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PROCEDIMENTOS
E REQUISITOS PARA OS PARTICIPANTES

A plataforma de formacdo on-line é o Zoom.
Para proceder a sua instalacdo, caso ainda ndo o tenha instalado, deverd seguir os seguintes passos:

a) Aceder através do seu navegador (browser) ao seguinte link:
https://zoom.us/download#client 4meeting

b) Descarregar o software através do botao “Fazer download”

Os formandos devem garantir que possuem os seguintes equipamentos, de modo a poder participar na formacéo on-line:

- smartphone, tablet ou computador

- webcam e microfone (caso os mesmos ndo estejam integrados no equipamento)

O Gabinete de Formacédo da ATAM enviar3, 48 horas antes da acdo de formacao, para o email indicado na ficha de inscri-
¢ao, o link de acesso a plataforma de formacéo, com o ID da acdo de formacao e respetiva senha de acesso.

PROCEDIMENTOS
DE CIBERSEGURANCA

A ATAM ird cumprir com as normas de seguranca que tém sido indicadas no-uso da plataforma Zoom, nomeadamente
1. criacdo de ID de sala de formacéo aleatério

2. obrigatoriedade de senha de acesso

3. ativacao da“sala de espera”

4. encerramento da sala, logo apds a entrada de todos os formandos
5. ndo sao permitidas partilhas de ficheiros dos participantes
6. ndo sdo permitidos envios de ficheiros ou anotacées
7.nao é permitido o chat privado

8. atualizacdes regulares da plataforma



DESMISTIFICANDO
AS CANDIDATURAS

AOS FUNDOS

Formador
Sofia Félix

Data
29 de janeiro

Duracao
4 horas - 10h00 /12h00 e 14h00 /16h00

Destinatarios

Dirigentes, técnicos superiores, chefias admi-
nistrativas e outros trabalhadores que exe-
cutem tarefas inerentes a esta matéria.

Conteudo programatico

Carateristicas do Portugal 2030. Apresentacao
dos Programas — Portugal 2030, nacionais e
comunitarios. Aspetos operacionais das can-
didaturas. Gestao da candidatura: Elaboracdo
e acompanhamento de uma candidatura. Ca-
SOs praticos.

Documentacao
Manual do formador - digital - e certificado
de frequéncia de formacao profissional

Valor
€ 45 Associado
€90 Néo associado

Formacao online
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AVALIACAO

DE PROPOSTAS

EM CONTRATACAO
PUBLICA

Formador

Vitor Miguel Lourenco

Data

31 dejaneiro

Duracao
6 horas - 09n30 /12h30 e 14h00 / 17h00

Destinatarios

Dirigentes, técnicos superiores, chefias admi-
nistrativas e outros trabalhadores que exe-
cutem tarefas inerentes a esta matéria.

Contetuido programatico

O modelo de avaliacdo das propostas. O cri-
tério de adjudicacao: conceito e modalida-
des (multifator e monofator). Fatores densi-
ficadores do critério de adjudicacéo. Analise
de modelos de avaliagao de propostas tendo
em conta as vdrias modalidades de definicao
do critério de Adjudicacéo. Boas préticas para
a elaboracdo de modelos de avaliacéo de
propostas com base na selecdo dos fatores
densificadores do critério de adjudicacéo.

Documentacao
Manual do formador - digital - e certificado
de frequéncia de formacao profissional

Valor
€ 60 Associado
€ 120 Nao associado

ATAM

REGIME JURIDICO

DE ACESSO E EXERCICIO
DE ATIVIDADES

DE COMERCIO, SERVICOS
E RESTAURACAO

Formador

Joana Neto Anjos

Datas

6 e 7 de fevereiro

Duracao
14 horas - 09h00 /1230 e 14h00 /17h30

Destinatarios

Dirigentes, técnicos superiores, chefias
administrativas e outros trabalhadores.

Conteuido programatico

Iniciativa Licenciamento Zero no plano in-
ternacional e nacional. Evolucao legislativa
até ao regime juridico de acesso e exercicio
de atividades de comércio, servicos e res-
tauracao (RJACSR). Compreender os proce-
dimentos de controlo prévio simplificados e
sua evolucao no ambito legislativo. Andlise
detalhada do RJACSR. Resolucao de situa-
¢oes praticas e interligagao com o RJUE.

Documentacao

Manual do formador - digital - e certificado
de frequéncia de formacao profissional

Valor
€100 Associado

€ 200 Nao associado


https://8dvm5.r.a.d.sendibm1.com/mk/cl/f/sh/SMK1E8tHeG7ugHgZE9esA6TjwFbY/2NfxECl2oQam
https://8dvm5.r.a.d.sendibm1.com/mk/cl/f/sh/SMK1E8tHeG7ugHgZE9esA6TjwFbY/2NfxECl2oQam
https://8dvm5.r.a.d.sendibm1.com/mk/cl/f/sh/SMK1E8tHeG7ugHgZE9esA6TjwFbY/2NfxECl2oQam
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AS EMPREITADAS DE OBRAS PUBLICAS
DA FORMACAO DO CONTRATO
AO ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO DA OBRA

Formador

Pedro Teixeira

Data

10 de fevereiro

Duracao
6 horas - 09h30 /12h30 e 14h00 /17h00

Destinatarios

Dirigentes, técnicos superiores, chefias administrativas e outros trabalhadores que
executem tarefas inerentes a esta matéria.

Conteudo programatico

1 - A nocéo de empreitada de obras publicas e a principal legislacdo conexa. 2 - As
especificidades do processo de formacgao do Contrato: a - Tipos de procedimento: I.
O critério do valor do contrato; Il. Concurso publico urgente. b - A exigéncia (dispen-
sa) do projeto de execucdo. ¢ - A preparacdo do caderno de encargos. d - Os docu-
mentos de habilitacdo. e - O contrato. f - Breve abordagem ao regime da fiscalizacéo
prévia do Tribunal de Contas. 3 - A fase da execucdo do contrato de empreitada de
obras publicas: a - Direitos e obrigagdes das partes; b - A consignacao (total ou par-
cial) da obra; ¢ - O plano de trabalhos e de pagamentos; d - A figura da suspensao
dos trabalhos; e - As Modificacdes do contrato e os seus limites. |. Trabalhos comple-
mentares. Il. Trabalhos a menos. lll. Revisdo ordinéria de precos. f - As subempreitadas.
g - A medicdo dos trabalhos e 0 pagamento. h - A rececdo provisoria. i - As garantias.
j - Arececdo definitiva. k - Incumprimento e extin¢do do contrato.

Documentacao
Manual do formador - digital - e certificado de frequéncia de formacao profissional

Valor
€ 60 Associado

€ 120 N&o associado

P

SIADAP - IMPACTO
DAS ALTERACOES
DO DECRETO-LEI
N.c12/2024

Formador
Gisela Azevedo

Data
21 de fevereiro

Duracao
7 horas | 0930/ 13h00 e 14h00/ 17h30

Destinatarios

Dirigentes, técnicos superiores, chefias ad-
ministrativas e outros trabalhadores que exe-
cutem tarefas inerentes a esta matéria.

Conteudo programatico

O novo ciclo de avaliacdo (com especial t6-
nica no SIADAP 2 e 3). A nova escala de ava-
liagdo. As novas percentagens madaximas de
diferenciacdo de desempenhos. O impacto na
carreira do avaliado. Os intervenientes no pro-
cedimento avaliativo. Parametros de avaliagao:
resultados e competéncias e excepcionalidade
da avaliagdo s6 por competéncias. Ponderacao
curricular: breve referéncia.

Aplicacdo das alteragcdes introduzidas pelo D.L.
n.° 12/2024, de 10 de janeiro.

Documentacao

Manual do formador - digital - e certificado
de frequéncia de formacéo profissional

Valor
€ 70 Associado
€ 140 Nao associado


https://8dvm5.r.a.d.sendibm1.com/mk/cl/f/sh/SMK1E8tHeG7ugHgZE9esA6TjwFbY/2NfxECl2oQam
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfcRTjQkUqcDHN6Kkh_8EOpsHf4d5PgEzGlkXJy33BEq6vqOA/viewform
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CIDADES INTELIGENTES (SMART CITIES)
INTRODUCAO E SOLUCOES
DE IMPLEMENTACAO

Formador
Diana Soeiro

Datas

28 de fevereiro e 5 de marco

Duracao

12 horas | 09h30/12h30 e 14h00/17h00

Destinatarios
Dirigentes, técnicos superiores, chefias administrativas e outros trabalhadores.

Conteudo programatico

(Médulo 1) O que é uma cidade?

Enquadramento em Portugal. O que é uma cidade inteligente? Cidades inteligentes na Europa. Tipos de desafios que a cidade
inteligente pode resolver. Beneficios e desafios da cidade inteligente em pequenas e médias cidades. Processos participatorios.
Impactos a nivel de transportes, energia, telecomunicacoées, edificios e sustentabilidade.

(Mddulo 2) Inovacao Urbana.

Tipos de tecnologias inteligentes. Resiliéncia urbana. Seguranca publica. Uso de dados, privacidade e seguranca. O que néo fazer
quando se pensa uma cidade inteligente. Imaginar a cidade do futuro. Tendéncias e elementos da cidade inteligente. Cidade
inteligente: por onde comecar?

(Modulo 3) Nagdes Unidas.

Agenda 2030 e a Conferéncia COP28. Unido Europeia: a Agenda Territorial Europeia 2030 e outros instrumentos. Clima e qualidade
de vida: estado da situacao em Portugal. A cidade inteligente como um modelo adaptado, caso a caso. Politicas intersectoriais. O
papel-chave do governo local.

(Médulo 4) Alteracdes climaticas.

Mitigacao e adaptacéo. Estratégias e planos internacionais e nacionais. Medicdo e monotorizacado de emissdes de carbono. Quali-
dade de vida no contexto de cidades sustentéveis inteligentes. Certificacées sustentaveis no ambito de edificios e cidades susten-
taveis. Cidades inteligentes e sustentaveis: apresentacao e discussao de exemplos de solucdes ao nivel municipal.

Documentacao
Manual do formador - digital - e certificado de frequéncia de formacao profissional

Valor
€ 90 Associado

€ 180 N&o associado


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfcRTjQkUqcDHN6Kkh_8EOpsHf4d5PgEzGlkXJy33BEq6vqOA/viewform
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NOVO REFERENCIAL DE COMPETENCIAS A RESPONSABILIDADE
NA ADMINISTRACAO PUBLICA FINANCEIRA
- R NA CONTRATACAO
ARTICULACAO DO ReCAP COM AS COMPETENCIAS PUBLICA
EM SEDE DE SIADAP
Formador
Formador Vitor Miguel Lourenco
Sandra Francisco Data
17 de marco
Datas =
Duracao
6 e /de marco 6 horas - 09n30 /12h30 e 14h00 /17h00
Duracao Destinatarios
12 horas - 09h30 /12h30 e 14h00 /17h00 Dirigentes, técnicos superiores, chefias administra-
tivas e outros trabalhadores que executem tarefas
Destinatarios inerentes a esta matéria.

Dirigentes, técnicos superiores, chefias administrativas e outros trabalhadores que

. o Conteudo programatico
executem tarefas inerentes a esta matéria.

O Sistema de controlo interno da administra-
¢ao financeira do Estado. Os érgaos de controlo
interno e a fiscalizacéo sectorial no ambito das
Autarquias Locais: a Inspecdo Geral de Finan-
cas e o Tribunal de Contas. A responsabilidade
financeira e contratacdo publica. Os principios
gerais da boa gestdo publica. O conceito de
responsabilidade financeira, as modalidades de
responsabilidade financeira. A responsabilidade
sancionatéria e a responsabilidade reintegratoé-
Documentacio ria. Responsabilidade financeira e contratacédo
publica. A jurisprudéncia do Tribunal de Contas.
Prevencao e legalidade. Formacado e conheci-

Conteudo programatico

Enguadramento geral e novo paradigma da avaliacdo por competéncias. Especifi-
cidades da Administracao Publica e sua articulacao com as Softskills. A avaliacao de
competéncias no ReCAP — Portaria n.° 214/2024, de 20 de setembro. A avaliagéo de
competéncias no SIADAP — Portaria n.° 236/2024, de 27 de setembro. Impacto na
elaboracdo de mapas pessoal, recrutamento e formacao profissional. Competéncias
a considerar na avaliacao de trabalhadores e dirigentes. Competéncias versus Obje-
tivos — Que primazia?. Exercicios/simulacao.

Manual do formador - digital - e certificado de frequéncia de formacao profissional

Valor mento. As boas praticas e recomendacbes do
€90 Associado Tribunal de Contas.
€ 180 Nao aSSOCiadO Documentagéo

Manual do formador - digital - e certificado de
frequéncia de formacao profissional

Valor
€ 60 Associado
€ 120 N&o associado

; [ Inscrever | R ;


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfcRTjQkUqcDHN6Kkh_8EOpsHf4d5PgEzGlkXJy33BEq6vqOA/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfcRTjQkUqcDHN6Kkh_8EOpsHf4d5PgEzGlkXJy33BEq6vqOA/viewform
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UMA VISAO PRATICA

DO REGIME FINANCEIRO
NAS AUTARQUIAS LOCAIS
E DAS ENTIDADES
INTERMUNICIPAIS
(RFALEI)

Formador

Sofia Félix

Data

21 de marco

Duracao
4 horas - 10h00 /12h00 e 14h00 /16h00

Destinatarios

Dirigentes, técnicos superiores, chefias
administrativas e outros trabalhadores, que
executem tarefas inerentes a esta matéria.

Contetuido programatico

Principios fundamentais e regras orcamen-
tais. Receitas dos municipios e a particula-
ridade do seu poder tributério. O endivida-
mento — Regime de crédito e mecanismos
de prevencdo e recuperacdo municipal.
Contabilidade, prestacéo de contas e audi-
toria. Casos praticos.

Documentacao

Manual do formador - digital - e certificado
de frequéncia de formacéo profissional

Valor
€ 45 Associado

€90 Nao associado

REGRAS E PRINCIPIOS
GERAIS EM MATERIA
DE FERIAS E LICENCAS
SEM VENCIMENTO NO
AMBITO DA LGTFP

Formador
Carla Acurcio

Data
27 de marco

Duracao
7 horas - 09h00 /12h30 e 14h00 /17h30

Destinatarios

Dirigentes, técnicos superiores, chefias ad-
ministrativas e outros trabalhadores que
executem tarefas inerentes a esta matéria.

Conteuido programatico

Atribuicdo, graduacdo, marcacao, gozo,
alteracdo, acumulacao e aspetos remune-
ratérios das férias. Direito a férias no ano
de inicio, de suspensdo ou de cessacao de
funcoes e respetivos pagamentos, quanto
ao subsidio de férias e férias ndo gozadas.
Regime Juridico das licengas sem remune-
racao - tipificacéo e seus efeitos.

Documentacao
Manual do formador - digital - e certifica-
do de frequéncia de formacao profissional

Valor
€ 70 Associado
€ 140 N&o associado

EXCELENCIA
NO ATENDIMENTO
FOCO NO MUNICIPE

Formador
Carlos Melo

Data
31 de marco

Duracao
6 horas - 09h30 /12h30 e 14h00 /17h00

Destinatarios

Trabalhadores que executem funcoes de
atendimento ao publico.

Conteudo programatico

Comunicacéo e assertividade. Dimensdes
da relacdo. Ciclo de percecdo do munici-
pe. Lidar com emotividade e dispersdes.
Qualidade da experiéncia.

Documentacao

Manual do formador - digital - e certifica-
do de frequéncia de formacao profissional

Valor
€ 60 Associado
€ 120 Nao associado


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfcRTjQkUqcDHN6Kkh_8EOpsHf4d5PgEzGlkXJy33BEq6vqOA/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfcRTjQkUqcDHN6Kkh_8EOpsHf4d5PgEzGlkXJy33BEq6vqOA/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfcRTjQkUqcDHN6Kkh_8EOpsHf4d5PgEzGlkXJy33BEq6vqOA/viewform

A PRESTACAO
DE CONTAS
NOS MUNICIPIOS

Formador
Sofia Félix

Data
4 de abril

Duracao

4 horas - 10h00 /12h00 e 14h00 /16h00

Destinatarios

Dirigentes, técnicos superiores, chefias admi-
nistrativas e outros trabalhadores que exe-
cutem tarefas inerentes a esta matéria.

Conteudo programatico

Orientacbes do Tribunal de Contas rele-
vantes para a prestacao de contas. NCP 1
- Estrutura e conteddo das demonstracoes
financeiras. NCP 2 - Politicas contabilisticas,
alteragdes e estimativas contabilisticas e er-
ros. NCP 17 - Acontecimentos apds a data
de relato. NCP 20 - Divulgagoes de partes re-
lacionadas. NCP 25 - Relato por segmentos.
NCP 26 - Contabilidade e relato orcamental.
Relatério Integrado.

Documentacao

Manual do formador - digital - e certificado
de frequéncia de formacéo profissional

Valor
€ 45 Associado
€90 N&o associado

PR Inscrever |
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PROCEDIMENTO
CONCURSAL

NA ADMINISTRACAO
PUBLICA

Formador
Maria da Gldria Sarmento

Data
15 de abril

Duracao
6 horas-09h30/12h30 e 14h00 /17h00

Destinatarios

Dirigentes, técnicos superiores, chefias adminis-
trativas e outros trabalhadores que executem
tarefas inerentes a esta matéria.

Conteudo programatico

A nova Portaria sobre a tramitacdo do proce-
dimento concursal de recrutamento na Admi-
nistracdo Publica — Portaria n° 233/2022, de 9
de setembro e 0 seu enguadramento com o
Cédigo de Procedimento Administrativo e a Lei
Geral do Trabalho em Funcées Publicas. Enqua-
dramento legal, principios gerais, tipos de pro-
cedimentos de recrutamento concursais, méto-
dos de selecéo, competéncias do juri, prazos e
requisitos legais.

Documentacao

Manual do formador - digital - e certificado de
frequéncia de formacao profissional

Valor
€ 60 Associado
€ 120 N&o associado

ATAM

SNC-AP - APLICADO

AOS MUNICIPIOS: RELATO
ORCAMENTAL

E FINANCEIRO

Formador
Ricardo Portela

Data
22 de abril

Duracao
6 horas - 09h30 /12h30 e 14h00 /17h00

Destinatarios

Dirigentes, técnicos superiores, chefias
administrativas e outros trabalhadores que
executem tarefas inerentes a esta matéria.

Conteudo programatico

Enquadramento tedrico. Principais aspetos
das Normas de Contabilidade Publica 1,2, 17,
20, 25 e 26. Exemplificacéo e casos praticos.

Documentacao

Manual do formador - digital - e certificado
de frequéncia de formacao profissional

Valor

€ 60 Associado
€ 120 Nao associado


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfcRTjQkUqcDHN6Kkh_8EOpsHf4d5PgEzGlkXJy33BEq6vqOA/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfcRTjQkUqcDHN6Kkh_8EOpsHf4d5PgEzGlkXJy33BEq6vqOA/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfcRTjQkUqcDHN6Kkh_8EOpsHf4d5PgEzGlkXJy33BEq6vqOA/viewform

CONTRATACAO PUBLICA
E COMPRAS PUBLICAS
SUSTENTAVEIS

Formador

Isabel Ribeiro

Data

28 de abril

Duracao

6 horas - 09h30 /12h30 e 14h00 /17h00

Destinatarios
Dirigentes, técnicos superiores, chefias admi-

nistrativas e outros trabalhadores que exe-
cutem tarefas inerentes a esta matéria.

Conteudo programatico

Conceitos basicos, principios e transpa-
réncia. Critérios de adjudicacdo. Compras
publicas sustentdveis. Integracdo da sus-
tentabilidade nos critérios de adjudicacéo.
Procedimentos e ferramentas para compras
sustentaveis. Estudo de casos praticos e dis-
CUSSao.

Documentacao

Manual do formador - digital - e certificado
de frequéncia de formacao profissional

Valor
€ 60 Associado
€ 120 Nao associado

Formacao online
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A CIBERSEGURANCA NAS
AUTARQUIAS LOCAIS

Formador
Nuno Salvador

Data
29 de abril

Duracao

6 horas - 09h30 /12h30 e 14h00 /17h00

Destinatarios

Dirigentes, técnicos superiores, chefias
administrativas e outros trabalhadores que
executem tarefas inerentes a esta matéria.

Conteudo programatico

A Internet - organizacao, governagao e
funcionamento. Desafios da seguranca na
Internet. Giria da cibercriminalidade, princi-
pais ameacas e medidas proativas. Ciberse-
guranga nas autarquias locais: ameacas; es-
tado da arte; principais desafios no combate
ao cibercrime; recomendacdes; oportunida-
des. Ferramentas de auditoria de seguranca
de sistemas: andlise de trafego; andlise de
vulnerabilidades Web; testes de penetracéo;
gestao e correlacdo de eventos de seguran-
ca (SIEM).

Documentacao

Manual do formador - digital - e certificado
de frequéncia de formacéo profissional

Valor
€ 60 Associado
€ 120 Nao associado

LIDERANCA PESSOAL
E ENEAGRAMA

Formador
Sandra Balau

Datas
5,6 e 7 de maio

Duracao
21 horas - 09h00 /12h30 e 14h00 /17h30

Destinatarios

Dirigentes, técnicos superiores, chefias ad-
ministrativas e outros trabalhadores.

Conteuido programatico

Médulo 1: Introducdo ao eneagrama das
personalidades e impacto no estilo de lide-
ranca pessoal e os centros de inteligéncia
do eneagrama. Médulo 2: 9 tipos — 9 moti-
vagoes — 9 formas de filtrar o mundo. Mapa
de talentos e de pontos a desenvolver por
perfil. Médulo 3: As asas dos tipos como
fonte de equilibrio. Médulo 4: O caminho
de crescimento de cada tipo de eneagra-
ma — as flechas. Médulo 5: A influéncia do
nosso tipo no desempenho profissional e na
lideranca. Exercicios praticos de desenvolvi-
mento de cada perfil.

Documentacao

Manual do formador - digital - e certificado
de frequéncia de formacao profissional

Valor
€ 150 Associado
€ 300 Nao associado


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfcRTjQkUqcDHN6Kkh_8EOpsHf4d5PgEzGlkXJy33BEq6vqOA/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfcRTjQkUqcDHN6Kkh_8EOpsHf4d5PgEzGlkXJy33BEq6vqOA/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfcRTjQkUqcDHN6Kkh_8EOpsHf4d5PgEzGlkXJy33BEq6vqOA/viewform

SNC-AP - APLICADO AOS

MUNICIPIOS: PASSIVOS E
GASTOS

Formador

Ricardo Portela

Data

12 de maio

Duragao
6 horas - 09h30 /12h30 e 14h00 /1700

Destinatarios

Dirigentes, técnicos superiores, chefias ad-
ministrativas e outros trabalhadores que
executem tarefas inerentes a esta matéria.

Contetdo programatico

Enquadramento tedrico. Principais aspe-
tos das Normas de Contabilidade Publi-
ca aplicaveis. Exemplificacdo préatica em
Contabilidade Orcamental e Financeira,
incluindo abordagem do Plano de Contas
Multidimensional e efeitos sobre as novas
Demonstracdes Financeiras.

Documentacao

Manual do formador - digital - e certificado
de frequéncia de formacao profissional

Valor

€ 60 Associado
€ 120 Nao associado

TN Inscrever

Formacao online
ATAM

01

1.0 Semestre/2025

A GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

E O NOVO REFERENCIAL DE COMPETENCIAS
NA ADMINISTRACAO PUBLICA

ReCAP

Formador

Liliana Cardoso

Datas
19 e 20 de maio

Duracao
14 horas - 09h00 /12h30 e 14h00 /17h30

Destinatarios

Dirigentes, técnicos superiores, chefias administrativas e outros trabalhadores que exe-
cutem tarefas inerentes a esta matéria.

Conteudo programatico

Introducdo e enquadramento. O ciclo de planeamento e o ciclo anual de gestdo dos servicos.
O modelo de gestao baseado em competéncias como meio para desenvolver uma politica
de recursos humanos integrada e estratégica alinhada com a estratégia organizacional. A pla-
nificacdo de atividades e de recursos e o mapa de pessoal. Mapa de pessoal. Conceito, elabo-
racao e gestéo. O perfil de competéncias e a caracterizacédo dos postos de trabalho. O perfil de
competéncias e a formacao profissional. Enquadramento, autoformacéo, modalidades, plano
anual de formacéo. O perfil de competéncias e os métodos de selecdo do procedimento con-
cursal comum e do procedimento de recrutamento de cargos dirigentes. Enquadramento do
procedimento concursal comum e do procedimento para cargos de direcao — modalidades,
fases, juri e métodos selecao. O perfil de competéncias e a avaliacdo do desempenho. Parame-
tros de avaliacdo, em especial o parametro “Competéncias’ O desenvolvimento da carreira dos
trabalhadores (alteracdo de posicéo remuneratéria e prémios de desempenho).

Documentacao

Manual do formador - digital - e certificado de frequéncia de formacao profissional

Valor
€100 Associado
€ 200 Nao associado


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfcRTjQkUqcDHN6Kkh_8EOpsHf4d5PgEzGlkXJy33BEq6vqOA/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfcRTjQkUqcDHN6Kkh_8EOpsHf4d5PgEzGlkXJy33BEq6vqOA/viewform
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CODIGO DOS CONTRATOS
PUBLICOS
O GESTOR DO CONTRATO

Formador

Maria da Gloria Sarmento

Data
26 de maio

Duracao
4 horas - 10h00 /1200 e 14h00 /16h00

Destinatarios

Dirigentes, técnicos superiores, chefias admi-
nistrativas e outros trabalhadores que exe-
cutem tarefas inerentes a esta matéria.

Conteudo programatico

A finalidade e nomeacéo do gestor do con-
trato no Cédigo dos Contratos Publicos. As
funcdes e responsabilidades do gestor do
contrato. A operacionalizacdo da atividade de
gestao dos contratos, em especial dos contra-
tos de aquisicao de bens ou servicos, locacao
de bens e contratos de empreitadas de obras
publicas e os contratos com especial comple-
xidade técnica ou financeira.

Documentacao

Manual do formador - digital - e certificado de
frequéncia de formacao profissional

Valor
€45 Associado

€90 Nao associado

Formacao online
1.0 Semestre/2025

CONTRATACAO PUBLICA
NOCOES GERAIS

DA FORMACAO A EXECUCAO
DOS CONTRATOS

Formador

Pedro Teixeira

Datas
28 e 29 de maio

Duracao
12 horas - 09h30 /12h30 e 14h00 /17h00

Destinatarios

Dirigentes, técnicos superiores, chefias administrativas e outros trabalhadores que
executem tarefas inerentes a esta matéria.

Conteudo programatico

A estrutura do Cédigo. Os varios tipos de procedimentos de formacdo de contratos
publicos. Os varios tipos de contrato. Os critérios de escolha dos tipos de procedimen-
tos. As consultas preliminares ao mercado e deciséo de contratar. As pecas do proce-
dimento. Preco base. Adjudicacdo por lotes. Proibicdo de fracionamento. Critério de
avaliacdo. As regras de participacao e regime de impedimentos. O regime de esclare-
cimentos e o regime de erros e omissoes. As propostas. Os motivos materiais e formais
de exclusdo das propostas. Causas de ndo adjudicacao. A habilitagdo do adjudicatario
e a celebracdo do contrato. Os poderes de conformacao da relacéo juridica. A figura
do Gestor do Contrato.

Documentacao

Manual do formador - digital - e certificado de frequéncia de formacao profissional

Valor
€ 90 Associado

€ 180 Néo associado

13


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfcRTjQkUqcDHN6Kkh_8EOpsHf4d5PgEzGlkXJy33BEq6vqOA/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfcRTjQkUqcDHN6Kkh_8EOpsHf4d5PgEzGlkXJy33BEq6vqOA/viewform
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01

CONTRATACAO PUBLICA
EFICIENTE

DA NECESSIDADE

A ADJUDICAGAO

Formador

Isabel Ribeiro

Data

30 de maio

Duracao
6 horas - 09h30/12h30 e 14h00 /17h00

Destinatarios

Dirigentes, técnicos superiores, chefias administra-
tivas e outros trabalhadores que executem tarefas
inerentes a esta matéria.

Conteudo programatico

Apresentacdo dos conceitos bdsicos e a impor-
tancia da contratacdo publica. Da identificacdo da
necessidade a preparacdo do procedimento. As
diversas fases do procedimento de contratacéo.
Desafios e boas préticas na Contratacdo Publica.
Aspetos praticos.

Documentacao

Manual do formador - digital - e certificado de fre-
quéncia de formacao profissional

Valor
€ 60 Associado

€ 120 Nao associado

Formacao online

1.0 Semestre/2025 ATAM

AS ALTERACOES AO CODIGO
DO PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO

Formador

Maria Manuela Castro

Datas

2 e3dejunho

Duracao
12 horas- 09n30 /12h30 e 14h00 /17h00

Destinatarios

Dirigentes, técnicos superiores, chefias administrativas e outros trabalhadores que
executem tarefas inerentes a esta matéria.

Conteudo programatico

Conhecer o conceito de protocolo. 1. Introducéo ao procedimento administrati-
vo (Parte ). Os Principios gerais — uma abordagem tedrico-pratica. 2. Os sujeitos
do procedimento administrativo (Parte Il). Os érgdos colegiais na Administracéo
Publica, em especial nas Autarquias. A competéncia — conceito. A delegacéo de
competéncias. Garantias procedimentais de imparcialidade — impedimento, escusa
e suspeicao. Os interessados. 3. Do procedimento administrativo (Parte Ill). Das noti-
ficacdes. Os prazos: regras sobre a contagem dos prazos. Marcha do procedimento:
inicio, instrucdo, audiéncia dos interessados, decisédo e outras causas de extincédo
do procedimento. 4. Da atividade administrativa (Parte IV). O regulamento: espé-
cies, competéncia regulamentar e modo de producao, publicacao e vigéncia. O ato
administrativo — eficécia e (in)validade - nulidade e anulabilidade dos atos adminis-
trativos. Revogacao do ato administrativo.

Documentacao

Manual do formador - digital - e certificado de frequéncia de formacao profissional

Valor
€ 90 Associado

€ 180 Nao associado


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfcRTjQkUqcDHN6Kkh_8EOpsHf4d5PgEzGlkXJy33BEq6vqOA/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfcRTjQkUqcDHN6Kkh_8EOpsHf4d5PgEzGlkXJy33BEq6vqOA/viewform

ESCRITA CRIATIVA
PARA COMUNICACAO
INSTITUCIONAL

Formador
Filipa Tavares Baptista

Datas
16 e 17 de junho

Duracao
8 horas | 10h00 / 12h00 e 14h00 / 16h00

Destinatarios

Dirigentes, técnicos superiores, chefias
administrativas e outros trabalhadores.

Conteudo programatico

Técnicas de storytelling para relatérios e
comunicagdes internas. Redagéo de conte-
udos para divulgacdo externa (newsletter,
comunicados). Como adaptar a linguagem
a diferentes publicos-alvo.

Documentacao

Manual do formador - digital - e certificado
de frequéncia de formacéo profissional
Valor

€70 Associado

€ 140 Nao associado

Formacao online
1.0 Semestre/2025

01

PROTOCOLO AUTARQUICO

Formador
José Joao Gomes

Data
23 de junho

Duracao
4 horas - 1000 /12h00 e 14h00 /16h00

Destinatarios

Dirigentes, técnicos superiores, chefias admi-
nistrativas e outros trabalhadores que exe-
cutem tarefas inerentes a esta matéria.

Contetido programatico

Conhecer o conceito de protocolo. Concei-
tos e definicdes. A imagem das autarquias.
Regras protocolares. Precedéncias nas
autarquias. Diagnosticar as exigéncias de
cumprimento de normas. Contactos for-
mais entre autoridades nacionais e estran-
geiras. Reconhecer as exigéncias funda-
mentais das normas protocolares. Integrar
o protocolo nas agdes de relacdes publicas
das autarquias.

Documentacao
Manual do formador - digital - e certificado
de frequéncia de formacao profissional

Valor
€ 45 Associado
€ 90 N&o associado

ATAM

Z00m

O REGIME DE IVA NAS
AUTARQUIAS LOCAIS

Formador
Ricardo Portela

Datas
30dejunhoe 1 dejulho

Duracao
12 horas - 09h30 /12030 e 14h00 /17h00

Destinatarios

Dirigentes, técnicos superiores, chefias admi-
nistrativas e outros trabalhadores que execu-
tem tarefas inerentes a esta matéria.

Conteudo programatico

CIVA e RITl aplicado as autarquias locais. Inci-
déncia, localizacado, isencdes, valor tributavel
e taxas. Direito a deducéo e regularizagdes.
Obrigacdes declarativas. Contabilizacdo do
IVA.

Documentacao

Manual do formador - digital - e certificado de
frequéncia de formacao profissional

Valor

€ 90 Associado
€ 180 Nao associado

e .


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfcRTjQkUqcDHN6Kkh_8EOpsHf4d5PgEzGlkXJy33BEq6vqOA/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfcRTjQkUqcDHN6Kkh_8EOpsHf4d5PgEzGlkXJy33BEq6vqOA/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfcRTjQkUqcDHN6Kkh_8EOpsHf4d5PgEzGlkXJy33BEq6vqOA/viewform

Pacote Formativo
0 2 Anticorrupgao (online)

1.0 Semestre/2025

Y

ATAM

ASSOCIACAO DOS ERTIFICADA
TRABALHADORES DA
ADMINISTRAGAO

1 LOCAL



0

NIVEL INTERMEDIO NiIVEL INTERMEDIO NIVEL INTERMEDIO

PROTECAO

DE DENUNCIANTES

E GESTAO DE CANAIS
DE DENUNCIAS

Formadores
Patrick de Pitta Simoes
Filipa Duarte Goncalves

Datas
12 e 13 de fevereiro

Duracao
6 horas - 14h30 /1730

Destinatarios

Dirigentes, técnicos superiores, chefias
administrativas e outros trabalhadores.

Contetdo programatico

Enquadramento conceptual e legal. De-
nuncias internas e externas. Garantias de
seguranca e medidas de protecdo. Contra-
ordenacées e coimas. Implementacdo pra-
tica e gestdo de canais de denuncias.

Documentacao

Manual do formador - digital - e certificado
de frequéncia de formacao profissional

Valor
€ 60 Associado
€ 120 Nao associado

Pacote Formativo Anticorrupc¢ao
1.0 Semestre/2025

REGIME GERAL
DE PREVENCAO
DA CORRUPCAO

Formadores
Patrick de Pitta Simoes

Filipa Duarte Goncalves

Datas
19 e 20 de fevereiro

Duracao
6 horas - 14h30 /17h30

Destinatarios

Dirigentes, técnicos superiores, chefias admi-
nistrativas e outros trabalhadores.

Conteudo programatico

Enquadramento Geral. Politicas e medidas de
prevencao da corrupcao e infracdes conexas.
Programa de cumprimento normativo. Medi-
das aplicaveis as Entidades Publicas. Medidas
aplicaveis as Pessoas Coletivas de Direito Pri-
vado. Regime sancionatério. Regime contra-
ordenacional. Responsabilidade disciplinar.
Inspecdes-gerais e entidades equiparadas e
inspecdes regionais.

Documentagao

Manual do formador - digital - e certificado
de frequéncia de formacao profissional

Valor
€ 60 Associado
€ 120 Nao associado

ATAM

GESTAO DE CONFLITOS
DE INTERESSE

Formadores
Patrick de Pitta Simoes
Filipa Duarte Goncalves

Data
3 de abril

Duracao
3 horas - 14h30 /1730

Destinatarios

Dirigentes, técnicos superiores, chefias admi-
nistrativas e outros trabalhadores.

Contetido programatico

Cultura organizacional: transparéncia e inte-
gridade. Codigo de Etica e Conduta. O que
sao conflitos de interesses. Impedimentos,
escusa e suspeicao. Medidas de prevencao.
Medidas de gestdao de conflitos. Exemplos
de comportamentos aceitdveis e ndo acei-
taveis.

Documentacao

Manual do formador - digital - e certificado
de frequéncia de formacao profissional

Valor

€ 30 Associado
€ 60 N&do associado

e 7


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfcRTjQkUqcDHN6Kkh_8EOpsHf4d5PgEzGlkXJy33BEq6vqOA/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfcRTjQkUqcDHN6Kkh_8EOpsHf4d5PgEzGlkXJy33BEq6vqOA/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfcRTjQkUqcDHN6Kkh_8EOpsHf4d5PgEzGlkXJy33BEq6vqOA/viewform
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0 Pacote Formativo Anticorrupcgao

1.0 Semestre/2025

NiVEL AVANCADO

IMPLEMENTACAO PRATICA

DE UM PPR - PLANO DE PREVENCAO
DE RISCOS DE CORRUPCAO

E INFRACOES CONEXAS

Formadores
Patrick de Pitta Simoes
Julieta Mota

Data
2 de abril

Duracao
4 horas - 14h00/18h00

Destinatarios

Dirigentes, técnicos superiores, chefias administrativas e ou-
tros trabalhadores.

Contetdo programatico

Definicao de riscos, corrupcao e infracbes conexas. Politicas
de prevencéo de riscos (articulacdo com outros instrumen-
tos). Entidades abrangidas (exemplos). Organizacdo: missao,
visdo, principios, valores, atribuicdes e/ou competéncias. De-
signacao do responsavel pela implementacédo e verificacédo
do Plano de Prevencao de Riscos. A identificacédo e anélise
de riscos (casos praticos). Matriz de riscos: probabilidade de
ocorréncia, impacto previsivel e graduacdo dos riscos. Me-
didas preventivas e corretivas (exemplos). Situacdes de ris-
co elevado ou méximo vs demais situacdes (prioridades de
execucdo e verificacdo). Elaboracdo de planos e relatérios.
Revisdo e publicidade.

Documentacao

Manual do formador - digital - e certificado de frequéncia de
formacao profissional

Valor
€ 45 Associado
€90 Nao associado

CUMPRIMENTO NORMATIVO
NAS AUTARQUIAS LOCAIS
COMPLIANCE OFFICER

Formadores
Patrick de Pitta Simdes
Filipa Duarte Goncalves

Datas
7,8,9 e 10 de abril

Duracao
12 horas - 14h30 /17h30

Destinatarios

Dirigentes, técnicos superiores, chefias administrativas e outros
trabalhadores.

Conteudo programatico

Cultura de Integridade Organizacional. Instrumentos preven-
tivos - entre outros. Sistemas de Controlo Interno ou PPR. In-
troducao as relagoes laborais e sanc¢oes disciplinares. Introdu-
cao a protecdo de dados e Ciberseguranca. Regime Geral de
Protecdo de Denunciantes de Infracdes. Introducao ao Direito
Penal e processual penal. Responsabilidade de titulares de car-
gos publicos. Responsabilidade criminal, contraordenacional e
civil da pessoa coletiva e entidades equiparadas e dos dirigen-
tes. A ilicitude da prova no ambito das investigagdes internas.
Reportes e relatérios a autoridades competentes.

Documentacao

Manual do formador - digital - e certificado de frequéncia de
formacao profissional

Valor

€ 90 Associado
€ 180 Nao associado


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfcRTjQkUqcDHN6Kkh_8EOpsHf4d5PgEzGlkXJy33BEq6vqOA/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfcRTjQkUqcDHN6Kkh_8EOpsHf4d5PgEzGlkXJy33BEq6vqOA/viewform

Formacao presencial

1.0 Semestre/2025

ERTIFICADA
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O Formacao presencial |

1.0 Semestre/2025

SIADAP
ALTERACOES

Formador
Antonio Vicente

Data
14 de fevereiro (ATAM | Santarém)

Duracao
6 horas | 09h30 /12h30 e 14h00 /17h00

Destinatarios

Dirigentes, técnicos superiores, chefias administrativas e outros
trabalhadores que executem tarefas inerentes a esta matéria.

Conteuido programatico

Enguadramento legal e requisitos funcionais de avaliacdo. Pa-
rametros de avaliacdo: objetivos e/ou competéncias. Expressao
das mencdes qualitativas e quantitativas. Intervenientes no
processo de avaliacdo. Processo de avaliacéo (fases). Efeitos do
SIADAP (remunerativo, prémios de desempenho dirigentes).
Avaliacdao das unidades organicas (S1) e dos dirigentes (52).

Documentacao

Manual do formador e certificado de frequéncia de formacao
profissional

Valor
€ 60 Associado
€ 120 N&o associado

ATAM

FELICIDADE E BEM-ESTAR
NO TRABALHO: ESTRATEGIAS
PARA A ADMINISTRACAO LOCAL

Formador
Filipa Tavares Baptista

Datas
17 e 18 de marco (ATAM | Santarém)

Duracao
12 horas - 09h30 /12h30 e 14h00 /17h00

Destinatarios

Dirigentes, técnicos superiores, chefias administrativas e ou-
tros trabalhadores que executem tarefas inerentes a esta ma-
téria.

Contetdo programatico

A importancia da felicidade no trabalho.
Gestao do Stress e prevencdo do Burnout.
Criagdo de um ambiente de trabalho positivo.
Motivacao e bem-estar pessoal.

Documentacao

Manual do formador e certificado de frequéncia de formacéo
profissional

Valor
€ 90 Associado
€ 180 N&o associado


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfcRTjQkUqcDHN6Kkh_8EOpsHf4d5PgEzGlkXJy33BEq6vqOA/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfcRTjQkUqcDHN6Kkh_8EOpsHf4d5PgEzGlkXJy33BEq6vqOA/viewform

O Formacao presencial |

1.0 Semestre/2025

PROTECAO DE DADOS

EM ARTICULACAO COM

A INTELIGENCIA ARTIFICIAL
NA ATIVIDADE AUTARQUICA
DA LICITUDE A EXECUCAO
DE UM CONTRATO

Formador
Fatima Cortes

Datas
27 e 28 de marco (ATAM | Santarém)

Duracao
12 horas - 09h30 /12h30 e 14h00 /17h00

Destinatarios

Dirigentes, técnicos superiores, chefias administrativas e outros tra-
balhadores que executem tarefas inerentes a esta matéria.

Contetdo programatico

Conhecer o enquadramento legal do regime juridico da protecdo
de dados de forma integrada. Identificar e reconhecer as normas e
orientacbes de acdo de protecdo de dados aplicaveis no contexto
especifico da administracdo local. Atuar em conformidade com o
RGPD de forma integrada com a demais legislacdo autarquica. Os
sistemas de IA e os dados pessoais. Competéncias, responsabilidade
e funcdes do encarregado de protecdo de dados (EDP) e do respon-
savel pelo tratamento de dados. Identificar as medidas técnicas e
organizativas adequadas para assegurar um nivel de seguranca ade-
quado ao risco do tratamento de dados. Conhecer as consequéncias
do incumprimento das normas de protecao de dados.

Documentacao

Manual do formador e certificado de frequéncia de formacao pro-
fissional

Valor

€ 90 Associado
€ 180 N&o associado

ATAM

REGIME DE FERIAS, FALTAS
E LICENCAS NO AMBITO DA LTFP
E DO CODIGO DO TRABALHO

Formador
Antonio Vicente

Data
23 abril (ATAM | Santarém)

Duracao
6 horas | 09h30 /12h30 e 14h00 /17h00

Destinatarios

Dirigentes, técnicos superiores, chefias administrativas e outros
trabalhadores que executem tarefas inerentes a esta matéria.

Conteudo programatico

O direito, aquisicdo e duracdo das férias. Efeitos da suspensao e
da cessacdo do contrato. Remuneracao e subsidio de férias. As
faltas justificadas e as injustificadas. Faltas e licencas sem remu-
neracao. As faltas por doenca (SS e CGA) e assisténcia a familiares.
A condicado do trabalhador-estudante.

Documentacao

Manual do formador e certificado de frequéncia de formacéo
profissional

Valor
€ 60 Associado
€ 120 Nao associado


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfcRTjQkUqcDHN6Kkh_8EOpsHf4d5PgEzGlkXJy33BEq6vqOA/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfcRTjQkUqcDHN6Kkh_8EOpsHf4d5PgEzGlkXJy33BEq6vqOA/viewform
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O Formacao presencial
1.0 Semestre/2025

GESTAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVO DE ACORDO COM O REGULAMENTO
PARA A CLASSIFICACAO E AVALIACAO DA INFORMACAO ARQUIVISTICA
NA ADMINISTRACAO LOCAL

Formador

Fatima Cortes

Datas
29 e 30 de maio (ATAM | Santarém)

Duracao
12 horas - 09h30 /12h30 e 14h00 /17h00

Destinatarios

Dirigentes, técnicos superiores, chefias administrativas e outros trabalhadores que executem tarefas inerentes a esta matéria.

Conteuido programatico

A nocdo e importancia do arquivo no seio da organizacdo. Diferentes tipos de arquivo/funcées do arquivo. Sistemas de arquivo e
ciclo de vida documental. Métodos de classificacdo de documentos. Como elaborar um plano de classificacdo — regras de alfabe-
tizacdo para a utilizacdo em arquivo administrativo. O regulamento para a Classificacdo e Avaliacédo da Informacéao Arquivistica da
Administracdo Local — Portaria n.2 112/2023, de 27 de abril.

Documentacao

Manual do formador e certificado de frequéncia de formacéo profissional

Valor
€ 90 Associado

€ 180 N&o associado


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfcRTjQkUqcDHN6Kkh_8EOpsHf4d5PgEzGlkXJy33BEq6vqOA/viewform

Formacao
especializada | Online

1.0 Semestre/2025

ERTIFICADA

ADMINISTRAGAO
LOCAL
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04

A CONTRATACAO PUBLICA
NA PRATICA ADMINISTRATIVA

Formador
Carlos Batalhao

Datas
3,4,5, 11,12 e 13 de fevereiro

Duracao
21 horas - 09h30 /13h00

Destinatarios
Trabalhadores da administracdo local.

Conteuido programatico

Enquadramento geral. A procedimentalizacao de toda a ati-
vidade administrativa e suas consequéncias em matéria de
contratacdo publica. As 3 fases da contratacao publica. A Fase
1: preparacao da contratacao e do procedimento. 1) A impor-
tancia da 1.2 fase e sua ligacdo umbilical as demais: pensar
bem as pecas do procedimento. 2) A contratagao publica e o
contracting out. 3) A consulta preliminar ao mercado: distor-
cao da concorréncia?. 4) Nem sé do CCP vive a contratacéao
publica. 5) A escolha fundamentada do tipo de procedimento
pré-contratual. 6) O dever generalizado de fundamentacao. 7)
Elaborar bem as pecas do procedimento. A Fase 2: os procedi-
mentos pré-contratuais. 1) O fracionamento. a) Da despesa e
do contrato. b) Principio da unidade da despesa. ) Diviséao por
lotes. d) Adjudicacéo por lotes. 2) Os possiveis concorrentes e
os convites. a) Impedimentos e proibicdo de participacao. b)
O artigo 1132, n.° 2. ¢) Entidades especialmente relacionadas
entre si: inovacao contra jurisprudéncia - artigo 113.°,n° 6 (e
114, n° 2). d) Agrupamentos nas consultas prévias (117.2). A
Fase 3: a execucdo do contrato. 1) A vigéncia do contrato e a
importancia pratica do prazo. 2) O prazo nas E.O.P. em especial.
3) A figura central do Gestor do Contrato. 4) A modificacdo
objetiva do contrato: a. O regime comum. b. O regime espe-
cial das Prestacdes Complementares. 5) O encerramento do
contrato.

Documentacao
Manual do formador - digital - e certificado de frequéncia de
formacao profissional

Valor
€ 150 Associado
€ 300 N&o associado

l.o Semestre/2025

Formacao especializada |

ATAM

O PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO
COMUM NA PRATICA, APOS

AS ALTERACOES DE 2023 AO CODIGO
DO PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO

Formador
Carlos Batalhao

Datas
10, 11,12 e 13 de marco

Duracao
14 horas - 09h30 /1300

Destinatarios
Trabalhadores da administracao local.

Conteudo programatico

Enquadramento geral: 1. A procedimentalizacao de toda a ativida-
de administrativa e suas consequéncias praticas. 2. O Cédigo do
Procedimento Administrativo (CPA). O CPA de 2015 e suas altera-
coes: 1. As alteracdes de 2020: encurtamento de prazos. 2. As alte-
racdes de 2023: encurtamento do procedimento. As alteracdes de
2023 em particular: a) pareceres obrigatérios ou talvez ndo; b) as
varias reducdes para momento Unico (audiéncia prévia, suprimen-
to de irregularidades, solicitacao de prova, etc) e suas implicacoes
no procedimento. C) atos tacitos e sua certificacao. O procedimen-
to administrativo na pratica: 1) o principio da decisdo (legal, justa e
em prazo razodvel). 2) O principio do inquisitério. 3) O dever de ins-
trucao. 4) Os prazos e sua contagem: o inicio. 5) Os prazos e seu in-
cumprimento: eventual responsabilidade disciplinar. 6) Elementos
obrigatorios da deciséo. 7) Elementos obrigatérios da notificagao.
8) Os momentos da apresentacao de requerimento e de notifica-
cdo. 9) Eficacia do ato.

Documentacao

Manual do formador - digital - e certificado de frequéncia de for-
macao profissional

Valor
€ 100 Associado
€ 200 N&o associado


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfcRTjQkUqcDHN6Kkh_8EOpsHf4d5PgEzGlkXJy33BEq6vqOA/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfcRTjQkUqcDHN6Kkh_8EOpsHf4d5PgEzGlkXJy33BEq6vqOA/viewform

REGULAMENTO DE FORMACAO

POLITICA E ESTRATEGIA

A vocagdo e a missao da Associagdo dos Trabalhadores da Administracao Local (ATAM) reflete-se e orienta-se para o apoio e desenvolvimento dos associados, sendo uma das
vertentes, a formagdo. Compete a ATAM representar, defender e promover os direitos e interesses legalmente protegidos dos trabalhadores da Administracao Local; fomentar
iniciativas destinadas ao aperfeicoamento profissional de quem ¢ titular de uma relacao juridica de emprego publico, e a melhoria do seu desempenho enquanto trabalhador;
desenvolver acoes que visem o reforco da importancia da Administracao Local e a valorizagao dos trabalhadores que exercem fungées publicas.

NORMAS INSTITUCIONAIS E CONDICOES DE FUNCIONAMENTO

A ATAM assegurard a realizacao das acoes de formagédo e dos seminarios aprovados, anualmente, pela Direcdo. As intervencoes e atividades formativas sao financiadas, nos
termos e condicoes em que forem aprovadas pela Direcdo. As acdes decorrerdo nos locais e nas datas fixadas, sendo viavel a sua alteragao, no caso de circunstancias impre-
vistas o justificarem, desde que sejam, de seguida, comunicadas aos participantes, com a maior antecedéncia possivel.

CONDICOES DE INSCRICAO E SELECAO

Alinscricéo nas atividades formativas desenvolvidas pela ATAM exige o preenchimento da respetiva ficha e a entrega do valor correspondente, dentro do prazo fixado. O valor
da inscricao sera determinado e, posteriormente, aprovado, pela Dire¢ao, sob proposta conjunta do coordenador da area e do responsavel financeiro da ATAM. Serdo determi-
nados valores diferenciados para os associados e para aqueles que ndo o sdo, tendo os primeiros direito a um prego inferior ao estabelecido. Sendo o niimero de formandos
limitado, as inscricdes serdo sujeitas a selecdo, segundo os seguintes critérios, por ordem decrescente de importancia, ou seja, a condi¢o de associado; as fungoes exercidas;
as habilitagoes literérias; a auséncia de dividas & ATAM. O cancelamento das inscrigoes s6 desobriga do pagamento, desde que efetuado até 48 horas, Uteis, antes do inicio da
acao de formacdo. A inscricao sé sera considerada definitiva, apds a rececao da respetiva Requisicdo (n.° de compromisso).

DIREITOS DOS FORMANDOS

Os formandos que participam nas intervencdes e atividades formativas desenvolvidas pela ATAM terdo direito a receber os ensinamentos constantes do programa, de acordo
com as metodologias e processos de trabalho definidos e divulgados, o manual relativo ao curso frequentado e um certificado de frequéncia ou de avaliagdo, desde que,
neste Ultimo caso, tenha atingido os objetivos definidos pelo formador, mediante a realizacdo do teste correspondente, no final da acao.

Os formandos ficam obrigados a frequentar, com pontualidade e assiduidade, a agdo de formagéo; assinar a folha de presencas; participar no processo de avaliacdo da acao;
zelar e cuidar pela boa conservacdo dos equipamentos e demais bens que lhes sejam confiados para efeitos de formacao; respeitar o limite maximo de faltas imposto e
justificar as faltas ocorridas.

CONTRATO DE FORMACAO

Entre a ATAM e o formando é celebrado um contrato de formacao. Ao abrigo das respetivas cldusulas, a ATAM compromete-se a proporcionar ao formando uma agdo de
formacao profissional subordinada ao tema identificado. A acdo de formacéo terd o total de horas mencionado, serd ministrada nas instalagdes previamente divulgadas, nor-
malmente, entre as 9:30 e as 17:30, e nas datas previstas. O local e o hordrio poderao ser alvo de alteracdes, se circunstancias imprevistas assim o impuserem, as quais serdo
comunicadas ao formando, no mais curto espaco de tempo possivel. O contrato de formacao ndo gera, nem titula, relacdes de trabalho subordinado e vigorara enquanto
durar a agdo de formacdo. O formando néo podera ultrapassar, em termos de faltas ou auséncias, a percentagem de 10% do niimero total de horas da acao de formagao. Sem-
pre que ocorram atrasos superiores a 15 minutos, na comparéncia as sessoes, serdo, para todos os efeitos, considerados como se tratando de uma falta a uma delas, podendo,
excecionalmente, admitir-se a sua justificacéo por decisdo do formador. A rescisao unilateral do contrato por parte do formando ndo confere a ATAM o dever de devolucdo
da quantia paga, se ndo for avisada com dois dias Uteis de antecedéncia. O formando aceita que os seus dados pessoais sejam divulgados, para efeitos de auscultagao por
parte da DGERT, desde que esta seja a sua opcao, como tal assinalada na ficha de inscricao. O formando aceita todas as disposi¢des do contrato de formagéo e sujeita-se as
determinagdes do mesmo decorrentes.

POLITICA DE PRIVACIDADE

Os dados pessoais recolhidos através do preenchimento de fichas de inscricao, destinam-se apenas a gestdo de cada curso de formacao, para cumprimento de imposi¢oes
legais e para efeitos de divulgagdo das nossas atividades formativas.
E garantida a confidencialidade dos dados recolhidos, bem como o seu acesso, o direito a sua retificacdo, apagamento ou limitacao ao seu tratamento.

QUEIXAS E RECLAMAGOES

As reclamacdes deverdo ser efetuadas através da solicitagéo, junto do Gabinete de Formacdo, de um formuldrio elaborado para o efeito, e que serd dirigido ao coordenador
da respetiva area. As queixas ou reclamacdes, por parte dos formandos, serdo apreciados pelo coordenador do Gabinete da Formacao, que daré conta das mesmas a Direcao,
instruidas com o seu parecer, sem prejuizo de, em casos excecionais, as sujeitar a prévia deliberacdo daquele érgdo. As respostas as reclamacdes deverdo ser efetuadas por
escrito pelo coordenador da érea da formacdo, apos averiguacao da veracidade e fundamentacao da mesma, no prazo de 15 dias Uteis. As reclamacdes e queixas, incluindo as
respostas a que derem causa, deverdo ser registadas e arquivadas no dossier técnico-pedagdgico da acao correspondente e no balanco de atividades anual.
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