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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 2025.

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 2025, 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 Administracao (UGA);
Formacéo geral e especifica promovida pelas Unidades Organicas (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 formacao profissional como instrumento estratégico de modernizacéo e
transformacao, através do estabelecimento de areas estratégicas de formacéo;

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 articulacéo 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.

Em 2025, Com as alteracdes decorrentes do Decreto-Lei n.° 12/2024, de 10 de janeiro, aplicadas ao
Sistema Integrado de Gestdo e Avaliacdo de Desempenho na Administracdo Publica (SIADAP), surgem
também novas orientacdes para a formacao dos trabalhadores da Administracdo Publica, nomeadamente a
obrigatoriedade de uma das competéncias contratualizadas, entre avaliados e avaliadores, no ambito do
SIADAP, ser objeto de formacéo, ja no ciclo avaliativo de 2025.

Universidade do Minho, 03 de abril de 2025
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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 consideracdo as necessidades dos trabalhadores, alinhadas com os objetivos da
organizacao, ¢ mais do que desejavel para alcancar niveis adequados de eficacia, qualidade e eficiéncia compativeis
com os desafios com que nos deparamos diariamente. A formacéo profissional é uma ferramenta essencial para
fortalecer o capital humano, ao contribuir para o desenvolvimento dos conhecimentos e das competéncias dos
trabalhadores. Alinhada com a miss&o e valores institucionais, ela garante que os trabalhadores ndo apenas adquiram

conhecimento técnico, mas também incorporam os principios e objetivos estratégicos da organizacao.

0 ano de 2025 afigura-se como um ano de mudanca ao nivel da formacéo profissional dos trabalhadores técnicos,
administrativos e de gestdo da UMinho, nao apenas pelas melhorias que a Universidade se encontra a implementar,
ao nivel da formacéo continua, acolhimento e formacéo inicial, mas também pelas profundas alteracdes ao Sistema
Integrado de Gestao e Avaliacao de Desempenho na Administracao Publica (SIADAP), decorrentes do Decreto-Lei n.°
12/2024, de 10 de janeiro. O SIADAP, enquanto instrumento essencial de gestdo de recursos humanos na
Administracao Publica, surge agora profundamente alterado com o objetivo de se tornar, cada vez mais, um
instrumento de desenvolvimento pessoal e de carreira dos trabalhadores e, simultaneamente, um instrumento de
eficacia e eficiéncia dos 6rgaos e servicos da Administracdo Publica, com profundo impacto na gestdo da formacao

profissional.

De acordo com o Decreto-Lei n.° 86-A/2016, de 29 de dezembro, a Formacéo Profissional do Pessoal Técnico

Administrativo e de Gestao (PTAG) visa:

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

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

e  Promover uma melhor articulacéo 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 Servicos da UMinho.
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FORMACAO PROFISSIONAL PTAG DA UNIVERSIDADE DO MINHO

A formacao do Pessoal TAG na Universidade do Minho estrutura-se da seguinte forma:
e Formacao geral e especifica, comum a toda a instituicdo, promovida centralmente pelo NIFRH-USRH e
suportada por verbas geridas pela Unidade de Governo e Administracao (UGA);
e  Formacao geral e especifica promovida pelas Unidades Organicas (UO), através dos seus proprios planos
de formacéo, e suportada por verbas do seu orcamento;

e  Formacéo realizada por iniciativa dos préprios trabalhadores.

- . p - Formacdo Profissional
Formacado Profissional PTAG - Nivel UGA PTAG - Nivel UO
! argos F a g € E % pak
Plano de Formacao Formacao Formacao
Formacdo Informatica promovida SIADAP/
UGA e pelas US ReCAP -
. Plano de Formacao
Dirigentes UGA UGA uo
UGA
(US+UO+ (US+UO+ (US+UO+ (US+UO+
UC+SAS) UC+SAS) UC+SAS) UC+SAS) .
Formacdo realizada
por iniciativa do PTAG
Formacdo Especifica UGA Formacdo Especifica
(ad hoc) uo
(US+UQ) (ad hoc)

Registo Formacao

(Nideo de Integragio e Formagdo de Recursos Humanos (NIFRH) - USRH)

Figura 1 - Estrutura da Formacao Profissional UMinho

Um efetivo acompanhamento e avaliacdo da formacéo e, consequentemente, das necessidades de formacao do
Pessoal TAG da Universidade do Minho, tendo em vista a sua melhoria continua, sé sera possivel através de um
registo rigoroso das acdes realizadas pelos trabalhadores TAG nas 3 vertentes que compéem a Formacéao Profissional,
pelo que se reforca, a semelhanca de 2024, a importancia de uma comunicacéo eficaz entre os colaboradores, as

Unidades Organicas, as Unidades de Servico e o NIFRH.
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FORMACAO PROFISSIONAL PTAG - NIVEL UGA

Formacao Profissional PTAG - Nivel UGA

Plano de Formacao Formacao Formacao
Formacdo Informatica promovida SIADAP/
UGA e pelas US ReCAP
Dirigentes UGA UGA
UGA
(US+UO+ (US+UO+ (US+UO+ (US+UO+
UC+SAS) UC+SAS) UC+SAS) UC+SAS)

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

Figura 2 - Formagdo Profissional PTAG (Nivel 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 Integracéo
e Formacédo de Recursos Humanos (NIFRH) da Unidade de Servicos de Recursos Humanos (USRH) - procede,
anualmente, a elaboracdo de um plano de formacé&o para o Pessoal Técnico Administrativo e de Gestao (PTAG) comum

a toda a Instituicdo (Plano de Formacao UGA).

Esta opcao pretende rentabilizar a oferta formativa planeada, procurando que cada acédo de formacao possa ser

frequentada pelo maximo de trabalhadores e nao apenas pelos de um Unico servico ou unidade organica.

Com o intuito de diagnosticar as necessidades de formagdo do PTAG para 2025, foi efetuado o levantamento de
necessidades formativas, o qual contou com a colaboracao dos dirigentes e responsaveis das varias Unidades de
Servicos e Unidades Organicas, e que resultou na identificagdo de um conjunto de areas e acdes a desenvolver face

as exigéncias dos postos de trabalho e das funcdes desenvolvidas pelos trabalhadores.

Dando cumprimento ao artigo 1.°-A do Cddigo dos Contratos Publicos, publicado pelo Decreto-Lei n.° 18/2008, de
29 de janeiro, na sua redacao atual, de forma a respeitar os principios da legalidade, da prossecucéo do interesse
publico, da imparcialidade, da proporcionalidade, da boa-fé, da tutela da confianca, da sustentabilidade e da

responsabilidade, bem como os principios da concorréncia, da publicidade e da transparéncia, da igualdade de
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tratamento e da nao-discriminacao, foi planeada, para o ano de 2024, a aquisicao de servicos de formacéo através
de concurso publico, publicado na plataforma de compras publicas AcinGov (contratacdo excluida), no ambito do
artigo 6.°- A do Codigo supra referido. A implementacao da formacao contratada nesse ambito ocorrera durante o ano

de 2025 em conjunto com restantes acdes planeadas para o presente ano.

O Plano de Formacao UGA (ANEXO I) contempla, assim, acdes de formacdo 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 formacéo; e acdes de formacado externas, contratadas a

entidade formadora certificada que apresente a proposta mais vantajosa para a Universidade do Minho.

Identificadas as varias areas e acdes formativas assinaladas como relevantes, foi feita uma desagregacao entre as
acdes de formacao que se destinam a um nimero mais abrangente de trabalhadores - que se caracterizam por serem
acdes de formacao 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. O Plano de

Formacdo UGA contempla por isso a¢des de formacdo em dreas de interesse transversal a Instituicao.

A semelhanca da desagregacdo efetuada em 2024, em 2025, a par do Plano de Formacio UGA, é ainda
promovida, centralmente, Formacao Informatica UGA orientada para os trabalhadores das Carreiras de
Informatica - Especialistas e Técnicos de Informatica das Unidades de Servigos, das Unidades Organicas, Unidades
Culturais e dos Servigos de Acdo Social da UMinho. Esta formacao sera realizada através da renovacdo da subscricao
de licencas de utilizacao da plataforma Pluralsight, vocacionada para a formacéo especializada em Tl e que permite
o desenvolvimento de competéncias através da realizacao autonoma de percursos formativos. Esses percursos
formativos serdo estabelecidos por cada um dos colaboradores em articulacdo com os seus dirigentes e centralmente

acompanhados pelo NIFRH, com o apoio da USSIC.

De forma semelhante, e de acordo com o estatuto do pessoal dirigente dos servicos e organismos da administracao
publica central, regional e local do Estado, aprovado pela Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, que na sua redacao atual,
determina, no artigo 11.°, que o exercicio da funcao dirigente esta dependente de formacao profissional especifica,
sendo a atualizagéo da formacao garantida através do sistema de formacéo profissional, o Plano de Formacao
PTAG, ao nivel da UGA, prevé, em 2025, a realizacdo de um curso de atualizacdao de competéncias para
dirigentes superiores e intermédios, ministrado pelo INA, assegurando o cumprimento da componente letiva
prevista para a Atualizacao de Dirigentes, de acordo com o previsto no Anexo Ill da Portaria 103/2023, de 12 de abril,

que regulamenta a formacao obrigatoria para dirigentes.

Adicionalmente, ainda ao nivel da formacao UGA, surge como melhoria no plano de formagdo 2025 a articulacdo do
NIFRH com as Unidades de Servico que, no ambito dos seus processos de certificacdo da qualidade, promovem acdes
de formacao sobre as tematicas/areas que coordenam, dirigidas a todos os Recursos Humanos da Universidade

(Docentes, Investigadores e PTAG).
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Para o efeito, o presente Plano de Formacéo Profissional PTAG 2025 contempla acées de formacao promovidas

e organizadas pelas seguintes Unidades de Servico(ANEXO II):

e Nucleo de Acreditacao e Catalogacdo de Cursos (NACC)

e Unidade de Servicos de Apoio as Atividades de Educacédo (USAAE)
e Unidade de servigos de Apoio aos Projetos de Investigacao (USAPI)
e Unidade de Servicos de Gestao Campi e Infraestruturas (USGCI)

e Unidade de Servicos Financeiros e Patrimoniais (USFP).

As acdes de formacdo promovidas pelas Unidades de Servico (UGA) supra indicadas serdo implementados em
articulacdo com o NIFRH. N&o obstante, as Unidades de Servicos possuem a devida autonomia para a implementacao
dessas acoes.

Com as alteracdes decorrentes do Decreto-Lei n.° 12/2024, de 10 de janeiro, aplicadas ao Sistema Integrado de
Gestao e Avaliacdo de Desempenho na Administracdo Publica (SIADAP), surgem também novas orientacdes para a
formacéo dos trabalhadores da Administracdo Publica, nomeadamente a obrigatoriedade de uma das competéncias
contratualizadas, entre avaliados e avaliadores, no ambito do SIADAP, ser objeto de formacao, ja no ciclo avaliativo

de 2025 - Formacao SIADAP/ReCAP - ANEXO IIl.

De acordo com a informacao disponibilizada pelo INA (Formacao SIADAP/ReCAP) a formacéo prevista no n° 5 do art.°

48 do Decreto-Lei n.° 12/2024, de 10 de janeiro, sera disponibilizada pelo INA, I.P. na plataforma NAU AP, sem

custos para os formandos e entidades empregadoras, sendo ministrada em formato a distancia assincrono.

Cada trabalhador/a devera frequentar um percurso formativo de 7h adequado a carreira em que esta inserido. Cada
percurso sera composto por uma unidade de enquadramento da competéncia (4h) e trés unidades formativas

comportamentais de 1h cada.

A operacionalizacao e formas de registo dessas acdes nos processos individuais dos trabalhadores néo ¢, a data,
conhecido. No entanto, sabe-se que a plataforma NAU AP permite que os utilizadores se registem nas acdes, as
frequentem e, no final, caso obtenham aprovacgéo, tenham acesso ao certificado. Certificado esse que devera ser

registado pelo NIFRH nos processos individuais de cada trabalhador.

0O calendario, indicado pelo INA, para a disponibilizacdo desta formacao, é o seguinte:
e As unidades formativas serdo disponibilizadas de forma incremental, prevendo-se que durante o primeiro
semestre de 2025 comecem a ser disponibilizados na plataforma NAU AP os pacotes formativos, para as
3 carreiras gerais, relativos as competéncias nucleares, com prioridade para a competéncia de Orientacao
para o Servico Publico, pelo seu caracter basilar no exercicio de fun¢des publicas;
e No 2° semestre de 2025 serao disponibilizadas, de forma faseada, as restantes unidades formativas

respeitantes as 12 competéncias transversais funcionais.
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https://www.ina.pt/formacao-siadap-recap/
https://ap.nau.edu.pt/pt/
https://ap.nau.edu.pt/pt/
https://ap.nau.edu.pt/pt/

O INA incentiva todos os trabalhadores da AP a frequentarem o percurso formativo "AP _Digital" (ja disponivel) que
tem como objetivo a aquisicao e consolidacdo de competéncias digitais essenciais. Estas competéncias Digitais serao
Uteis para a frequéncia da formacdo SIADAP/ReCAP, a qual se realizara exclusivamente em regime e-learning na

plataforma NAU AP.

Por ultimo, e a semelhanca do ano de 2024, acdes de formacdo especifica (Formacao Especifica UGA), nao
previstas no Plano de Formacao UGA, que se revelem necessarias e devidamente enquadradas nas funcoes
desempenhadas pelo trabalhador TAG, poderao ser solicitadas pelo dirigente méximo da Unidade de pertenca do

trabalhador ao 6rgao competente.

0 pedido de autorizacdo devidamente fundamentado, referido anteriormente, deve ser acompanhado de informacao
detalhada sobre a formacao especifica a realizar pelo trabalhador, nomeadamente, datas de realizacdo, duracao,

custos e identificacdo da entidade formadora, que deve estar devidamente certificada para ministrar a formacao.

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

formacao profissional disponivel para o ano de 2025 (Despacho RT 04/2025).

0 6rgao competente para analisar e autorizar os pedidos de Formacao Especifica UGA é o Administrador.
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https://www.ina.pt/programas-formacao/percurso-formativo-ap-digital/
https://ap.nau.edu.pt/pt/

FORMACAO PROFISSIONAL PTAG - NIVEL UO

No &mbito da autonomia das UO e da competéncia de gestdo conferida aos seus dirigentes, as Unidades Organicas
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 formacéo realizada pelo PTAG nos processos individuais de cada um dos trabalhadores.

Outras acdes de formacao especifica (Formacao Especifica U0), ndo previstas no Plano de Formacao UO,
desde que autorizadas pelo drgédo competente e suportadas pelo orgamento da Unidade de pertenca do trabalhador,

devera ser igualmente comunicada a sua realizacdo ao NIFRH.

Formacao 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 formacéo profissional realizada por iniciativa dos trabalhadores no @mbito de programas de formacao financiados
ou nao-financiados, pode e deve ser reportada, pelos préprios trabalhadores ao NIFRH, permitindo desta forma que
0s 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 Formacéo Profissional gratuitas e/ou financiadas, bem como

Medidas, que podem ser do interesse dos trabalhadores TAG.

Instituto Nacional de Administracao, I. P.

O INA - Instituto Nacional de Administracao, I.P., € um instituto publico integrado na administracéo indireta do Estado
que tem como missao contribuir, através do ensino, da investigacdo cientifica e da prestacdo de apoio técnico
especializado, para a Reforma Administrativa e para o aperfeicoamento da gestdo publica. Uma das suas areas de
intervencao ¢ precisamente a de promover a formacéo, a qualificacdo e a capacitacao dos trabalhadores e dirigentes
em funcgdes publicas. Os cursos e-learning do INA presentes na plataforma NAU s&o 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 ¢ um servico desenvolvido e gerido pela Unidade FCCN da Fundacéo 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 participacao
de milhares de pessoas. Esta plataforma faz parte das agdes transversais da iniciativa Portugal INCoDe.2030 ao
promover o desenvolvimento digital, a incluséo e a literacia digitais, educacéo e qualificacdo da populagéo 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-Formacao + 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 qualificacées no dominio digital dos trabalhadores. Através deste
incremento de competéncias e qualificacées no dominio do digital, esta Medida pretende promover a manutencéo do
emprego, a progressao no mercado de trabalho, o reforco da qualificacdo e da empregabilidade, preparando os

trabalhadores para as alteracoes que a transicéo digital tem vindo e vira a provocar a todos os setores de atividade.

Qualguer 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

9|Pagina


https://www.ina.pt/index.php/centro-de-formacao-oferta-formativa
https://www.nau.edu.pt/pt/
https://www.iefp.pt/cheque-formacao-digital

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 IEFP Online. O apoio maximo 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€.

10|Pagina


https://iefponline.iefp.pt/IEFP/medida/cheque-formacao-mais-digital.do?action=overview

ANEXO | - PLANO DE FORMACAO PROFISSIONAL DO PESSOAL TECNICO, ADMINISTRATIVO E DE GESTAO DA
UNIVERSIDADE DO MINHO PARA O ANO 2025

. o . - .
Area Tematica Codigo | Acao de Formacao proposta Carlga! . . d_e Local Modalidade Pu.bh.c ?-I.\Ivo Tipo de_
horaria | edigoes prioritario formacao
. N Braga / .
. FP.01 Acolhimento e enquadramento institucional 15 ad hoc o Presencial PTAG (Todos) Interna
Acolhimento e Guimaraes
F ao Inicial
ormagao Inicia FP.02 Regimes Juridicos e Gestao de Carreiras na AP 15 3 E-learning PTAG (Todos) Externa
FP.03 Analise e otimiza¢ao de dados (formagao 15 3 2 BRG/ Presencial PTAG (Todos) Externa
avancada) 1GMR
i igi of ati 2 BRG
FP.O4 Assma'tgra E)lgltal (aspetos teoricos e praticos da 3 3 / Presencial AO /AT Externa
sua utilizacéo) 1GMR
FP.05 Ciberseguranca no trabalho 6 8 E-learning PTAG (Todos) Externa
a 3 $ 2 BRG
FP.06 Colaboragao ? ge;tao do tempo através de 6 3 / Presencial TS Externa
ferramentas digitais 1GMR
Competéncias basicas para a utilizacéo das 2 BRG/
FP.07 plataformas da UMinho (avaliagao de 3 3 1GMR Presencial PTAG (Todos) Interna
desempenho)
Competéncias basicas para a utilizacéo das 2BRG/ .
FP.08 plataformas da UMinho (docUM) 3 3 1GMR Presencial PTAG (Todos) Interna
Competéncias Competénci . P
ompe peténcias basicas para a utilizacao das 2BRG/ '
Digitais FP.09 plataformas da UMinho (gestao de verbas) 3 3 1GMR Presencial PTAG (Todos) Interna
Competéncias basicas para a utilizacéo das 2BRG/ .
FP.10 plataformas da UMinho (gesto de projetos) 3 3 1GMR Presencial PTAG (Todos) Interna
Competéncias basicas para a utilizacéo das 5BRG/ 3 .
FP.11 plataformas da UMinho {recursos humanos) 3 8 GMR Presencial PTAG (Todos) Interna
Competéncias basicas para a utilizacéo das 2BRG/ .
FP.12 plataformas da UMinho (senvico lefivo) 3 3 1GMR Presencial PTAG (Todos) Interna
FP.13 C.“faqo”a de informacao para plataformas 15 3 2BRG/ Presencial Dirigentes Externa
digitais 1GMR
I 4 BRG / )
FP.14 Desenho e otimizacéo de processos 15 6 2 GMR Presencial TS Externa
Competéncias basicas para interpretacéo de 6 BRG/ ’
FP15 processos de negocio modelados em BPMN 3 9 3 GMR Presencial TS Externa
Comunicagso, Comunicacéo, organizacao de eventos e
Informacao e FP.16 a0, g ¢ ) 6 4 E-learning PTAG (Todos) Externa
N protocolo no Ensino Superior
Marketing
(r:.onta:'b:hﬁlade € | rp17 Elaboracéo e execugao de orgamentos 9 3 ?GBNIR(R; / Presencial TS Interna
Desenvolvimento | FP.18 Igualdade, Incluséo e prevencéo do assédio 6 2 E-learning PTAG (Todos) Interna
comportamental 4BRG/
e pessoal FP.19 Prevenir o stress, burnout e ansiedade 3 6 2GMR Presencial PTAG (Todos) Externa
A tramitacao do procedimento concursal de .
FP.20 Pessoal Técnico, Administrativo e de Gestao 6 3 E-learning PTAG (Todos) Interna
P2l At}Ja!|za<;oes/AIteracoes ao Codigo dos Contratos 3 3 Elearning 5 Interna
Publicos
FP.22 Ct_)d|g0 QO Procedimento Administrativo - Para 6 4 Eearning PTAG (Todos) Externa
Né&o Juristas
FP.23 Conflito de interesses 6 4 E-learning TS Externa
FP.24 Etica e Iptegrldade na Prevencao do risco de 6 1 E-earning Dirigentes Externa
corrupgao
Direito FP.25 Gestao de contratos - o papel do gestor 3 4 E-learning TS Externa
FP.26 Informacéo administrativa e protecéo de dados 3 2 E-learning TS Interna
SIADAP: Sistema integrado de gestao e avaliacao 2 BRG/
FP.27 do desempenho na Administracéo Publica 6 3 1GMR Presencial Avaliadores Interna
(Avaliadores)
SIADAP: Sistema integrado de gestao e avaliacao 2BRG/
FP.28 do desempenho na Administracéo Publica 6 3 1GMR Presencial PTAG (Todos) Interna
(Avaliados)
£p.2g Procedimentos de recrutamento, selecéo e 2 2 1BRG/ Presencial PTAG (Todos) Interna
’ contratagao de Bolseiros de Investigacao 1GMR
Gestdo e 2 BRG/
d Ivi FP.30 Meetings Corporativos / Team Building 6 3 1GMR Presencial Dirigentes Externa
de p'essoas e P31 Team Building - Ge‘zn‘r para_ ¢} A\'to .Desempenho - 5 1 Presencial Dirigentes Externa
equipas Lideranca na Administracéo Publica
Saiide e 3BRG/
seguranga no FP.32 Primeiros socorros e suporte basico de vida 6 4 1GMR Presencial PTAG (Todos) Externa
trabalh
FP.33 Capgqtagao_para' a‘Sustentab|I|dade na 3 8 E-learning PTAG (Todos) Externa
Administracéo Publica
. Implementacéo de Sistemas Gestéo da )
Sustentabilidade | FP.34 Qualidade - 150 9001:2015 6 4 E-learning TS Externa
jeti i 3 BRG
FP.35 Integrarv 0s Ob]EtIVOS' de desenvolwmento_ 6 4 / Presencial Dirigentes Externa
sustentavel com os instrumentos de gestao 1GMR
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DESCRICAO DAS ACOES DE FORMACAO
PLANO DE FORMACAO PTAG - UGA

| ACOLHIMENTO E FORMAGAO INICIAL

FP.01- ACOLHIMENTO E ENQUADRAMENTO INSTITUCIONAL
Duracao: 15 horas

Destinatarios: PTAG (Todos)

Modalidade: Acolhimento e formacao inicial

Regime: Presencial

Edicoes: ad hoc

Entidade Formadora / Formador: Interna/o

Objetivo: Proporcionar as ferramentas necessarias para o acolhimento dos novos colaboradores da UMinho,
alinhando-os com a missao e valores institucionais.

Competéncias ReCAP: Orientacao para o Servico Publico ; Orientacdo para a Mudanca e Inovacéo; Orientacdo
para Resultados; Andlise Critica e Resolugcdo de Problemas Iniciativa.

FP.02- REGIMES JURIDICOS E GESTAO DE CARREIRAS NA ADMINISTRACAO PUBLICA
Duracao: 15 horas

Destinatarios: PTAG (Todos)

Modalidade: Acolhimento e Formacao Inicial

Regime: E-learning

Edicoes: 3

Entidade Formadora / Formador: Externa/o

Objetivo: Conhecer os regimes juridicos publico e privado (Cédigo do Trabalho) do pessoal técnico, administrativo
e de gestao, as respetivas carreiras em ambos os regimes, bem como a respetiva evolucdo/gestao de carreira.

Competéncias ReCAP: Orientacao para o Servico Publico; Orientacao para a Colaboracédo;Organizacao,
Planeamento e Gestdo de Projetos; Lideranca; Negociacéo e Influéncia

| COMPETENCIAS DIGITAIS

FP.03- ANALISE E OTIMIZACAO DE DADOS (FORMACAO AVANCADA)
Duracao: 15 horas

Destinatarios: PTAG (Todos)

Modalidade de Formacao: Formacé&o continua

Regime: Presencial

Edicoes: 3

Entidade Formadora / Formador: Externa/o

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 apresentacdes.

Competéncias ReCAP: Orientacdo para o Servico Publico ; Orientacdo para a Colaboracgao ;Organizacéo,
Planeamento e Gestdo de Projetos; Lideranca; Negociacéo e Influéncia.
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FP.04- ASSINATURA DIGITAL (ASPETOS TEORICOS E PRATICOS DA SUA UTILIZACAO)
Duracao: 3 horas

Destinatarios: Assistente Operacional e/ou Técnico

Modalidade de Formacao: Formacao continua

Regime: Presencial

Edicoes: 3

Entidade Formadora / Formador: Externa/o

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

Competéncias ReCAP: Orientacao para a Mudanca e Inovacao; Orientacdo para Resultados, Andlise Critica e
Resolucao de Problemas.

FP.05- CIBERSEGURANCA NO TRABALHO
Duracao: 6 horas

Destinatarios: PTAG (Todos)

Modalidade de Formacao: Formacéao continua
Regime: E-learning

Edicoes: 8

Entidade Formadora / Formador: Externa/o

Objetivos: 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 informacédo da Universidade;

- Proteger adequadamente a informacéo 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.

Competéncias ReCAP: Orientacao para Resultados; orientacdo para a Mudanca e Inovacao; Tomada de Deciséo.

FP.06- COLABORACAO E GESTAO DO TEMPO ATRAVES DE FERRAMENTAS DIGITAIS
Duracao: 6 horas

Destinatarios: Técnicos Superiores

Modalidade de Formacao: Formacéao continua

Regime: Presencial

Edicoes: 3

Entidade Formadora / Formador: Externa/o

Objetivos:

- Aplicar ferramentas informaticas associadas a partilha de documentos, comunicacéo 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
reunioes, etc.).

Competéncias ReCAP: Orientacao para o Servico Publico; Orientacdo para Resultados; Analise Critica e
Resolucao de Problemas.

FP.07- COMPETENCIAS BASICAS PARA A UTILIZACAO DAS PLATAFORMAS DA UMINHO (AVALIACAQ
DE DESEMPENHO)

Duracao: 3 horas

Destinatarios: PTAG (Todos)

Modalidade de Formac¢ao: Formacao Continua

Regime: Presencial

Edicoes: 3

Entidade Formadora / Formador: Interna/o
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Objetivos:

- Conhecer aspetos essenciais sobre a avaliacdo de desempenho dos avaliados, bem como a utilizacdo da
plataforma da UMinho existente para esse processo;

- Conhecimento e manuseamento efetivo da plataforma;

- Identificacao dos separadores e consequente etapa correspondente;

- Caso pratico.

Competéncias ReCAP: Orientacao para o Servico Publico; Orientacdo para Resultados; Analise Critica e
Resolucao de Problemas

FP.08- COMPETENCIAS BASICAS PARA A UTILIZACAO DAS PLATAFORMAS DA UMINHO (DOCUM)
Duracao: 3 horas

Destinatarios: PTAG (Todos)

Modalidade de Formacao: Formacéao continua

Regime: Presencial

Edicoes: 3

Entidade Formadora / Formador: Interna/o

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.

Competéncias ReCAP: Orientacao para o Servico Publico; Orientacdo para Resultados; Analise Critica e
Resolucao de Problemas.

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

Duracao: 3 horas

Destinatarios: PTAG (Todos)

Modalidade de Formac¢ao: Formacao Continua

Regime: Presencial

Edicoes: 3

Entidade Formadora / Formador: Interna/o

Objetivos:

- Conhecer os principais mddulos da GV;

- Receita (conhecer o ciclo da receita);

- Despesa (conhecer o ciclo da despesa);

- Consultas (principais listagens para consulta).

Competéncias ReCAP: Orientacao para o Servico Publico; Orientacdo para Resultados; Analise Critica e
Resolucao de Problemas

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

Duracao: 3 horas

Destinatarios: PTAG (Todos)

Modalidade de Formacao: Formacéao continua

Regime: Presencial

Edicoes: 3

Entidade Formadora / Formador: Interna/o

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.

Competéncias ReCAP: Orientacao para o Servico Publico; Orientacdo para Resultados; Analise Critica e
Resolucao de Problemas
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FP.11- COMPETENCIAS BASICAS PARA A UTILIZACAO DAS PLATAFORMAS DA UMINHO (RECURSOS
HUMANOS)

Duracao: 3 horas

Destinatarios: PTAG (Todos)

Modalidade de Formacao: Formacé&o continua

Regime: Presencial

Edicoes: 8

Entidade Formadora / Formador: Interna/o

Objetivos:

- ldentificacao dos diferentes médulos da plataforma;

- Conhecimento e manuseamento efetivo da plataforma;

- Caso praticos.

Competéncias ReCAP: Orientacao para o Servico Publico; Orientacdo para Resultados; Analise Critica e
Resolucao de Problemas.

FP.12- COMPETENCIAS BASICAS PARA A UTILIZACAO DAS PLATAFORMAS DA UMINHO (SERVICO
LETIVO)

Duracao: 3 horas

Destinatarios: PTAG (Todos)

Modalidade de Formacgao: Formacao Continua

Regime: Presencial

Edicoes: 2

Entidade Formadora / Formador: Interna/o

Objetivo: Dotar participantes dos conhecimentos necessarios ao planeamento e gestdo dos processos associados
ao planeamento, preenchimento e parametrizacdo do Servigo Letivo.

Competéncias ReCAP: Orientacdo para o Servico Publico; Orientacdo para Resultados ; Andlise Critica e
Resolucao de Problemas.

FP.13- CURADORIA DE INFORMACOES PARA PLATAFORMAS DIGITAIS
Duracao: 15 horas

Destinatarios: Dirigentes/Responsavel pela informacao

Modalidade de Formac¢ao: Formacao Continua

Regime: Presencial

Edicoes: 3

Entidade Formadora / Formador: Externa/o

Objetivos:

- Identificar os desafios e as solucdes para a gestdo da informacao no mundo em mudanca;

- Entender os principios basicos dos sistemas de informacéo na gestéo 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.

Competéncias ReCAP: Orientacdo para o Servico Publico; Negociacéo e Influéncia; Tomada de Decisdo; Andlise
Critica e Resolucao de Problemas.

FP.14- DESENHO E OPTIMIZACAO DE PROCESS0S
Duracao: 15 horas

Destinatarios: Técnicos Superiores

Modalidade de Formac¢ao: Formacao Continua
Regime: Presencial

Edicoes: 6 (4BRG+2 GMR)

Entidade Formadora / Formador: Externa/o

Objetivo: Dotar os participantes dos conhecimentos e competéncias que Ihes 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 equilibrio de custos e da forma mais otimizada possivel, sendo que para tal é necessario fazer uma
apurada gestdo de processo de negdcio (BPM).
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Competéncias ReCAP: Orientacao para o Servico Publico; Orientacdo para a Colaboragéo; Organizacéo,
Planeamento e Gestdo de Projetos; Lideranca; Negociacéo e Influéncia.

Programa do curso:

Duracao:1 hora

1. A Gestéo de Processos de Negocio (BPM).

2. A importancia de documentar processos de negocio nas organizacoes.

3. Principais diferencas entre a gestdo de processos e o0 modelo tradicional funcional de funcionamento numa
organizacao.

4. Ciclo de vida do BPM.

Duracio:2 horas
5. Conceito de processo de negocio.
6. Tipo de processos de negdcio e relacdo entre eles.
7. Hierarquia de processos.
8. Conceito de atividade.
9. Conceito de dono do processo de negocio.
10. Conceito de participantes do processo de negécio.
11.Técnicas para a correta identificacao de processos de negocio.
a. Exemplos praticos.
12. A modelacao com base no BPMN para representacao grafica de processos de negocio (prescricao pelo
Regulamento Nacional de Interoperabilidade Digital - RNID).
a. Os 3 tipos basicos de submodelos num modelo BPMN (orquestracao, colaboragdes e coreografias).
13. Principais diferencas entre o BPMN e os Workflows na modelacao de processos de negocio.
14. Vantagens da utilizacdo do BPMN como metodologia de modelacao de processos de negdcio na 1SO
9001:2015.

Duracao: 6 horas
15. Utilizacao dos elementos de notagdo basicos do BPMN - Paleta de nivel 1.
a. Conceito de atividades e tarefas.
b. Diferentes tipos de atividades — nenhuma, manual, servico, script, regra de negocio, envio de
mensagem, rececao de mensagem, utilizador, subprocesso incorporador e reutilizavel (Call Activity).
c. Diferentes tipos portas/decisdes com as regras de ramificacao e de convergéncia (Gateways - split
Join) - Exclusivas baseadas em dados, Inclusivas, Paralelas, Exclusivas baseadas em Eventos e Complexas.
d. Evento de inicio.
e. Evento de fim.
f. Fluxo de sequéncia.
g. Fluxo de mensagem.
h. Pool (piscinas).
/. Lane (divisdes/raias).
j. Artefactos - Objetos de Dados e de Armazenamento, Agrupamentos e Anotacdes.
15.1. Exemplos praticos.
16.Utilizagao dos elementos de notacao avancados do BPMN - Paleta de nivel 2.
a. Comportamento desencadeado por um evento.
b.Eventos de borda (boundary)) interruptivos e nao interruptivos nas atividades.
c.Conceitos de cafchinge throwingna utilizacdo de eventos.
d.Eventos intermédios.
e.Eventos temporais.
f.Eventos de mensagem.
g. Eventos de erro.
h. Eventos de ligacao (/inA).
i. Eventos do tipo signale escalation.
j. Atividades em /oop.
k. Atividades em paralelo.
|. Atividades em sequéncia.
16.1. Exemplos praticos.
17. Erros comuns e boas praticas na modelacao em BPMN.
18. Breve introducao ao DMN para modelacéo e notacdo especifica das regras de negécio.
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Duracao: 2 horas

19. A modelagéo dos processos de negdcio na sua versdo AS-IS.

20. Passagem do modelo na versao AS-IS para o modelo na versdo TO-BE com base na analise de Risco prescrita
pela ISO 31000:2018.

21. A modelagao dos processos de negocio na sua versdo TO-BE.

Duracao: 4 horas

Caso pratico final.

21.1. Identificacdo de um processo de negocio primario de uma Unidade de Servicos da Universidade.

21.2. Levantamento de informacéo do processo de negécio — Preenchimento de um formulario com a informacao
necessaria a descricdo de um processo de negacio.

21.3. Utilizacdo do CAMUNDA/BPMN.I0 como ferramenta de modelagéo de processos de negdcio em BPMN.
21.4. Modelacdo AS-IS do processo de negdcio

21.5. Descricdo do modelo AS-IS processo de negocio numa ficha do processo. Célculo do tempo de execucédo
como indicador de desempenho do processo de negocio.

21.6. Aplicacédo da andlise de risco ao processo de negocio como base da elaboracdo do modelo TO-BE.

21.7. Modelacao TO-BE do processo de negécio.

21.8. Atualizacdo da ficha do processo de negécio (com base na versao TO-BE). Calculo do tempo de execucao
como indicador de desempenho do processo de negocio.

FP.15- COMPETENCIAS BASICAS PARA INTERPRETACAO DE PROCESSOS DE NEGOCIO
MODELADOS UTILIZANDO O BPMN

Duracao: 3 horas

Destinatarios: Técnicos Superiores
Modalidade de Formac¢ao: Formacao Continua
Regime: Presencial

Edicdes: 9 (6BRG+3GMR)

Entidade Formadora / Formador: Externa/o

Objetivo: Dotar os participantes dos conhecimentos e competéncias que Ihes 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 equilibrio de custos e da forma mais otimizada possivel, sendo que para tal é necessario fazer uma
apurada gestdo de processo de negdcio (BPM).

Competéncias ReCAP: Orientacdo para o Servico Publico; Orientacdo para a Colaboragéo; Organizacéo,
Planeamento e Gestdo de Projetos; Lideranca; Negociacdo e Influéncia

Programa do curso:

Duracao: 30m

1.A modelacdo com base no BPMN para representacao grafica de processos de negocio.

2.Principais diferencas entre o BPMN e os Workflows na modelacao de processos de negocio.

3.Conceito de processo de negocio.

4.Conceito de atividade.

5.Conceito de dono do processo de negdcio.

6.Conceito de participantes do processo de negocio.

Duracao: 1h30m

7.Como interpretar processos de negocio modelados com a notagdo BPMN.
a. Conceito de atividades e tarefas.
b. Diferentes tipos de atividades — nenhuma, manual, servico, script, regra de negocio, envio de
mensagem, rececao de mensagem, utilizador, subprocesso incorporador e reutilizavel (Call Activity).
c. Diferentes tipos portas/decisdes com as regras de ramificacao e de convergéncia (Gateways - split
Join) —Exclusivas baseadas em dados, Inclusivas, Paralelas, Exclusivas baseadas em Eventos e Complexas.
d. Evento de inicio.
e. Evento de fim.
f. Fluxo de sequéncia.
g. Fluxo de mensagem.
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h. Pool (piscinas).
/. Lane (divisdes/raias).
j. Artefactos - Objetos de Dados e de Armazenamento, Agrupamentos e Anotacdes.
k. Comportamento desencadeado por um evento.
|. Eventos de borda (boundan) interruptivos e ndo interruptivos nas atividades.
m. Conceitos de cafchinge throwingna utilizacao de eventos.
n. Eventos intermedios.
0. Eventos temporais.
p. Eventos de mensagem.
g. Eventos de erro.
r. Eventos de ligacdo (/inA).
s. Atividades em /oop.
t. Atividades em paralelo.
u. Atividades em sequéncia.
Duracao: 1h
7.1. Exemplos praticos.

| COMUNICAGAO, INFORMACAO E MARKETING

FP.16- COMUNICACAO, ORGANIZACAO DE EVENTOS E PROTOCOLO NO ENSINO SUPERIOR
Duracao: 6 horas

Destinatarios: PTAG (Todos)

Modalidade de Formacgao: Formacao Continua

Regime: E-learning

Edicoes: 4

Entidade Formadora / Formador: Externa/o

Objetivos:
- Enquadrar a organizacao de eventos e o Protocolo na Comunicacdo Organizacional Estratégica;
- Capacitar os formandos para o planeamento e organizagdo de eventos no universo académico;

- Dar a conhecer e promover conceitos basilares na organizacdo de eventos, como: o planeamento, a criacédo
estratégica de listas de convidados, os convites, a escolha adequada do espaco, a seguranca e 0S seguros, a

assessoria mediatica, a documentacao do evento e a avaliacéo;
- Dotar os formandos de nocdes 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, Ceriménias Solenes de

Aniversario, Tomadas de Posse e Atribuicdes de Titulos Honorificos;

- Capacitar os formandos para aplicacdes basicas do Protocolo, tal como: rececdo de convidados, presidéncias, mesas,

apresentacdes, agradecimentos e cumprimentos.

Competéncias ReCAP: Comunicacao; Inteligéncia Emocional; Orientacéo para Inclusdo; Orientacdo para o
Servico Publico Comunicacao; Inteligéncia Emocional; Orientacao para Incluséo; Orientagéo para o Servico Publico.

| CONTABILIDADE E FISCALIDADE

FP.17- ELABORACAO E EXECUCAO DE ORCAMENTOS
Duracao: 9 horas

Destinatarios: PTAG (Todos)

Modalidade de Formac¢ao: Formacao Continua

Regime: Presencial

Edicoes: 3

Entidade Formadora / Formador: Interna/o

Objetivos:
- Compreender a construgdo de um orcamento;
- Apresentar os mapas orcamentais de elaboracao do orcamento pelas Unidades;
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- Elaborar o orcamento de Recursos Humanos;
- Elaborar o orcamento de projetos financiados;
- Compreender a previsdo de receitas das diversas componentes;
- Compreender a previsdo de despesa das diversas componentes.

Competéncias ReCAP: Orientacdo para a Colaboracéo; Organizacdo, Planeamento e Gestdo de Projetos;
Orientacao para a Participacao.

| DESENVOLVIMENTO COMPORTAMENTAL E PESSOAL

FP.18- IGUALDADE, INCLUSAO E PREVENCAO DO ASSEDIO
Duracao: 6 horas

Destinatarios: PTAG (Todos)

Modalidade de Formacao: Formacao continua

Regime: E-learning

Edicoes: 2

Entidade Formadora / Formador: Interna/o

Objetivo: Contribuir para a mudanca de comportamentos e mentalidades da comunidade académica da UMinho,
através da promocéo das dimensdes da igualdade, da incluséo e da prevencéo do assédio.

Competéncias ReCAP: Orientacdo para o Servico Publico; Orientacdo para a Mudanca e Inovacéo; Orientacéo
para Inclusao; Tomada de Decisao.

FP.19- PREVENIR O STRESS, BURNOUT E ANSIEDADE
Duracao: 3 horas

Destinatarios: PTAG (Todos)

Modalidade de Formac¢ao: Formacao Continua

Regime: Presencial

Edicoes: 6

Entidade Formadora / Formador: Externa/o

Objetivos:

- Reconhecer situacdes 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 gestdo do stress e da ansiedade.

Competéncias ReCAP: Orientacdo para o Servico Publico; Orientacdo para a Mudanca e Inovacéo; Orientacdo
para Inclusao; Tomada de Decisao.

| DIREITO

FP.20- A TRAMITACAO DO PROCEDIMENTO CONCURSAL DE PESSOAL TECNICO ADMINISTRATIVO E
DE GESTAQ

Duracao: 6 horas

Destinatarios: PTAG (Todos)

Modalidade de Formac¢ao: Formacao Continua

Regime: E-learning

Edicoes: 3

Entidade Formadora / Formador: Interna/o

Objetivos:

- 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;

- Analise de casos praticos.
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Competéncias ReCAP: Orientacdo para o Servico Publico; Organizacdo, Planeamento e Gestdo de Projetos;
Analise Critica e Resolucao de Problemas, Orientacdo para Resultados

FP.21- ATUALIZACOES/ALTERACOES AO CODIGO DOS CONTRATOS PUBLICOS
Duracao: 3 horas

Destinatarios: Técnicos Superiores

Modalidade de Formacao: Formacé&o continua

Regime: E-learning

Edicoes: 3

Entidade Formadora / Formador: Interna/o

Objetivos:
- Alteracdes legislativas mais recentes e pertinentes em matéria de CCP;
- A fundamentacéo da decisao de contratar.

Competéncias ReCAP: Orientacdo para o Servico Publico; Orientacdo para Resultados ; Andlise Critica e
Resolucao de Problema.

FP.22- CODIGO DO PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO - PARA NAO JURISTAS
Duracao: 6 horas

Destinatarios: PTAG (Todos)

Modalidade de Formacgao: Formacao Continua

Regime: E-learning

Edicoes: 4

Entidade Formadora / Formador: Externa/o

Objetivos:

- |dentificar as questdes mais significativas do Cédigo 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 reacao 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 disposi¢ées contidas no CPA.

Competéncias ReCAP: Orientacdo para o Servico Publico; Orientacdo para Resultados; Analise Critica e
Resolucéo de Problema.

FP.23- CONFLITO DE INTERESSES
Duracao: 6 horas

Destinatarios: Técnicos superiores
Modalidade de Formacao: Formacé&o continua
Regime: E-learning

Edicoes: 4

Entidade Formadora / Formador: Externa/o

Objetivo: Pretende-se com a presente formacdo 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.

Competéncias ReCAP: Orientacdo para o Servico Publico; Organizacdo, Planeamento e Gestéo de Projetos;

Orientacao para a Seguranca; Analise Critica e Resolucao de Problemas Orientacao para Resultado.

FP.24- ETICA E INTEGRIDADE NA PREVENCAO DO RISCO DE CORRUPCAQO
Duracao: 6 horas
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Destinatarios: Dirigentes

Modalidade de Formacao: Formacao continua
Regime: E-learning

Edicoes: 1

Entidade Formadora / Formador: Externa/o

Objetivos:

- Enquadramento da Prevencao da Corrupcao;

- Plano de Cumprimento Normativo RGPDI;

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

- Responsabilidade e incumprimento;

- Plano de cumprimento Normativo RGPC

- Sessdo pratica sobre matriz de risco, identificacdo de riscos e avaliagao e gestdo dos mesmos na UMinho;

- Sessdo pratica sobre o Sistema de Controlo Interno, Avaliacdo Prévia de Terceiros e Avaliacao de Eficacia da
UMinho.

Competéncias ReCAP: Orientacdo para o Servico Publico; Organizacdo, Planeamento e Gestdo de Projetos;
Orientacao para a Seguranca; Analise Critica e Resolucdo de Problemas, Orientagédo para Resultados.

FP.25- GESTAO DE CONTRATOS - O PAPEL DO GESTOR
Duracao: 3 horas

Destinatarios: Técnicos superiores

Modalidade de Formacao: Formacéao continua

Regime: E-learning

Edicoes: 4

Entidade Formadora / Formador: Externa/o

Objetivos:

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

- Enquadramento institucional sobre a matéria.

Competéncias ReCAP: Orientacédo para o Servico Publico; Orientacéo para Resultados; Andlise Critica e
Resolucao de Problemas.

FP.26- INFORMACAO ADMINISTRATIVA E PROTECAO DE DADOS
Duracao: 3 horas

Destinatarios: Técnicos superiores

Modalidade de Formac¢ao: Formacao Continua

Regime: E-learning

Edicoes: 2

Entidade Formadora / Formador: Interna/o

Objetivos:

- 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 protecdo de dados;

- Conhecer a pagina da Protecdo de Dados da UMinho e outras fontes de informacéo relevantes;

- Conhecer os requisitos da resposta a violagdes de dados e formulario de notificacdo do Encarregado da Protegéo
de Dados;

- Medidas para proteger a informacao administrativa contra acesso e divulgacao nao autorizado ou ilicito;

- Ponderar os requisitos da Administracdo Aberta com os requisitos da Protecdo de Dados.

Competéncias ReCAP: Orientacdo para a Seguranca; Orientacao para o Servigo Publico

FP.27- SIADAP: SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO E AVALIACAO DO DESEMPENHO NA
ADMINISTRACAO PUBLICA (AVALIADORES)

Duracao: 6 horas

Destinatarios: Dirigentes / Avaliadores
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Modalidade de Formacao: Formacao continua
Regime: Presencial

Edicoes: 3

Entidade Formadora / Formador: Interna/o

Objetivo: Proporcionar aos avaliadores o conhecimento das alteracdes ao Decreto-lei n.° 66-B/2007, de 28 de
dezembro, decorrentes do Decreto-Lei n.° 12/2024, de 10 de janeiro.

Competéncias ReCAP: Orientacao para o Servico Publico; Orientacdo para Resultados; Organizacao,
Planeamento e Gestdo de Projetos; Orientacdo para a Participacdo; Tomada de Decisao.

FP.28- SIADAP: SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO E AVALIACAO DO DESEMPENHO NA
ADMINISTRACAO PUBLICA (AVALIADOS)

Duracao: 6 horas

Destinatarios: PTAG (Todos)

Modalidade de Formacao: Formacéao continua

Regime: Presencial

Edicoes: 3

Entidade Formadora / Formador: Interna/o

Objetivo: Proporcionar aos avaliados o conhecimento das alteracdes ao Decreto-lei n.° 66-B/2007, de 28 de
dezembro, decorrentes do Decreto-Lei n.° 12/2024, de 10 de janeiro.

Competéncias ReCAP: Orientacao para o Servico Publico; Orientacdo para Resultados; Organizacao,
Planeamento e Gestdo de Projetos; Orientacdo para a Participacdo; Tomada de Decisao

FP.29- PROCEDIMENTOS DE RECRUTAMENTO, SELECAO E CONTRATACAO DE BOLSEIROS DE
INVESTIGACAOQ

Duracao: 2 horas

Destinatarios: PTAG (Todos)

Modalidade de Formacao: Formacao continua

Regime: Presencial

Edicoes: 2

Entidade Formadora / Formador: Interna/o

Objetivo: Capacitar os trabalhadores quanto aos procedimentos de recrutamento, selecéo e contratacao de
Bolseiros de Investigacdo, assegurando a otimizacdo de processos administrativos e o cumprimento das normas
institucionais.

Competéncias ReCAP: Orientacdo para o Servico Publico; Organizacdo, Planeamento e Gestdo de Projetos;
Analise Critica e Resolucao de Problemas, Orientacdo para Resultados

| GESTAO E DESENVOLVIMENTO DE EQUIPAS

FP.30- MEETINGS CORPORATIVOS / TEAM BUILDING
Duracao: 6 horas

Destinatarios: PTAG (Todos)

Modalidade de Formac¢ao: Formacao Continua

Regime: Presencial

Edicoes: 3

Entidade Formadora / Formador: Externa/o

Objetivos:
- Promover a construcao de equipas mais proximas e uma melhor comunicacéo e ambiente;
- Capacitacéo através de estratégias e técnicas que potencializem o trabalho corporativo da UMinho.

Competéncias ReCAP: Lideranca, Organizacao, Planeamento e Gestdo de Projetos, Andlise Critica e Resolugao
de Problemas; Inteligéncia Emocional.
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FP.31- TEAM BUILDING - GERIR PARA 0 ALTO DESEMPENHO - LIDERANCA NA ADMINISTRACAOQ
PUBLICA

Duracao: 6 horas

Destinatarios: Dirigentes

Modalidade de Formacao: Formacao continua

Regime: Presencial

Edicoes: 1

Entidade Formadora / Formador: Externa/o

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.

Competéncias ReCAP: Lideranca, Organizacao, Planeamento e Gestdo de Projetos, Andlise Critica e Resolugao
de Problemas; Inteligéncia Emocional.

| SAUDE E SEGURANCA NO TRABALHO

FP.32- PRIMEIROS SOCORROS E SUPORTE BASICO DE VIDA
Duracao: 6 horas

Destinatarios: PTAG (Todos)

Modalidade de Formacgao: Formacao Continua

Regime: Presencial

Edicoes: 6

Entidade Formadora / Formador: Externa/o

Objetivos:

- Adquirir competéncias na realizacdo de manobras de suporte basico de vida, em situacdes de paragem
cardiorrespiratoria;

- Descrever as fases fundamentais do Sistema Integrado de Emergéncia Médica;

- Compreender os principios gerais do socorrismo;

- ldentificar riscos potenciais para o reanimador;

- ldentificar situacdes de obstrucao da via aérea e agir em conformidade

- Intervir eficazmente numa situacédo de doenca subita ou acidente;

- Executar corretamente o algoritmo de SBY, apos reconhecimento da situacdo de paragem cardiorrespiratoria.

Competéncias ReCAP: Orientacao para o Servico Publico; Orientacdo para Resultados; Orientacdo para a
Seguranca; Analise Critica e Resolucao de Problemas

| SUSTENTABILIDADE

FP.33- CAPACITACAO PARA A SUSTENTABILIDADE NA ADMINISTRACAO PUBLICA
Duracao: 3 horas

Destinatarios: PTAG (Todos)

Modalidade de Formacao: Formacé&o continua

Regime: E-Learning

Edicoes: 8

Entidade Formadora / Formador: Externa/o

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

Competéncias ReCAP: Andlise Critica e Resolucao de Problemas; Orientacdo para a Mudanga e Inovacéo;
Orientacao para o Servico Publico
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FP.34- IMPLEMENTACAO DE SISTEMAS GESTAO DA QUALIDADE - IS0 9001:2015
Duracao: 6 horas

Destinatarios: Técnicos Superiores

Modalidade de Formac¢ao: Formacao Continua

Regime: E-Learning

Edicoes: 4

Entidade Formadora / Formador: Externa/o

Objetivos:

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

- Abordar as especificidades associadas a implementacdo de um sistema de gestao 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;

- ldentificar as necessidades de manutencao e melhoria de um sistema de gestao da qualidade.

Competéncias ReCAP: Vis&o Estratégica; Orientacdo para o Servico Publico; Orientacdo para a Mudanca e
Inovacao; Orientacdo para Resultados; Organizacao, Planeamento e Gestao de Projeto.

FP.35- INTEGRAR 0S OBJETIVOS DE DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL COM 0S INSTRUMENTOS
DE GESTAQ

Duracao: 6 horas

Destinatarios: Dirigentes

Modalidade de Formacgao: Formacao Continua

Regime: Presencial

Edicoes: 4

Entidade Formadora / Formador: Externa/o

Objetivos:

- 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.

Competéncias ReCAP: Visao Estratégica; Orientacdo para o Servico Publico; Orientacdo para a Mudanca e
Inovacao; Orientacdo para Resultados; Organizagéo, Planeamento e Gestao de Projeto
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ANEXO Il - ACOES DE FORMAGAO PROMOVIDAS PELAS UNIDADES DE SERVICO (UGA)

NUCLEO DE ACREDITACAQ E CATALOGACAO DE CURSOS

4 o - . .
Area' . Codigo | Acao de Formacao proposta Car’gaf N', d_e Modalidade Pu.bll.c ?-I.\Ivo Tipo de_
Tematica horaria edicoes prioritario formacao
NACC.01 | Preenchimento da ficha de docente 3 3 Presencial
L Preenchimento do guido de autoavaliacdo
Acreditacdo | \aAcC 02 | de ciclos de estudos em funcionamento 6 3 Presencial Docentes,
zatalogagéo (ACEF e PERA) Investigadores e Interna
de Cursos NACC.03 Preench|m§znto do guido de autoavaliacéo 6 3 Presencial PTAG
de novos ciclos de estudos (NCE)
Como criar um curso nao conferente de )
NACC.04 grau (CNCG) 3 3 Presencial
UNIDADE DE SERVICOS DE APOIO AS ATIVIDADES DE EDUCACAQO
Area - _ ~ Carga N.2 de . Publico-Alvo Tipo de
Tematica Cédigo LIED ORI D pIEEEEE horaria edicoes AfhlkEE prioritario formacao
Blackboard como ferramenta de apoio a
USAAE.O1 | implementagao do Desenho Universal para 3 4 Interna
a Aprendizagem (DUA)
Atividades | USAAE.O2 | Blackboard - estratégias e ferramentas 3 4 . Dopentes, Interna
. Presencial Investigadores e
de Ensino PTAG
USAAE.03 | Criacao de videos educativos 3 4 Interna
USAAE.O04 | Maximizar o uso de ecras interativos 3 4 Interna
UNIDADE DE SERVICOS DE APOIO AOS PROJETOS DE INVESTIGACAO
. a - .
Area Tematica | Cédigo | Acdo de Formacgao proposta Car’gaf N', d_e Modalidade Pu.bll.c ?-I.\Ivo Tipo de_
hordria | edigcoes prioritario formacao
Sessao de Informagao | FCT - Concurso
USAPI.01 | de Projetos de IC&DT em Todos os 3 1 Misto
Dominios Cientificos 2024
Horizonte Europa | Acdes Marie
USAPI.02 | Sktodowska-Curie e Concurso Hop-On 2 1 E-learning
Facility
Horizonte Europa | European Research .
USAPI.O3 Council: ERC Grants 2 1 E-learning
Novo Modelo de Custos Simplificados: os
USAPI.04 | OCS no financiamento para a 2 1 E-learning
Financiamento Investigagdo Docentes,
de Projetos de Ficheiros de Calculo O l Investigadores Interna
1&D icheiros de Calculo Orgamenta ) e PTAG
USAPI.05 UMinho: Workshop Pratico 3 2 Presencial
Cultura, Ciéncias Sociais e questoes
USAPI.06 | Transversais no Financiamento Europeu 2 1 E-learning
de Projetos de IC&DT
Inteligéncia Artificial na Investigagao |
USAPLO7 Living Guidelines on the Responsible 2 1 Elearning
use of Al for Proposals - European
Commission
USAPL0S Financiamento Externo de 1&D: 2 1 Presencial
Enquadramento
UNIDADE DE SERVICOS FINANCEIRO E PATRIMONIAL
Area - _ ~ Carga N.2 de . Publico-Alvo Tipo de
Tematica Codlechjaceclielionnacalpiopceta horaria edicoes AfhlkEE prioritario formacao
Financeiro | JSFp 01 | Gestao do Patrimonio 3 3 Presencial
e - - PTAG (Todos) Interna
Patrimonial | USFP.02 | Propina 3 1 E-learning
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UNIDADE DE SERVICOS DE GESTAQ DOS CAMPI E INFRAESTRUTURAS

4 ° - . .
Area' . Codigo Acao de Formacao proposta Cat:g? N: :’ e Modalidade Pu.bll.c ?-I.\Ivo Tipo de—
Tematica horaria edicoes prioritario formacao
USGCI.01 | Exercicio de simulacro 2 3 PTAG (Todos) Interna
Formacéo Prética para as Equipas Dgrltiennct:;t::;AG
USGCI.02 | Internas de Emergéncias - Delegado 3 3 Equipa de Interna
de Seguranga e Equipa de Evacuagao Evacuacso
Saiide e fc;rmacéci PEéEtiEatsobreBmeios:e 1°
intervencao (Extintores, Bocas de
seguranga )
nog ¢a | USGCLO3 Incéndio, Mantas Ignifugas) em Tina 3 3 Presencial PTAG (Todos) Interna
trabalh de Fogo
USGCI.04 | Medidas de autoprotegao 2 6 PTAG (Todos) Interna
USGCI.05 | Seguranca em Laboratorios 15 3 PTAG ayfe‘tos a Externa
laboratorios
Suporte Basico de Vida com
USGCI.06 | Desfibrilhagao Automatica Externa 7 7 PTAG (Todos) Externa
(DAE)
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ANEXO Il - COMPETENCIAS SIADAP/ReCAP

(Quadro sintese realizado com base na informacéao disponibilizada, a data, pelo INA e DGAEP)

Tipologia N.2 Competéncias h(:) arrégr:’a Modalidade P:I:‘Ili:o Entidade

1 Orientagao para o servico publico*

COMPETENCIAS 2 Orientagao para a colaboracao

TRANSVERSAIS NUCLEARES | 3 Orientagdo para a mudanca e inovagao*

4 Orientagao para os resultados
5 Analise critica e resolugao de problemas
6 Gestéo do conhecimento
7 Comunicagao
8 Iniciativa
9 Negociacéo e influéncia

COMPETENCIAS 10 Organizacao, planeamento e gestao de projetos Online PTAG

TRANSVERSAIS 7h (Plataforma INA

FUNCIONAIS 11 Orientagéo para a incluséo NAU - AP)

12 Orientagao para a participacéo
13 Orientagao para a seguranca
14 Tomada de decisao
15 Inteligéncia Emocional
16 Coordenacao de Equipas
17 Gestao e Diregao da Organizagéo

QOMPETENCIAS 18 Lideranca

ESPECIFICA DE CARGOS DE Dirigentes
DIRIGENTES 19 Representacao institucional

20 Visao estratégica

*Competéncias definidas pelo Reitor para o ciclo avaliativo 2025.
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