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Objectivos do Plano de Formacéao

O Plano de Formacdo MAOT para 2010 tem os seguintes objectivos:

1. Darresposta a necessidades de formacao que resultam de alteracdes do quadro normativo
da Administracéo Publica;

2. Dar resposta a solicitagBes dos servicos no &mbito de matérias transversais;

3. Contribuir para o aperfeicoamento das competéncias profissionais dos colaboradores do
MAOT;

4. Sensibilizar para a responsabilidade social e ambiental dos colaboradores e servigos do
MAOT.

Organizacao das acc¢oes

Cabe a Secretaria-Geral (SG) do MAOT a organizagdo e acompanhamento das acc¢bes de
formacédo, que inclui a escolha das accbes, a coordenacdo dos programas de formagéo, a
divulgacdo das accgles, a recepgdo das inscricbes, a constituicido dos grupos e a avaliacdo dos
resultados.

O presente Plano de Formacao conta com a colaboracdo de 3 entidades formadoras responsaveis
pela elaboracdo dos programas de formacao, monitorizagdo das acc¢des e avaliagdo da formacdo,
designadamente:

e Significado
e International Faculty for Executive (IFE)
e Centro de Estudos e Formacéo Profissional (CENFOP)

A formacgdo contemplada no presente Plano ndo esgota a possibilidade de se realizarem outras
accdes de formacdo que se entendam necessérias.

Financiamento

O pagamento de taxas de inscricdo, quando aplicavel, deve ser efectuado pelos servicos e
organismos do MAOT directamente a entidade formadora.
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Local de realizacao

As accbes de formacdao incluidas no Plano de Formacdo MAOT 2010 terdo lugar na SG.
Localizacao da Secretaria-Geral e acesso:

- Endereco: Rua de “O Século” n° 51, Lisboa
- Acesso por transportes publicos:
= Metropolitano de Lisboa, linhas azul e verde — Estagdo Baixa-Chiado;

= Carris: autocarros n.° 58 (Cais do Sodré/Portas de Benfica); n.° 92 (Praca do Comércio/Praca do
Comércio) e n.° 790 (Gomes Freire/Principe Real); eléctrico n.° 28 (Campo de Ourique/Martim

Moniz); elevadores da Bica e da Gloria.

Contactos

Secretaria-Geral do MAOT

Rua de “O Século” n° 51, 4°, 1200-433 Lisboa

Direccéo de Servicos de Gestdo de Recursos Humanos, Modernizacdo e Qualidade
Divisdo de Modernizacdo e Qualidade

Telefone: 21 323 15 66 - Fax: 21 323 15 66

Correio electrénico: formacao@sg.maot.gov.pt.
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Regulamento da Formacéo

1. O ndmero de participantes em cada accéo de formagéo € limitado.

2. Ainscricdo para a frequéncia das accbes de formacao é feita mediante o envio do Formulario
de Inscricdo dos candidatos, integralmente preenchido, por parte do responsavel pela
formacgéo profissional no servigo/organismo do MAOT ou interlocutor designado para o efeito.

3. O Formulario de Inscricao deve ser recebido na Secretaria-Geral através do e-malil
formacao@sg.maot.gov.pt até 20 dias (seguidos) antes do inicio da acc¢ao.

4. O processo de selec¢éo dos participantes tera em conta:
4.1 A data de recepcao do formuléario;
4.2 Os pré-requisitos exigidos para a frequéncia das ac¢oes;
4.3 O equilibrio do numero de participantes por servico do MAOT interessado;
4.4 A desisténcia em acgdes anteriores, quando insuficientemente justificadas.

5. O responsavell/interlocutor do servico que procedeu ao envio dos formularios de inscricéo €
informado, por e-mail, quanto aos nomes dos participantes admitidos, com uma antecedéncia
de 10 dias seguidos face ao inicio do curso. Relativamente aos candidatos ndo admitidos nédo
é feita qualquer comunicagéo.

6. O responsavel/interlocutor do servi¢o deve confirmar a participacdo dos funcionarios admitidos
ou informar da sua desisténcia ou substituicdo até 5 dias Uteis antes do inicio da accéo.
6.1 A desisténcia apOs esse prazo implica o pagamento da inscri¢cdo ou, no caso de acgdes
financiadas, a ndo aceitacdo de qualquer inscricdo do candidato durante um ano.

7. Os participantes tém o dever:
7.1 De frequentar com assiduidade, pontualidade e empenho as ac¢es para que foram
seleccionados;
7.2 De utilizar os meios fisicos e materiais que lhes sejam confinados durante a formagao com
o devido cuidado e zelar pela sua boa conservagéo.

8. Os patrticipantes tém direito:
8.1 A formagéo divulgada e ao acesso a documentacio adequada;
8.2 Ao certificado de frequéncia de formacao profissional.
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7.

Accles de formacéao profissional

Acgéo de

formagao

Instrugdo de

MINISTERIO DO AMBIENTE E DO ORDENAMENTO DO TERRITORIO
SECRETARIA-GERAL

Entidade
formadora

Publico-
EY)

N° de
particip.
por acg¢ao

N° de
acgoes

Custo por
particip.

Horario

9h30-13n00/ | Ruade’O

e D;T 2 1 7h 21 Set. sculo”
Prgc.essos w ;TS 0 55€ Se 14h00-17h30 Se?;lo ,
juridicos
Entrevista de 8 Rua de “O
Lo S 11a15 9h30-13h00/ .
= D; T 1 1 h 2 l0”
avallagaAo dg g ;TS 5 35 00€ Out. 14h00-17h30 Se?; o,
competéncias a
2 Rua de O
Procedimento S 27,28¢e 9h30-13h00/ ua de
= D; TS 20 1 21h 120€ ’ l0”,
concursal 5 2900 | 1anoo-i7na0 | SO
[72]
- o) Rua de ‘O
Férias, faltas e [ 20a22 9h30-13h00/ ‘
. ! D; TS 20 1 21h 120€ Século”,
licengas & Out. | 14h00-17h30 oo
o 51
(2, 3,4 Nov.)
8 9h30-1300/ Rua de ‘O
(]
Estatuto £ D; TS 20 1 24h 120€ 23485 | 44n00-17030 | Seéculo’
disciplinar 5 Nov. 51
@ (5 Nov.)
9h30-13h00
o
® i Rua de “O
Igualdade de e AT 20 2 18h 0€ Adefinic | On30-13000 Século’,
género 5 14h00-17h30 51
n

Legenda: D (Dirigentes); TS (Técnicos Superiores); AT (Assistentes Técnicos).
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Avaliacdo do Plano de Formacéao

O desempenho do processo de FORMACAO PROFISSIONAL MAOT em 2010 sera avaliado com
base nos seguintes indicadores de gestéo:

= Grau de realizagdo do n° de acc¢bes de formacéo previstas (Objectivo: 6 ac¢des);

= Taxa de participagdo nas accdes de formacado realizadas, considerando o nimero de
participantes definidos para cada accdo (N° de participagfes possiveis/n® de participagdes
reais* 100).

Relativamente aos niveis de satisfagdo e impacto serdo utilizados os seguintes indicadores de

avaliacdo, considerando uma escala de avaliacdo de 1 a 5 (1= Muito fraco; 2 = Fraco; 3 =

Suficiente; 4 = Bom; 5 = Muito Bom).

. N = Destinatario Meio de
Indicadores de avaliagcéo Meta Superacéo S N
da avaliacdo avaliacao
Avaliacao global: Grau de Grau de Participantes Inquérito no final
Monitoria avall_agao nao avallat;aq igual | nas accdes da formacao
inferior a 3,5 ou superior a
Programa 4

(100% das
InstalagGes e Ambiente accoes)

Organizacao e
Documentagédo

OBJECTVOS
ESPECIFICOS
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Conteudos programaticos das accdes
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TEMA: INSTRUCAO DE PROCESSOS JURIDICOS

Entidade formadora IFE

Publico-alvo

Responsaveis directos pelos servigos juridicos do MAOT

Formadora

A designar N° Horas: 7h

Publico preferencial

Objectivos Gerais

Melhorar os procedimentos de instru¢éo dos processos juridicos dos MAOT.

Conteudo Programatico

As regras/boas praticas de compilagdo de um processo juridico:

O processo administrativo

O processo contencioso
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TEMA: ENTREVISTA DE AVALIACAO DE COMPETENCIAS

Entidade formadora | Significado

Publico-alvo Dirigentes Intermédios Grau 1 e 2, Técnicos Superiores

Formadora Dr.2 Teresa Lopo N° Horas: 35h

Exercer fungdes relacionadas com a gestédo de recursos humanos ou integrar jaris
Pré-requisitos concursos de pessoal.

Objectivos Gerais

Apreender os procedimentos de recrutamento e seleccdo de pessoal face as novas carreiras (Art.53° da lei 12-
A/2008 de 27 de Fevereiro).

Objectivos Especificos

Conceber e gerir um processo de recrutamento e selecgdo. Saber preparar entrevistas de selec¢do baseadas em
perfis socioprofissionais e de competéncias, identificar as condi¢es de aplicagéo, criar guides de entrevista,

administrar e realizar entrevistas. Realizar relatérios de avaliacdo dos candidatos.

Contelido Programatico

Introducéo:

® O modelo de competéncias na Administragdo Publica

Competéncias e perfil de competéncias

® Conceitos

® Componentes de uma competéncia

® Identificac&o, definicdo e descricdo de competéncias

Técnicas de avaliagdo de competéncias

® Avaliacdo de competéncias no ambito de aplicagdo dos métodos de seleccéo previstos na Portaria 83-

A/2009.
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A entrevista

® Definigéo e caracterizacdo geral da situacdo de entrevista.
® Modelos de entrevista.

¢ Atitudes e comportamentos facilitadores.

A Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC)

® Objectivos e caracteristicas da EAC.
® O Guido de entrevista.
® Registo da entrevista e andlise da informacg&o.

® Grelha de avaliacéo e Ficha de classificacédo
A pratica da Entrevista de Avaliacdo de Competéncias (EAC)

® Simulagéo de uma entrevista de 15’ por cada um dos formandos
® Visualizagéo e andlise dos comportamentos na entrevista simulada
® Andlise da informagé&o registada durante a entrevista

® Decisdo classificativa em fungdo da andlise feita

AVALIACAO

® Participacdo (com ponderacédo de 25%)

® Exercicio escrito destinado a determinar o indice de aquisi¢do de conhecimentos pelos formandos (com

ponderacgéo de 25%)

® Simulacgéo da entrevista (com ponderacdo de 50%).

® Em fungdo da avaliagdo obtida, o certificado de curso tera uma das seguintes mengdes: “Frequéncia com

aproveitamento” ou “Frequéncia com aproveitamento insuficiente”
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TEMA: PROCEDIMENTO CONCURSAL

Entidade formadora | Significado

Publico-alvo

Dirigentes Intermédios Grau 1 e 2, Técnicos Superiores

Formadora

Dr2 Licia Dias

N° Horas: 21h

Pré-requisitos

concursos de pessoal.

Exercer fung@es relacionadas com a gestéo de recursos humanos ou integrar jaris

Objectivos Gerais

Dar a conhecer as novas regras de recrutamento e seleccao de pessoal.

Objectivos Especificos

Desenvolver as competéncias técnicas necessarias aos trabalhadores que exercem fungdes nas areas de recursos

humanos relacionadas com os procedimentos concursais ou que integrem a composi¢ao de juris de concursos.

Contelido Programético

e Enquadramento;

e Linhas gerais da Portaria 83-A/2009;

e Procedimento comum, constituicdo de reservas de recrutamento;

e Meétodos de seleccao: obrigatérios e facultativos;

¢ Ordenacao dos candidatos/lista Unica de classificacgao final;

e Recrutamento em entidade centralizada.
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TEMA: FERIAS, FALTAS E LICENCAS

Entidade formadora | Cenfop
Publico-alvo Dirigentes Intermédios Grau 1 e 2,Técnicos Superiores
Formadora Dr.2 Eugénia Carvalho N° Horas: 21h
Pré-requisitos Exercer fung8es relacionadas com o tema da formacao.
Objectivos

Dotar os participantes dos conhecimentos indispensaveis a correcta compreenséo e aplicacdo do Regime de

Férias, Faltas e Licencas.

Contelido Programatico

® Introdugdo

® Diferenciagéo dos regimes aplicaveis nas modalidades de vinculacéo dos trabalhadores que exercem

fungbes publicas (Lei n.° 12-A/2008): Nomeacado Contrato Comissao de servigo Contrato de prestacao de

Servicos

® Férias, faltas e licencas no Regime do Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas (RCTFP — Lei n.°

59/2008).

® Faltas e Licencas no Cddigo do Trabalho - Parentalidade (Lei n.° 7/2009).

® Aplicacéo do D.L. n.° 100/99, e altera¢des complementares - trabalhadores nomeados.

® Faltas e licencas na proteccdo da parentalidade no regime de proteccédo social convergente (Lei n.° 4/2009

e D.L. n.° 89/2009).
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TEMA: ESTATUTO DISCIPLINAR DOS TRABALHADORES QUE EXERCEM

FUNCOES PUBLICAS

Entidade formadora | Significado
Publico-alvo Dirigentes Intermédios Grau 1 e 2,Técnicos Superiores
Formadora Dr2 Lucia Dias N° Horas: 24h
Pré-requisitos Exercer fun¢des relacionadas com o tema da formacéo.
Objectivos

Os formandos no final da ac¢do deverao:

e Conhecer o regime juridico-disciplinar aplicavel aos funcionarios, agentes e outros trabalhadores que

exer¢cam funcdes publicas
e Caracterizar o regime juridico na éptica do utilizador

e Ser capazes de elaborar um processo disciplinar sob a forma comum ou especial

Contelido Programético

Ambito de aplicacéo do novo estatuto disciplinar
Principios fundamentais

Penas disciplinares e seus efeitos

Competéncia disciplinar

Factos a que sao aplicaveis as penam
Procedimento disciplinar

e  Procedimento Disciplinar Comum
Fase da instrucdo
Fase da defesa
Relatdrio final
Decisao final e execugéo
Impugnacgdes

e Procedimento Disciplinar Especial
Ingquérito e sindicancia
Averiguacdes
Reviséo
Reabilitacédo
Multas
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TEMA: IGUALDADE DE GENERO (POPH)

Entidade formadora Significado

Pablico-alvo Assistentes Técnicos

Formador A designar N° Horas: 18h
Pré-requisitos Exercer fungdes relacionadas com o tema da formacéo.

Objectivos

Capacitar os participantes com conhecimentos e competéncias técnicas para a correcta aplicacdo das normas de

redaccédo de documentos institucionais constantes no Plano Nacional para Igualdade.

Contelido Programatico

e Evolucdo de mentalidades (1,30h)

e Aspectos da situacéo actual das mulheres e dos homens em Portugal (4,30h)
e Conceitos (2h)

e Intervencéo integrada para a mudancga (3h)

e Mddulo temético especifico relacionado com o publico — alvo (6h)

e Guido individual para a promocéo da igualdade (1h)
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Abreviaturas

AP — Administracao Publica
CENFOP — Centro de Estudos e de Formacéao Profissional
IFE — International Faculty for Executive

MAOT — Ministério do Ambiente e do Ordenamento do Territério
SG - Secretaria-Geral

POPH - Plano Operacional para o Potencial Humano
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Ficha Técnica:

TituLo:
Plano de Formagao Profissional MAOT 2010

COORDENAGAO E EXECUCAD

Divisdo de Modernizagdo e Qualidade

Direcgdo de Servigos de Gestdo de Recursos Humanos, Modernizagdo e Qualidade
Secretaria-Geral do MAOT

Julho 2010
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