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“Apesar do esforgo feito, ainda temos um caminho longo a percorrer no que respei-
ta a actualizagao de categorias na Administragdo Publica e precisamos de investir
mais na formagao continua do pessoal. Entre 2023 e o | semestre do corrente ano
, foram realizadas acgdes formativas que abrangeram cerca de trinta mil funcio-
narios publico. Nesse dominio, temos de implementar, com rigor, as regras sobre
a formagao inicial para todos os que ingressam na Administragdo Publica e a pro-
gressao na carreira e a ocupagao de determinadas posicoes, devera ser condicio-
nada sempre que conveniente, a formagao continua decertos médulos., ’

Presidente da Republica, JOAO MANUEL GONGALVES LOURENGO
in Discurso sobre o Estado da Nagdo, 2024







PREFACIO

A conquista daindependéncia nacional, em 1975, representou a libertagdo
de umpovo e a abertura de um caminho para a construgdo de umaAngola
soberana, prosperaeinclusiva. Desde ent@o, temos dedicadonossos esfor-
cos a consolidar os valores que sustentam a nossa Republica, comfoco na
unidade nacional, na justiga social e no desenvolvimento sustentavel.

E com grande satisfac@io que me dirijo a vocés neste momento de co-
memoragdo dos 50 anos da nossa independéncia, em que renova-
mos o compromisso de continuar a desenvolver esforgos para a for-
magcdo e capacitagdo de quadros de exceléncia, e que desempenham
um papel fundamental na gestdo publica e privada para o desenvol-
vimento do nosso pais. Ha& 6 anos, o Titular do Poder Executivo, por
via do Decreto Presidencial n®18/19 de 10 de Janeiro, criou a Escola
Nacional de Administrag@io e Politicas Publicas (ENAPP), que tem sido
uma referéncia na promogdo de competéncias, indispensdveis para
aconstrugdo de uma administragdo publica eficiente, transparente e
voltada para as necessidades do cidaddo.

A politica nacional de quadros é um dos pilares dessa trajectdria, de-
sempenhando um papel fundamental na capacitagdo e na valoriza-
¢do do capital humano angolano. Acreditamos que o futuro da nossa
nagdo reside na capacidade de formar e reter quadros qualificados,
comprometidos com a construgdo de um pais mais justo e competi-
tivo no cendrio internacional. Este investimento continuo tem permi-
tido que angolanos e angolanas assumam posigoes de lideranga em
todas as esferas da administragdo publica, refletindo a confianga no
talento e no potencial do nosso povo.
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Nomesmo sentido, areformaadministrativatemsido uminstrumen-
to indispensavel para a modernizagdo do Estado e o aprimoramento
dos servigos publicos. Através do reforgo de competéncia da Adminis-
tragdo Local e aimplementagdo da nova divistio politico-administra-
tiva (DPA) estamos a aproximar os servigos aos cidad@os, promoven-
do uma governagdo mais transparente, eficiente e responsavel.

Os ganhos da independéncia na administragdo publica s@o eviden-
tes nas conquistas alcangadas ao longo dos anos. Temos assistido a
melhorias na prestagdo de servigos essenciais, no fortalecimento da
infraestrutura administrativa e na implementagdo de politicas que
promovem o bem-estar social e economico. Estes avangos stio resul-
tado do esforgo colectivo de um povo que nunca desistiu de construir
uma Angola melhor para todos.

Ao mesmo tempo, reconhecemos os desafios que ainda persistem e
renovamos 0 N0SSo compromisso com a superagdo desses obstacu-
los. Acreditamos que, com o engajamento de todos, continuaremos
a trilhar o caminho do progresso, consolidando uma administragdo
publicaque sejaverdadeiramenteinclusiva, eficiente e voltadaparaas
necessidades do nosso povo.

Este prefdcio € um testemunho do nosso percurso, que possamos jun-
tos, como umpovo unido, honrar o legado daindependéncia e trabalhar
incessantemente para transformar Angola no pais que todos almeja-
mos. A histdria danossa nagdio continua a ser escrita, e cada umde nds
tem um papel fundamental na construgdo deste futuro promissor.

Dra. Teresa Rodrigues Dias
Ministra da Administragdo Publica, Trabalho e Seguranga Social







MENSAGEM DO CONSELHO DE ADMINISTRAGAO

Caros formandos, formadores e parceiros,

A Escola Nacional de Administragdo e Politicas Publicas-ENAPP, é
uma instituigdo superintendida pelo Ministério da Administragdo Pu-
blica, Trabalho e Seguranga Social-MAPTSS, cujo escopo consiste nos
dominios da formagdo, pesquisa e consultoria, tendo em vista a ele-
vagdo da qualidade da prestagdo de servigos do sector publico admi-
nistrativo e do sector empresarial publico e privado;

Como Presidente, em nome do colectivo de trabalhadores, é com
grande satisfag@o que compartilho os avangos que estamos adesen-
volver no dominio da formagdo. No ano de 2024 tivemos o orgulho de
formar 33.133 profissionais, sendo que para o ano de 2025, por meio
de formag@do obrigatdria, transversal, especifica e de pds-gradua-
cdo profissionalizante, prespectivamos formar 20.000 funciondrios
da Administragdo Publica e do sector empresarial publico e privado.
Estes avangos refletem o nosso compromisso em promover uma for-
magcdo continuade qualidade, contribuindo para o fortalecimento das
nossas instituigdes e para a implementagdo de politicas que impac-
tamdiretamente o bem-estar danossasociedade, reforgando o papel
estratégico da ENAPP como uma ponte entre o conhecimento técni-
co, cientifico e as demandas prdticas da administragdo em Angola.

Estamos cientes dos desafios que o mundo contemporaneo impde a
gestdo publica e empresarial. E por isso que continuamaos a priorizar,
como valores indispensdveis, a inovagdo, a qualidade dos processos
de aprendizagem e a promogdo de boas praticas de governagdo. Nos-
sa missdo vai além de oferecer formagdo técnica; queremos inspirar
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pessoas que sejamlideres capazes de transformar desafios emopor-
tunidades e de trabalhar por um futuro mais justo, inclusivo e susten-
tavel.

A construgdo de uma administragdo publica eficiente depende do en-
gajamento de cada um de nés. Seja em sala de aula, nos espagos de
debate ounaaplicagdo pratica do que aqui aprendemos, cada contri-
bui¢do individual fortalece o coletivo. Juntos, podemos construir um
servigo publico que seja motivo de orgulho para todos os cidaddos e
que reforce a confianga nas instituigdes.

Convido-vos a continuar a investir no aprendizado, na inovagdo e na
busca por solugdes que impactem positivamente a nossa sociedade.
A ENAPP estard sempre ao vosso lado nessa jornada, comprometida
comaformagdo de profissionais preparados para enfrentar os desa-
fios do presente e construir um futuro melhor para todos.

Bem-hgja!

Dra. Sandra Rodrigues Alves
Presidente do Conselho de Administragdo da ENAPP




INFORMACAO INSTITUCIONAL




QUEM SOMOS

A Escola Nacional de Administracdo e Politicas Publicas -
ENAPP-EP é uma pessoa colectiva criada pelo Decreto Presidencial
n° 18/19, com personalidade juridica de direito publico nos dominios
da formagdo, pesquisa e consultoria como centro de exceléncia para
formagdo, investigagdo e divulgagdo, promovendo a qualificagdo da
alta hierarquia e dos quadros executivos da Administrag@o Publica e
dos sectores empresariais publicos e privados para um desempenho
mais eficaz e eficiente das respectivas tarefas, alinhadas aos planos
estratégicos de desenvolvimento de Angola.

MISSAOQ

A ENAPP tem a missdo de promover o fortalecimento institucional e o
desenvolvimentodaRepublicade Angola, através do desenvolvimento
especializagto de competéncias necessdrias ao aumento daqualida-
de, produtividade, modernizagdo, eficdcia e eficiéncia das instituigdes
dos sectores publicos e privados, mediante acgdes de formagdo, ca-
pacitagdo, pesquisa e divulgagao.

VISAO

A ENAPP tem a vis@o de tornar-se num centro de exceléncia para a
formagdo, investigagdo, recrutamento e selecgdo de funciondrios
publicos e agentes administrativos, a qualificagdo da alta hierarquia
e dos quadros executivos da Administragdo Publica e dos sectores
empresariais publico e privado para um desempenho mais eficaz e
eficiente dasrespectivastarefas, alinhado comos planos estratégicos
de desenvolvimento de Angola.
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VALORES

AENAPP, para cumprir em exceléncia a sua missdo e visdo, adopta os
seguintes valores e principios fundamentais da sua actividade:

* Exceléncia;

« Competeéncia; profissional, inovagdo e mérito;
* Rigor e objectividade;

- Etica e transparencia;

* Responsabilidade interjecional.

ESTRATEGIA FORMATIVA
Servigos:
» Diagndstico de necessidades formativas
* Avaliagdo pds-formagdo
- Consultoria e investigag&o (CEPD)
 Formagdo para a alta lideranga
- Formagdes “a medida” (ENAPP formar e especializar)
* Programa de preparagdo para a reforma

Tipologia de cursos

* P6s-Graduagdo Profissionalizante
* Formagdo Inicial e Obrigatdria

* Formagdo Continua / Valorizagdo
* Formagdo a Medida

Cozinha de ideias
O projecto integra vdrias facetas todas elas enquadradas no leque de

atribui¢des estatutarias da ENAPP.
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Programa de preparagdo para a reforma

AENAPPdisponibiliza o servigo de acompanhamento multidisciplinar cujos
beneficidrios serdoosfunciondriosemprocessodereformaoureformados.

Mediante um programa previamente aprovado, eles poderdo ter
sessOes de consulta e acompanhamento fundamentalmente psi-
colégico. O periodo de acompanhamento dependerd do que for
acordado entre as duas institui¢des. Neste servigo, estdo integra-
das as formagdes em dreas relevantes para os cidaddos reforma-
dos com destaque para o Direito do Trabalho e Seguranga Social,
Empreendedorismo, Saude, Psicologia e outros.

Beneficios:
As Instituicdes que aderirem o projecto poderdo beneficiar do seguinte:

* Apoio permanente ao domicilio;

* Redugdo de custos das formagdes;

* Pagamento parcelado das formagdes;

* Formagdes gratuitas;

« Estabelecimento de calenddrios anuais de formagdo;

* Constardo de uma base de dados;

* Realizagdo de semindrios sectoriais;

» Sistema de pontos em fungdo dos nimero de formandos e da so-
licitag@o de cursos;

« Auxiliointerno na estruturagdo da drea de formagdo. (preparagdo
dos técnicos);

* Formagdo em materia de Diagndstico de Necessidades Forma-
tivas (DNF)




PLANO DE FORMAGAO ENAPP 2025




OFERTA FORMATIVA

h"f 4 l% o INDEPENDENCIA

6 i sﬂos@ﬁm NACIONAL DE ANGOLA

1975-2025
E N A I I J b * i i
b ‘//I)( % Preservar e V3|OHZE.¥ as conquistas

nal de Administragio e Politicas Public: alcangadas, construindo um futuro melhor




PLANO DE FORMAGAO ENAPP 2025

1. FORMAGAO PARA ALTA LIDERANGCA

1.1. PROGRAMA DE CAPACITAGAO PARA ALTA LIDERANGA
ADMINISTRAGAO CENTRAL

1. 1. 1. Curso sobre Protecgdo de Dados para Ministros | Carga
Horaria: 16h

Objectivo: Capacitar os destinatdrios sobre o regulamento geral de
protecgdo de dados analisando a estrutura, conceitos, principios, di-
reitos, obrigagdes e os mecanismos que institui para a protecgdo de
dados conhecendo as novas obrigagdes que o regulamento estabele-
ce e perspectivar a sua implementagdo na sua gestdo.

Destinatarios: Ministros de Estado, Ministros e Secretdrios de Estado.

Conteudo programatico:

* Lei de protecgdo de dados e o seu impacto;

* Tratamento de dados pessodais;

» Principios relativos ao tratamento de dados;

* Direitos do titular dos dados;

« Obrigagdes do responsavel pelo tratamento de dados;

* Seguranga dos dados pessoais;

* Encarregado de protecgdo de dados;

* Registo de actividade de tratamento;

» Direito do trabalhador no dmbito da protecgdo de dados;

» Tratamento de dados pessoais sensiveis no contexto laboral;
» Notificagdo de violagdo de dados pessoais;

* Sangdes e responsabilidades pelo incumprimento da lei.

1.1. 2. Curso sobre Modernizagdo Tecnoldgica e Governacdo |
Carga Horaria: 16h

Objectivo: O curso de Alta Lideranga sobre “Modernizagéo Tecnolé-

gica e Governacdo” visa capacitar os Ministros e Secretdrios de Esta-

do para a devida aplicag@io das novas tecnologias na gestdo urbanae

na eficiéncia dos processos para tomada de decisdo.

Destinatarios: Ministros de Estado, Ministros e Secretdrios de Estado.
Conteudo programatico:

* Planeamento Urbano Inteligente;

* Impacto das novas tecnologias na administragdo publica;

- Tecnologia de Informagdio e Comunicagdio (TIC) na Gestdio Terri-
torial;

* Integridade institucional.

1.1. 3. Curso de Certificagdo para Membros dos Conselhos Fiscais
dos Institutos Publicos | Carga Horaria: 56h

Objectivo: Reforgar os conhecimentos dos Membros dos Conselhos
Fiscais com ferramentas de gestdo e fiscalizagto que permitam res-
ponder aos desafios na execugdo das tarefas que sdo acometidas aos
institutos publicos.

Destinatarios: Membros dos Conselhos Fiscais dos Institutos Publicos.

Conteudo programatico:

* Quadro legal dos conselhos fiscais;
» Contabilidade publica;
» Auditoria e controlo interno no sector publico;
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» Contratagdo publica e concorréncia;

* Gestdo patrimonial;

+ Governanga corporativa;

» Compliance, ética e integridade;

« Andlise econdmica e financeira no sector publico;
* Protecgdo do conhecimento sensivel;

* Organizagdo de trabalho - plano e ferramentas;

» Técnicas de fiscalizagdo e controlo financeiro;

* Andlise prdtica de relatdrios de contas.

1. 2. FORMAGAO DA ALTA LIDERANGA DA ADMINISTRAGAO LOCAL

1. 2.1. Curso Inicial para Governadores Provinciais | Carga Hora-
ria: 20h

Objectivo: Dotar os Governadores Provinciais de conhecimentos so-
bre a Administrag@o Local, sua legislagdo, organizagdo e funciona-
mento, de modo a exercerem com zelo e competéncia as suas tarefas
e fungoes.

Destinatarios: Governadores provinciais recém-nomeados e/ou que
nunca tenham frequentado este curso.

Conteudo Programatico:

* Regime juridico de organizagdo e funcionamento da administra-
¢do local do estado;

« 0 plano nacional de desenvolvimento (PND);

« Sistema nacional de planeamento e investimento publico;

- Os objectivos de desenvolvimento sustentdvel (ODS) 2030 — ob-

jectivos, metas e indicadores;

* A importancia dos agentes de desenvolvimento comunitdrio e
sanitdrio (adecos) para o desenvolvimento local;

* Defesa e Seguranga Nacional;

 Novo regime financeiro local;

» Contratagdo publica;

* Modos de inclus@o e de participagdo dos cidaddos na gestdo pu-
blica;

* Probidade publica, ética e deontologia na fungdo publica;

* Protecgdo do conhecimento sensivel;

1.2. 2. Curso Inicial para Vice-governadores para o Sector Politico,
Econdmico e Social | Carga Horaria: 30h

Objectivo: Dotar os Vice-Governadores Provinciais para o sector Po-
litico, Econdmico e Social de conhecimentos sobre a Administragto
Local, sua legislag@io, organizagdo e funcionamento, de modo a exer-
cerem com zelo e competéncia as suas tarefas e fungdes.

Destinatarios: Vice-Governadores Provinciais para o sector Politico,
Econdmico e Social

Conteudo Programatico:

* Regime juridico de organizagdo e funcionamento da Administra-
¢do Local do Estado;

* Planeamento do desenvolvimento econdmico local e social;

» Sistema nacional de planeamento e investimento publico;

- Os objectivos de desenvolvimento sustentdvel (ODS) 2030 - ob-
jectivos, metas e indicadores;




* Aimportancia dos ADECOS para o desenvolvimento local;
* Defesa e Seguranga Nacional;

* Probidade publica, ética e deontologia na fungdo publica;
* Protecgdo do conhecimento sensivel;

1.2. 3. Curso Inicial para Vice-Governadores para a area Técnica e
Infraestruturas | Carga Horaria: 30h

Objectivo: Dotar os Vice-Governadores Provinciais para a drea Téc-
nica e Infraestruturas de conhecimentos sobre a Administrag@o Lo-
cal, sua legislagdo, organizagdo e funcionamento, de modo a exer-
cerem com zelo e competéncia as suas tarefas e fungoes.

Destinatarios: Vice-Governadores Provinciais para a Area Técnica e
de Infraestruturas.

Conteudo Programatico:

* Regimejuridico de organizagdo e funcionamento da Administra-
¢do Local do Estado;

* Planeamento e Ordenamento do Territdrio e de Infraestruturas;

* Planeamento, Gestdo e Monitoria de empreitadas publicas;

* Gestdo Urbana - Planos Directores;

* Defesa e Seguranga Nacional;

- Probidade Publica, Etica e Deontologia na Fungdo Publica;

* Protecg@o do conhecimento sensivel;
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1. 3. FORMAGAO DA ALTA LIDERANGA DO SECTOR
EMPRESARIAL PUBLICO E PRIVADO

1.3.1.Curso de Gestdo e Planeamento Estratégico no Sector
Empresarial | Carga Horaria: 16h

Objectivo: Dotar os participantes de ferramentas técnicas e procedi-
mentos que auxiliem significativamente na execugdo das suas activi-
dades profissionais.

Destinatarios: Membros de Conselhos de Administragdo das Empre-
sas Publicas

Conteudo Programatico:

* Lei de Base do Sector Empresarial Publico;

* Planeamento Estratégico;

* Regras de Prestag@o de Contas nas Empresas Publicas;
* Protecgdo de Dados Sensiveis.

1. 3. 2. Curso de Certificagdo para Membros dos Conselhos

Fiscais das Empresas Publicas | Carga Horaria: 72h
Objectivo: Reforgar os conhecimentos dos Membros dos Conselhos
Fiscais de ferramentas de gestdo e fiscalizagto que lhes permitem
responder aos desafios na execugdo das tarefas relacionadas comas
suas competéncias especificas.

Destinatarios: Membros dos Conselhos Fiscais do Sector Empresa-
rial Pdblico.

Conteudo Programatico:




PLANO DE FORMAGAO ENAPP 2025

* Quadro legal dos Conselhos Fiscais;
* Governagdo Corporativa;
 Contabilidade Financeira;

» Compliance;

* Gestdo Financeira;

* Planeamento Estratégico;

* Fiscalidade;

» Auditoria Financeira;

» Auditoria e Controlo Interno.

2. FORMAGAO PARA A ADMINISTRAGAO CENTRAL

2.1. FORMAGOES OBRIGATORIAS

2.1.1. Curso de Introdugdo a Gestdo Publica | Carga Horaria: 88h

Objectivo: Capacitar os recém-nomeados em cargos de direcgdo e chefia,
potencializando suas competéncias funcionais.

Destinatarios: Directores Nacionais recém-nomeados e Equiparados.

Contetido Programatico:
« Etica e missdo de servigo publico;
» Lideranga, Gestdo de pessoas;
» Administragdo e boa governagao;
* Principios de direito administrativo;
» Gestdo por objectivos e por resultados;
» Gestdo publica;
+ Administragdo electrdnica;
* Protecgdo de Conhecimento Sensivel.

2.1.2. Curso de Gestdo Publica Nivel A | Carga Horaria: 48h

Objectivo: Desenvolver aptiddes técnicas e humanas, potenciado-
ras de uma lideranga participativa, na gestdo moderna da coisa pu-
blica.

Destinatarios: Directores Nacionais e equiparados.
Conteudo Programatico:
« Etica e miss@do de servigo publico;




* Lideranga, Gest@do de pessoas;

* Qualidade e modernizagdo de servigos;

« Gestdo e planeamento estratégico

« Avaliag@o de resultados (Accountability);
* Protecg@o de Conhecimento Sensivel.

2.1. 3. Curso de Gestdo Publica Nivel B | Carga Horaria: 88h

Objectivo: Desenvolver competéncias técnicas transversais dos titu-
lares de cargos de chefia intermédia, de forma a permitir uma actua-
cdo estratégica alinhada com as direcgdes superiores.

Destinatarios: Chefes de Departamento.

Conteudo Programatico:
« Etica e miss@io de servigo publico;
* Lideranga, Gestdo de pessoas;
* Planeamento e programagdo de actividades;
» Gest@do por objectivos;
* Gestdo e avaliagdo de projectos
* Gestto orgamental e de recursos materiais;
* Processo de tomada de decisdo e resolugdo de problemas;
* Protecg@o de Conhecimento Sensivel.

2.1.4. Curso Inicial para Quadros Superiores | Carga Hordria: 68h

Objectivo: Actualizar conhecimentos que facilitem o trabalho em
equipaeatomadadedecisdo, potencializando acriatividade e ino-
vagdo pelo estudo e aprendizagem de temas transversais a fungdo
publica.
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Destinatarios: Técnicos licenciados.
Conteudo Programatico:

* Lideranga, Gestdo de pessoas;
 Administragdo e boa governagdo;

* Principios de direito administrativo;

« Politicas Publicas;

- Finangas publicas;

* Contabilidade publica;

* Protecgdo de Conhecimento Sensivel.

2.1.5. Curso Inicial para Quadros Médios | Carga Hordaria: 88h

Objectivo: Proporcionar formagdo actualizada em gestdo publicanos
dominios que requerem aplicagdo de técnicas e métodos de traba-
lho transversais @ Administragdo e desenvolver capacidade de chefia
quando coordene outros profissionais, bem como competéncias de
comunicagdo e trabalho em equipa.

Destinatarios: Técnicos medios.
Conteudo Programatico:

» Organizagdo e Funcionamento da Administragdo Publica;
+ Comunicagdo Eficaz nos Servigos Publicos;

* Principios de direito administrativo;

» Politicas Publicas;

« Finangas publicas;

* Contabilidade publica;

* Protecg@o de Conhecimento Sensivel.
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3. FORMACAO PARA A ADMINISTRAGAO LOCAL

3.1. FORMAGOES PARA A ADMINISTRAGAO LOCAL DO ESTADO

3.1.1. Formagoes Obrigatorias

3.1.1.1. Curso sobre Gestdo Municipal e de Unidades Urbanas
Para Administradores Municipais (6MUU) | Carga Ho-
raria: 72h

Objectivo: Dotar os participantes de competéncias sobre a admi-

nistrag@o municipal, sua legislagdo, organizagdo e funcionamento,

de modo a exercer com zelo, eficiéncia e eficdcia as suas tarefas e

fungoes.

Destinatdarios: Administradores municipais recém-nomeados e/ou

que nunca tenham participado deste curso.

Conteudo Programatico:

* Regime Juridico da Organizagdo e Funcionamento da Adminis-
tragdo Local do Estado

» Normas e Procedimento Administrativo

* Planeamento Estratégico e Operacional

* Planeamento e Ordenamento do Territdrio

« Etica e Deontologia Profissional no Servigo

* Governanga de Proximidade e Lideranga Comunitdria

 Formagdo e Importancia da Gestdo Participativa

* Gestto do Orgamento Participativa

* Acompanhamento, Monitorizagdo, Asseguramento e

Reportagem do Processo de Execugdo de Projectos Pu-
blicos
* Preparagdo, Execugdo, Fiscalizagdo Orgamental
* Cobrangas de Taxas e Arrecadagdo de Receitas
* Prestacgdo de Contas
» Gestdo de Arquivos, Utilizag@o e Tramitagto de Dados Informdticos
* Protecgdo de Informagdo Sensivel

3.1.1. 2. Curso sobre Gestdo Municipal e de Unidades Urbanas
Para Administradores Municipais Adjuntos | Carga Ho-
raria: 72h

Objectivo: Dotar os participantes de conhecimentos sobre aadminis-

tragdo local, sua legislagdo, organizagdo e funcionamento, de modo a

exercerem com zelo e competéncia as suas tarefas e fungdes a nivel

do municipio.

Destinatarios: Administradores Municipais Adjuntos recém-nomea-
dos ou que nunca tenham participado deste curso.

Conteudo Programatico:

* Regime Juridico da Organizagdo e Funcionamento da Adminis-
tragdo Local do Estado

* Normas e Procedimento Administrativo

* Planeamento Estratégico e Operacional

* Planeamento e Ordenamento do Territdrio

» Etica e Deontologia Profissional no Servico

* Governanga de Proximidade e Lideranga Comunitdria

« Formagdo e Importancia da Gestdo Participativa




» Gestdo do Orgamento Participativa

* Acompanhamento, Monitorizagdo, Asseguramento e
Reportagem do Processo de Execugdo de Projectos Pu-
blicos

* Preparag@o, Execugdo, Fiscalizagdo Orgamental

+ Cobrangas de Taxas e Arrecadagdo de Receitas

* Prestagdo de Contas

* Gestdo de Arquivos, Utilizagdo e Tramitagdo de Dados Informdticos

* Protecgdo de Informagdo Sensivel

3.1.1. 3. Curso sobre Gestdo Municipal de Unidade Urbana Para
Administradores Comunais | Carga Horaria: 35h

Objectivo: Dotar os participantes de conhecimentos sobre aadminis-
tragdo local, sua legislagdo, organizagdo e funcionamento, de modo a
exercerem com zelo e competéncia as suas tarefas e fungdes a nivel
do distrito urbano e comunas.

Destinatarios: Administradores Comunais recém-nomeados ou que
nunca tenham participado deste curso.

Conteudo Programatico:

* Regime Juridico, Organizagdo e Tutela Administrativa;

* Normas e Procedimentos Administrativos;

* Delimitagdo de Competéncias;

* Contra Ordenagdes;

¢ Planeamento e Desenvolvimento Econdmico e Social & Indicado-
res de Desenvolvimento Sustentavel;

* Planeamento Estratégico e Operacional;

* Planeamento e Ordenamento do Territorio.
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3.1.1.4. Curso sobre Gestdo Municipal de Unidade Urbana Para
Administradores Comunais Adjuntos | Carga Hordria: 35h

Objectivo: Dotar os participantes de conhecimentos sobre a Administra-
¢do Local, sua legislagtio, organizagdio e funcionamento, de modo a exer-
cerem com zelo e competéncia as suas tarefas e fungdes na comuna.

Destinatarios: Administradores Comunais Adjuntos recém-nomea-
dos ou que nunca tenham participado deste curso.

Conteudo Programatico:

* Regime Juridico, Organizagdo e Tutela Administrativa;
* Normas e Procedimentos Administrativos;
* Delimitagto de Competeéncias;
* Contra Ordenagoes;
* Planeamento e Desenvolvimento Econdmico e Social & Indicado-
res de Desenvolvimento Sustentavel;
* Planeamento Estratégico e Operacional;
* Planeamento e Ordenamento do Territdrio.
3.1.1.5. Curso sobre Gestdo Publica Nivel A | Carga Hordria: 48h

Objectivo: Desenvolver aptiddes técnicas e humanas, potencia-
doras de uma lideranga participativa, na gestdo moderna da coisa
publica.
Destinatarios: Directores dos Gabinetes Provinciais e Equiparados.
Conteudo programatico:

» Etica e missdo de servigo publico;

» Lideranga, Gestdo de pessoas;

* Qualidade e modernizagdo de servigos;

- Gestdo e planeamento estratégico
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« Avaliag@io de resultados (Accountability);
* Protecg@o de Conhecimento Sensivel.

3.1.1. 6. Curso sobre Gestdo Publica Nivel B | Carga Horaria: 88h

Objectivo: Desenvolver competéncias técnicas transversais dos titu-
lares de cargos de chefia intermédia, de forma a permitir uma actua-
¢do estratégica alinhada com as direcgdes superiores.

Destinatarios: Chefes de Departamento, Directores Municipais e
Chefes de Secgao.
Conteudo programatico:
+ Etica e missto de servigo publico;
» Lideranga, Gestdo de pessoas;
* Planeamento e programagdo de actividades;
* Gest@do por objectivos;
* Gestdo e avaliagdo de projectos
* Gest@o orgamental e de recursos materiais;
* Processo de tomada de decisdo e resolugdo de problemas;
* Protecg@do de Conhecimento Sensivel.

3.1.1.7. Curso sobre Introducdo ao Servigo Publico para os Téec-
nicos Médios | Carga Horaria:60h

Objectivo: Dotar os participantes de conhecimentos fundamentais
sobre aorganizagdo e funcionamento da Administrag@o Publica, suas
normas e procedimentos de trabalho.

Destinatarios: Técnicos Médios recém-admitidos na Administragto
Publica.

Conteudo Programatico:

* Organizagdo e funcionamento da administragdo publica
angolana;

* Normas do procedimento administrativo;

* Redacgdo e elaboragdo de documentos administrativos;

+ Expediente e circulagto de informagao;

* Gestdo de documentagdo e arquivo;

* Atendimento ao publico;

« Etica e deontologia na fungdo publica.

3.1.1. 8. Curso sobre Introducdo ao Servigo Publico para os Tec-
nicos Superiores | Carga Hordria: 60h

Objectivo: Dotar os participantes de conhecimentos fundamentais
sobre a organizagdo e funcionamento da Administragdo Publica, suas
normas e procedimentos de trabalho.

Destinatarios: Técnicos superiores recém-admitidos na administra-
cdo publica.
Conteudo Programatico:

* Organizagdo e funcionamento da administragdo publica an-
golana;

» Normas do procedimento administrativo;

* Redacgdo e elaboragdo de documentos administrativos;

* Expediente e circulagdo de informag@o;

» Gestdo de documentagdo e arquivo;

+ Atendimento ao publico;

» Etica e deontologia na fungdo publica.




3.1.1.9. Curso Inicial para Quadros Superiores | Carga Hordaria: 60h

Objectivo: Actualizar conhecimentos que facilitem o trabalho em
equipa e a tomada de decisdo, potencializando a criatividade e ino-
vagdo pelo estudo e aprendizagem de temas transversais a fungdo
publica.

Destinatarios: Técnicos licenciados.

Contetdo Programatico:

* Lideranga, Gestdo de pessoas;

+ Administragdo e boa governagao;

* Principios de direito administrativo;

« Politicas Publicas;

* Finangas publicas;

+ Contabilidade publica;

* Protecgdo de Conhecimento Sensivel.
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3.1.1.10. Curso Inicial para Quadros Médios

Carga Horaria: 88h
Objectivo: Proporcionar formagdo actualizada em gestdo publica
nos dominios que requerem aplicagdo de técnicas e métodos de
trabalho transversais a Administragdo e desenvolver capacidade
de chefia quando coordene outros profissionais, bem como com-
peténcias de comunicagdo e trabalho em equipa.

Destinatarios: Técnicos médios.
Conteudo Programatico:

« Organizagdo e Funcionamento da Administrag@o Publica;
+ Comunicagdo Eficaz nos Servigos Publicos;

* Principios de direito administrativo;

» Politicas Publicas;

» Finangas publicas;

» Contabilidade publica;

* Protecgdo de Conhecimento Sensivel.

3.1. 2. Formagdes Especificas

3.1.2.1. Curso sobre Gestdo de Secretaria Provincial | Carga Ho-
raria: 30h

Objectivos: Dotar os participantes com conhecimentos sobre a ges-
tdo de secretaria de governo provincial.

Destinatarios: Secretdrios Gerais Provinciais e técnicos ligados as
dreas de Secretaria Geral dos Governos Provinciais.

Conteudo Programatico:
* Regime juridico da Secretaria do Governo Provincial
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* Normas e Procedimentos Administrativos

* Arquivos e Gest@o de Processos

» Cerimonial, Protocolo e Etiqueta

+ Atendimento de qualidade na prestag@o dos Servigos Publicos
» Gestdo Orgamental, Financeira e Patrimonial

» Contratagdo Publica

- Etica e responsabilidade profissional;

* Protecgdo dos conhecimentos sensiveis e sigilosos.

3.1.2.2.Curso sobre Gestdo de Secretaria Municipal | Carga
Horaria: 30h

Objectivos: Dotar os participantes com conhecimentos sobre a ges-
tdo de secretaria de Administragdo Municipal.

Destinatarios: Secretdrios Gerais Municipais e técnicos li-
gados as dreas de Secretaria Geral das Administragdes Mu-
nicipais.
Contetdo Programatico:

* Regime juridico da Secretaria da Administrag@o Municipal

* Normas e Procedimentos Administrativos

* Arquivos e Gest@do de Processos

+ Cerimonial, Protocolo e Etiqueta

 Atendimento de qualidade na prestagdo dos Servigos Pu-

blicos

» Gestdio Orgamental, Financeira e Patrimonial

+ Contratagdo Publica

« Etica e responsabilidade profissional;

* Protecgdo dos conhecimentos sensiveis e sigilosos.

3.1.2. 3. Curso sobre Ordenamento do Territorio e Gestdo Urba-
nistica | Carga Horaria: 30h

Objectivos: Dotar os participantes de conhecimento sobre planea-
mento, ordenamento e gestdo do territdrio.

Destinatarios: Profissionais ligados a drea do ordenamento do terri-
tdrio e gestdo urbanistica

Conteudo Programatico:

* Nogdes de Ordenamento e de Planeamento do Territdrio: pontos
de intersecgao;

* 0 Regime juridico dos instrumentos de gestdo territorial;

» Tipos de planos e sua classificagdo;

* As fungdes dos planos territoriais;

* Regulamento Geral dos Planos Territoriais, Urbanisticos e Rurais
(Decreton.® 2/08, de 23 de Janeiro):

» Gestdo Urbanistica;

» Politicas dos Solos;

» Gestdo integrada do uso e transformagdo do solo - a luz do qua-
dro juridico do ordenamento do territdrio e urbanismo.

3.1.2. 4. Curso sobre Gestdo do Saneamento Basico | Carga Ho-
raria: 30h

Objectivo: Capacitar os participantes com conhecimentos sobre ma-

térias ligadas a drea de saneamento bdsico.

Destinatarios: Todos os profissionais ligados a drea de saneamento
bdsico da Administragdo Local




Conteudo Programatico:

* Legislag@o fundamental sobre o saneamento basico;

* Colecta e tratamento de dguas residuais nas zonas rurais e urbanos;

* Colecta e tratamento de residuos sélidos nas zonas rurais e ur-
banos;

« Drenagem (superficial e subterréneay);

* Controlo de vectores;

3.1.2.5. Curso sobre Gestdo de Aguas | Carga Hordria: 30h

Objectivos: Dotar os participantes de conhecimentos sobre o planea-
mento e gestdo de dguas para o consumo humano e animal;

Destinatarios: Todos os profissionais ligados a drea de gestdo de
dguas da Administragdo Local

Conteudo Programatico:

+ Conceitos basicos de tratamento de dgua;

* Legislagdo fundamental de planeamento e gestdo de dguas;

* Niveis de gest@o de dguas: macro, médio e micro;

« Classificagdo das dguas quanto ao seu uso;

* Declaragdo de Dublin sobre recursos hidricos e desenvolvimento.

3.1.2. 6. Curso de Gestado e Fiscalizagdo de Mercados e Feiras
Municipais | Carga Horaria: 30h

Objectivos: Proporcionar aos formandos conhecimentos técnicos e

praticos da Gestdo e Fiscalizag@o dos Mercados.

Destinatarios: Técnicos da Administragdo Local ligados a drea Ges-
tdo de fiscalizagtio de mercados e feiras municipais.
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Conteudo Programatico:

* Nogdes e Classificagdo: Mercado e Feira

* Organizagdo e controlo de espagos

* Regime de licenga de ocupagdo

* Manutencdo e fiscalizagdo dos Mercados e feiras;

+ Métodos e procedimentos de arrecadagdo de receitas;
* Principais instrumentos de fiscalizag@o de mercados;
» Etica e deontologia profissional.

3.1. 3. Ciclo de Seminarios e Cursos para os Quadros da Adminis-
tracao Local do Estado

3.1. 3. 1. Ciclo de Seminadrios para os Quadros da Administragdo
Local do Estado

* Seminario sobre Organizagao e Funcionamento da Administragao
Local | Carga Horaria: 4h

* Seminario sobre Nova Divisao Politico-administrativa, Desafios e
Perspectivas | Carga Horaria: 4h

* Semindrio sobre Plano Director como Instrumento de Gest&o e seu
Impacto na Administragao Local | Carga Horaria: 4h

- Semindrio sobre Etica, Transparéncia e Boa Governagao dos Muni-
cipios | Carga Hordria: 4h

3.1.3. 2. Curso sobre Gestdo hospitalar | Carga Hordaria: 20h

Objectivos: Capacitar os participantes sobre matérias relevantes liga-
das a Gestao hospitalar.

Destinatarios: Directores hospitalares; Responsaveis e técnicos liga-




PLANO DE FORMAGAO ENAPP 2025

dos a direcgao provincial e municipal da saude; Chefes de Servigos e
Chefes de Equipas; Técnicos das areas a fins.

Conteudo Programatico:

* Planeamento e organizagao hospitalar;

* Legislagdo e normas regulatdrias no Servigo de Saude;
* Gestao dos RH nas unidades hospitalares;

* Logistica e Gestdo de Stocks nas unidades hospitalares;
» Sistemas de Informagao: Programa Minsa;

- Etica e Humanizag&o nos servicos de Satde;

* Gestdo Financeira e orcamental na unidade hospitalar;
+ Auditoria hospitalar;

« Contratag&o publica.

3.1. 3. 3. Curso sobre Plano Director para o Desenvolvimento Local
| Carga Horaria: 20h

Objectivos: Dotar os participantes de conhecimentos sobre a elabo-
ragao e execugao de planos directores para o desenvolvimento local.

Destinatarios: Responsaveis e Técnicos das Direcgdes Provinciais e
Municipais de Infraestrutura e Ordenamento do Territdrio e areas afins.

Conteudo Programatico:

* Ordenamento e Planeamento do Territdrio: pontos de intersecgéo;

* As politicas sectoriais publicas e a sua influéncia no territério: a
importancia da coordenagao entre actores e politicas;

+ O Regime juridico dos instrumentos de gestao territorial;

* Tipos de planos;

* As fungdes dos planos territoriais;

* Regulamento Geral dos Planos Territoriais, Urbanisticos e Rurais
(Decreto n.° 2/08, de 23 de Janeiro):

» Politicas dos Solos, Gestdo integrada do uso e transformagéo do solo
- aluz do quadro juridico do ordenamento do territdrio e urbanismo;

3.1. 3. 4. Cursos sobre Tramitagdo dos Procedimentos de Contra-
tacdo Publica | Carga Horaria: 20h

Objectivos: Dotar os participantes de conhecimentos sobre a trami-

tagdo dos procedimentos de contratagao publica.

Destinatarios: Governos Provinciais; Institutos Publicos; Instituictes
de Ensino Superior; Administradores Municipais e Comunais; Direcgoes
Provinciais e Municipais de Infraestrutura e Ordenamento do Territdrio;
Pdblico em geral.

Conteudo Programatico:

» Fundamentos Transversais aos Tipos de Procedimento;
« O Concurso Publico;

+ 0 Concurso Limitado por Prévia Qualificagao;

+ O Concurso Limitado por Convite;

» A Contratagao Simplificada;

+ A Contratagao Emergencial;

« O Procedimento Dinamico Eletronico.

3.1.4.5. Curso de Gestdo Escolar | Carga Hordria: 20h
Objectivo: Capacitar os participantes em matérias de gestao Escolar.

Destinatarios: Directores das escolas publicas, Responsaveis e Téc-
nicos ligados a Direcgao Provincial e Municipal da Educagao




Conteudo Programatico:

« Politicas Publicas e Legislagdo Educacional

* Fungdo Social da Escola e os Fundamentos do Direito a Educagao
« Gestor Escolar: Novas Competéncias

* Gestdao de Pessoas e de Conflitos no Ambiente Escolar

« Préticas Inovadoras em Gest&o Escolar

» Gestdo dos Processos Administrativos e Pedagdgicos

» Avaliagdo Institucional e da Aprendizagem

* Planeamento Estratégico

3.2. FORMAGAO PARA A ADMINISTRAGAO AUTARQUICA

3.2.1. Curso sobre a Organizagdo e Funcionamento das Autarquias
Locais | Carga Horaria: 40h

Objectivos: Dotar os participantes de conhecimentos sobre a organi-
zacao e funcionamento das Autarquias Locais.

Destinatarios: Dirigentes, Funcionarios Publicos e Trabalhadores de
Empresas Publicas e Privadas e interessados.

Conteudo Programatico:

» Regime Juridico dos Orgaos da Administrag&o Local Autdrquica;

» Autonomia Administrativa, Financeira e Patrimonial das Autar-
quias Locais;

« Tutela Administrativa do Estado Sobre as Autarquias Locais;

* Arrecadagdo e Gestao de Receitas Locais;

* Regras de Provimento e de recrutamento de Pessoal na Adminis-
tragdo Local Autarquica;

« Contratagdo Publica nas Autarquias Locais;
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3.2.2.Curso sobre o Regime Juridico e o Regimento das Autar-
quias Locais | Carga Horaria: 40h

Objectivos: Dotar os participantes de conhecimentos sobre o Regime
Juridico e o Regimento das Autarquias Locais.

Destinatarios: Dirigentes, Funcionarios Publicos e de Empresas Pu-
blicas e Privadas e interessados.

Conteudo Programatico:

» Lei da Organizagdo e Funcionamento das Autarquias Locais;

» Lei da Tutela Administrativa sobre as Autarquias Locais;

* Lei da Transferéncia de Atribuigdes e Competéncias do Estado
para as Autarquias Locais;

* Lei sobre o Regime Financeiro das Autarquias Locais;

» Lei Organica sobre as Eleigdes Autarquicas

3. 2. 3. Curso de Planeamento do Desenvolvimento Autdarquico |
Carga Horaria: 40h
Objectivos: Dotar os participantes de conhecimentos sobre Planea-
mento do Desenvolvimento Autarquico.
Destinatarios: Dirigentes, Funciondrios Publicos e de Empresas Pu-
blicas e Privadas e interessados.
Conteudo Programatico:

* Planeamento Local e Desenvolvimento Sustentavel — Nogdes

conceptuais e introdutdrias;
« Sistema Nacional de Planeamento;
+ Metodologia de planeamento do desenvolvimento e autar-

quico:
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* Planeamento estratégico e operacional para o desenvolvimento
autarquico.

» Ciclo de planeamento autarquico

« Actores e niveis de intervengao.

» Descentralizagao e Participagao da sociedade civil no processo de
Planeamento local.

3.3.4.Curso de Administracdio e Gestéio Autdrquica | Carga Hordria: 60h

Objectivos: Capacitar os participantes em diversas matérias relacio-
nadas com a Administragdo e Gestdo Autarquica.

Destinatarios: Dirigentes, Funcionarios Publicos e de Empresas Pu-
blicas e Privadas e interessados.

Conteudo Programatico:

+ Administragao Desconcentrada vs Administragao Descentralizada;

* Poder Local e Descentralizagdao Administrativa;

* Organizagdo e Funcionamento das Autarquias Locais em Angola;

* Planeamento do Desenvolvimento Municipal Autarquico;

* Elaboragdo, Implementagdo e gestdo de Politicas Publicas em
Contexto de Gestao Autarquica;

» Finangas e Contabilidade Autarquica;

* Estratégias de Arrecadacao e de gestdo de receitas locais;

3.4.5. Curso sobre Gestdo de Secretaria Autarquica | Carga Hora-
ria: 40h

Objectivos: Dotar os participantes de conhecimentos sobre a Gestao
da Secretaria Autarquica.

Destinatarios: Dirigentes, Funcionarios Publicos e de Empresas Pu-
blicas e Privadas e interessados.

Contetdo Programatico:

» Cddigo do Procedimentos Administrativos;

* Arquivos e Gestao de Processos;

» Cerimonial, Protocolo e Etiqueta;

« Atendimento de qualidade na prestagao dos Servigos Publicos;

» Gestao Orgamental, Financeira e Patrimonial da Autarquia Local;
» Contratagdo Publica na Autarquia Local;

- Etica e Deontologia;

* Proteccao dos conhecimentos sensiveis e sigilosos.




4. FORMACAO EM CONTRATAGAO PUBLICA

4.1.1. Curso sobre Métricas de Elaboragdo do Plano Anual da Con-
tratacdo Publica | Carga Horaria: 20h

Objectivo: Capacitar os participantes sobre as métricas de elaboragéo
do plano anual de contratag&o publica.

Destinatarios: Gestores das Entidades Publicas Contratantes, Técni-
cos afectos as Unidades de Contratagdo Publica e interessados.

Conteudo Programatico:

« A planificagao das aquisigdes (Elaborag&o do Plano Anual de Con-
tragdes - PAC)

* Pressupostos para desencadear um procedimento de contratagao
publica;

+ A decisdo de contratar e a competéncia para autorizar a despesa;

* Factores a considerar na escolha de um procedimento de contra-
tagdo publica;

* Os requisitos para fixagdo do valor estimado do contrato e a rela-
¢do com a vigéncia do contrato;

* A natureza das pegas do procedimento e a consequéncia da viola-
¢do de normas imperativas;

* A solicitagdo de esclarecimentos sobre as pegas do procedimento;

» Tramites do acto publico;

+ Andlise e avaliagdo de propostas e o respeito pelo principio da
igualdade;

» A adjudicagao enquanto acto administrativo.
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4.1. 2. Curso sobre Técnicas de Elaboragdo de Pecas e Documentos
do Procedimento | Carga Horaria: 40h

Objectivo: Capacitar os participantes sobre as técnicas de ela-
boragao de pegas e documentos do procedimento de contratagao
publica.

Destinatarios: Gestores das Entidades Publicas Contratantes, Técni-
cos afectos as Unidades de Contratagéo Publica e interessados.

Conteudo Programatico:

* Elaboragdo dos despachos de abertura de procedimento e autori-
zagao de despesa;

* Elaboragdo das pegas dos procedimentos;

» Concurso Publico;

» Concurso Limitado por Prévia Qualificagao;

» Concurso Limitado por Convite;

« Contratagdo Simplificada;

» Contratagdo Emergencial;

* Procedimento Dindmico Electronico;

» A Elaboragao dos outros Documentos do Procedimento;

* Formalizagao da Necessidade — Termo de Referéncia;

« Fomento do Empresariado Angolano.

4.1. 3. Curso sobre Construgdo de Modelos de Avaliagdo de Candi-
daturas e de Propostas | Carga Horaria: 40h

Objectivo: Capacitar os participantes sobre a Construgado de Modelos
de Avaliagdo de Candidaturas e de Propostas no ambito do procedi-

mento de contratagdo publica.
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Destinatarios: Gestores das Entidades Publicas Contratantes, Técni-
cos afectos as Unidades de Contratagdo Publica e interessados.

Contetdo Programatico:

* Avaliagao de Candidaturas;

* Andlise Formal e Material das Propostas;

» Critérios de Avaliagao;

» Concepgao e parametrizagao de modelos de avaliagao das pro-
postas;

« Método de analise e avaliagdo de propostas: Critério da proposta
economicamente maisvantajosa;

+ Construgado da expressao matematica.

4.1. 4. Curso sobre Tramitagdo dos Procedimentos de Contratagao
Publica | Carga Hordria: 40h

Objectivo: Capacitar os participantes sobre a tramitagdo dos procedi-

mentos de contratagdo publica.

Destinatarios: Gestores das Entidades Publicas Contratantes,
Técnicos afectos as Unidades de Contratagdo Publica e interes-
sados.

Contetdo Programatico:

» Fundamentos Transversais aos Tipos de Procedimento
+ 0 Concurso Publico

+ 0 Concurso Limitado por Prévia Qualificagédo

+ 0 Concurso Limitado por Convite

» A Contratagao Simplificada

» A Contratagao Emergencial

O Procedimento Dinamico Electronico

4.1.5. Curso Sobre Competencias e Funcionamento da Comissdo
de Avaliagdo | Carga Horaria: Oh

Objectivo: Dotar os participantes de conhecimentos sobre as compe-

téncias e funcionamento da Comissao de Avaliagdo no ambito do pro-

cedimento de Contratagdo Publica.

Destinatdrios: Gestores das Entidades Publicas Contratantes, Técni-
cos afectos as Unidades de Contratag&o Publica e interessados.

Conteudo Programatico:

» Constituigdo e Impedimentos:

* Figuras Afins a Comiss&o de Avaliag3o:

« Funcionamento da Comissao de Avaliagao:

« Competéncias da Comissao de Avaliagdo:

» Condugdo do Acto Publico

* Resposta as Reclamagdes pela Comissao de Avaliagao

4.1.6. Curso Sobre Acordos — Quadro e Centrais de Compras | Carga
Horaria: 20h

Objectivo: Dotar os participantes de conhecimentos sobre acordos.
quadro e centrais de compras.

Destinatarios: Gestores das Entidades Publicas Contratantes, Técni-
cos afectos as Unidades de Contratagdo Publica e interessados.

Conteudo Programatico:

* Acordos Quadro - Gestdo do Ciclo Aquisitivo Processo Aquisitivo
nas Centrais de Compras




4.1.7. Curso sobre Contratos de Aquisi¢oes de Bens Moveis, Loca-
cdo de Bens Moveis e de Prestacto de Servigos | Carga Ho-
raria: 20h

Objectivo: Dotar os participantes de conhecimentos sobre os contra-

tos de aquisigdes de bens mdveis, locagao de bens mdveis e de pres-

tagao de servigos.

Destinatarios: Gestores das Entidades Publicas Contratantes, Técni-
cos afectos as Unidades de Contratagdo Publica e interessados.

Conteudo Programatico:
* Disposigdes Gerais
» Contrato de Aquisicao de Bens Mdveis
» Contratos de Locagdo de Bens Moveis
» Contrato de Aquisigao de Servigos

4.1. 8. Curso Sobre Modalidades Alternativas de Exploragao e Ges-
ttio no Sector Empresarial Publico (SEP): Concessoes, Priva-
tizacoes e Parcerias Publico Privadas | Carga Horaria: 20h

Objectivo: Dotar os participantes de conhecimentos sobre as modali-
dades alternativas de exploragao e gestdo no sector empresarial publi-
co no ambito do procedimento de contratagéo publica.

Destinatarios: Gestores das Entidades Publicas Contratantes, Técni-
cos afectos as Unidades de Contratagdo Publica e interessados.
Conteudo Programatico:

« Conceitos;

* Evolugao;

* Tipos;
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« Parcerias Publicas Privadas (PPP):

* Importancia dos Contratos de Concessoes;

» Regimejuridico dos contratos de concessdes nostermos daLein.® 41/20,
de 23 de Dezembiro, Lei dos Contratos Publicos - disposicdes gerais.

4.1.9. Curso Sobre Contratacdo Publica Electrénica na Optica da
Entidade Piblica Contratante (EPC) | Carga Hordria: 20h

Objectivo: Dotar os participantes de conhecimentos sobre a contrata-
cdo publica eletrdnica na dptica da Entidade Publica Contratante.

Conteudo Programatico:

- Portal da Contratag&do Publica
» Contratagdo Publica Electronica
- Sistema de Gest&o de Contratos (Definigdes, objetivos e beneficios)

4.1.10. Curso Sobre Contratagdo Publica Eletrénica na Optica do
Fornecedor do Estado | Carga Horaria: 20h

Objectivo: Dotar os partipantes de conhecimentos sobre a contrata-
cdo publica electronica na dptica do fornecedor do Estado.
Destinatarios: Operadores econémicos e interessados.
Conteudo Programatico:

* Registo do utilizador no Portal da Contratagéo Publica;

* Exploragdo das funcionalidades do BackOffice do Portal da Con-

tratagdo Publica;
* Registo da empresa no Portal da Contratagao Publica;
« Cadastro no Portal Contratagéo Publica;
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» Solicitagao do Certificado de Fornecedor do Estado;

* Participagao nos Procedimentos de Contratagao Publica;

» Obtengao das pecas de procedimento;

» Solicitagao de esclarecimentos;

* Reclamagao;

* Elaboragao de uma proposta no Portal Contratagdo Publica;
* Participagao no Acto Publico;

» Participagao num Leilao Electdnico;

4.1.11. Curso Sobre Mecanismo de Resolugdio de Litigios na For-
magdo e Execugdo dos Contratos Publicos | Carga Hora-
ria: 20h

Objectivo: Dotar os participantes de conhecimentos sobre os mecanismos

de resolugdo de litigios na formag&o e execugdo dos contratos publicos.

Destinatarios: Gestores das Entidades Publicas Contratantes, Técni-
cos afectos as Unidades de Contratagdo Publica e interessados.
Conteudo Programatico:
+ Os mecanismos de resolugdo de litigios no ordenamento juridico
angolano;
* Resolucgdo de litigios por via judicial
+ Os mecanismos extrajudiciais de resolugao de litigios

4.1.12. Curso Sobre Contratagdo Publica na Optica do Fornecedor
do Estado | Carga Hordria: 20h

Objectivo: Dotar os destinatarios de conhecimentos sobre a contrata
publica na dptica do fornecedor do Estado.

Destinatarios: Gestores das Entidades Publicas Contratantes, Técni-
cos afectos as Unidades de Contratagdo Publica e interessados.

Conteudo Programatico:

* Introdug&o a ética e a moral nos contratos publicos;

« Conhecimento dos principios gerais sobre a formagao dos contra-
tos publicos:

* As regras éticas a observar pelos participantes;

« Compreensao da conduta dos interessados nos procedimentos de
contratagdo publica;

» |dentificagdo da conduta dos funcionarios e agentes publicos na
condugao dos procedimentos de contratagao publica;

« Conhecimento das formas de responsabilizagao dos intervenien-
tes no processo de contratagdo publica;

» Gestao de risco de corrupgao e infracgdes conexas nos contratos
publicos:

» Plano de prevencgao e gestao de riscos de corrupgao e infracgdes
conexas nos contratos publicos.

4.1.13. Curso Sobre Execugdo do Contratos de Empreitadas de
Obras Publicas | Carga Hordria: 40h

Objectivo: Dotar os participantes de conhecimentos sobre a execugao
de contratos de empreitadas de obras publicas.

Destinatarios: Gestores das Entidades Publicas Contratantes, Técni-
cos afectos as Unidades de Contratagdo Publica e interessados.

Conteudo Programatico:
+ Conceitos;




* Tipos de Obras Publicas;

» Tipos de Empreitadas de Obras Publicas;

* Vantagens e Desvantagens da Adopgao de um dos Tipos de Em-
preitadas de Obras Publicas;

* Execugdo da Empreitada;

* Modificagdo do contrato com fundamento no Reequilibrio Econo-
mico-Financeiro;

* Pagamentos;

* Recepgao e liquidagdo da obra ;

* Rescisao e resolugdo convencional da empreitada.

4.1.14. Curso Sobre Fiscalizagdo dos Contratos de Empreitadas de
Obras Publicas | Carga Horaria: 20h

Objectivo: Dotar os participantes de conhecimentos sobre a fiscaliza-
¢do dos contratos de empreitadas de obras publicas.

Destinatarios: Membros dos érgdos de Fiscalizagdo das Entidades
Publicas Contratantes e Operadores Econdmicos.

Conteudo Programatico:

* A verificagdo da implantagdo da obra com as referéncias forneci-
das pelo empreiteiro;

* Averificagdo da exactiddo e do erro eventual das previsoes do projecto;

» Acompanhamento dos processos de aquisigao de materiais e de
SErvigos;

» A aprovagao dos materiais e a necessidade de examina-los junto
do Laboratdrio de Engenharia de Angola (LEA);

+ 0 acompanhamento do processo de execugao;

» A garantia da observancia dos prazos contratualmente definidos;
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* O processo das medigdes necessarias;

* O dever de garantir a ndo violagao das disposigdes contratuais, das
leis e dos regulamentos;

* Modos de actuacgao do fiscal:

* Necessidade de visar os documentos de despesa, materiais e salarios;

« A verificagdo da execugao dos trabalhos em conformidade com os
planos de trabalho;

* As consequéncias do incumprimento das ordens;

« A distingdo do papel do fiscal e do gestor de projecto/contrato

» O processo da gestao do projecto/contrato:

+ 0 acompanhamento do desempenho dos projectos e a produgao
de informagao estatistica

4.1.15. Curso Sobre Introdugdo a Auditoria na Optica da Contrata-
cdo Publica| Carga Horaria: 20h

Objectivo: Dotar os participantes de conhecimentos introdutdrios so-

bre a auditoria na dptica da contratagdo publica.

Destinatarios: Membros dos érgdos de Fiscalizagdo das Entidades
Publicas Contratantes e Operadores Econdmicos.

Conteudo Programatico:

» O regime juridico da concorréncia;

« Os principios orientadores da contratag&o concorrencial:

* Formas mais comuns de conluio na contratagado publica

» Indicios e padrdes de conluio na contratagao publica;

« Sectores e mercados propicios a existéncia de conluio;

« Verificag&o da existéncia de uma violagdo do direito da concorréncia;
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* A existéncia de acordos ou praticas concertadas;

» O efeito restritivo da concorréncia;

* Aintervencdo sancionatdria;

* Os mercados relevantes;

* Padrdes suspeitos nas condigdes comerciais das propostas.

4.1.16. Curso Sobre Os Procedimentos de Fiscalizagdo dos Con-
tratos Pelo Tribunal de Contas | Carga Hordria: 20h

Objectivo: Dotar os participantes de conhecimentos sobre os proce-
dimentos de fiscalizagao dos contratos pelo Tribunal de Contas.

Destinatarios: Membros dos drgdos de Fiscalizagdo das Entidades
Publicas Contratantes e Operadores Econdmicos.

Conteudo Programatico:

* O Tribunal de Contas como garante do controlo externo dos con-
tratos da Administragao Publica;

» Afiscalizagdo das finangas publicas;

» Afiscalizagdo preventiva dos contratos publicos;

+ Os contratos sujeitos a fiscalizagdo preventiva;

» Os prazos para fiscalizagao preventiva;

* Os efeitos da emissao tardia do visto preventivo;

« A funcionalidade / nao funcionalidade do visto tacito;

* A fiscalizagao concomitante;

» Os contratos sujeitos a fiscalizagdo concomitante;

* As consequéncias das irregularidades detectadas em sede da fis-
calizagao concomitante;

» A fiscalizagao sucessiva do Tribunal de Contas;

» A responsabilidade financeira dos gestores publicos;

* Os actos de reintegragdo financeira;

* Os poderes do Tribunal de Contas na fiscalizagdo das finangas publicas;
» Os actos de auditoria e de fiscalizagao dos contratos.

4.1.17. Curso Sobre Regras de Concorréncia em Contratagdo Pua-
blica | Carga Hordria: 20h

Objectivos: Dotar os participantes de conhecimentos sobre as regras
de concorréncia em contratagao publica.

Destinatarios: Membros dos 6rgdos de Fiscalizagdo das Entidades
Publicas Contratantes e Operadores Econdmicos.

Contetdo Programatico

* O regime juridico da concorréncia;

« Os principios orientadores da contratag&o concorrencial:

« Formas mais comuns de conluio na contratagao publica

» Indicios e padrdes de conluio na contratagao publica;

« Sectores e mercados propicios a existéncia de conluio;

» Verificagao da existéncia de uma violagdo do direito da concorréncia;
* A existéncia de acordos ou praticas concertadas;

4.1.18. Curso Sobre Execucao dos Acordos — Quadro no Sector da
Saude | Carga Hordria: 20h

Objectivo: Dotar os participantes de conhecimentos sobre execugao
dos acordos—quadro no sector da saude.

Destinatarios: Membros dos 6rgdos de Fiscalizagdo das Entidades
Publicas Contratantes e Operadores Econdmicos.




Conteudo Programatico

* Acordos Quadro - Gestao do Ciclo Aquisitivo;

* Processo Aquisitivo nas Centrais de Compras.

« O efeito restritivo da concorréncia;

* Aintervencdo sancionatdria;

 Os mercados relevantes.

+ PadrGes suspeitos nas condiges comerciais das propostas
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5.FORMACAO PARA 0 SECTOR EMPRESARIAL
PUBLICO E PRIVADO

5.1. FORMACOES OBRIGATORIAS PARA O SECTOR EMPRESARIAL
PUBLICO

5.1.1. Curso Sobre Gestdo Publica Nivel A | Carga Hordria: 80h

Objectivo: Desenvolver competéncias técnicas transversais dos titu-
lares de cargos de chefia intermédia, de forma a permitir uma actua-
cdo estratégica alinhada com as direcgBes superiores.

Destinatdrios: Chefias Intermédias (Chefes de Departamento e Secc&o)
Conteudo Programatico:

* Liderancga e gestao de pessoas;

- Gestdo planeamento estratégico;

» Organizagao do sector empresarial publico angolano;
* Direito administrativo empresarial;

- Etica e missao de servigo publico;

- Gestdo orgamental e de recursos materiais;

* Gestao por resultados;

- Contratag&o publica para gestores de empresas publicas;
* Gestdo de agenda;

» Qualidade e modernizagao de servigos;

* Protegdo do conhecimento Sensivel.

5.1. 2. Curso Sobre Gestdo Publica Nivel B | Carga Horaria: 80h
Objectivo: Desenvolver competéncias técnicas transversais dos titu-
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lares de cargos de chefia intermédia, de forma a permitir uma actua-
¢do estratégica alinhada com as direcgdes superiores.

Destinatdrios: Chefias Intermédias (Chefes de Departamento e Secc&o)

Conteudo Programatico:

+ Etica e miss&o de servigo publico;

* Planeamento e programagao de actividades;
* Gest&o por objectivos;

» Gestdo e avaliagdo de projectos;

* Lideranga e gestdo de pessoas;

* Gestdo orgamental de recursos materiais;

« Proteg&o do conhecimento sensivel.

5.2. FORMAGOES ESPECIFICAS

5. 2.1. Curso Sobre Direito Tributdrio | Carga Horaria: 60h

Objectivo: Dotar os participantes de conhecimentos genéricos sobre o
sistema fiscal Angolano

Destinatarios: Directores e quadros de departamento da area fiscal, con-
tabilistica e financeira de empresas de qualquer sector de actividade.

Conteudo Programatico:

* Regime geral de tributagao;

* Regime especial de tributagao;

* Regime do investimento privado, mecenato e facturas.

5.2.2.Curso Sobre Gestdo de Qualidade e Modernizagdo dos Ser-
vicos de Saude | Carga Hordria: 20h

Objectivos: Estabelecer e manter a politica de qualidade e os objecti-
vos da qualidade da organizagao, promover a politica de qualidade e os
objectivos da qualidade por toda a organizagdo para aumentar a cons-
cientizagdo, motivagao e envolvimento.

Destinatarios: Responsaveis e Técnicos ligados a gestdo de unidades
hospitalares.

Conteudo programatico:

* Os principios da gestao da qualidade;

* Padrdes de qualidade em servigos;

« Das escolas individuais aos resultados de exceléncia;

» Uma abordagem a luz da programagao neurolinguistica;
* Programas da qualidade total;




* Estratégias eficazes no atendimento;
+ Determinagdo de necessidades dos clientes;
* Prémios de qualidade para os servigos publicos.

5.2.3.Curso Sobre Analise, Tratamento e Controlo de Dados Es-
tatisticos e indicadores de desempenho hospitalar | Carga
Horaria: 40h

Objectivos: Dotar os participantes de conhecimentos sobre a andlise,
tratamento e controlo de dados estatisticos de desempenho hospitalar.

Conteudo programatico:

* Abordagem tedrica e pratica estatistica;

» Estatistica descritiva;

* Probabilidade;

» Estatistica inferencial;

- Técnicas estatisticas na area da saude;

» Célculo de amostragem;

* Apresentacao e interpretagao de dados;

+ Organizagao de dados variaveis;

» Classificagao de varidveis, medidas, indicadores, distribuigdo de
frequéncias, tabelas e graficos;

- Séries estatisticas, exercicios praticos;

* Medidas de tendéncia central, média aritmética, desvio em relagao
a média.

5.2. 4. Curso Sobre Gestdo Hospitalar | Carga Horaria: 40h

Objectivos: Qualifcar os participantes para o exercicio de fungdes de
gestdo em estabelecimentos hospitalares, dotando-se com conheci-
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mentos na vertente econdmica, legal, financeira e integrando tecno-
logias de informagao, que lhes permitam, em consonancia com os di-
ferentes actores, gerir ndo sé a actividade corrente, como a introdug&o
de novos procedimentos.

Destinatarios: Técnicos hospitalares.
Conteudo programatico:

» Sistemas e politicas de saude;

+ Enquadramento juridico da actividade hospitalar;

* Lideranga em gestao hospitalar;

* A gestao das pessoas em contexto hospitalar;

* Gestdo de operagdes e logistica;

* A gestao do hospital no futuro, inovagdo e processo de mu-
danga;

« Sistemas de Informagao, determinantes da actividade hospi-
talar;

« A vertente financeira da gestao hospitalar;

* Planeamento estratégico.
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6.FORMAGAO ADMINISTRAGAO E FINANGAS

6.1. FORMAGOES OBRIGATORIAS

6. 1. 1. Curso Sobre SIGFE — Execugdo Financeira de Despesas |
Carga Horaria: 20h

Objectivo: Habilitar os formandos com técnicas e procedimentos que
permitem a realizagdo de despesas no SIGFE.

Destinatarios: Técnicos da Administragao Publica.
Conteudo Programatico:

+ A Elaboragao do Orgamento Geral do Estado;
« Consultas e Relatdrios Especificos;

* Cabimentagao de Despesas;

« Créditos Adicionais: Contrapartida Interna;

» Liquidagdo de Despesas;

* Ordem de Saque;

* Protocolo de Autorizagao;

» Cancelamento de Documentos de Despesas;
» Consolidagdo da Matéria Estudada.

6. 1. 2. Curso Sobre SIGFE — Processamento de Saldarios | Carga
Horaria: 20h

Objectivo: Habilitar os formandos com técnicas e procedimentos que
permitem o processamento de salarios dos funcionarios publicos no
SIGFE.

Destinatarios: Técnicos da Administragao Publica.

Conteudo Programatico:

» Planificagao de Efectivos;

« Cadastro do Agente;

* Movimentos na Folha de Salarios;

* Emisséao da Folha de Salarios;

 Emissao e Interpretagao de Relatdrios de Gestao;
» Cadastro do Agente.

6. 1. 3. Curso Sobre SIGPE - Execugdo Patrimonial de Despesas |
Carga Horaria: 20h
Objectivo: Proporcionar conhecimentos tedricos e praticos sobre a
despesa de bens patrimoniais no Sistema Integrado de Gestao do Pa-
trimdnio do Estado.
Destinatarios: Técnicos da Administragdo Publica.
Conteudo Programatico:

» Aquisicao;

* Patrimdnio: Gestao;

* Inventariagao;

* Levantamento;

* Etiquetagem;

« Consultas e Relatdrios.

6.2. FORMACOES ESPECIFICAS

6.2.1. Curso de Gestdo Orgamental Publica | Carga Horaria: 40h
Objectivo: Dotar os participantes de conhecimentos e habilidades so-




bre a gestdo orgamental publica.

Destinatarios: Funciondrios que desempenham fungdes de Direcg&o
e Chefia.

Conteudo Programatico

* Nogdes de Orgamento
* Elaboragao da Proposta Orgamental
* Gestao orgamentaria e financeira

6.2. 2. Curso de Gestdo Financeira Pablica | Carga Horaria: 20h

Objectivo: Dotar os participantes de competéncias sobre a gestéao fi-
nanceira publica.

Destinatdrios: Funcionarios que desempenham fungdes de Direcgéo
e Chefia

Conteudo programatico

* Introducédo

* Execugao Financeira da Receita e da Despesa;

 Mecanismos de arrecadagao e registo das receitas proprias e con-
signadas;

« A Conta Unica do Tesouro: 5. Programagao Financeira Publica;

* A estimagao e, comparagao das despesas;

« A andlise custo-beneficio das despesas;

« Gestao do Fluxo de Caixa. Determinagao do Equilibrio financeiro na
Optioa de tesouraria;

» Indicadores de monitoria e avaliagdo financeira;

» A Capacidade de Endividamento.
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6.2. 3. Curso de Gestdo Patrimonial no Sector Publico | Carga Ho-
raria: 20h

Objectivo: Habilitar os participantes com conhecimentos sobre técni-
cas de gestdo patrimonial no sector publico.

Destinatarios: Funcionarios que desempenham fungdes de Direcgéo
e Chefia.

Conteudo programatico

 Conceitos Gerais;

* Regime Juridico;

* Elaboragao de planos de aprovisionamento, gestao e controlo de
stocks;

+ Bens de Dominio Publico e Dominio Privado: Classificagdes;

» Aquisicao, Alienagao e Abate dos Bens Patrimoniais;

* Inventdrio Anual do Patrimdnio do Estado;A Afectag&o e Controlo
dos Bens Patrimoniais aos Departamentos e Sujeitos.

6. 2. 4. Curso de Contabilidade Publica e Prestagdo de Contas |
Carga Horaria: 40h

Objectivo: Capacitar os formandos com competéncias sobre contabi-
lidade publica e prestagado de contas.

Destinatarios: Funcionarios que desempenham fungdes de Direccéo
e Chefia, técnicos e interessados.

Contetido programatico:
« Caracterizagdo do Sistema Contabilistico do Estado;
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* Normas da Contabilidade Publica;

* Plano de Contas Publicas;

* A estrutura orgamental, financeira e patrimonial do sistema con-
tabilistico;

« Tratamento contabilistico da receita e da despesa;

- Tratamento contabilistico do Imobilizado;

» Documentos de Prestacao de Contas.

6. 2. 5. Curso sobre fundo permanente e prestacdo de contas |
Carga Horaria: 40h

Objectivo: Capacitar os formandos com competéncias sobre o fundo
permanente de prestagao de contas.

Destinatarios: Funcionarios que desempenham fungdes de Direcgédo
e Chefia

Conteudo programatico:

* A gestao do Fundo Permanente;

* Prestagao de Contas sobre o Fundo Permanente

* Relatdrios de execugao orgamental, financeira e Patrimonial;

* Relatdrio Anual de Gestao;

» Paradigma do Relatdrio para a elaboragao da Conta Geral do Estado;
« Probidade e Etica no Sector Publico.

6. 2. 6. Curso sobre Tecnicas de Analise e Controlo Financeiro Pu-
blico | Carga Horaria: 40h

Objectivo: Dotar os formandos de competéncias sobre as técnicas de
analise e controlo financeiro publico.

Destinatarios: Directores Nacionais, Chefes de Departamentos, Téc-
nicos Superiores que lidam com as matérias supracitadas de institui-
¢Oes como: Ministério das Finangas: DNT, UGD, GERI, DNOE, DNOL,
AGT, DNCP, Delegagtes Provinciais de Finangas.
Conteudo Programatico:

» Finangas Publicas;

« Planeamento, Execugdo Orgamentaria e Cumprimento das metas

fiscais;

* Receita Corrente Liquida;

* Regras para Geragao de Despesas;

» Conceito da Despesa Autorizada e Despesa Obrigatdria;

» Divida e Endividamento;

* Limites, VedagOes e Regras de Ajuste;

* Transparéncia, Controlo e Fiscalizagao;

« Divida Publica: Interna e Externa;

+ Emissao e Resgate de Titulos da Divida Publica;

» Concessao das Garantias pelas Entidades Publica.

6.2.7. Curso de Auditoria Financeira | Carga Horaria: 80h

Objectivo: Capacitar os formandos com conhecimentos avangados
sobre auditoria financeira.

Destinatarios: Auditores Fiscais da Administragdo Tributarias e inte-
ressados.

Conteudo Programatico:

* Aspectos Gerais sobre Auditoria;
« Afigura do auditor;
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» Normas usuais de auditoria; Destinatarios: Funcionarios publicos com cargos de Direcgdo e Che-
* Planeamento de auditoria; fia, técnicos superiores da Administragao Publica.
* Papeis de trabalho; Conteudo Programatico:

« Workshop “Metodologia de Investigagao Cientifica’;
+ Auditoria as demonstragdes financeiras;

+ Auditoria a Declaragao do Imposto Modelo 7;

* Auditoria do lucro fiscal;

» Tributagdo auténoma;

* Auditoria das retengdes;

* Auditoria dos tributos;

* Relatorio de Auditoria.

» Estrutura do Estado;

- Administragao Publica: Ambito e Estrutura;

* Nocdes de Politica Orgamental;

* Objectivos e Instrumentos;

« Planeamento e Orgamento Publico;

* Orgamento e suas Regras;

* Principios Orgamentarios;

+ O Ciclo Orgamental;

» Finangas Publicas;

* Nogado e Acepgdes;

« As funges do sector publico: Afectagao, Distribuigao e Estabilidade;
* Concepgdes de Estado: Minimo, Bem-estar e Imperfeito;
« Finangas Publicas Sustentaveis.

6. 2. 8. Curso de Planeamento, Finangas e Orgcamento do Estado
| Carga Hordria: 80h

Objectivo: Dotar os participantes de conhecimentos de planeamento,
finangas e orgamento do Estado.

6. 2. 9. Curso sobre Execugdo do Orgamento nos Servigos Publi-
cos | Carga Horaria: 20h

Objectivo: Capacitar os participantes de conhecimentos sobre a me-
todologia e regras de execugao do orgamento nos servigos publicos.

Destinatarios: Técnicos da Administragao Publica.
Conteudo Programatico:

* Introdugao;
« Planeamento Estratégico e Orgamento;
* NogGes Basicas sobre o Orgamento Publico;
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* Execucgdo do OGE;
» Controlo de Execugdo do OGE.

6. 2. 10. Curso Sobre Gestdo Orcamental e Financeira do OGE |
Carga Horaria: 30h

Objectivo: Dotar os formandos de competéncias sobre a gestao orga-
mental e financeira do Orgamento Geral do Estado, utilizando o Siste-
ma Integrado de Gestao Financeira do Estado — SIGFE como principal
ferramenta de execugao de despesas.

Destinatarios: Técnicos da Administragao Publica.
Contetido Programatico:

* O Orgamento Geral do Estado;

» SIGFE: Execucgao Financeira de Despesas;

» SIGPE: Gest&o Patrimonial;

» SIGFE: Processamento de salarios;
* Prestagao de Contas.

6.2.11. Curso sobre prestagdo de contas no sector publico | Carga
Horaria: 20h

Objectivo: Dotar os formandos de conhecimentos sobre a prestagado
de contas no sector publico.

Destinatdrios: Técnicos da Administragao Publica.

Conteudo Programatico:

* A gestdo do Fundo Permanente;

* Prestagao de Contas sobre o Fundo Permanente;

* Relatdrios de Execugdo Orgamental, Financeira e Patrimonial;

* Relatdrio Anual de Gestao;

» Paradigma do Relatdrio para a elaboragao da Conta Geral do Estado;
- Probidade e Etica no Sector Publico

6. 2. 12. Curso Sobre SIGFE - Aplicado a Fiscalidade | Carga Ho-
raria: 20h
Objectivo: Proporcionar conhecimentos tedricos e praticos sobre as

funcionalidades fiscais do Sistema Integrado de Gestao Financeira do
Estado - SIGFE.

Destinatarios: Técnicos da Administragdo Publica.
Conteutdo Programatico:

» Teoria Geral dos Impostos;




* Impostos Sujeitos a Retengdes na Fonte;

* Execugdo das Despesas no SIGFE conforme a nova legislagao fiscal
em vigor;

* Execucdo pratica.

6. 2.13. Curso sobre Elementos de Gestio de Financas Publicas |
Carga Horaria: 20h

Objectivo: Desenvolver competéncias técnicas sobre gestdo de finan-
cas publicas.

Destinatarios: Funcionarios que desempenham fungdes de Direcgéo
e Chefia.

Conteudo programatico

* Introdugao, Significado e Objectivos da Gestao das Finangas Publicas;
+ Os Aspectos Legais da Gestdo Orgamental e Financeira Publicas;

* Regras Fiscais na Gestao das Finangas Publicas;

* Gestao e Controlo de Riscos Fiscais;

« Gestdo das Finangas Publicas em Paises Ricos em Recursos Naturais;
* Prestacao de Contas Publicas;

« Gestao Financeira em Paises Ricos em Recursos Naturais.

6.2.14. Curso de Contabildade Financeira | Carga Hordria: 20h

Objectivo: Capacitar os participantes com conhecimentos sobre con-
tabilidade financeira.

Destinatarios: Funcionarios que desempenham fungdes de Direcgdo
e Chefia.
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Conteudo programatico

* Introdugdo a Contabilidade;

« Estrutura contabilistica dos elementos patrimoniais;

- Sistema de Informag&o contabilistica;

* Principios e fundamentos de contabilidade;

* Provisoes;

* Operag0es bancarias;

» Contabilizagdo das transagGes comerciais basicas;

» Exercicio social e demonstragdes contabeis;

 Demonstragao do resultado do exercicio e de resultados acumu-
lados;

* Balango patrimonial;

» Demonstragao das mutagdes do patrimaonio liquido;

* Demonstragao de fluxo de caixa x demonstragao de origens e apli-
cagOes de recursos;

» Demonstragao do valor adicionado;

* Notas explicativas;

« Andlise vertical e Horizontal;

* Indicadores Contabilisticos de Gest&o.

6. 2. 15. Curso sobre Receitas Locais e Planeamento Tributario |
Carga Horaria: 40h

Objectivo: Capacitar os participantes com conhecimentos sobre as
receitas locais e planeamento tributario.

Destinatarios: Técnicos da Administragdo Publica Central e Local

afectos as areas de planeamento.
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Conteudo programatico:

* Introducdo

* Receita Publica

* Regime das Receitas

« O Sistema de Controle da Receita Publica
* O Regime Financeiro Local

1. 2. 16. Curso sobre Despesas Publicas Municipais | Carga Hora-
ria: 20h

Objectivo: Habilitar os participantes com conhecimentos sobre des-
pesas publicas municipais.

Destinatarios: Funcionarios da Administragao Publica.

Conteudo programatico

» Despesa Publica e Alocagao de Recursos;

* Despesa com o Pessoal

* Despesa de Funcionamento

« Transferéncias e Subvengdes

+ Pagamentos de Juros

* Investimentos Publicos

+ Despesa Social: saude, Educagao, Pensdes

6. 2. 17. Curso sobre Gestdo de Activos Financeiros | Carga Hora-
ria: 20h

Objectivos: Apresentar e discutir com os formandos conceitos, técnicas, pra-
tica de investimentos e financiamentos financeiros de médio e longos prazos.

Destinatarios: Gestores das Empresas Publicas

Conteudo Programatico:

« Politica de Investimentos

« Politica de Financiamento

» Custo de Capital e Estrutura de Capitais
« Politica de Dividendos.

6.2.18.Curso de Gestdio de Riscos Financeiros | Carga Horaria: 20h

Objectivo: Dotar os participantes de conhecimentos sobre a gestao de
riscos financeiros.

Destinatarios: Gestores das Empresas Publicas e Privadas
Conteudo programatico

 Fundamentos de Risco e Retorno;

 Retorno e Risco;

« Retorno e Risco: Capital Asset Pricing Model (CAPM);
» Captagao e aplicagdo sem risco;

- A Carteira Optima.

6.2.19. Curso sobre Estatistica de Finangas Publicas | Carga Ho-
raria: 40h

Objectivo: Capacitar os participantes com conhecimentos sobre esta-
tisticos aplicadas as finangas publicas.

Destinatarios: Directores Nacionais, Chefes de Departamento, Técni-
cos superiores que lidam com os seguintes servigos: Agéncia Nacional
de Regulagédo Econdmica de Promogao da Concorréncia, Servigos do
ministério das finangas como Servigo Nacional de Contratagao Publica
(SNCP) e semelhantes.
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Conteudo Programatico: * Imposto sobre Servigo;
« Sectores Institucionais e Unidades Econémicas; * Taxas Municipais;
+ Transagdes Econdmicas e Regras Contabilisticas; * Gestao e Controlo Orgamentario e Financeiro;
- A Despesa Publica. * Encerramento do exercicio e prestagao de Contas;

« Analise e Avaliagao dos Balangos.

6.2.20. Curso sobre Finangas Publicas Locais | Carga Horaria: 40h

- . . , 6.2. 21. Curso de Gestdo da Divida Publica | Carga Horaria: 40h
Objectivo: Capacitar os formandos com conhecimentos sobre finan- -
cas publicas locais. Objectivo: Dotar os formandos de conhecimentos aprofundados sobre

Destinatarios: Gestores Financeiros Publicos a nivel local; Delegados a gestdo de divida publica.

Provinciais de Finangas; Directores dos GEPE.

Destinatarios: Directores Nacionais, Chefes de Departamento, Téc-
nicos Superiores que lidam com as matérias das instituigdes abaixo:
Presidéncia da Republica, Gabinete do Vice-Presidente da Republica,
* Regime Financeiro Local; Ministério das Relagdes Exteriores, Ministérios das Finangas, Ministério

+ Tributag&o Autarquica; da Economia e Planeamento e Ministério do Comércio.
* Impostos Municipais/Autarquicos;

Conteutdo Programatico:

Conteudo Programatico:

« Fundamentos Analiticos em Casos Comparados de Economia
Aberta;

» Contas Publicas, Gestao da Divida Publica e Impactos sobre a Inflagao;

* Mercados e Instituigdes Financeiras Locais e Internacionais. Os
Casos das Falhas;

- O funcionamento integrado. Notas de (des) equilibrios e falhas re-
centes.

6.2.22.Curso sobre Defesa da Concorréncia | Carga Horaria: 40h
Objectivo: Dotar os participantes com conhecimentos sobre defesa da

concorréncia.
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Destinatarios: Directores Nacionais, Chefes de Departamentos,
Técnicos Superiores que lidam com as matérias supracitadas; Agén-
cias Nacionais de Regulagdo Econdmica e de promogédo da concor-
réncia; Ministério das Finangas:SNCP, DNPE, ISJ, IPREC, IGF, Del.
Prov. Finangas

Conteudo programatico

 Compreender a Concorréncia. Os varios Paradigmas;

» A natureza da Juridica e econdmica Concorréncia;

« Elementos econdmicos e juridicos essenciais da concorréncia perfeita;

+ Elementos econdmicos e juridicos essenciais da concorréncia imper-
feita;

« A Concorréncia enquanto expressao da liberdade econdmica. A efi-
ciéncia dos mercados;

+ A Concorréncia enquanto valor a promover;

* Aregulagdo econdmica e a politica de concorréncia;

* A concorréncia, nos espagos econémicos integrados;

* As falhas dos mercados e, o Direito da Intervengdo empresarial do
Estado;

» O Privilégio dos Estados nas Empresas Participadas. As Golden-Share;

» As politicas publicas de promogao da concorréncia.

6. 2. 23. Curso sobre Regime Juridico das Financas Publicas |
Carga Horaria: 40h

Objectivo: Dotar os participantes de conhecimentos sobre o regime
juridico das finangas publicas.

Destinatarios: Técnicos da Administragao Publica.

Conteudo Programatico:

* A Actividade Financeira do Estado;

* Fontes e Principios do Direito Financeiro;

* Despesas e Receitas Publicas;

* O Regime Juridico das Finangas Publicas de Angola;
» Fiscalizagao e Controlo dos Orgamentos;

6.2.24. Curso sobre o Controlo da Boa Gestdo Financeira | Carga
Horaria: 20h

Objectivo: Dotar os participantes de conhecimentos sobre o controlo
da boa gestao financeira.

Destinatarios: Dirigentes, chefias e quadros superiores

Conteudo programatico

* As funcdes da moderna gestao financeira;

« A actividade de controlo da boa gestao financeira;
* A competéncia jurisdicional.

6. 2. 25. Curso sobre Financas para Gestores ndo Financeiros |
Carga Horaria: 20h

Objectivo: Capacitar os gestores nao financeiros com conhecimentos
sobre finangas.

Destinatarios: Pequenos empresdrios, empreendedores e gestores
que ndo dominam os conceitos de contabilidade e finangas necessa-
rios para gerirem de forma eficaz e eficiente os seus negdcios.

Conteuido Programatico
* A Empresa sob o Prisma das Finangas;




* Contabilidade Financeira;
« Analise Financeira;
 DecisGes de Investimento;
* Gestao Financeira.

6.2.26. Curso de Gestdo de Tesouraria de Fundo de Maneio | Car-
ga Horaria: 20h

Objectivo: Dotar os participantes de conhecimentos de gestao de te-
souraria de fundo de maneio.

Destinatarios: Dirigentes, Técnicos superiores, Responsaveis das dis-
tintas dreas de contabilidade e finangas, Gestores de recursos humanos.

Conteudo programatico:

* Enquadramento;

« Gestdo orgamental publica;

« Gestdao de tesouraria;

* Gestao de Fundos de maneio;
* Regulamentagao;

« Casos praticos

6.2.27.Curso sobre Gestdo Orgamental: Preparagdo, Elaboragao
e Controlo do Orcamento | Carga Horaria: 40h

Objectivo: Capacitar os formandos com conhecimentos sobre gestdo
orgamental com énfase na preparagao, elaboragao e controlo do orga-
mento.

Destinatarios: Profissionais de finangas, contabilidade e areas afins,
empresarios, estudantes e demais interessados no tema.
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Conteudo programatico:

* Aimportancia da Gestao Orgamental;

« As técnicas de Gestdo Orgamental;

* Método de Implementagdo Sistema de Gestdao Orgamental;

» Controlo de um Sistema de Gestao Orgamental;

+ Os Desafios e optimizagao de Resultado da Gestao Orgamental.

6. 2. 28. Curso sobre Gestdo e Manutencdo do Patrimonio Imobi-
liario da Administragédo Publica | Carga Horaria: 40h

Objectivo: Capacitar os formandos com conhecimentos sobre a ges-
tdo e manutengdo do patrimadnio imobilidrio da Administragao Publica.

Destinatarios: Directores Nacionais e equiparados; Administradores
Municipais
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Conteudo programatico
» Definigao do Patrimdnio Publico;
« Patrimonio Imobiliario do Estado;
* Regras Juridicas Aplicaveis a Gestdo do Patrimonio Imobiliario do

Estado;
» Sistema de Gestao;

+ Manutencao do Patrimdnio;
* Regularizagdo de Imaveis. Intervengdo das Conservatdrias;

« Afectagao de Imdveis / Desafectagao;

» Vendas do Patrimanio;
« Crimes (Patrimdnio do Estado)

2.2.29. Curso Sobre Fiscalidade | Carga Horaria: 20h
Objectivo: Dotar os participantes de conhecimentos sobre fiscalidade.

Destinatarios: Publico em Geral.

Conteudo Programatico

* Introdug&o ao cadigo geral tributario;
* Aspectos essenciais sobre a tributagdo do imposto de consumo;

* Aspectos essenciais sobre a tributagdo do imposto industrial;

* Aspectos essenciais sobre a tributacéo do imposto sobre rendimento
de trabalho;

* Aspectos essenciais sobre a tributagdo e aplicagéo de capitais.

6. 2. 30. Curso de Auditoria Financeira | Carga Horaria: 20h
Objectivo: Dotar os participantes com conhecimentos sobre auditoria

financeira.

Destinatarios: Publico em Geral.

Conteudo programatico

» Conceitos;

* Principios gerais aceites;

* Objectivos da auditoria;

* Erros e ajustes na auditoria;

« Auditoria interna;

» Auditoria externa ou independente;
+ Obtengao das provas em auditoria;
» Usuarios e tipos de auditoria;
« Normas e fases de auditoria;
» Planeamento da auditoria;

« Parecer e relatorio de auditoria;
» Fundamentos de auditoria nas demonstragdes financeiras.
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7.FORMAGAO TRANSVERSAL

7.1. FORMAGAO TRANSVERSAL

7.1.1. Curso Basico sobre Implementagdo e Avaliagdo de Politicas
Publicas | Carga Hordria: 40h

Objectivo: Dotar os participantes de conhecimentos basicos sobre im-
plementagao e avaliagdo de politicas publicas.

Destinatdrios: Publico em Geral.

Conteudo Programatico:

+ Nogdes basicas sobre Politicas publicas;
» Processo de desenho;

* Implementagao;

= Monitoria e controlo;

* Avaliagao;

- Elaborag&o de relatorios.

7.1. 2. Curso de Elaboracdo de Projectos | Carga Horaria: 40h

Objectivo: Capacitar os destinatarios com conhecimentos sobre ela-
boragao de projectos.

Destinatarios: Publico em Geral.
Contetdo Programatico:

* Conceitos Gerais;
» ldentificagdo de problemas e escolha de solugdes;
* Definicao de projecto;
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» Ciclo de vida de um projecto;

* Planeamento de projecto;

* Orgamento de projecto;

» Andlise de viabilidade econdmico-financeira de um projecto;
- Elaborag&o da estrutura analitica de projecto;

7.1. 3. Curso de Gestdo de Projectos | Carga Horaria: 60h

Objectivo: Dotar os participantes de conhecimentos sobre gestdo de
projectos.

Destinatarios: Publico em Geral.
Conteudo Programatico:

* Nog0es Gerais

* O Papel do Gestor de Projectos

» Gestdo da Integragao do Projecto

» Gestao do Escopo do Projecto

* Gestao do Cronograma do Projecto

» Gestdo da Qualidade Ambiente, Seguranca e Saude em Projecto;
» Gestao dos Recursos e Controlo do Projecto

* Gestdo Econdmica e Financeira do Projecto

» Gestdo das comunicagdes do projecto

« Gestdo dos Riscos do Projecto

» Gestdo das Aquisigoes do Projecto

* Gestdo das Partes Interessadas do Projecto
 Acompanhamento do projecto: arranque e encerramento
- Elaboragdo de Relatdrio de gestdo de projecto
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7.1. 4. Curso sobre Avaliagdo de Projectos | Carga Horaria: 40h

Objectivo: Capacitar os participantes com conhecimentos sobre avaliagao
de projectos.

Destinatarios: Publico em Geral.
Conteudo Programatico:

» Construcao de indicadores de desempenho;

* Medicao de desenvolvimento de indicadores;

» Controlo de custos;

* Replaneamento;

* Processos para encerramento das fases de projecto;
» Elaboragao de relatdrio avaliagao de projecto.

7.1. 5. Curso sobre Andlise e Tratamento de Dados Estatisticos |
Carga Horaria: 40h

Objectivo: Capacitar os destinatarios com competéncias sobre analise e
tratamento de dados estatisticos.

Destinatarios: Publico em Geral.
Conteudo Programatico:

» Conceitos gerais;

« Fases do trabalho estatistico;

* Amostragem: Populag&o e amostra; Amostragem X censo;

* Organizag&o de dados: Variaveis; Classificagao de variaveis; Medidas;

« Indicadores; Distribui¢do de frequéncias;

» Tabelas e graficos. Séries estatisticas: Exercicios praticos;

+ Medidas de tendéncia central: Média aritmética; Desvio em relagdo a
média; Mediana; Moda;

* Medidas de posigao: Quartis; Quintis; Decis; Percentis;

* Medidas de disperséo: Variancia; Desvio padrao; Coeficiente de va-
riacao de pearson;

* Box Plot ou desenho esquematico: Exercicios praticos;

« Estatistica descritiva Bidimensional: Regressao linear simples;
Coeficiente de determinagdo e correlagao; Exercicios praticos.

7.1. 6. Curso de Lideranca e Gestdo de Equipas para a Exceléncia
| Carga Horaria: 20h

Objectivo: Capacitar os formandos com conhecimentos sobre lide-
ranca e gestdo de equipas para a exceléncia

Destinatarios: Publico em Geral.
Conteudo Programatico:

» Conceitos de lideranga;

« FungGes do lider;

» Tipos de lideranga;

» Lideranga vs chefia vs gestao;

* Gestdo de equipas e conflitos;

* O novo paradigma da lideranga;
« Estudos de caso.

7.1.7. Curso sobre Governanga Corporativa em instituigoes Hos-
pitalares | Carga Horaria: 20h

Objectivo: Capacitar os formandos com conhecimentos sobre gover-
nanga corporativa em instituicdes hospitalares.

Destinatarios: Publico em Geral.




Conteudo Programatico:

» Conceitos Gerais e Principio de Governagao

» Governagao Corporativa no sector de saude

* Deveres e Responsabilidade da Administragao e Fiscalizagdo
» Acordos Parassociais/Obrigacdes e Eventos socias

* Corporate e Finangas

» Grupos Societarios.

7. 1. 8. Curso sobre Andlise, Tratamento e Interpretacdo de Da-
dos Estatisticos e Indicadores de Desempenho Hospitalar | Carga
Horaria: 20h

Objectivo: Capacitar os participantes com competéncias sobre anali-
se, tratamento e interpretagdo de dados estatisticos e indicadores de
desempenho hospitalar.

Destinatarios: Publico em Geral.
Conteudo Programatico:

* Abordagem tedrica e pratica estatistica;

- Técnicas Estatisticas na drea da saude;

» Célculo de amostragem:;

» Apresentagdo e interpretagao de dados;

» Organizagdo de dados: Variaveis;

- Classificagdo de varidveis; Medidas; Indicadores; Distribuigdo de
frequéncias; Tabelas e graficos;

« Séries estatisticas: Exercicios praticos;

» Medidas de tendéncia central: Média aritmética; Desvio em relagao
a média; Mediana.
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7.1.9. Curso de Gestdo de Recursos Humanos e Desenvolvimento
de Pessoal | Carga Horaria: 120h

Objectivo: Dotar os participantes de competéncias sobre gestdo de
recursos humanos e desenvolvimento de pessoal.

Destinatarios: Publico em Geral.
Conteudo Programatico:

* Gestdo dos recursos humanos;

* Planeamento de recursos humanos e gestao de carreiras;
* Recrutamento e selecgao;

* Mobilidade do pessoal;

* Motivacgao;

» Mudanca Organizacional;

+ Pauta deontoldgica; Férias, faltas e licengas;

* Regime disciplinar;

* Avaliagao de desempenho.

7.1.10. Curso sobre Auditoria de Processos de Supervisdo Hospi-
talar | Carga Horaria: 60h

Objectivo: Capacitar os participantes com competéncias sobre audi-
toria de processos de supervisao hospitalar.

Conteudo Programatico:

« Auditoria contabilistica e fiscal;

» Principios, normas e técnicas de auditoria no sector da salde;

* Procedimentos de auditoria fiscal no sector da saude;
* Relatdrios de auditoria fiscal.
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7.1.11. Curso de Gestdo de Contratos | Carga Horaria: 40h

Objectivo: Capacitar os participantes com competéncias de gestao de
contratos.

Destinatarios: Publico em Geral.
Conteudo Programatico:

« Conceito de contrato;

* Execugdo dos contratos;

* Fases de execugao do objecto;

» Carga Horaria e prorrogagao dos contratos;
* Rescisao dos contratos administrativos;

» Gestor de contratos;

+ Monitorizagao do contrato.

7.1.12. Curso sobre Estratégias e Técnicas de Negociacdo Extra-
conjugal | Carga Horaria: 40h
Objectivo: Dotar os participantes com conhecimentos sobre estraté-
gias e técnicas de negociagao extraconjugal.
Destinatarios: Publico em Geral
Conteudo Programatico:

» O processo de negociagao;

» Politicas de negociacao;

» O fecho do processo de negociagao;

« Aimportancia de fazer uma checklist prévia;

» Aplicagdo pratica das técnicas de negociagdo 6 passos 100% in-

teractivos.

7.1.13. Curso sobre Técnicas de Oratéria | Carga Hordria: 20h

Objectivo: Dotar os participantes com conhecimento sobre técnicas
de oratdria.

Destinatarios: Publico em Geral
Conteudo Programatico:

* Autoscopia Inicial;

» Oratdria e retorica;

* Qualidade do orador na linguagem corporal;

» Situagdes de comunicagao importantes para elaboragdo de um
texto;

« Técnicas de comunicagdo verbal e ndo-verbal aplicaveis as apre-
sentagOes em geral;

* Interpretar as emogdes que envolvem as apresentagdes em publi-
co administrando-as de maneira eficiente;

» Planejar e organizar uma apresentagao eficaz;

» Argumentagdo e Técnicas de persuasio;

« Técnicas de oratdria - Uso de hipérbole no discurso - Gestos e ex-
pressoes enfaticas - Interpretagao do texto na oratdria - Constru-
¢ao Gramatical na linguagem;

» Autoscopia Final.

7.1.14. Curso sobre Elaboragdo de Documentos Oficias e Parece-
res Técnicos | Carga Horaria: 40h

Objectivo: Dotar os participantes com técnicas de elaboracgéo de do-
cumentos oficiais e pareceres técnicos.

Destinatarios: Publico em Geral




Conteudo Programatico:

* Articulagdo de textos;

* Produgdo de textos;

- Caracteristica do texto oficial;

« Estrutura de relatdrios técnicos;
» Estrutura de pareceres técnicos;
* Actas e outros documentos.

7. 1. 15. Curso sobre Humanizagdo de Servigos de Saude | Carga
Horaria: 30h

Objectivo: Dotar os participantes com conhecimento sobre humani-
zagao de servigos de saude.

Destinatarios: Publico em Geral
Conteudo Programatico:

+ Saude Publica Humanizada;

» |dentificar necessidades de pacientes e acompanhantes durante o
atendimento, reconhecendo comportamentos e reagdes;

* Almportancia da Humanizagao em Servicos de Saude;

» Dilemas e desafios da humanizagéo na saude desafios;

+ Pardmetros e boas praticas da Humanizagao- Acolhimento;

» Cendrios da Humanizagao na saude;

» Beneficios da Humanizag&do do Atendimento;

« Comportamentos Humanizados;

» Caso Pratico.
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7.1.16. Curso sobre Gestdio de Gabinetes de Altos Dirigentes | Car-
ga Horaria: 72h

Objectivo: Dotar os participantes com conhecimentos sobre gestdo de
gabinete de altos dirigentes.

Destinatarios: Secretarias Executivas e ndo Executivas, Assessores e
Directores de gabinete e de apoio a gestao.

Conteudo Programatico:

» Oficina de Trabalhos Praticos sobre Gestao da Agenda de Altos Di-
rigentes;

« Elaboragéo de Documentos Oficiais e Pareceres Técnicos;

» Oficina de Trabalhos Praticos sobre Elaboragao de Documentos
Oficiais e Pareceres Técnicos;

* Expediente e Circulagao de Informagao;

» Cerimonial, Protocolo e Etiqueta;

- Etica e Deontologia na Funcao Publica;

+ Seminario sobre Modernizagdo e Inovagdo Tecnoldgica na Gestao
de Gabinetes de Dirigentes Publicos - Novas Tendéncias;

* Seminario sobre O Processo de Reforgo da Descentralizagdo Ad-
ministrativa e a Preparagao da Institucionalizagao das Autarquias
Locais em Angola;

+ Semindrio sobre O Plano Integrado de Interveg&o nos Municipios
- PIIM.
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1.1.17. Curso de Secretariado Executivo para a Gestdo de Alto Ni-
vel | Carga Hordria: 40h

Objectivo: Dotar os participantes com conhecimentos de secretariado
executivo para gestao de gabinete de alto nivel.

Destinatarios: Directores de Gabinete e Secretdrios Executivas e pes-
soal de apoio.

Conteudo Programatico:

* A fungdo do secretariado de alto nivel - responsabilidades e exi-
géncias;

+ A comunicagao nas organizagoes;

* Imagem pessoal, profissional e institucional;

* Elaboragao de documentos administrativos;

* Gestao documental e arquivos;

» Gestao e organizagao do tempo;

+ Planning e agendas de referéncia — gestdao e marcagdes;

* Despacho analise da informagao e a tomada de decis&o;

* Organizagdo de reunides de alto nivel;

» Normas protocolares e precedéncias;

- Etica e Deontologia profissional;

* Proteccdo de conhecimento sensivel.

7. 1. 18. Curso sobre Praticas de Secretariado Executivo | Carga
Horaria: 20h

Objectivo: Dotar os participantes com conhecimento sobre praticas
de secretariado executivo.

Destinatarios: Publico em geral.

Conteudo Programatico:

» Definigdo e origem do secretariado;

» Tipos de secretariado nos servigos;

« Perfil do profissional de secretariado;

* As Fungdes do secretariado executivo;

* A Agenda de trabalho diario e a tarefa de recepgao;

* Planeamento de tarefas e estabelecimento de prioridades;
« Elaboragéo e tratamento da correspondéncia;

* Preparagao de reunides e eventos;

* Gestdo do tempo e do stress em rotina diarias;

- Saber ser relagdes publicas em secretariado.

7.1.19. Curso sobre Qualidade e Excelencia no Atendimento aos
Utentes | Carga Horaria: 20h

Objectivo: Dotar os participantes com conhecimento sobre qualidade
e exceléncia no atendimento aos utentes.

Destinatarios: Publico em geral.
Conteudo Programatico:

» Conceitos gerais e intervenientes no processo;

- Expectativas reciprocas e resultados dos intervenientes na relagao
de atendimento;

* Roteiro do atendimento ao publico;

+ Como dar instrugdes com objectividade e clareza: Assertividade,
Empatia, escuta activa e Resolugao de Conflitos;

- Andlise de boas praticas no atendimento - o caso SIAC (padrao
angolano);

» Trabalho de grupo: Atendimento simulado.




7.1. 20. Curso sobre Comunicagdo Oral e Escrita em Ambiente de
Trabalho | Carga Hordria: 20h

Objectivo: Dotar os participantes com conhecimentos sobre a comu-
nicagdo oral e escrita em ambiente de trabalho.

Destinatarios: Publico em geral.
Conteudo Programatico:

* Nogdes Gerais de Comunicagao;

« Técnicas de expressao oral;

» Técnicas de produgdo e apresentagao de documentos;
- Etica e deontologia profissional.

7.1. 21. Curso de Gestdo Documental e Classificagdo de Arquivos
| Carga Horaria: 20h

Objectivo: Dotar os participantes de conhecimentos sobre gestao do-
cumental e classificagdo de arquivos.

Destinatarios: Publico em geral.
Conteudo Programatico:
* Nog0es gerais de arquivo;
* Organizagdo de arquivos;
* Informatizagao de arquivos;
* Prevencgao de acidentes em arquivos;
» Classificagdo de documentos;

» Conservagao e recuperagao de documentos;
» Estudo de casos.

PLANO DE FORMAGAO ENAPP 2025

7.1.22. Curso sobre Cerimonial, Protocolo e Etiqueta | Carga Ho-
raria: 20h

Objectivo: Dotar os participantes de conhecimentos sobre cerimonial,
protocolo e etiqueta.

Destinatarios: Publico em Geral.
Conteudo Programatico:

» Cerimonial e Protocolo: conceitos e definigoes;

* Protocolo social e protocolo de Estado;

» Ordem de precedéncias de Entidades Oficiais;

» Protocolo e cortesia;

* Regras e normas protocolares;

« Correspondéncia oficial e formas de tratamento honorifico em
protocolo;

* O ritual de apresentagdes e cumprimentos;

* Organizagao de Eventos;

* O papel do mestre de cerimdnia.

7.1. 23. Curso de Gestdo de Capital Humano e Desenvolvimento
de Pessoal | Carga Horaria: 120h

Objectivo: Dotar os participantes de competéncias técnicas sobre
gestdo de capital humano e desenvolvimento de pessoal.

Destinatarios: Publico em Geral.
Conteudo Programatico:

« Contexto actual da gestao de capital humano;
« Planeamento de capital humano e gestao de carreiras
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* Recrutamento e selecgao;

* Mobilidade do pessoal;

* Motivagdo e Mudanga Organizacional;

» Pauta deontoldgica;

- Férias, faltas e licengas:

* Regime disciplinar;

* Avaliagao de Desempenho;

« Formagéo e desenvolvimento de competéncias;
» Sistema retributivo na fungdo Publica.

7.1. 24. Curso de Introdugdio a Legistica | Carga Horaria: 20h

Objectivo: Capacitar os participantes com conhecimentos introduto-
rios sobre a legistica.
Destinatarios: Publico em Geral.
Conteudo Programatico:
* A Legistica e a Produgao de Normas;
« Teoria Geral da Lei e NogBes de Hermenéutica Juridica;
* Legistica Material;
* Aplicagdo da Legistica Formal a Elaboragdo de Normas;
* Estudo de caso.

7.1. 25. Curso sobre a Lei de Bases da Fungdo Publica | Carga Ho-
raria: 20h

Objectivo: Dotar os formandos de conhecimentos sobre a lei de bases
da fungao publica.

Destinatarios: Piblico em Geral.

Conteudo Programatico:

« Constituicao, Modificagao, Suspensao e Extingado da Relagdo Juri-
dica Laboral na Fungao Publica;

* Principios Gerais sobre o Recrutamento e Selecgao de Candidatos;

* Principios sobre o Regime dos Titulares de Cargos de Direcgao e
de Chefia;

* Regime Juridico de Carga Horaria da Prestacéo de Trabalho;

* Principios sobre a Gestédo de Desempenho,

* Regime Juridico das Faltas, Férias e Licengas;

» Sistema Remuneratorio da Fungao Publica;

+ Regime Disciplinar dos Funcionarios Publicos;

» Disposigdes Finais e Transitdrias.

7. 1. 26. Curso sobre o Codigo do Procedimento Administrativo |
Carga Horaria: 20h

Objectivo: Dotar os participantes de conhecimentos sobre o cédigo do
procedimento administrativo.

Destinatarios: Plblico em Geral.
Conteudo Programatico:

* DisposicGes Gerais da Lei do Cddigo do Procedimento Adminis-
trativo

- Orgaos Administrativos — Interessados;

 Procedimento Administrativo;

» Direito e garantias dos Particulares;

* Marcha do Procedimento;

* Actividade Administrativa;




» Acto Administrativo e suas formas;
« Contratos Administrativos;
* Regulagdo de outras Matérias.

7.1.27. Curso sobre Elaboragdo de Documentos oficiais e Parece-
res Técnicos | Carga Horaria: 40h

Objectivo: Dotar os participantes de habilidades sobre elaboragéo de
documentos oficiais e pareceres técnicos.
Destinatarios: Publico em Geral.
Conteudo Programatico:
* Articulagdo de textos;
* Produgao de textos;
» Caracteristica do texto oficial;
» Estrutura de relatdrios técnicos;
« Estrutura de pareceres técnicos;
* Actas e outros documentos.

1.1.28. Curso sobre Expediente e Circulacto de Informagtio | Car-
ga Horaria: 30h

Objectivo: Dotar os participantes de conhecimentos sobre expediente
e circulagao de informagao.

Destinatarios: Publico em Geral.
Conteuido Programatico:

+ Controlo da produgao, organizagao, consulta e arquivo geral de
documentos;
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* Apoio na elaboragdo e manutengao dos fluxos de informagao;

» Organizacdo do sistema de arquivo geral e garantia da sua ma-
nutengao;

* Apoio na supervisao do sistema de gestao documental;

* Garantia da circulagdo de documentos entre servigos;

* Elaborag&o de informagses e relatdrios.

7. 1. 29. Curso sobre Técnica de Orientacdo de Reunides | Carga
Horaria: 30h

Objectivo: Dotar os participantes de habilidades sobre técnicas de
orientacao de reunioes.

Destinatarios: Publico em Geral.
Conteudo Programatico:

« Convocatdria e divulgacéo da reuniao;

« A preparagdo da reunido - agenda, hora, local, logistica;

« Comportamentos de lideranga nas reunides;

* Fontes dos fracassos de uma reunido;

* Resumo e linhas de orientagao;

* Responsabilizagdo e assungdo de compromissos;

* Elaboragao da acta da reunido;

» Plano de Accgdo e Actividades de follow-up;

» Simulac&o de Reunido (com gravagéo e posterior andlise cri-
tica).
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7.1. 30. Curso de Etica e Deontologia na Funcdo Publica | Carga
Horaria: 30h

Objectivos: Dotar os participantes com atitudes sobre ética e deonto-
logia na funcdo publica.

Destinatarios: Publico em Geral.
Conteudo Programatico:

» Defini¢ao e conceito;

- Etica na administracao.

- Eticae Deontologia Profissional;

- Exigéncias Eticas

« Factores Deontoldgicos

« Exigéncias em relag&o a si proprio e as suas Fungdes
* Exigéncias em relagdo aos colegas de trabalho

* Exigéncias em relagdo a organizagao

* Exigéncias em relagdo ao publico externo.

7. 1. 31. Curso sobre Pacote Office Basico: Word, Excel, Power
Point e Acess | Carga Horaria: 40h

Objectivo: Capacitar os participantes com habilidades sobre o pacote
office basico: word, excel, power point e acess.

Destinatdrios: Gestores e agentes publicos, interessados.
Conteudo Programatico:

« Word: Formatagdes e recursos basicos de textos e tabelas;
* Excel: Férmulas, fungdes basicas e formatagao de planilha

+ Power Point: Recursos basicos para a criagao de uma apresenta-
cdo eletronica.
* Acess: Recursos basicos para elaboragdo de bases de dados.

7.1. 32. Curso sobre Microsoft Word - Utilizagdo Avangada | Car-
ga Horaria: 12h

Objectivo: Dotar os profissionais de competéncias avangadas sobre a
utilizagdo do Microsoft Word.
Destinatarios: Publico em Geral.
Conteudo Programatico:
* Trabalhar com dados em tabelas;
* Proteger documentos;
» Criar resumo de documento;
 Compartilhar documentos entre os aplicativos do Office;
* Personalizar barra de ferramentas;
* Trabalhar com macros;
* Trabalhar com Mala Directa

7.1. 33. Curso sobre Excel de Gestdo | Carga Horaria: 40h

Objectivo: Capacitar os participantes com competéncias sobre Excel
de Gestao.

Destinatarios: Publico em Geral.
Conteudo Programatico:

« Potencialidades do Excel;
» Estrutura do Excel;




* Optimizagao;

* Suplemento solver;
 Andlise de dados;

* Férmulas.

7.1.34. Curso sobre Excel Avancado | Carga Horaria: 40h

Objectivo: Dotar os participantes de conhecimentos sobre excel avan-
cado.
Destinatarios: Publico em Geral.
Contetdo Programatico:

* Introdugdo ao excel avangado;

« Fungdes avangadas;

» Tabelas e graficos dindmicos;

+ Andlise de dados;

* Validagdo de dados e formularios;

+ Automatizagao de tarefas com macros;

* Avaliagao.

1.1. 35. Curso de Inglés | Carga Horaria: 360h
Objectivo: Capacitar os participantes com habilidades comunicacio-
nais em inglés.
Destinatdrios: Publico em Geral.
Niveis:
* Beginner;
* Elementary;
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 Pré-intermediate;
* Intermediate;
- Advanced.

7.1. 36. Curso Sobre Secretariado para Alta Direcgdo | Carga Ho-
raria: 60h

Objectivos: Capacitar os participantes com competéncias sobre secre-
tariado para Alta Direcgao.

Destinatarios: Piblico em Geral.
Conteudo Programatico:

* Introdugdo as organizagdes e asua gestao;

* Enquadramento das competéncias, secretariado e assessoria no ma-
nagement;

« Compreender os objectivos de gestao, identidade corporativa e visual;

* Anotoriedade institucional;

+ Afung&o do secretariado- responsabilidades e exigéncias;

« Acomunicagao nas organizagoes;

* Saber relacionar-se enquanto mabilizador de relag@es facilitadoras
de projecgdo de imagem de exceléncia da organizagao;

« Compreender o papel de secretariado de alto nivel;

» O plano pessoal estratégico de qualidade;

* Imagem pessoal, profissional e institucional;

* Interacgao com o executivo para obtengao de melhores resultados;

+ Aimportancia do seu papel na gestéo;

* As competéncias e planos de acgdo, Desenhar estratégias;

» Planning e agendas de referéncia, gestao e marcagoes
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7.1.37. Curso Sobre Biblioteconomia | Carga Horaria: 40h

Objectivo: Dotar os participantes com conhecimentos e habilidade so-
bre biblioteconomia.

Destinatarios: Publico em Geral.
Conteudo Programatico:

* Introducgéo a biblioteconomia

» Catalogagao

» Classificagao e Cota

* Indexagdo e Resumo

+ PROBASE 5

« Atendimento Bibliotecario

» Técnicas de Leitura

* Higiene, preservagao, conservagao e seguranga
« Técnicas de arquivo

* Aulas praticas

7. 1. 38. Curso Sobre Técnicas de arquivo e gestdo documental |
Carga Horaria: 30h

Objectivo: Capacitar os participantes de habilidades sobre técnicas de
arquivo e gestao documental.

Destinatarios: Publico em Geral.
Conteudo Programatico:

* Gestao de Arquivos
* Padronizagao de arquivos
» Digitalizagdo fisica de documentos

» Organizagdo e classificagdo de documentos
» Catalogagao informatizada de documentos

7.1.39. Curso Sobre Compliance e Etica | Carga Hordria: 40h

Objectivo: Capacitar os participantes com conhecimentos sobre com-
pliance e ética.

Destinatarios: Publico em Geral.
Conteudo programatico:

* Introdug@o ao estudo da ética e da moral;

+ Compliance sob analise de Michel Foucault;

« Etica nos negocios: Etica nas sociedades empresariais;

» Controlos Internos e a fungao compliance;

- Etica e Andlise do perfil do investidor;

« Compliance legal, ética e andlise do perfil do investidor;

* Gestao de riscos de compliance;

» Controlos Internos e a fungdo compliance;

» Principios basicos de economia, financgas e estatistica;

* Prevencgao a fraudes;

* Prevencao a lavagem de dinheiro;

* Grau de reputagao, empresa cidada e responsabilidade social; Ins-
trumento de renda variavel e renda fixa;

* Lein® 34/11de 12 de Dezembro;

* Lein® 31/14 de 10 de Dezembro;

* Aviso n® 2/2013, de 19 de Abril;

* Aviso n°2/22012 de 25 de Abril;

» Tributag&o; Orgdos de regulagao; Fiscalizagao.




7. 1. 40. Curso Sobre Financas Para gestores ndo Financeiros |
Carga Horaria: 20h

Objectivos: Capacitar os participantes com conhecimentos sobre
financgas.

Destinatarios: Publico em Geral.
Conteudo programatico:

» AEmpresa sob o Prisma das Finangas;
- Contabilidade Financeira;

« Andlise Financeira;

» DecisBes de Investimento;

* Gestdo Financeira

7.1. 41. Curso Sobre Primavera e Recursos Humanos | Carga Ho-
raria: 20h

Objectivo: Dotar os participantes de conhecimentos sobre o uso do
aplicativo Primavera e na vertente de recursos humanos.

Destinatdrios: Profissionais que pretendam adquirir conhecimento
para utilizarem as funcionalidades do mdédulo de Recursos Humanos
do Primavera.

Conteuido programatico

» Criagdo da Ficha do Funcionario;

* Processamento de Vencimento, Recibos e Pagamentos;
» Subsidio Alimentagéao e Subsidio de Turno;

* Alteragdes Mensais;

» Faltas, Hora Extra, Remuneragdes e Descontos;
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* Gestdo de Férias e Processamento de Subsidio de Férias;
* Emissao da declaragao de remuneragdes e segurancga social.

7.1.42.Curso Sobre Excel Avangado e Power Bl | Carga Horaria: 40h
Objectivos:

Capacitar os participantes com conhecimentos e habilidades para uti-
lizar a planilha eletronica Microsoft Excel de forma eficiente e produtiva.

Destinatarios: Publico em Geral.
Conteudo programatico:

* Introdugao ao Excel Avangado;

* Fungdes Avangadas;

* Tabelas e Graficos Dinamicos;

* Andlise de Dados;

« Validagdo de Dados e Formularios;

» Automatizagao de Tarefas com Macro;
- Visual Bésico de Aplicagao (VBA);

* Projecto Final;

- Fundamentos do Power Bl;

* Modelagem de Dados no Power Bl;

* Visualizagao de Dados no Power Bl;

» Andlise Avangada no Power BI;

* Integracao de Dados Externos;

* Power Quiry e Power Pivot;

» Visualizagao Avancgada;

« Publicagdo e Distribuicao de Relatdrios;
» Colaboragdo e Trabalho em Equipa;
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* Integragdo com Outras Ferramentas;
* Projecto Final e Estudos de Casos Praticos.

7.1.43. Curso Sobre Marketing Digital | Carga Horaria: 30h

Objectivo: Capacitar os participantes com conhecimentos sobre
marketing digital.

Destinatarios: Publico em Geral.
Contetdo programatico:

* Fundamentos de marketing digital;

+ O que é marketing digital;

* Content marketing;

+ O que sdo boas praticas e case studies search engine marke-
ting;

« SEO ( Search engine optimization);

« SEA ( Search engine advertising);

* Website institucional website como ferramenta de marketing
digital;

+ E-Mail marketing como captar clientes;

- Boas praticas e case studies fundamentos de social media
marketing;

* As redes sociais como canal de comunicagao com o cliente;

» Social Media;

» Advertising;

+ Captacao de leads;

« Ferramentas de analise e performance;

« As diferentes ferramentas disponiveis, pagas e gratuitas

7.1.44. Curso de Marketing | Carga Horaria: 20h

Objectivo: Dotar os formandos de conhecimentos sobre marketing.
Destinatdrios: Publico em Geral.

Conteudo programatico:

 Fundamentos de marketing;

* Pesquisa de mercado e analise de dados;

* Planeamento estratégico de marketing;

» Desenvolvimento de estratégia de marketing;
- Gestao de marcas (Branding);
 Comunicagao e publicidade;

* Marketing de produto e prego;

* Marketing de relacionamento e vendas;

« Auditoria de marketing.

7.1.45. Curso Sobre Lideranca e Chefia | Carga Hordria: 20h

Objectivo: Dotar os participantes de conhecimentos e atitudes sobre
liderancga e chefia.

Destinatarios: Publico em Geral.
Conteudo Programatico:

* Introdugdo e apresentagao de conceitos de lideranga
» As dificuldades da fungao do lider

» Tipos de Lideranga

* Lideranga vs chefia vs gestdo

* Gestao de equipas e conflitos

» O novo paradigma da Lideranga moderna




* Estudos de caso.
* Etica e moral. Etica profissional;
« Proteg&o dos conhecimentos sensiveis e sigilosos.

7.1. 46. Curso Sobre Gestdo Estratégica de Recursos Humanos |
Carga Horaria: 20h

Objectivo: Dotar os participantes de conhecimentos sobre a gestao es-
tratégica de recursos humanos.

Destinatarios: Publico em Geral.
Conteudo Programatico:

* Gestdo dos recursos humanos;

* Planeamento de recursos humanos e gestdo de carreiras;
* Recrutamento e selecgao;

* Mobilidade do pessoal;

* Motivagao;

» Mudanga Organizacional;

+ Pauta deontoldgica;

» Férias, faltas e licengas;

* Regime disciplinar;

* Avaliagdo de desempenho

7.1. 47. Curso Sobre Diagnodstico de Necessidades de Formagao
nas Organizacoes | Carga Horaria: 20h

Objectivo: Dotar os participantes com conhecimentos sobre diagndsti-
co de necessidades de formagao nas organizagdes.
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Destinatarios: Publico em Geral.
Conteudo Programatico:

* Enquadramento do processo formativo;

* Definigéo do conceito levantamento ou diagndstico de necessi-
dades de formacao;

* Aimportancia de se conhecer bem a organizagao (missao, visao,
valores, e objectivos estratégicos);

* Instrumentos para diagnosticar as necessidades da actividade
da organizagéo (ameacas, oportunidades, pontos fracos, pontos
fortes):

A importancia do levantamento de necessidades de forma-
cdo para a organizagao e sua articulagdo com o ciclo de for-
magao;

* Os pressupostos para a realizagdo eficaz de um levantamento de
necessidades de formagao;

« Métodos directos e indirectos;

* Ferramentas adequadas a cada organizagao;

* Necessidades de formagdo em funcdo das competéncias;

* Estruturar as necessidades de formacao através da arvore dos
problemas.

7.1.48. Curso Sobre Gestdo da Mudanga e Comportamento Orga-
nizacional | Carga Horaria: 20h

Objectivo: Dotar os participantes com conhecimentos sobre gestao da
mudanga comportamental e organizacional.

Destinatarios: Publico em Geral.
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Contetuido Programatico:

* Conceitos Gerais

* A Gestao da Mudanga;

¢ Os desafios actuais;

« A componente humana nas organizagdes;
+ Dinamica do processo de comunicagao;

* Gestdo e processo motivacional;

» Classificagao das necessidades humanas;
« Factores motivadores do trabalho, Estilos de gestao e liderancga;
» Gestdo da dindmica de grupos;

- Etica profissional

* Estudos de Casos.

7.1. 49. Curso Sobre Organizagdo do Trabalho e Gestao do Tempo
| Carga Horaria: 20h

Objectivo: Dotar os participantes com conhecimentos sobre organiza-
¢do do trabalho e gestdo do tempo.

Destinatarios: Publico em Geral.
Conteudo Programatico:

* Aimportancia do planeamento e organizagao de gestdo de tempo;

» Estratégia de Gestao de Tempo;

* Planeamento da actividade profissional, gerindo eficazmente o
tempo;

* Determinagao de metas e objectivos;

* Elaboragéao de planos diarios e semanais;

* Controlo da execucao.

7.1.50. Curso de Gestdo por Competéncias | Carga Horaria: 20h

Objectivo: Capacitar os participantes com competéncias sobre gestao
por competéncias.
Destinatarios: Publico em Geral.
Conteuido Programatico:
« Competéncia;
* A perspectiva organizacional;
» Competéncias criticas e competéncias estratégicas;
* Origem do movimento das competéncias;
+ Metodologias respeitantes as competéncias;
* Gestdo de competéncias;
» Gestdo integrada de recursos humanos pelas competéncias;
» Avaliacdo de desempenho e gestao da formagao.




8. FORMACAO DE POS-GRADUAGAO PROFISSIONALI-
ZANTE

8.1.POS-GRADUACAO PROFISSIONALIZANTES

1.1.1. Curso de Pds-Graduagdo Profissionalizante em Contrata-
cdo Publica | Carga Hordria: 240h

Objectivo: Dotar os estudantes de competéncias técnicas ndao apenas
para a andlise critica dos fendmenos publico-aquisitivos, mas tam-
bém conferindo instrumentos para o saber fazer, virados a resolugdo
de problemas concretos, tendo em conta o regime juridico angolano.

Destinatdrios: Profissionais da Area da Contratagao Publica e Piblico
em Geral.

Conteudo Programatico:

* Mddulo | - Metodologia de Investigacao Cientifica;

» Mddulo Il - Principios Gerais da Contratagéo Publica;

» Mddulo Il - Regime da Contratacdo Publica;

*Modulo IV - Analise e Avaliagdo de Propostas na Formagao dos
Contratos Publicos;

* Mddulo V - Contrato de Empreitada de obras Publicas;

*Mddulo VI - Fiscalizagdo das Empreitadas, Gestao de Projectos/
Contratos;

+ Mddulo VIl = Mecanismos de Resolugdo de Litigios na Formagao
e Execugdo dos Contratos Publicos;

+ Modulo VIII - Execugdo dos Contratos Publicos;

» Mddulo IX - Tendéncias Modernas da Contratagdo Publica;
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* Mddulo X - Sistema Nacional da Contratagao Publica Eletrdnica;
* Mddulo XI = Semindrio para Elaboragéo de Projecto de Fim de
Curso.

1.1. 2. Curso de Pds-Graduagdo Profissionalizante em Direito do
Trabalho para Recursos Humanos | Carga Hordria: 240h

Objectivo: Propiciar formagao adequada em legislagdo em Direito aos
Profissionais envolvidos em Gestao de Recursos Humanos, preparan-
do-os para eficiente tomada de Decisao.

Destinatarios: Gestores de Recursos Humanos das Empresas Publi-
cas e Privadas e demais interessados.

Conteudo Programatico:

+ Mddulo |- Metodologia da Investigagao;

» Médulo |- Direito do Trabalho A luz da Nova Lei Geral do Trabalho
vs Contrato de Trabalho;

* Mddulo Ill- Utilizaggo de Trabalho vs Contrato de Trabalho; Regi-
mes Especiais;

* Modulo V- Cessacdo do Contrato de Trabalho vs Instrugdo do
Processo disciplinar;

» Mddulo V- Situagdes Juridica -Colectiva e Processo de Trabalho;

» Modulo VI- Seguranga, Higiene e Saude no Trabalho;

» Mddulo VII- Gestao Estrategica de Pessoas baseada em Compe-
téncia Profissional;

* Madulo VIII- Fundamentos de Gestdo de Pessoas; Processos Po-
litica de Gestéo e Qualificadores Ocupacionais;

» Modulo IX- Fundamentos de Gestao, e organizagao de Carreiras;
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» Modulo X- Qualidade de Vida Laboral Relagao com R/H e Desafios
das empresas no Contexto actual;

» Modulo XI- Orientagdo Metodoldgica para realizagéo de Trabalho
final;

* Mddulo XlI- Trabalho de fim de curso.

8. 2. ESPECIALIZAGOES

8. 2. 1. Curso de Especializacio em Gestto de Competéncias |
Carga Horaria: 100h

Objectivo: Capacitar os formandos em matérias de gestdo por com-
peténcias, habilidades profissionais de modo a poderem distinguir os
indicadores de gestao baseados na competéncia profissional.

Destinatarios: Gestores de Recursos Humanos das Empresas Publi-
cas e Privadas e demais interessados.

Conteudo Programatico:

+ Médulo |- INTRODUGAQ: Gest&o de Competéncias vs Gestdo de
Desempenho Conceito e Exemplos da sua Tipificagdo para o éxito
das Organizag@es, Desafios da Gestdo por Competéncias numa
Organizagao;

* Modulo I1- Concepgao do sistema de gestao de competéncias;
Gestao de Pessoais Metodologia de Aplicabilidade;

» Modulo Ill- Tipificagdo de Competéncias Profissionais, Caracte-
risticas Individuais e Mecanismos de Solugdo Estratégica para a
Organizagao;

* Mddulo IV- Competéncias e Compectividades Organizacionais;

* Modulo V- O Processo de Mapeamento de Competéncias Crité-
rios e Resultados;

* Mddulo VI- A Elaborag&o do Perfil / Modelo de Competéncias e
Carreiras;

» Madulo VII- O Processo de Selecgdo Baseado em Competéncias;

* Madulo VIII- Politica de Gestao e Qualificadores Ocupacionais;

» Mddulo IX- Gestdo de Desempenho e Estratégias Organizativa
das Empresas Perante a Competividade do Mercado;

» Mddulo X- Preparagdo de Avaliadores e Avaliados.

8.2. 2. Curso de Especializagdo em Elaboracao e Gestdo de Pro-
jectos de Desenvolvimento Local | Carga Horaria: 100h

Objectivo: Capacitar os formandos de ferramentas e técnicas es-
senciais para o desenho de projectos de desenvolvimento, bem como
agregar valor profissional, ndo s6 aos formandos, mas também as suas
respectivas organizagoes.

Destinatarios: Publico em geral.
Conteudo Programatico:

» Madulo |- Politicas Publicas, Projectos Sociais e Desenvolvimen-
to Local Sustentavel;

« Mddulo I1- Metodologia de Elaborag&o e Estruturagao de Projec-
tos;

» Mddulo IlI- Monitoria, Avaliagdo e Gestdo de Projectos;

» Mddulo IV- Estratégia de Captagao de Financiamento;

» Mddulo V- A participagdo da Sociedade no Processo de Elabora-
cao e de Gestdo de Projectos de Desenvolvimento Local.




8. 2. 3. Curso de Especializacio em Direito Autarquico | Carga
Horaria: 100h

Objectivo: Dotar os participantes de conhecimentos sobre a legisla-
¢do autarquica angolana, organizagao e funcionamento, de modos que
possam exercer com zelo e competéncia as suas tarefas e fungdes nas
futuras Autarquias Locais ou equivalente.

Destinatarios: Publico em geral;
Conteudo Programatico:

» Mddulo |- Organizagdo Administrativa do Estado e Administragao
Autdrquica;

» Mddulo Il1- Regime Juridico das Autarquias Locais em Angola —
Pacote Legislativo Autarquico;

» Madulo Ill- Direito Autarquico Comparado;

+ Mdédulo V- Gestdo Autarquica e Municipalizagdo dos Servigos.

8.2.4.Curso de Especializagdo em Finangas e Contabilidade Au-
tarquica | Carga Horaria: 100h
Objectivo: Dotar os formandos de conhecimentos sobre o regime fi-
nanceiro autarquico numa perspectiva nacional e comparada, regras,
principios, orgamento e a prestagdo de contas nas autarquias locais.
Destinatarios: Publico em geral;

Conteudo Programatico:

» Mddulo |- Administragdo Local e Autarquica - Organizagéo e

Funcionamento;
» Mddulo Il- Regime Financeiro das Autarquias Locais;
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» Modulo Ill- Administragao e Gestdo de Receitas Autarquicas;

» Mddulo IV- Elaboragdo e Execugdo Orgamental das despesas
Autérquicas;

» Mddulo V- Contabilidade Autarquica e Regime de Prestacéo de
Contas.

8.2.5. Curso de Especializagtdo em Planeamento do Desenvolvi-
mento Municipal e Autarquico | Carga Hordria: 100h

Objectivo: Dotar os participantes de ferramentas e técnicas essenciais
para a elaboracdo de planos de desenvolvimento autarquico.

Destinatarios: Publico em geral.
Conteudo Programatico:
* Modulo |- Planeamento Local e Desenvolvimento Local Susten-

tavel;
» Modulo II- Sistema Nacional de Planeamento;
» Mddulo Ill- Metodologia de Planeamento do Desenvolvimento

Municipal Autarquico;
» Madulo IV-Descentralizagao e Participagdo da Sociedade Civil no
Processo de Planeamento Local.

8.2.6. Curso de Especializagdo em Planeamento e Ordenamento
do Territorio Para o Desenvolvimento Local e Sustentavel | Carga
Horaria: 100h

Objectivo: Dotar os formandos de ferramentas e técnicas essenciais
em elaboragao de planos do ponto de vista do desenvolvimento local e
da sustentabilidade do ordenamento do territdrio.
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Destinatarios: Publico em geral.
Conteuido Programatico:

* Mddulo |- Planeamento e Ordenamento do Territério para o De-
senvolvimento Sustentavel;

» Mddulo II- Regime Juridico do Ordenamento do Territorio, Habi-
tagao e Urbanismo;

» Modulo IlI- Sistema Nacional de Planeamento;

* Mddulo |V- Ordenamento do Territdrio e Planeamento do Desen-
volvimento Urbano;

« Modulo V- Planeamento e Ordenamento do Territorio.

8.2.7.Curso de Especializacto em Marketing Politico | Carga Ho-
raria: 100h

Objectivo: Proporcionar e reforgar competéncias necessarias a quem
pretenda conceber, implementar e avaliar acges de comunicagéo nas di-
versas dareas da atividade politica, governamental, partidaria e autarquica,

no processo de competicdo eleitoral, na atividade dos grupos de interesses
e de pressao, das organizagdes nao-governamentais, entre outras.
Destinatarios: Socidlogos, politdlogos, jornalistas, antropdlogos, eco-
nomistas, consultores politicos, técnicos de comunicag&o organizacio-
nal, assessores de imprensa, consultores de relagdes publicas, direto-
res/gestores de comunicagao e de marketing.

Conteudo Programatico:

» Mddulo | - Marketing Politico e Estratégias Integradas de Comu-
nicagao;

» Médulo Il - Midia Training (Espago Publico, Televisdo e Debate Po-
litico);

» Modulo Il - Jornalismo Politico e Comunicagao Politica;

» Mddulo IV - Comunicagdo em Tempo de Crise;

* Médulo V - Assessoria de Comunicagédo e Actividade Politica;

« Médulo VI - Estratégias Eleitorais;

» Mddulo VII - Laboratdrio de Politica, Comportamento e Midia.







/ \

CONGRESSO, SEMINARIO, CONFERENCIA,
ENCONTRO, FORUM, WORKSHOP, PALESTRA,
LANCAMENTO E DEBATE




9.1. Congresso
* Administragao Publica

9. 2. Conferéncia
« Conferéncia sobre a Administragdo Publica

9. 3.Debate

+ Debate sobre os Desafios e Perspectivas de Desenvolvimento da
Administragdo Publica

9. 4. Ciclo de Palestras
» ENAPP November Meetings 2025
« Concursos Publicos
» AP2025- Conhega A Administragao Publica

9.5. Forum
» Metodologico Nacional dos Concursos Publicos

9. 6. Langamentos
* Relatdrio de Estudos e Pesquisa dos Estudantes — REPE

- Relatdrio de Desenvolvimento dos Paises da Africa Subsariana — RA-
DEPAS

» Boletim Estatistico BED — ERU 2022/2023

9.7. Ciclo de webinar sobre as ods

* Proteger, combater e promover o uso sustentavel dos ecossiste-
mas terrestres e a biodiversidade
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« Conservagao dos oceanos, dos mares e dos recursos marinhos
para o desenvolvimento sustentavel

* Assegurar a disponibilidade e gestao sustentavel da dgua e sanea-
mento para todos

« Garantia de vida saudavel e promogao de bem-estar para todos.

9. 8. Workshops
» Concurso Publico de Acesso a Fungao Publica;
« Ferramenta de coaching para lideres.
* Recrutamento e Selecgdo

9.9. Seminarios
« Técnicas de Apresentagdo em Publico
* Regime Juridico das Férias, Faltas e Licengas na Fungao Publica;
- Etica e Deontologia Profissional na Administracao Publica;
* Lei de Bases da Funcgao Publica;
» Contencioso administrativo;

« Administragao e Gest&o Estratégica do Territério (PLANEAT) | Car-
ga Horaria: 4 h

« Organizagao e Funcionamento das Comisstes de Moradores | car-
ga horéria: 4 h

» Seguranga e ordem publica;
» Transito rodoviario local;
» Vigilancia Sanitdria e Veterinaria;
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» Vigilancia Comunitaria e alerta sobre desastres e calamidades na-
turais;

» Limpeza e manutengao dos espagos comuns;

* Poder tradicional e a relagdo com os 6rgaos da Administragao Lo-
cal do Estado.

* Factores que Influenciam a Fraude e Evasao Fiscal
* Impacto da Contabilidade e Fiscalidade nas Contas Publicas;

* Importancia da Educag&o Financeiro e seu impacto na Gestao Pu-
blica;

* Importancia da Educagao Financeiro e seu impacto na Gestao Pu-
blica

» Reforma das Finangas Publicas em Angola — Desafios, Resultados
e Perspetivas;

» Desafios da Gestao Financeira Face ao Actual contexto econdmico;

* Importancia das Parcerias Publico-Privadas para a Diversificagao
da Economia;

* Impacto das Boas Préticas de Gestao na Administragdo Publica;

» Autonomia Financeira Local — Dilema Desafios e Perspetivas;
« Avaliagdo do Impacto dos Programas e Politicas Publicas;

» Gestdo da Divida Publica e seu Impacto nas Finangas Publicas;
* Importancia da Gestao Administragao Publica e Tributdria;

* Impacto do IVA em Angola e sua Implicagdes

* Oratoria

* Fiscalidade

« Contabilidade Bancaria

* Recrutamento e Seleccdo de Pessoas

* Regime do Iva Geral

» Atendimento ao Publico

* Processamento de Salarios

- Pratica de Secretariado Executivo

* Gestdo das Finangas

* Gestdo da Mudanga

* Principios da Administragdo Publica - PAP
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COOPERACION ESPAROLA FIRTEMAS PUBLICDS

10.1. PASCAL

COD. DESIGNACAO CH
111 Elaboragao e Avaliagao de Projectos N0 SECTOI PUBICO. ... eeeeeieereeeeeeeeiseeeeiseeesissesssssseesissesssssessssssesssssssssssssssssssssssssessssssessssssesssans 30
11.2. OrGaAMENTO PATICIDALIVO wvvuuvesreereesssessessesessssssessssssssssssssssssssssssssssssessssssssessssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssessssssssesssesssssssssssssssssessssssssessssssssssssssssssssssss 30
11.3. FINANGas LOCAIS € BOA GOVEINAGED ....evvurreerreeresrssesssesessssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssessssssssessssssssasssns 20
1.1.4. Participagdo do Cidad&o na Gestdo e Monitdria das PolitiCas PUDLICAS ..........cuwvreveeriresesissnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssess 20
1.1.5. Desenvolvimento Comunitario € EJUCAGED PAra CIAAAANIA «wvc.uuuureeeessereeesssseeessssesessssseseesssssesessssssesessssssessesssssssssssssssssssssssssssssssessssss 20
1.1.6. POlItiCas PUDLICAS € PrOTEGAD SOCIAL ....vuuucuuureeeseeeuseeesssesessseesssssessssesssssssssssssssssssessssssssssssessssssessssssssssssessssssasssssssssssssasssssasssssssssssassssssassssss 20
1.1.7. Gestao PUblica BaSeada EM RESUILAIOS .....cccwuuucruumecriesseeesisaseeesssssesssssssssessssssessssssssessssssssessssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssesssssssssssssssnsseess 20
1.1.8. AULAIGUIAS LOCAIS oveurverrrerreseessnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssassssssssssssnssssssssesssssssnssssnsssssssessssssssnsssnssssssssssssnnes 20

1.1.9. GOVErNOS ADEITOS € PArTICIDAGAD ..vvuureesreeserssessssesssssssssesssssssssesssssssssssssssessssssssssesssssssssssssssesssssssssssssssassssssssssessssessssssssssassssesssssassssssssssssssassssns 20
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