Quadros
& Metas

COMO FAZER UM PROCEDIMENTO
ADMINISTRATIVO

Formacgao Online

Datas: 8 e 9 de janeiro de 2025
Horario: 09h00 as 13h00

ENQUADRAMENTO GERAL

Toda a atividade administrativa é procedimentalizada. Ou seja, ndo ha atividade na
Administragao Publica sem procedimento.

Assim, sendo o procedimento uma sucessdo de atos e formalidades, juridicamente regulada, é
absolutamente essencial saber “fazer um procedimento administrativo”, isto é, conhecer aquela
sucessao e, por conseguinte, saber aplicar na prdtica o que nos oferece o Cddigo do
Procedimento Administrativo (CPA), que regula o procedimento administrativo comum.

OBJETIVOS

e Relembrar os tragos fundamentais do CPA de 2015;

e Conhecer as suas alteragdes, de 2020 e, em especial, de 2023;

e Perceber a importancia do procedimento administrativo, como “instrumento” da
decisdo legal, justa e em prazo razoavel: o ato pretendido;

e |dentificar os atos e formalidades do procedimento do ato administrativo, em especial;

e Saber aplicar o CPA a esse conjunto de atos e formalidades que constituem o
procedimento administrativo comum.

PROGRAMA
1. O papel central do procedimento administrativo e sua importancia pratica.

2. As alteracdes de 2023: a procura a todo o custo da celeridade!
e Pareceres obrigatérios ou talvez nao;
e As varias redugbes para momento Unico (audiéncia prévia, suprimento de
irregularidades, solicitacdo de prova, etc.) e suas implicagdes no procedimento;
e Atos tdcitos.

3. Como fazer o procedimento administrativo: o principio da decisao e suas repercussoes ao
longo do CPA, nomeadamente apds as alteragoes de 2020 e 2023:

e Asvarias fases e o inicio do procedimento;

e O dever deinstrugao;

e Uma decisdo legal, justa e em prazo razoavel;
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e Possibilidade de decidir algo diferente do requerido;

e Elementos obrigatérios do ato vs elementos obrigatérios das notificacdes;

e O Procedimento do ato administrativo, em especial: dos requerimentos, notificacdes,
comunicagoes, etc.;

e A relacdo comunicacional entre os sujeitos procedimentais: as duvidas praticas e a
pratica habitual.

FORMADOR
Carlos José Batalhdo

Licenciatura em Direito, pela Universidade Catdlica Portuguesa;

Mestre em Direito, pela Universidade Catélica Portuguesa;

Doutorando na Universidade de Santiago de Compostela;

Pds-graduado em "Direito Administrativo e Administracdo Publica" pelo ISTE;

Pds-graduado em “Direito das Autarquias Locais”, pela Faculdade de Direito da UP;

Advocacia e consultadoria: area do Direito Publico, com Especialidade reconhecida pela OA em
Direito Administrativo desde 2006;

Docente do Ensino Superior Publico desde 2006 e do Ensino Superior privado desde 1999;
Autor e coautor de vdrias obras sobre temas do Direito Administrativo, Planeamento Territorial
e Urbanismo, Ambiente e Contratacao Publica;

Autor da obra: “Novo Cddigo de Procedimento Administrativo — Notas Praticas e
Jurisprudéncia”;

Formador nas areas de Direito Administrativo, Planeamento Territorial e Urbanismo, Ambiente,
Contratacdo Publica e Empreitadas de Obras Publicas, desde 1994.

DESTINATARIOS

Trabalhadores em fungées publicas, dirigentes da Administracdo Publica, eleitos locais e outros,
e todos os demais que intervém nos procedimentos administrativos.

Datas, Horario e Duragdo

Datas: 8 e 9 de janeiro de 2025
Horario: 09h00 as 13h00
Duragdo: 8 horas

REGRAS DE FUNCIONAMENTO

- O Semindrio tem o formador presente, em direto com os participantes, realizando a formagao
através da plataforma ZOOM;

- Esta formacado é certificada;

- Durante as sessées os participantes poderdo colocar questdes verbais, mediante as regras que
serdo anunciadas no inicio da formacdo (quais os tempos, em que fase, qual a ordem, etc.).
Ainda durante as sessOes havera possibilidade também de coloca¢do de questdes por escrito
ao formador, através do chat do ZOOM. As questdes serdo respondidas durante a sessdo ou,
na sessdo subsequente, mediante envio de documento com as possiveis respostas;

:ERTIFICADA

- Serd fornecida toda a documentacdo de suporte a formacao.
- Independentemente da duragdo do semindrio:
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- Para a emissdo do Certificado, é necessaria uma taxa de presenga minima de 80%;

- Se a taxa de presenca for inferior a 80% e superior a 50%, sera emitido um Certificado de
Presenca com a indicagdo do numero de horas frequentado;
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- Se a taxa de presenca for igual ou inferior a 50%, sera emitida uma Declaracdo.
INSCRIGOES

Limite de inscrigGes: 25 participantes

Inscricdo: 220 € + IVA (23%)

Inscrigao de dois ou mais participantes da mesma entidade: 190 € + IVA (23%), por participante
Inclui:

- Documentacao;

- Certificado de participacao.

COMO RESERVAR A SUA PARTICIPAGAO

Podera fazer a inscricdo no nosso site www.quadrosemetas.pt.

Se preferir, podera fazer download da ficha de inscricdo disponivel no nosso site e enviar via e-
mail (info@quadrosemetas.pt).

Se desejar, e uma vez que o numero de inscri¢cdes é limitado, podera efetuar uma pré-marcacao
telefdnica e confirmar posteriormente através do envio da ficha de inscrigao.

Condigcbes de pagamento

O pagamento devera ser efetuado por transferéncia bancaria (CGD, IBAN: PT50 0035 0651 0051
0352 9303 8) ou por cheque (a ordem da Quadros & Metas — Consultores de Gestdo e Formacao,
Lda., contribuinte n2 503 586 730).

O cancelamento da inscri¢cdo s6 dara lugar ao reembolso se for efetuado 10 dias Uteis antes da
realizacdo do Seminario. Apds esse periodo o cancelamento, se for efetuado até 5 dias Uteis
antes da realizagdo do semindrio, dard lugar & retengdo de 25% do pagamento, para
compensacao das despesas administrativas realizadas. Os cancelamentos efetuados com menos
de 3 dias Uteis da data de realizacdo do seminario serdo faturados na sua totalidade.

A Quadros & Metas aceita, mediante comunicagao escrita, que qualquer pessoa inscrita possa
ser substituida.

SECRETARIADO

Ana Rocha
ana.rocha@quadrosemetas.pt
Tel.: 228 301 302
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28 anos a criar Formagao Especializada para a Administragao Publica

Siga-nos no
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