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Uma aposta sólida na formação profissional e na qualificação constitui um 
fator fundamental para colmatar um dos mais profundos défices do país, para 
melhorar as oportunidades e perspetivas de vida das pessoas com impacto 
na coesão social, e para alavancar a competitividade das empresas e da 
economia portuguesa. 

Acordo sobre “Formação Profissional e Qualificação: Um desígnio 
estratégico para as pessoas, para as empresas e para o país” | julho 2021 

 

A formação profissional e a qualificação do pessoal dirigente e técnico da 
Administração Pública são fatores determinantes para a melhoria contínua da 
qualidade dos serviços públicos e para uma Administração Pública dinâmica, 
eficiente, inovadora, motivada e centrada nas efetivas necessidades dos cidadãos 
e agentes económicos. 

O Decreto-lei n.º 86-A /2016, de 29 de dezembro, que define o regime da 
formação profissional na Administração Pública, atribui às Secretarias-Gerais, 
enquanto organismos setoriais de formação de âmbito ministerial, a 
responsabilidade pela conceção e execução de planos anuais de formação, que 
habilitem os recursos humanos, com conhecimentos e capacidades que 
contribuam para a qualidade dos serviços a prestar aos cidadãos e cidadãs e às 
empresas. 

No que respeita à Secretaria-Geral do Ministério do Trabalho, Solidariedade e 
Segurança Social (MTSSS), esta competência foi assumida em 1997 e encontra-se 
atualmente plasmada no nº 1 e alínea f) do nº 2, ambos do art.º 2.º do Decreto 
Regulamentar n.º 21/2012, de 8 de fevereiro, alterado e republicado pelo Decreto 
Regulamentar n.º 5/2014, de 30 de outubro, que estabelece a orgânica da 
Secretaria-Geral. 

À Direção de Serviços de Gestão de Recursos Humanos, através da Divisão de 
Formação, compete identificar as necessidades de formação e aperfeiçoamento 
profissionais nas matérias transversais, com vista ao enquadramento e 
desenvolvimento dos recursos humanos do Ministério, bem como elaborar o 
programa anual de formação, conforme estipulado na alínea a) n.º 1 do art.º 1.º e 
nas alíneas j) a l) do art.º 3.º da Portaria n.º 139/2015, de 20 de maio, que define 
a estrutura nuclear da Secretaria-Geral. 

O plano de formação do Ministério, designado programa Form@r, visa assegurar 
as competências transversais em áreas de formação estratégicas, nomeadamente 
as que decorrem da necessidade de capacitar a Administração Pública para a boa 
governação e gestão pública nos termos do atual regime da formação profissional 
na Administração Pública. 

O programa Form@r 2023, atentos os recursos afetos à sua execução, visa assim 
responder a necessidades formativas identificadas a nível estratégico e 
operacional, no respeito pelos compromissos de continuidade anteriormente 
assumidos e observada a transversalidade das competências a desenvolver, 
consubstanciadas num elenco de intervenções formativas, previamente 
submetidas à apreciação do universo de representantes de todos os serviços e 
organismos do MTSSS com assento permanente no Fórum Consultivo da 
Formação (FCF), constituído pelo Despacho N.º 50/ MTSSS/ 2018, de 27 de 
dezembro. 

Nos termos do nº 3 do artigo 12º do Decreto-lei n.º 86-A /2016, de 29 de 
dezembro, o presente plano de formação insere-se no ciclo de gestão da 
Secretaria-Geral do MTSSS para o ano 2023, fazendo parte integrante do plano de 
atividades. 
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O programa Form@r 2023 pretende constituir um efetivo instrumento na 
elevação do nível de competências dos trabalhadores e das trabalhadoras do 
Ministério, pelo seu impacto na melhoria dos desempenhos individuais e 
organizacionais. 

Para a sua elaboração foi efetuado um levantamento de necessidades de 
formação estratégicas, junto do Gabinete Ministerial, e de necessidades 
operacionais, junto do universo de interlocutores dos serviços e organismos do 
Ministério, com o objetivo de identificar as intervenções formativas prioritárias 
para o desenvolvimento de competências transversais ou atualização de 
conhecimentos técnicos indispensáveis para o desempenho profissional. 

A informação obtida foi sistematizada e apresentada na reunião ordinária do 
Fórum Consultivo da Formação, de 15 de novembro de 2022, resultando a 
aprovação deste Plano de Formação, sucintamente caracterizado através dos 
indicadores da atividade formativa prevista aqui apresentados. 

Este planeamento está estruturado de acordo com três áreas de competências-
chave: Comunicação, Capacitação Digital e Técnicas Transversais, com respostas 
formativas caracterizadas em relação ao objetivo geral, público-alvo e carga 
horária. 

Não obstante o cariz eminentemente técnico da formação transversal do 
Ministério no ano de 2023, com um peso significativo das matérias de Gestão e 
Liderança, Contabilidade e Auditoria, Gestão de Recursos Humanos e Contratação 
Pública, há ainda uma forte aposta no desenvolvimento das competências digitais 
e de comunicação em contexto profissional: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Principais Indicadores 
do Planeamento 

Cursos de Formação 

Horas 

Participantes 

71 

1374 

1694 
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As intervenções formativas serão desenvolvidas no regime de formação, entre o presencial, à distância ou misto, 
que melhor se adequará aos objetivos propostos e tendo em conta as necessidades individuais identificadas nos 
serviços desconcentrados do Ministério. 

Contudo, importa destacar a necessidade de consolidar o modelo de formação à distância, iniciado em 2017, com 
o objetivo de facilitar o acesso à formação a toda a população trabalhadora do MTSSS, considerando a dispersão 
geográfica de alguns serviços e a conciliação de compromissos profissionais com a frequência de formação. 

Ainda, em relação às caraterísticas das intervenções formativas em 2023, é de referir a formação qualificante do 
Catálogo Nacional de Qualificações, a continuar a desenvolver em parceria com os Centros Protocolares de 
Formação Profissional. 

A formação qualificante integra o plano de formação do Ministério desde 2013 com o objetivo de promover a 
valorização e qualificação profissional dos trabalhadores e das trabalhadoras do Ministério com escolaridade até 
12 anos através do acesso a percursos formativos qualificantes, designadamente nas matérias da literacia digital, 
aplicações informáticas e línguas estrangeiras. 

Quanto à tipologia das entidades formadoras, destacam-se os acordos de cooperação estabelecidos com os 
Centros Protocolares de Formação Profissional, com o Centro Nacional de Qualificação de Formadores do 
Departamento de Formação Profissional do IEFP, I.P., com o Conselho Nacional de Supervisores Financeiros (BdP 
- Banco de Portugal, ASF - Autoridade de Supervisão de Seguros e Fundos de Pensões e CMVM - Comissão do 
Mercado de Valores Mobiliários), assim como a continuidade da colaboração com profissionais especialistas, 
externos e internos, com certificação pedagógica e reconhecida experiência profissional nas matérias formativas 
técnicas mas transversais e de interesse geral. 

 

O programa Form@r 2023 permite distinguir os cursos através das áreas de competências-chave referidas, bem 
como da seguinte sinalética: 

 

 e-Learning (Moodle) 

 
 
 Presencial 

 
 
 Parceria Institucional 
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E s t r a t é g i a s  e  t é c n i c a s  e s s e n c i a i s  p a r a  

melhorar os resultados através da informação 
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Comunicação 

 

A área de competência-chave «Comunicação» tem como principal propósito o desenvolvimento das competências 
comunicacionais e o reforço da eficácia das comunicações escritas e orais para melhorar os resultados, individuais 
e organizacionais, através da informação. 

Destaca-se a continuidade do ciclo formativo em Comunicação Escrita Clara, na senda da uniformização das 
comunicações escritas intra e inter organismos e serviços desta área governativa, reforçando a oferta formativa 
sobre a comunicação nos canais digitais, condução de reuniões e desenvolvimento dos níveis de proficiência em 
línguas estrangeiras. 

Envolve 11 cursos de formação em regime presencial, à distância ou misto, com recurso a plataformas 
colaborativas como o Teams ou Zoom. 

Tem como principais destinatários dirigentes, técnicos superiores e assistentes técnicos, num total previsto de 
158 participações em 354 horas de formação. 

 

Comunicação Organizacional Público-Alvo Horas Participantes 

Ciclo Comunicação Escrita Clara 
Alinhar o tom das comunicações escritas de um organismo ou serviço (forma 
e conteúdo). 

Dirigentes e 
 Técnicos Superiores 

12 16 

Estratégia de Comunicação Corporativa 
Compreender a situação atual dos media em Portugal, dominar as técnicas 
de comunicação estratégica e conhecer as métricas de avaliação de resulta-
dos comunicacionais. 

Dirigentes e 
 Técnicos Superiores 

10 16 

Introdução à Comunicação Digital 
Alinhar a estratégia comunicacional do organismo: comunicar com os media, 
comunicar em situação de crise, trabalhar em regime de cross-media (comu-
nicação - externa e interna - sintonizada). 

Dirigentes,  
Técnicos Superiores e 
Assistentes Técnicos 

7 18 

Pitch - Apresentações de Sucesso 
Desenvolver competências comunicacionais e reforçar a eficácia da comuni-
cação oral. 

Dirigentes,  
Técnicos Superiores e 
Assistentes Técnicos 

21 18 

Reuniões Curtas e Eficazes - Briefings e Debriefings 
Conhecer a aplicação de diferentes técnicas de comunicação e moderação de        
reuniões. 

Dirigentes e  
Técnicos Superiores 

14 18 

 

Línguas Estrangeiras Público-Alvo Horas Participantes 

Espanhol Intermédio 
Adquirir conhecimentos para compreender instruções e explicações orais e 
escritas complexas referidas a contextos quotidianos nas relações pessoais e 
profissionais. 

Dirigentes,  
Técnicos Superiores e 
Assistentes Técnicos 

30 12 

Francês Inicial 
Utilizar a língua francesa como instrumento de comunicação oral e escrita 
dominando estruturas vocabulares e gramaticais ao nível elementar. 

Todos os Grupos 
Profissionais 

60 12 

Francês Intermédio 
Aperfeiçoar conhecimentos da língua francesa para participação em reuniões 
e projetos transnacionais. 

Dirigentes,  
Técnicos Superiores e 
Assistentes Técnicos 

30 12 

Inglês Inicial 
Utilizar a língua inglesa como instrumento de comunicação oral e escrita do-
minando estruturas vocabulares e gramaticais ao nível elementar. 

Todos os Grupos 
Profissionais 

50 12 

Inglês Intermédio 
Aperfeiçoar conhecimentos da língua inglesa para participação em reuniões 
e projetos transnacionais. 

Dirigentes,  
Técnicos Superiores e 
Assistentes Técnicos 

60 12 

Inglês Intermédio 
Aperfeiçoar conhecimentos para comunicar fluentemente em Inglês, domi-
nando as regras de conversação, as estruturas gramaticais e o vocabulário da 
língua inglesa. 

Dirigentes,  
Técnicos Superiores e 
Assistentes Técnicos 

60 12 
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Capacitação Digital 

 

A área de competência-chave «Capacitação Digital» tem como objetivo desenvolver competências ao nível da 
utilização de ferramentas de gestão e de produtividade que promovam novas formas de trabalho em resposta aos 
desafios da transformação digital. 

Inclui ainda formação para a inclusão e literacia digital com o propósito de promover a democratização do acesso 
às tecnologias da informação e a simplificação das rotinas diárias, com benefícios profissionais, mas também 
pessoais e sociais. 

Envolve a execução de 18 cursos de formação, 8 dos quais Unidades de Formação de Curta Duração do Catálogo 
Nacional de Qualificações (CNQ) em parceria com o INOVINTER - Centro de Formação e de Inovação Tecnológica, 
em que se prevê abranger um total de 540 participantes em 331 horas de formação. 

 

Ferramentas de Gestão Público-Alvo Horas Participantes 

Desenho e Implementação de Indicadores de Apoio à Decisão - Fundamen-
tos 
Criar indicadores, metas e critérios de excelência para monitorização do de-
sempenho organizacional. 

Dirigentes,  
Técnicos Superiores e 
Assistentes Técnicos 

14 18 

Power BI Fundamentos – Criação de Dashboards de Apoio à Decisão 
Compreender as bases do software Power BI para maximizar o trabalho com 
tabelas de dados e potenciar as técnicas de exploração de dados e construção 
de visualizações gráficas. 

Dirigentes,  
Técnicos Superiores e 
Assistentes Técnicos 

14 36 

Planeamento Estratégico em Ambiente de Incerteza 
Adquirir conhecimentos para a criação de "valor público" nas organizações 
através da aplicação de novas abordagens de resolução de problemas com 
recurso à inovação e à estratégia. 

Dirigentes e 
Técnicos Superiores 

21 18 

Power BI Avançado – Criação de Dashboards de Apoio à Decisão 
Construir visualizações gráficas eficazes; aprender a captar e limpar dados de 
várias fontes; dominar as principais funções da linguagem DAX. 

Dirigentes e 
Técnicos Superiores 

14 36 

Smartdocs – Inovação em Gestão Documental 
Conhecer as funcionalidades do SmartDOC’S 4.0 e otimizar a gestão de infor-
mação ao nível dos blocos de dados, integrações e comunicações obrigató-
rias, no âmbito de cada serviço. 

Todos os Grupos 
Profissionais 

10 16 

 

Ferramentas de Produtividade Público-Alvo Horas Participantes 

Acessibilidade a Documentos e Conteúdos Digitais 
Tornar os documentos e conteúdos digitais mais inclusivos e acessíveis.  

Todos os Grupos 
Profissionais 

8 16 

Base de Dados - Nível Avançado (Microsoft Access)  * 
Utilizar e gerir bases de dados com recurso a consultas avançadas, cálcu-
los e macros na aplicação e gestão de formulários. 

Dirigentes,  
Técnicos Superiores e 
Assistentes Técnicos 

25 16 

Base de Dados - Nível Inicial (Microsoft Access)  * 
Capacitar para o desenvolvimento de bases de dados em access.  

Dirigentes,  
Técnicos Superiores e 
Assistentes Técnicos 

25 16 

Construção de Questionários Eletrónicos 
Capacitar para a abordagem de requisitos metodológicos de base na aplica-
ção de questionários eletrónicos e a explicitação do funcionamento prático 
da aplicação LimeSurvey. 

Dirigentes,  
Técnicos Superiores e 
Assistentes Técnicos 

10 16 

Folha de Cálculo - Nível Avançado (Microsoft Excel)  * 
Capacitar para a utilização das funcionalidades avançadas da Folha de 
Cálculo. 

Dirigentes,  
Técnicos Superiores e 
Assistentes Técnicos 

25 48 

Folha de Cálculo - Nível Inicial (Microsoft Excel)  * 
Capacitar para as funcionalidades da Folha de Cálculo.  

Todos os Grupos 
Profissionais 

25 48 

Gestão de Correio Eletrónico (Microsoft Outlook)  * 
Utilizar as ferramentas do correio eletrónico na gestão e organização do 
trabalho individual.  

Todos os Grupos 
Profissionais 

25 32 
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Ferramentas de Produtividade [Continuação] Público-Alvo Horas Participantes 

Introdução à Literacia Digital 
Conhecer as funcionalidades básicas que permitam operar com o 
computador; navegar na internet; gerir uma caixa de correio ele-
trónica; interagir através de plataformas e proteger a identidade, 
privacidade e os dados pessoais em ambientes digitais.  

Todos os Grupos 
Profissionais 

14 32 

Microsoft 365 - Partilha e Armazenamento de Informação na Nuvem 
Permitir o acesso, a partilha e a colaboração em todos os seus ficheiros, 
a partir de qualquer lugar.  

Todos os Grupos 
Profissionais 

12 32 

Microsoft Teams 
Capacitar para a utilização da ferramenta Teams na gestão e desenvolvi-
mento do trabalho colaborativo.  

Todos os Grupos 
Profissionais 

14 48 

Processador de Texto - Nível Avançado (Microsoft Word)  * 
Capacitar para a utilização das ferramentas avançadas de tratamento de 
texto na produção de documentos. 

Todos os Grupos 
Profissionais 

25 48 

Processador de Texto - Nível Inicial (Microsoft Word)  * 
Capacitar para a utilização das principais funcionalidades de tratamento 
de texto. 

Todos os Grupos 
Profissionais 

25 48 

Utilitário de Apresentação Gráfica (Powerpoint)  * 
Capacitar para a criação de apresentações multimédia de elevado im-
pacto visual. 

Todos os Grupos 
Profissionais 

25 16 

 

* UFCD - Unidade de Formação de Curta Duração do Catálogo Nacional de Qualificações 
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Técnicas Transversais 

 

A área de competências-chave «Técnicas Transversais» tem como principal propósito a atualização ou 
consolidação dos conhecimentos e práticas sobre os atuais modelos de gestão organizacional nas vertentes da 
gestão pública e de recursos humanos, liderança e desenvolvimento pessoal. 

Na prossecução dos acordos de parceria estabelecidos nos anos anteriores com o Instituto do Emprego e 
Formação Profissional, I.P., através do Centro Nacional de Qualificação de Formadores, e com o Conselho Nacional 
de Supervisores Financeiros, através do Portal Todos Contam, estão ainda previstas intervenções formativas no 
âmbito da formação pedagógica inicial e contínua de formadores e no âmbito da literacia financeira, 
respetivamente. 

A formação inicial de formadores visa assegurar a existência de recursos humanos internos, com certificação 
pedagógica reconhecida, para o desenvolvimento de formação interna no Ministério.  

No respeito pelo referencial pedagógico, a formação inicial de formadores deverá ser concretizada em regime 
presencial, sendo que numa lógica de capilaridade e igualdade de oportunidades está prevista a sua realização na 
região centro do país para abranger o potencial universo de interessados e interessadas dos serviços 
desconcentrados do Ministério desta região (à semelhança do que aconteceu no ano de 2022 na região norte do 
país). 

As intervenções formativas no âmbito da especialização contínua de formadores, designadamente para o 
desenvolvimento de conteúdos formativos adaptados à formação à distância, respetiva monitoria e 
acompanhamento das sessões síncronas e assíncronas, estão previstas para decorrerem em regime e-Learning, 
através da plataforma Moodle. 

A formação no âmbito da literacia financeira, enquadrada no Plano Nacional de Formação Financeira (PNFF) – 
Portal Todos Contam - é uma oportunidade para a valorização e elevação do nível de conhecimentos financeiros 
dos recursos humanos do Ministério com vista à promoção e adoção de atitudes e comportamentos financeiros 
adequados, informados e responsáveis. 

As intervenções formativas desta área de competência-chave destinam-se, maioritariamente, a pessoal dirigente 
e integrado na carreira técnica, sendo que algumas são dirigidas a todos os grupos profissionais, num total previsto 
de 996 participações em 689,15 horas de formação. 

 

Contabilidade e Auditoria Público-Alvo Horas Participantes 

Canais de Denúncia - da Legislação à Gestão Comportamental 
Identificar formas de atuação perante o conhecimento de uma denúncia. 

Dirigentes, 
Técnicos Superiores e 
Assistentes Técnicos 

12 18 

Consolidação de Contas em SNCAP 
Conhecer a estrutura do Sistema de Normalização Contabilística (SNC), a in-
terpretação das normas contabilísticas e de relato financeiro. 

Dirigentes, 
Técnicos Superiores e 
Assistentes Técnicos 

14 18 

GeRFip – Follow Up e Centro Business Analytics 
Capacitar para a análise e execução dos processos gerais de contabilidade 
através do GeRFiP  

Dirigentes, 
Técnicos Superiores e 
Assistentes Técnicos 

21 18 

Regime Geral de Prevenção da Corrupção (RGPC) 
Sensibilizar para a importância das políticas e procedimentos de prevenção 
da corrupção e infrações conexas. 

Dirigentes, 
Técnicos Superiores e 
Assistentes Técnicos 

4 18 

Regime Geral de Proteção de Denunciantes 
Melhorar estratégias institucionais com vista a garantir integridade organiza-
cional e fomentar a correta e adequada implementação de canais de denún-
cias para prevenir e combater riscos de irregularidades, ilegalidades ou ilici-
tudes. 

Dirigentes, 
Técnicos Superiores e 
Assistentes Técnicos 

4 18 

Sistema de Normalização Contabilística AP - Prática Simulada 
Praticar os conhecimentos sobre a estrutura do Sistema de Normalização 
Contabilística (SNC) em contexto de simulação. 

Dirigentes, 
Técnicos Superiores e 
Assistentes Técnicos 

14 18 
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Contratação Pública Público-Alvo Horas Participantes 

Alteração ao Código dos Contratos Públicos 
Reconhecer os principais contornos, temas essenciais e alterações decorrentes da 
revisão ao código dos contratos públicos. 

Dirigentes, 
Técnicos superiores e 
Assistentes Técnicos 

12 18 

Análise, Avaliação, Exclusão e Adjudicação Propostas em Contratação Pública 
Consolidar e melhorar os procedimentos de análise e avaliação de propostas que 
sustentam a decisão de adjudicação. 

Dirigentes e 
Técnicos Superiores 

12 18 

Novo Regime de Contratação Pública para Projetos Cofinanciados 
Enquadrar o novo regime de contratação pública em matéria de fundos europeus. 

Dirigentes e 
Técnicos Superiores 

12 18 

O Gestor do Contrato 
Capacitar o gestor para a compreensão detalhada do regime legal fixado no Có-
digo dos Contratos Públicos (Artigo 290.º-A). 

Dirigentes, 
Técnicos Superiores e 
Assistentes Técnicos 

4 18 

Portal Base – Contratos Públicos Online 
Conhecer o sistema do Portal Base e aprender a efetuar a gestão de informação 
ao nível dos blocos de dados, integrações e comunicações obrigatórias, no âmbito 
da legislação aplicável. 

Dirigentes, 
Técnicos Superiores e 
Assistentes Técnicos 

21 18 

 

 

Desenvolvimento Pessoal Público-Alvo Horas Participantes 

Formação Financeira no Local de Trabalho 
Aumentar os conhecimentos financeiros e promover a adoção 
de atitudes e comportamentos financeiros mais adequados, 
contribuindo para uma gestão eficiente das finanças pessoais.  

Todos os Grupos 
Profissionais 

8,15 300 

Gestão do Stress e Autocuidado 
Identificar fatores de stress e atuar com vista à sua adequada gestão e prevenção, 
através do desenvolvimento e treino de competências de autocuidado, controlo 
e gestão das emoções. 

Todos os Grupos 
Profissionais 

14 16 

Gestão do Tempo e Eficácia Pessoal 
Aplicar técnicas de gestão do tempo no âmbito da atividade profissional, através 
dos princípios de organização do trabalho em equipa e da elaboração de planos 
de ação pessoal. 

Todos os Grupos 
Profissionais 

14 16 

Primeiros Socorros e Suporte Básico de Vida 
Capacitar para a prestação da primeira assistência a vítimas de acidente 
ou de doença súbita, até à chegada dos meios de socorro.  

Todos os Grupos 
Profissionais 

12 12 

Sensibilização para Riscos Profissionais e Medidas de Prevenção 
Identificar os fatores de risco no local de trabalho para definição das medidas de 
prevenção, controlo e eliminação dos riscos profissionais. 

Todos os Grupos 
Profissionais 

14 18 

 

 

Formação de Formadores Público-Alvo Horas Participantes 

Desenvolvimento de Conteúdos para Autoaprendizagem 
(e-Conteúdos) 
Adquirir competências e conhecimentos para a conceção de 
conteúdos adaptados à formação a distância.  

Dirigentes e 
Técnicos Superiores 

30 16 

Formação de e-Formador 
Capacitar para a especialização pedagógica para a dinamização 
de formação à distância.  

Dirigentes e 
Técnicos Superiores 

60 16 

Formação Pedagógica Inicial de Formadores 
Desenvolver competências para a prática da função de formador. 

Dirigentes e 
Técnicos Superiores 

95 16 

Perfil e Competências de Gestor e Coordenador de Formação 
Habilitar o participante para o exercício de funções de coorde-
nador ou gestor de formação.  

Dirigentes e 
Técnicos Superiores 

60 16 
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Gestão de Recursos Humanos Público-Alvo Horas Participantes 

Acolhimento Organizacional 
Acolher e integrar os novos trabalhadores na cultura organizacional.  Todos os Grupos 

Profissionais 
14 6 

Enquadramento do Teletrabalho na AP 
Conhecer o novo regime jurídico do teletrabalho para a correta aplicação das suas 
normas e procedimentos. 

Dirigentes e 
Técnicos Superiores 

7 18 

Entrevista de Avaliação de Competências nos Procedimentos Concursais 
Capacitar para a aplicação das técnicas de condução da entrevista de avaliação 
de competências na seleção de candidatos a recrutar. 

Dirigentes, 
Técnicos Superiores e 
Assistentes Técnicos 

21 16 

SIADAP - Definição e Avaliação de Objetivos 
Identificar os aspetos fundamentais na formulação dos objetivos, recorrendo à 
metodologia SMART. 

Dirigentes e 
Coordenadores de Equipa 

21 18 

SIADAP – Entrevista de Avaliação de Desempenho 
Capacitar para a aplicação das técnicas de condução da entrevista de avaliação 
de desempenhos para garantir a eficácia do feedback dos resultados alcançados 
e negociação dos resultados esperados. 

Dirigentes e 
Coordenadores de Equipa 

21 18 

 

 

Gestão e Liderança Público-Alvo Horas Participantes 

Coaching e Liderança 
Capacitar para a prática do coaching como um processo indispensável à supera-
ção pessoal e profissional, maximizando desempenhos e consolidando lideranças 

Dirigentes,  
Coordenadores de Equipa e 

Técnicos Superiores 
21 18 

Código do Procedimento Administrativo 
Conhecer os principais aspetos do Código do Procedimento Administrativo, em 
particular na sua vertente prática. 

Dirigentes, 
Técnicos Superiores e 
Assistentes Técnicos 

14 18 

Conceção e Gestão de Projetos 
Capacitar para a aplicação de métodos, técnicas e procedimentos de planea-
mento e controlo de projetos e identificação das competências contextuais e 
comportamentais que lhes estão associadas. 

Dirigentes, 
Coordenadores de Equipa e 

Técnicos Superiores 
25 16 

Criatividade e Inovação 
Desenvolver e utilizar o potencial criativo e de inovação para transformar uma 
ideia em realidade, encorajar o espírito criativo na equipa e aplicar o storytelling 
e como ferramenta de antecipação e resolução de problemas. 

Dirigentes, 
Coordenadores de Equipa e 

Técnicos Superiores 
21 18 

Gestão de Projetos - Ferramentas Práticas 
Praticar, de forma estruturada, a realização de todas as etapas do planeamento 
do projeto e do controlo da sua execução, com recurso a MS Project ou outro. 

Dirigentes e 
Técnicos Superiores 

25 16 

Liderança e Gestão de Equipas à Distância 
Assumir uma liderança adequada e eficaz de equipas geograficamente distantes. 

Dirigentes, 
Coordenadores de Equipa e 

Técnicos Superiores 
14 16 

NP4552 – Conceitos, Benefícios e Implementação 
Capacitar para a adoção de boas práticas no âmbito da conciliação pessoal, fami-
liar e profissional 

Dirigentes, 
Técnicos Superiores e 
Assistentes Técnicos 

7 18 

Desenvolvimento de Dirigentes 
Acompanhar e otimizar mudanças organizacionais que estejam em curso, visando 
desenvolver capacidades de comunicação, comportamentos de liderança e práti-
cas de planeamento, bem como promover o envolvimento das pessoas face aos 
objetivos da organização. 

Dirigentes e 
Coordenadores de Equipa 

14 16 

 

 

Oicinas Temáticas Público-Alvo Horas Participantes 

Canva 
Sensibilizar para a utilização da ferramenta Canva na criação de conteú-
dos visuais, sem necessitar de formação em design gráfico.  

Dirigentes, 
Técnicos Superiores e  
Assistentes Técnicos 

3 18 

Humor para Conectar 
Sensibilizar para a utilização de ferramentas práticas relacionadas com o 
humor, que permitam, sem correr riscos, melhorar o desempenho em re-
uniões ou trabalho de equipa. 

Dirigentes, 
Técnicos Superiores e 
Assistentes Técnicos 

3 18 
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Oficinas Temáticas [continuação] Público-Alvo Horas Participantes 

Mapas Mentais 
Sensibilizar para as potencialidades dos mapas mentais numa vertente 
pessoal e profissional.  

Dirigentes e 
Técnicos Superiores 

3 18 

Memória de Elefante 
Sensibilizar para a utilização de estratégias práticas para otimização da 
memória. 

Dirigentes, 
Técnicos Superiores e 
Assistentes Técnicos 

3 18 

Microsoft Sway 
Recriar e partilhar apresentações, histórias pessoais, relatórios interati-
vos, entre outros, através da aplicação Sway do Microsoft Office.  

Dirigentes, 
Técnicos Superiores e 
Assistentes Técnicos 

3 18 

Neuroapresentações 
Sensibilizar para a utilização de ferramentas práticas relacionadas que fa-
cilitem a criação de apresentações impactantes e de sucesso.  

Dirigentes e 
Técnicos Superiores 

3 18 

Otimismo 
Sensibilizar para a potenciação do otimismo como filosofia e prática quo-
tidiana e enquanto facilitador de autoconfiança, de sucesso, de produti-
vidade, de interação.  

Dirigentes, 
Técnicos Superiores e 
Assistentes Técnicos 

3 18 

Infografias 
Sensibilizar para a utilização de ferramentas de representação visual de 
informações ou dados capazes de fornecerem uma visão geral e de fácil 
entendimento do assunto.  

Dirigentes e 
Técnicos Superiores 

3 18 

Gestão Visual de Reuniões 
Sensibilizar para a utilização de técnicas de gestão visual e controlo visual 
para a otimização do tempo e entendimento dos assuntos da reunião.  

Dirigentes e 
Técnicos Superiores 

3 18 
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O Plano de Formação do Ministério é financiado pelo orçamento da Segurança Social, atualmente no 
montante de 80.000,00€ (oitenta mil euros). 

Este financiamento destina-se a suportar os encargos diretos com a execução das ações de formação. 

Os encargos previstos para a execução do Programa “Form@r” 2023, no montante global de 79.980,75€ 
(setenta e nove mil novecentos e oitenta euros e sessenta e cinco cêntimos), envolvem custos diretos com a 
realização das intervenções formativas que consubstanciam uma resposta para as necessidades de formação 
do pessoal dirigente e técnico do Ministério, conforme estimativa de encargos apresentada no mapa em 
anexo. 
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