ANEXO 2 CAMOES

E DA LINGUA

MBISTERD O3 HEGODIDS ESTRANGEIACS:

POLITICA DE DESENVOLVIMENTO E VALORIZAGAO DE RECURSOS HUMANOS

MATRIZ DA OPERACIONALIZACAO DA ESTRATEGIA

Plano de Formacgéo 2013

1 - Formagao de Dirigentes

1.1 Curso de Alta Diregdo em Administragdo Publica (CADAP);
1.2 Curso Avancado de Gestéo Publica (CAGEP);

1.3 Programa de Formag&o em Gestdo Publica (FORGEP);
1.4 DEPP - Curso de Especializagdo em Politicas Publicas.

2 - Assuntos Juridicos

2.1 Responsabilidade Civil, Disciplinar, Criminal e Financeira na
AP.

2.2 Cédigo do Procedimento Administrativo;

2.3 O Processo da Compra no Ambito do Novo Cédigo dos
Contratos Publicos - Aborgadem Juridica e Técnica;

2.4 Worshop de Contratacéo Publica;

2.5 Jornadas sobre o Cédigo de Processo Civil;

2.6 Retorica e Argumentagao;

2.7 Saber Fazer Ajustes Diretos;

2.8 A Escrita do Direito na Prespetiva da Eficacia da
Comunicagéo.

3 - Contabilidade e Financas

3.1 Aplicacao do Plano Oficial de Contabilidade Publica
(POCP);

3.2 Gestéo Financeira Publica;

3.3 Orcamentagéo nos Servicos Publicos (Preparacao,
Elaboragado e Execucao);

3.4 Orcamentag&o por Programas;

3.5 Diploma de Especializagdo em Gestéo de Projetos
Financiados;

3. 6 Diploma de Especializacéo de Especializacdo em Gestdo
Financeira e Contabilistica em Servigos Publicos;

3.6 O Sistema de NormalizagdoContabilistica (SNC);
3.7 Consolidagéo de Contas;

3.8 Contabilidade Publica e Gestdo Orgamental;

3.9 Contabilidade Analitica;

3.10 Contabilidade Publica para ndo Financeiros;

3.11 Auditoria Financeira;

3.12 O Controlo da Boa Gestéo Financeira;

3.13 Fiscalidade: o IVA e 0 IRS;

3.14 Workshop: A Lei dos Compromissos e dos Pagamentos
em Atraso;

3.15 GeRFiP.

4 - Formagao e Pedagogia

4.1 Técnicas de Comunicagdo em Publico;

4.2 Concegao, Gestdo e Avaliacdo de Projetos;

4.3 Introdug@o a Teoria e Boas Préticas de Gestao de Projetos;
4.4 Aplicar o Novo Acordo Ortografico;

4.5 Técnicas e Ferramentas da Gestdo de Tempo;

4.6 Como Escrever de Forma Clara e Acessivel.

5 - Linguas Estrangeiras

5.1 Inglés Geral;

5.2 Inglés para Relag¢des Internacionais;

5.3 Seminario de Inglés para Apresentacdes

5.4 Seminario de Inglés para Reunides e Negociagdes;
5.5 Inglés de Conversagao;

5.6 Inglés para Contato com o Publico: Falar ao Telefone;
5.7 Francés (Intensivo);

5.8 Espanhol.

6 - Administragéo e Politicas Publicas
6.1 Compreender a Reforma e a Modernizagdo Administrativa.

7 - Cultura e Lingua

7.1 Gestéo de Projetos Culturais - Gestores;

7.2 Marketing Cultural;

7.3 1ll Lisbon Summer School for the Study of Culture.

8 - Assuntos Europeus e Cooperacao

8.1 Diploma de Especializagdo em Cooperacéo para o
Desenvolvimento (DECODE);

8.2 Gestdo de Projetos;

8.3 Gestao de Risco em Projetos.

9 - Auditoria, Fiscalizagao e Controle
9.1 Diploma de Especializagdo em Inspecéo, Auditoria,
Avaliagdo e Fiscalizagao.

10 - Comunicagéo Organizacional e Pessoal

10.1 A Motivagéo no Contexto dos Desafios da Administracéo
Publica: Novos Comportamentos para Novos Desafios;

10.2 Programagcé&o Neurolinguistica (PNL): Uma Alavanca para
a Mudanga Individual e Organizacional;

10.3 Melhorar o Desempenho e Gerir Relacdes Profissionais;
10.4 DASHBOARDS: Comunicar Eficazmente a Informagéo de
Gestéo.
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11 - Gest&o de Pessoas

11.1 Diploma de Especializagdo em Gestdo da Formagdo
(DEGESFORM);

11.2 Modelos de Gestéo de Recursos Humanos na
Administragdo Publica;

11.3 Recursos Humanos - Balango Social: Como Construir?;
11.4 Regime de Protecéo nos Acidentes de Trabalho e
Doengas Profissionais;

11.5 A Protegdo na Maternidade, Parentalidade e Adogéo -
Parentalidade;

11.6 Regime de Pensdes dos Trabalhadores que Exercem
Funcdes Publicas;

11.7 A Protegéo Social dos Trabalhadores que Exercem
Funcdes Publicas;

11.8 LVCR: Regimes de Vinculos, Carreiras e Remuneracdes
no Contexto de Mudanca da A.P.;

11.9 SIADAP e LVCR para Técnicos de Recursos Humanos;
11.10 SIADAP - Aspeto Legais, Técnicos e Aplicacéo Pratica.

12 - Gestao Organizacional

12.1 Diploma de Especializagéo em Marketing Publico,
Comunicagéo, Relagdes Publicas e Protocolo;

12. 2Saber Construir o QUAR;

12.3 Processos e Instrumentos para a Monitorizag&o do
SIADAP;

12.4 Fabrica de Ideias: Como Inovar nos Servigos Publicos;
12.5 Programa Avancado em Gestéo de Projetos;

12.6 Tratamento Documental Andlise de Contetdo;

12.7 Recuperagéo e Difusdo da Informagéao;

12.8 Arquivo - Organizagéo e Manutengao;

12.9 Técnicas Fundamentais de Apoio Administrativo e de
Secretariado

12.10 Gestéo Administrativa e Material de Stocks;

12.11 O Trabalho de Apoio as Chefias;

12.13 Sistema SINGAP - QUIDGEST.

13 - Lideranca e Desenvolvimento Pessoal

13.1 Gesté@o do Tempo e Maximizacéo de Produtividade;
13.2 Conhecer e Usar a Inteligéncia Emocional;

13.3 Worshop "Otimizar o Desempenho das Equipas”;
13.4 Técnicas Avangadas de Trabalho em Equipa;

13.5 Curso de Atualizagdo em Gestéo Publica para
Diplomados em CEAGP (CURAGE);

13.6 Aprender a Gerir 0 Stresse Pessoal e Profissional;
13.7 Seminério: Inovagao Estratégica e Inteligéncia
Competitiva.

14 - Tecnologias da Informagéo

14.1 6419: Configuring, Managing and Maintaining Windows
Server 2008 - Based Servers;

14.2 Administragé@o de Sistemas de Correio Eletrénico (MS
EXCHANGE SERVER 2010);

14.3 A Folha de Calculo EXCEL (2007);

14.4 Otimizag&o do Trabalho em Word: Edi¢do e Formatagdo
(2007);

14.5 Word - Nivel Avangado (2007);

14.6 Otimizag&o e Gestdo de Dados em EXCEL (2007);
14.7 Tabelas Dinamicas e Simulagdo em EXCEL (2007);
14.8 PowerPoint para Apresentagdes (2007)

14.9 PowerPoint - Nivel Avancado (2007);

14.10 A Base de Dados ACCESS (2007).
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