivo:

Mapeamento das iniciativas existentes e sua correspondéncia com os ODS.
Desenvolvimento de estratégias de integracdo adaptadas;

Incentivo a participacdo das partes interessadas no processo de integracdo dos OD.

FP.33- CAPACITACAO PARA A SUSTENTABILIDADE NA ADMINISTRACAO PUBLICA

Duracao: 3 horas

Destinatarios: PTAG (Todos)

Modalidade de Formacao: Formacéao continua

Regime: E-Learning

N de formandos: 25

Edicoes: 8

Entidade de Formacao: Externa

Calendarizacao: Outubro|Terca, quarta| 14h30 as 17h30- Previsto

Objetivo:

Capacitar para o desenvolvimento de estratégias e técnicas de implementacao e monitorizagao das politicas publicas
alinhadas com os Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel e com as politicas e programas e outros instrumentos
relacionados com a Sustentabilidade.

FP.34- IMPLEMENTAGAO DE SISTEMAS GESTAO DA QUALIDADE - I1SO 9001:2015

Duracao: 6 horas

Destinatarios: Técnicos Superiores

Modalidade de Formac¢ao: Formacao Continua

Regime: E-Learning

N de formandos: 25

Edicoes: 4

Entidade de Formacao: Externa

Calendarizacao: novembro| Tercas e Quartas-Feiras | 09h30 as 12h30- Previsto

Objetivos:

Conhecer os requisitos da norma de gestdo da qualidade NP EN ISO 9001:2015;

Abordar as especificidades associadas a implementacdo de um sistema de gestdo da qualidade nomeadamente na
vertente estratégica e operacional;

Contextualizar a organizacao, identificar as partes interessadas e gerir o risco;

Identificar e gerir o conhecimento organizacional e reconhecer as funcdes dos gestores, técnicos e demais pessoas
envolvidas na implementacdo de um sistema de gestao da qualidade;

Identificar as necessidades de manutencao e melhoria de um sistema de gestao da qualidadade.
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