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EUROEXPERT - FORMACAO

A qualificagdo dos recursos humanos constitui uma prioridade para as empresas privadas e organismos
publicos. A melhoria dos niveis de conhecimento e qualificacdo tém uma importancia estratégica nos
actuais modelos de desenvolvimento assentes no conhecimento, empreendedorismo e inovacao.

Criada em 1997 e suportada por décadas de experiéncia dos seus formadores, a Euroexpert Consulting &
Business Solutions tem apoiado a modernizagdo da administragdo publica e do sector privado formando e
valorizando os seus recursos humanos.

Além do mercado nacional, a Euroexpert conta também com experiéncia internacional, nomeadamente
em Angola e Cabo Verde, sendo os Paises de lingua oficial portuguesa mercados onde a empresa
pretende desenvolver actividade.

Todas as formagOes sdo desenvolvidas em regime presencial, em datas e hordrios adaptados a
disponibilidade dos formandos, podendo ser ministradas em regime individual ou de turma, em
instalacGes préprias ou nas instalagdes do cliente.

A Euroexpert, além dos programas de formacgdo apresentados de forma detalhada no catalogo disponivel
abaixo, apoia toda a fase de diagndstico de necessidades de forma a desenhar e implementar planos de
formacdo ajustados as necessidades de cada cliente.

MISSAO

=  Promover e realizar acgdes de formacgao visando nao sé a qualificagao profissional, mas também a
valorizacdo, a formacdo continua, a actualizacdo e a especializacdo em novas competéncias
essenciais a desejavel mobilidade dos recursos;

= Estimular a inovagdo e apoiar processos de reestruturagao organizacional;

= Melhorar o desempenho dos servicos através da introducdo de novos métodos de gestao, novas
metodologias de trabalho e novas tecnologias.

AREAS DE FORMACAO

GESTAO ADMINISTRATIVA

SECRETARIADO, PROTOCOLO E ORGANIZAGAO DE EVENTOS
DESENVOLVIMENTO DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

TECNOLOGIAS DE INFORMACAO E COMUNICACAO
QUALIDADE, SEGURANCA E AMBIENTE

ASSUNTOS JURIDICOS

PREPARACAO PEDAGOGICA DE FORMADORES



EXPERIENCIA

Criada em 1997 e suportada em décadas de experiéncia dos seus formadores, a Euroexpert Consulting &
Business Solutions tem apoiado a modernizacdo da administragdo publica e sector privado formando e

valorizando os seus recursos humanos.

Além do mercado nacional, a Euroexpert conta também com experiéncia internacional, nomeadamente
em Angola, sendo os Paises de lingua oficial portuguesa mercados onde a empresa pretende desenvolver

actividade.

ACREDITACOES

Direcc¢do Geral do Emprego e das relagées de Trabalho
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(*)A definir com o cliente
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REFERENCIAS

ANTRAM - Centro de Estudos Técnicos

Assembleia Legislativa da Regido Auténoma da
Madeira

Assembleia Nacional de Angola

Associacdo de Municipios do Distrito de Evora
Associacdo dos Municipios do Baixo Alentejo e
Alentejo Litoral

BESTSALUS, Consultoria e Formagdo em Saude, SA
Comissdo de Coordenacao da Regido do Algarve
Comissdo de Coordenagdo do Alentejo

Direcgdo Regional de Educacdo do Alentejo
Direcc¢do Regional de Educacdo do Centro
Direcgdo Regional de Gestdao e Desenvolvimento
dos Recursos

Direccdo Regional de Organiza¢do e Administracdo
Publica

ENAD - Escola Nacional de Administra¢do Publica
de Angola

Escola Superior Agraria de Beja

Eurotema - Formacgdo, Gestdo e Consultoria
Hospital da Covilha

Hospital de S. Francisco Xavier

Hospital de Santarém

Hospital de Torres Novas

Hospital de Viseu

Hospital Julio de Matos

IATA — Instituto de Aperfeicoamento Técnico
Acelerado

INA - Instituto Nacional de Administragdo

Instituto de Gestdo de Regimes de Seguranca
Social

Instituto Nacional de Aviagdo Civil

Instituto Politécnico de Beja

Instituto Politécnico de Tomar

Instituto Portugués da Juventude

Instituto Portugués de Oncologia

IPROF - Instituto de Formagao Profissional
Laboratério Nacional de Engenharia Civil

Looking for Directions

Secretaria Geral do Ministério da Educacgao
Secretaria Regional da Administragdo Interna (R.A.
da Madeira)

Secretaria Regional de Administracdo Interna (R.A.
dos Agores)

Tribunal de Contas

Universidade de Evora

Universidade do Algarve

Universidade Nova de Lisboa
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GESTAO ESTRATEGICA DAS ORGANIZACOES

OBIJECTIVO GERAL

Adquirir novas competéncias sobre a utilizagdo de técnicas de apoio a definicdo e implementacdo das
estratégias.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

No final da acgdo, os participantes deverao estar aptos para:
= Ter adquirido novas competéncias para a definicdo e implementacdo da estratégia organizacional,
= Utilizar as técnicas de apoio a definicdao e implementacdo das estratégias mais adequadas;
= Saber interligar a estratégia a cultura e clima organizacional e gerir os factores de mudanca para a
inovagdo e melhoria da performance;
= Preparar cenarios e estratégias alternativas.

DESTINATARIOS

Dirigentes e técnicos superiores.

DURACAO CARGA HORARIA DIARIA
60 horas 6horas (*)

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. CONCEBER E IMPLEMENTAR A ESTRATEGIA
1.1. O que se entende por estratégia e sua importancia para a empresa;
1.2. Relagdo entre estratégia e modelo e dimens&do dos negdcios;
1.3. Avaliagdo dos ambientes externo e interno da empresa — SWOT, PEST e Mc.Kinsey;
1.4. Clarificagdo e comunicagao da missdo, visdo e valores;
1.5. Defini¢do de objectivos estratégicos SMART e concepgao da estratégia;
1.6. Alinhamento dos objectivos estratégicos em objectivos operacionais e de negdcio;
1.7. Gestdo estratégica através do Balanced Scorecard;
1.8. Posi¢cdo da empresa num mercado global e concorrencial;
1.9. Diversificagdo de estratégias por empresas ou produtos
2. TECNICAS PARA A EXECUGAO DAS ESTRATEGIAS
2.1. A gestdo por processos e a comunicagao organizacional;
2.2. Criagdao duma Cultura Corporativa e Lideranca;
2.3. Estilos e praticas de Lideranca para resultados;
2.4. Cendrios alternativos e estratégias emergentes;
2.5. Inovacgdo e Gestdo da Mudanca;
2.6. Monitorizagdo e correccdo de estratégias;
3. CASOS PRATICOS E DE APLICACAO NO CONCRETO, SOBRE AS VARIAS TEMATICAS ABORDADAS.

METODOLOGIA DE AVALIACAO METODOLOGIAS DE FORMACZ\O

Avaliacdo continua, diagndstica e de reacgdo (*) Método expositivo, interrogativo, demonstrativo
e activo

RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALAGCOES

Manuais de apoio a formagdo e meios audiovisuais Local a definir (*)

sempre que as matérias proporcionem a sua utilizacdo, FORMADOR

bem como material diverso de apoio ao curso.
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TECNICAS DE ARQUIVO

OBIJECTIVO GERAL

Proporcionar aos participantes conhecimentos que lhes permitam organizar e gerir um arquivo de forma
eficaz e a luz das modernas técnicas de tratamento da informagao.

OBIJECTIVOS ESPECIFICOS

Adquirir competéncias que permitam saber codificar e classificar documentos com base nos sistemas de
classificacdo existentes.

DESTINATARIOS

Funciondrios com responsabilidades na area do arquivo.

DURACAO CARGA HORARIA DIARIA
30 horas 6 horas

CONTEUDO PROGRAMATICO

ENQUADRAMENTO DA FUNGCAO ARQUIVO NAS ORGANIZACOES
ARQUIVO E AS SUAS UNIDADES CONSTITUINTES:
CONCEITO DE ARQUIVO E CARACTERIZAGCAO DO DOCUMENTO DE ARQUIVO
AS UNIDADES ARQUIVISTAS: SUA CONSTITUICAO E ORDENACAO
PROCESSOS, REGISTOS, COLECCOES E DOSSIERS TECNICOS
O ACESSO A DOCUMENTAGCAO ADMINISTRATIVA - PRINCIPIOS LEGISLATIVOS
O ARQUIVO COMO SISTEMA DE INFORMAGCAO
O CIRCUITO DOCUMENTAL: FORMAS DE RECUPERACAO E CONTROLO DE REGISTOS
CLASSIFICACAO DOS DOCUMENTQOS: CODIFICAGAO E SISTEMAS DE CLASSIFICACAO
. REGRAS DE ALFABETACAO
. MANUAL DE ARQUIVO
12. IMPLANTAGCAO DO ARQUIVO: TIPOS E MEIOS NECESSARIOS
13. APLICACAO DAS NOVAS TECNOLOGIAS EM ARQUIVO
14. SISTEMAS MAGNETICOS, OPTICOS E MICROGRAFICOS
15. DEMONSTRACAO DE UM SISTEMA AUTOMATIZADO
16. AVALIACAO DOCUMENTAL: PRINCIPIOS BASICOS E ASPECTOS LEGAIS

=

LN AWN

b
= O

METODOLOGIA DE AVALIAGAO METODOLOGIAS DE FORMAGAO

Avaliacdo continua, diagndstica e de reacgdo (*) Método expositivo, interrogativo, demonstrativo
e activo

RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALAGOES

Manuais de apoio a formacdo e meios audiovisuais Local a definir (*)
sempre que as matérias proporcionem a sua utilizacdo, FORMADOR

bem como material diverso de apoio ao curso. . , e
Maria Luisa Gueifao

(*)A definir com o cliente 12



GESTAO DO PATRIMONIO

OBIJECTIVO GERAL

Fornecer aos participantes conhecimentos tedricos e praticos que lhes permitam organizar e gerir um
departamento de patriménio estatal.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

Adquirir competéncias ao nivel da inventariagdo, valorimetria, amortizacGes, altera¢cdes patrimoniais e
informatizacdo de gestdo do patrimdnio.

DESTINATARIOS
Dirigentes e funcionarios com responsabilidades na drea do Patrimodnio.

DURACAO CARGA HORARIA DIARIA
30 horas 6 horas
CONTEUDO PROGRAMATICO

1. CONCEITOS FUNDAMENTAIS
2. INVENTARIACAO
2.1. Realizagdo pratica do Inventdrio Inicial
2.2. Realizagdo pratica dos Inventarios Subsequentes
2.3. Realizagdo pratica de Autos
3. VALORIMETRIA
3.1. Critérios de valorimetria dos bens
AMORTIZACOES
ALTERACOES PATRIMONIAIS
QUESTOES PRATICAS
SISTEMA DE CONTROLO INTERNO: ELEMENTOS FUNDAMENTAIS
8. INFORMATIZACAO DE UM DEPARTAMENTO DE GESTAO DO PATRIMONIO
Nota importante: No caso da ac¢do de formagao ser ministrada fora de Portugal o programa sera adaptado
a legislagao local.

Nouwu s

METODOLOGIA DE AVALIAGAO METODOLOGIAS DE FORMAGAO

Avaliagdo continua, diagndstica e de reacgdo (*) Método expositivo, interrogativo, demonstrativo
e activo

RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALAGOES

Manuais de apoio a formagdo e meios audiovisuais Local a definir (*)
sempre que as matérias proporcionem a sua utilizacdo, FORMADOR

bem como material diverso de apoio ao curso. .
José Silva Santos
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O CODIGO DOS CONTRATOS PUBLICOS E A SUA APLICACAO NA FASE DA
FORMACAO DO CONTRATO

OBIJECTIVO GERAL

Proporcionar aos participantes um conjunto de conhecimentos técnico-praticos indispensdveis sobre a
aplicacdo dos instrumentos legais que regulamentam a formac¢do de contratos de empreitadas de obras
publicas, de loca¢do ou de aquisicdo de bens mdveis e de aquisicdo de servicos no ambito do Cédigo dos
Contratos Publicos.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

® Fazer o enquadramento legal e a escolha dos procedimentos para a formacdo de contratos de

empreitadas de obras publicas, de locacdo ou de aquisicdo de bens médveis e aquisicdo de servicos;
= Conhecer os aspectos fundamentais relativos as regras de contratacao na formacdo de contratos;
= Saber avaliar as propostas dos concorrentes nos procedimentos de contratacdo no ambito do CCP;
= Aplicar as regras de tramitacdo procedimental aos procedimentos no ambito do CCP.

DESTINATARIOS

Pessoal técnico, chefias administrativas, pessoal técnico-profissional e administrativo com intervencdo nas
areas de empreitadas, de locacdo ou de aquisicdo de bens mdveis e de aquisicao de servicos.

DURACAO CARGA HORARIA DIARIA
30 horas 6 horas
CONTEUDO PROGRAMATICO

1. AMBITO DE APLICACAO DO CODIGO DOS CONTRATOS PUBLICOS

2. AESCOLHA E ENQUADRAMENTO DOS PROCEDIMENTOS PARA A FORMACAO DE CONTRATOS

3. REGRAS DA CONTRATAGAO PUBLICA NOS PROCESSOS DE FORMAGAO DE CONTRATOS DE

EMPREITADAS DE OBRAS PUBLICAS, DE LOCACAO OU DE AQUISICAO DE BENS MOVEIS E DE AQUISICAO

DE SERVICOS

DECISAO DE CONTRATAR E ABERTURA DO PROCEDIMENTO

PECAS DOS PROCEDIMENTOS E EVENTUAIS ESCLARECIMENTOS E RECTIFICACOES DE ERROS OU

OMISSOES

PROPOSTAS DE FORNECIMENTO E FORMAS DE APRESENTACAO

JURI DO PROCEDIMENTO, FUNCIONAMENTO E COMPETENCIAS

CRITERIOS DE ADJUDICACAO, AVALIACAO DE PROPOSTAS E PREPARACAO DA ADJUDICACAO

CAUCAO, MINUTA DO CONTRATO E CELEBRACAO DO CONTRATO

10. TRAMITAGCAO PROCEDIMENTAL: AJUSTE DIRECTO; AJUSTE DIRECTO SIMPLIFICADO; CONCURSO
PUBLICO; CONCURSO PUBLICO URGENTE; CONCURSO LIMITADO POR PREVIA QUALIFICACAO;
PROCEDIMENTO DE NEGOCIACAO E DIALOGO CONCORRENCIAL

11. REGIME CONTRA-ORDENACIONAL

12. DISPOSICOES FINAIS

vk

O 0N

METODOLOGIA DE AVALIAGAO METODOLOGIAS DE FORMAGAO

Avaliacdo continua e avaliagdo de reacgdo Método expositivo, interrogativo, demonstrativo
e activo

RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALAGCOES

Manuais de apoio a formacdo e meios audiovisuais Local a definir (*)
sempre que as matérias proporcionem a sua utilizacdo, FORMADOR

bem como material diverso de apoio ao curso.
Fernando Santos

(*)A definir com o cliente 14



O APROVISIONAMENTO E A CONTRATAGAO PUBLICA

OBIJECTIVO GERAL

Dotar os participantes de um conjunto de conhecimentos técnico-praticos indispensdveis sobre o suporte
administrativo de um sector de aprovisionamento, avaliagdo de fornecedores e da aplicacio dos
instrumentos legais que regulamentam a formacgao de contratos de locagao ou de aquisicao de bens méveis
e de aquisi¢cdo de servicos no ambito do Cédigo dos Contratos Publicos.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

Definir e organizar os suportes administrativos de um sector de aprovisionamento;

Identificar as competéncias para autorizar despesas neste tipo de contratacao;

Fazer o enquadramento legal e a escolha dos procedimentos com a aplicacdo das regras de contratacao
na formacao de contratos de locacdo ou de aquisicdo de bens moveis e aquisicao de servicos;

Saber avaliar as propostas dos concorrentes nos procedimentos de contratacao;

Aplicar as regras de tramitacdo procedimental aos respectivos procedimentos.

DESTINATARIOS

Pessoal Técnico, Coordenadores Técnicos e Assistentes Técnicos com responsabilidade na area de
aprovisionamento.

DURACAO CARGA HORARIA DIARIA
30 horas 6 horas
CONTEUDO PROGRAMATICO

1.

2.

3.

INTRODUCAO
1.1. Nogles elementares de Gestdao
1.2. Conceitos fundamentais de aprovisionamento publico
A FUNCAO COMPRA
2.1. Obijectivos e principios orientadores
2.2. Avaliagdo de necessidades e do potencial mercado fornecedor
2.3. Estratégia de compra
2.4. Suporte organizacional de um sector de compras
AQUISICAO DE BENS E SERVICOS
3.1. Competéncias e delegacdo de competéncias para autorizar despesas com aquisi¢cdo de bens e servigos
3.2. O CCP - Cddigo dos Contratos Publicos e sua aplicagdo na locagdo ou aquisi¢do de bens e de servigos
3.3. Tipos e escolha dos procedimentos para a formagdo de contratos
3.4. Disposi¢cdes comuns a fase da formagdo do contrato
3.5. Avaliagdo das propostas, adjudica¢do e habilitagdo do adjudicatario
3.6. Caucdo, minuta do contrato e celebracdo do contrato
3.7. Ajuste directo; concurso publico; concurso publico urgente; concurso limitado por prévia qualificacdo;
procedimento de negociacdo e didlogo concorrencial — sua tramitagdo procedimental
3.8. Disposicoes finais

Nota importante: No caso da ac¢do de formacdo ser ministrada fora de Portugal o programa sera adaptado
a legislacdo local.

METODOLOGIA DE AVALIACAO METODOLOGIAS DE FORMACAO

Avaliagdo continua, diagndstica e de reacgdo (*) Método expositivo, interrogativo, demonstrativo
e activo

RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALAGOES

Manuais de apoio a formacdo e meios audiovisuais Local a definir (*)
sempre que as matérias proporcionem a sua utilizacdo, FORMADOR

bem como material diverso de apoio ao curso.
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GESTAO DO APROVISIONAMENTO

OBIJECTIVO GERAL

Fornecer aos participantes conhecimentos tedricos e praticos que lhes permitam organizar e gerir um
departamento nas areas das aquisi¢Ges publicas e da gestao dos stocks.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS
Adquirir competéncias que permitam a luz da Lei em vigor fazer a aquisicdo de bens e servigos.
DESTINATARIOS

Pessoal Técnico, Coordenadores Técnicos e Assistentes Técnicos com responsabilidade na darea de
aprovisionamento.

DURACAO CARGA HORARIA DIARIA
30 horas 6 horas
CONTEUDO PROGRAMATICO

1. INTRODUCAO
1.1. NocgGes elementares de gestdo
1.2. Conceitos fundamentais de aprovisionamento
2. AFUNCAO COMPRA
2.1. Obijectivos e principios orientadores
2.2. Avaliagdo de necessidades e do potencial mercado fornecedor
2.3. Estratégia de compra
2.4. Fases das compras
2.5. Organizagdo de um sector de compras
3. AQUISICAO DE BENS E SERVICOS
3.1. O Decreto n.2 7/96, de 16 de Fevereiro e sua aplicagdo nos procedimentos para aquisi¢cdo de bens, bem
como a contratacdo publica relativa a prestacdo de servicos, locagdo e aquisicdo de bens moveis
3.2. Despesas e contratos — Entidades competentes para autorizar despesas
Nota importante: No caso da ac¢do de formacdo ser ministrada fora de Portugal o programa sera adaptado
a legislacdo local.

METODOLOGIA DE AVALIAGAO METODOLOGIAS DE FORMAGAO

Avaliacdo continua, diagndstica e de reacgao (*) Método expositivo, interrogativo, demonstrativo
e activo

RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALACOES

Manuais de apoio a formacdo e meios audiovisuais Local a definir (*)
sempre que as matérias proporcionem a sua utilizacdo, FORMADOR

bem como material diverso de apoio ao curso. .
José Silva Santos

(*)A definir com o cliente 16



AQUISICAO DE BENS MOVEIS E AQUISICAO DE SERVICOS NO AMBITO DO
CODIGO DOS CONTRATOS PUBLICOS

OBIJECTIVO GERAL

Proporcionar aos participantes um conjunto de conhecimentos técnico-praticos que lhes permita fazer a
aplicacdo dos instrumentos legais que regulamentam a formacgdo de contratos de locag¢do ou de aquisicao
de bens méveis e de aquisicao de servicos no ambito do Cddigo dos Contratos Publicos.
OBJECTIVOS ESPECIFICOS

= |dentificar as competéncias para autorizar despesas neste tipo de contratacao;

® Fazer o enquadramento legal e a escolha dos procedimentos para a formacdo de contratos de locacado

ou de aquisicdo de bens médveis e aquisicdo de servicos;

= Conhecer os aspectos fundamentais relativos as regras de contratacao na formacdo de contratos;

= Saber avaliar as propostas dos concorrentes nos procedimentos de contratacao;

= Aplicar as regras de tramitacdo procedimental aos respectivos procedimentos.

DESTINATARIOS

Pessoal Técnico, Coordenadores Técnicos e Assistentes Técnicos com intervencdo nas dreas de locagcdo ou
de aquisicdo de bens mdveis e de aquisicao de servigos.

DURACAO CARGA HORARIA DIARIA

30 horas 6 horas

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. COMPETENCIAS PARA A DECISAO DE 6. PECAS DOS PROCEDIMENTOS E EVENTUAIS
CONTRATAR E AUTORIZAR A REALIZACAO DE ESCLARECIMENTOS E RECTIFICACOES DE ERROS
DESPESAS NOS PROCESSOS DE FORMAGCAO DE OU OMISSOES
CONTRATOS DE LOCACAO OU DE AQUISICAODE 7. PROPOSTAS DE FORNECIMENTO E FORMAS DE
BENS MOVEIS E DE AQUISICAO DE SERVICOS APRESENTACAO JURI DO PROCEDIMENTO,

2. AMBITO DE APLICACAO DO CODIGO DOS FUNCIONAMENTO E COMPETENCIAS
CONTRATOS PUBLICOS 8. CRITERIOS DE ADJUDICACAO, AVALIACAO DE

3. AESCOLHA E ENQUADRAMENTO DOS PROPOSTAS E PREPARACAO DA ADJUDICACAO
PROCEDIMENTOS PARA A FORMAGAO DE 9. CAUCAO, MINUTA DO CONTRATO E
CONTRATOS CELEBRACAO DO CONTRATO

4. REGRAS DA CONTRATACAO PUBLICA NOS 10. TRAMITACAO PROCEDIMENTAL: AJUSTE
PROCESSOS DE FORMACAO DE CONTRATOS DE DIRECTO; AJUSTE DIRECTO SIMPLIFICADO;
LOCAGCAO OU DE AQUISICAO DE BENS MOVEIS E CONCURSO PUBLICO; CONCURSO PUBLICO
DE AQUISICAO DE SERVICOS URGENTE; CONCURSO LIMITADO POR PREVIA

5. DECISAO DE CONTRATAR E ABERTURA DO QUALIFICACAO; PROCEDIMENTO DE

PROCEDIMENTO NEGOCIACAO E DIALOGO CONCORRENCIAL

17



11. ACORDOS QUADRO E FORMA DE
CONTRATACAO

METODOLOGIA DE AVALIAGAO
Avaliacdo continua e avalia¢do de reac¢do

RECURSOS E MATERIAIS E PEDAGOGICOS

Manuais de apoio a formagdo e meios audiovisuais
sempre que as matérias proporcionem a sua utilizagao,
bem como material diverso de apoio ao curso.

(*)A definir com o cliente

12. REGIME CONTRA-ORDENACIONAL
DISPOSICOES FINAIS

METODOLOGIAS DE FORMAGCAO

Método expositivo, interrogativo, demonstrativo
e activo

INSTALACOES
Local a definir
FORMADOR
Fernando Santos

18



APROVISIONAMENTO, GESTAO DOS STOCKS E PATRIMONIO DO ESTADO

OBIJECTIVO GERAL

Proporcionar aos participantes elementos sobre o regime de realizacdo das despesas publicas, sobre a
gestdao dos stocks nas suas vertentes material, administrativa e econdmica e sobre a identificacdo,
classificacdo e avaliacdo dos bens patrimoniais do Estado.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

= Abordar o Cddigo dos Contratos Publicos;

= Nogdes sobre Armazenamento;

= Técnicas de previsdao dos consumos;

= Calculo do stock de seguranca ou de proteccdo;

= Abordar a Portaria n.2 671/2000, de 17 de Abril, sobre a inventariacdo dos bens do Estado.

DESTINATARIOS

Funcionarios administrativos com fungGes nas areas do aprovisionamento, gestdo dos stocks e patrimdnio
do Estado.

DURACAO CARGA HORARIA DIARIA
30 horas 6 horas
CONTEUDO PROGRAMATICO

1. CONCEITOS FUNDAMENTAIS
2. APROVISIONAMENTO
2.1. Aquisi¢Oes publicas
2.2. Fases das aquisi¢cdes
2.3. Requisitos legais para a realiza¢do de despesas publicas
2.4. Procedimentos para aquisi¢des e sua caracterizagao
2.5. Critérios de adjudicagdo e sua aplicagdo
3. GESTAO DOS STOCKS
3.1. Técnicas de previsdo dos consumos
3.2. Stock de seguranga ou de protecgdo
3.3. Métodos de aprovisionamento
4. PATRIMONIO DO ESTADO
4.1. Caracterizagdo dos bens publicos
4.2. Inventariagao dos bens
4.3. Valorimetria

METODOLOGIA DE AVALIAGAO METODOLOGIAS DE FORMAGAO

Avaliacdo diagnéstica, avaliagdo formativa e avaliaggo Método expositivo, interrogativo, demonstrativo
somativa e estudo de casos

RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALAGCOES

Manuais de apoio a formagdo e meios audiovisuais Local a definir (*)
sempre que as matérias proporcionem a sua utilizacdo, FORMADOR

bem como material diverso de apoio ao curso. .
José Silva Santos

19



INVENTARIAGCAO E GESTAO DO IMOBILIZADO PUBLICO

OBIJECTIVO GERAL
Fornecer aos participantes conhecimentos tedricos e praticos que lhes permitam organizar o inventario do
patrimdnio de um servico publico e fazer a sua gestao.
OBJECTIVOS ESPECIFICOS
= Executar um inventdrio do patrimdnio do servico;

= Manter actualizado e correctamente avaliado o patriménio;
= Realizar os factos patrimoniais relativos aos bens.

DESTINATARIOS

Chefias e quadros administrativos que exercam funcdes nesta drea.

DURACAO CARGA HORARIA DIARIA
30 horas 6 horas

CONTEUDO PROGRAMATICO

CONCEITOS FUNDAMENTAIS

ENQUADRAMENTO DO PATRIMONIO NO POCP/PLANOS SECTORIAIS
LEVANTAMENTO, DIAGNOSTICO E DISCUSSAO DE DIVERSAS SITUACOES PATRIMONIAIS
CLASSIFICACAO DOS BENS PUBLICOS

METODOLOGIA E PRATICA DO LEVANTAMENTO DOS BENS MOVEIS
METODOLOGIA E PRATICA DO LEVANTAMENTO DOS BENS IMOVEIS
METODOLOGIA E PRATICA DO LEVANTAMENTO DOS VEICULOS
CRITERIOS DE VALORIMETRIA DOS BENS

. PRATICA DE FACTOS PATRIMONIAIS

10. O INVENTARIO INICIAL E OS INVENTARIOS SUBSEQUENTES

11. INFORMATIZACAO DE UM DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO PUBLICO
12. APLICACAO DA LEGISLACAO EM VIGOR

=
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METODOLOGIA DE AVALIAGAO METODOLOGIAS DE FORMAGAO

Avaliacdo diagnéstica, avaliagdo formativa e avaliaggo Método expositivo, interrogativo, e estudo de
somativa €asos

RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALAGOES

Manuais de apoio a formagdo e meios audiovisuais Local a definir (*)
sempre que as matérias proporcionem a sua utilizacdo, FORMADOR

bem como material diverso de apoio ao curso. .
José Silva Santos

(*)A definir com o cliente 20



INVENTARIACAO E GESTAO AVANCADA DO PATRIMONIO PUBLICO

OBIJECTIVO GERAL

Proporcionar aos participantes conhecimentos que lhes permitam diagnosticar as situacdes criticas ou as
que se apresentam com maior grau de dificuldade e procurar/propor solucdes.

OBIJECTIVOS ESPECIFICOS

= QOrganizar e desenvolver as etapas para a realizagcdo de um inventdrio publico;

= Participar na realizacdo das “Normas de Servico Interno”;

= Colaborar na feitura de um “Manual de Procedimentos do Patriménio”;

= Cooperar na realizagdo de um”Regulamento de Utilizagdo de Veiculos Publicos”;
= Conhecer a legislacdo em vigor.

DESTINATARIOS
Chefias e funcionarios administrativos com fungdes na drea da gestao patrimonial.
DURACAO CARGA HORARIA DIARIA
30 horas 6 horas
CONTEUDO PROGRAMATICO
1. CONCEITOS FUNDAMENTAIS
2. CLASSIFICACAO E CARACTERIZACAO DOS BENS PUBLICOS
3. REALIZAGAO DO INVENTARIO INICIAL OU DOS INVENTARIOS SUBSEQUENTES
4. PRATICA DE FACTOS PATRIMONIAIS
5. ELAB ORACAO E DISCUSSAO DAS “NORMAS DE SERVICO INTERNO”
6. FEITURA DE UM “MANUAL DE PROCEDIMENTOS DO PATRIMONIO”, ADAPTADO A CADA ORGANIZACAO
7. REALIZACAO DE UM “REGULAMENTO DE UTILIZACAO DE VEICULOS PUBLICOS”
8. CRITERIOS DE VALORIMETRIA E SUA APLICACAO
9. DISCUSSAO DE SITUACOES PRATICAS
METODOLOGIA DE AVALIAGAO METODOLOGIAS DE FORMAGAO
Avaliacdo diagnéstica, avaliagdo formativa e avaliaggo Método expositivo, interrogativo, e estudo de
somativa €asos
RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALAGOES

Manuais de apoio a formagdo e meios audiovisuais Local a definir (*)
sempre que as matérias proporcionem a sua utilizacdo, FORMADOR

bem como material diverso de apoio ao curso. .
José Silva Santos
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GESTAO DE STOCKS

OBIJECTIVO GERAL
Proporcionar aos participantes conhecimentos que lhes permitam maior eficiéncia na gestdo dos stocks.
OBJECTIVOS ESPECIFICOS

* |mplantar e organizar internamente um Armazém,;

= Controlar as existéncias;

= Calcular os stocks de seguranca ou de protecc¢ao;
= Assegurar a realizacdo dos reaprovisionamentos;

DESTINATARIOS

Funciondrios administrativos com fun¢des de do aprovisionamento e nos armazéns.
DURACAO CARGA HORARIA DIARIA

30 horas 6 horas

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. CONCEITOS FUNDAMENTAIS
2. ANALISE ABC: SUAS APLICACOES
3. GESTAO MATERIAL DOS STOCKS:
3.1. Diagndstico dos problemas do Armazém
3.2. Implantagdo e organizagdo interna do Armazém
4. GESTAO ADMINISTRATIVA DOS STOCKS:
4.1. Nomenclatura dos stocks: inventario, classificacdo e codificacdo
4.2. Controlo das existéncias: suporte administrativo
5. GESTAO ECONOMICA DOS STOCKS:
5.1. Técnicas de previsdao dos consumos
5.2. Stock de seguranca ou de protecgdo
5.3. Quantidade econémica de encomenda
5.4. Métodos para a realizagdo do aprovisionamento
5.5. Indicadores para a avaliagdo da gestdo dos stocks. Tableaux de bord

METODOLOGIA DE AVALIAGAO METODOLOGIAS DE FORMAGAO

Avaliacdo diagnéstica, avaliagdo formativa e avaliaggo Método expositivo, interrogativo, demonstrativo
somativa e estudo de casos

RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALAGCOES

Manuais de apoio a formagdo e meios audiovisuais Local a definir (*)
sempre que as matérias proporcionem a sua utilizacdo, FORMADOR

bem como material diverso de apoio ao curso. .
José Silva Santos

(*)A definir com o cliente 22



ORGANIZACAO E GESTAO DE ARMAZENS

OBIJECTIVO GERAL

Proporcionar aos participantes conhecimentos que lhes permitam organizar e gerir com mais
eficiéncia os locais de Armazenamento.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

= Diagnosticar os problemas do Armazém;

* |mplantar e organizar internamente um Armazém,;
=  Controlar as existéncias;

= Calcular os stocks de seguranca ou de proteccao;

= Assegurar a realizacdo dos reaprovisionamentos.

DESTINATARIOS
Funciondrios administrativos com funcdes de do aprovisionamento e nos armazéns.
DURACAO CARGA HORARIA DIARIA
30 horas 6 horas
CONTEUDO PROGRAMATICO
1. CONCEITOS FUNDAMENTAIS

DIAGNOSTICO DOS PROBLEMAS DO ARMAZEM
ANALISE ABC: E SUA APLICACAO AOS PROBLEMAS DO ARMAZEM
ORGANIZACAO DOS ARMAZENS
PLANO DE ARRUMAGCAO DOS ARMAZENS
METODOS DE ARRUMACAO DO ARMAZENS
MEDIDAS PARA COMBATER A FALTA DE ESPACO NO ARMAZEM
MEDIDAS PARA COMBATER AS “FILAS DE ESPERA NO ARMAZEM”
REALIZACAO PRATICA DE INVENTARIO
10 GESTAO ADMINISTRATIVA DOS STOCKS:
10.1. Nomenclatura dos stocks: inventario, classificacdo e codificagdo
10.2. Controlo das existéncias: suporte administrativo
11. GESTAO ECONOMICA DOS STOCKS:
11.1. Técnicas de previsdao dos consumos
11.2. Stock de seguranga ou de protec¢do
11.3. Quantidade econémica de encomenda
11.4. Métodos para a realizagdo do aprovisionamento
12. CASOS PRATICOS

©oONOU A WN

METODOLOGIA DE AVALIAGAO METODOLOGIAS DE FORMAGAO

Avaliacdo diagndstica, avaliagdo formativa e avaliaggo Método expositivo, interrogativo, demonstrativo
somativa e estudo de casos

RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALAGCOES

Manuais de apoio a formagdo e meios audiovisuais Local a definir (*)
sempre que as matérias proporcionem a sua utilizacdo, FORMADOR

bem como material diverso de apoio ao curso. .
José Silva Santos
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TRANSPORTES E LOGISTICA

OBIJECTIVO GERAL

Formar profissionais da area dos transportes e logistica de modo a prepara-los no sentido de criarem
capacidade critica e de analise face ao sistema actual dando origem a procedimentos de melhoria continua
nas redes de transporte de mercadorias, passageiros e sistemas logisticos existentes.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

Adquirir competéncias na drea da gestdo de transportes e logistica.

DESTINATARIOS
Dirigentes e funcionarios com responsabilidades na drea de transportes e logistica.
DURACAO CARGA HORARIA DIARIA
30 horas 6 horas
CONTEUDO PROGRAMATICO
1. EVOLUCAO DOS MODOS DE TRANSPORTE

CARACTERISTICAS DOS DIFERENTES MODOS DE TRANSPORTE
A INTERCOMPLEMENTARIEDADE DOS TRANSPORTES
A OPERACAO DE TRANSPORTE

TIPOS DE OPERACOES DE ARMAZEM
INFRA-ESTRUTURAS

LOGISTICA

CONCEITOS E ENVOLVENCIA

SISTEMAS DE CONTROLO EM LOGISTICA

10. AUDITORIA E CONTROLO DA FUNGAO LOGISTICA

11. SERVICO AO CLIENTE

12. TRANSPORTE DE PASSAGEIROS

13. GESTAO DO ESTACIONAMENTO E CIRCULACAO

14. A REPARTICAO MODAL NO TRANSPORTE URBANO
15. A CRIACAO DE UM INTERFACE

LN AWN

METODOLOGIA DE AVALIAGAO METODOLOGIAS DE FORMAGAO

Avaliacdo continua, diagndstica e de reacgao (*) Método expositivo, interrogativo, demonstrativo
e activo

RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALACOES

Manuais de apoio a formagdo e meios audiovisuais Local a definir (*)
sempre que as matérias proporcionem a sua utilizacdo, FORMADOR

bem como material diverso de apoio ao curso. . .
Ana Rita Xavier

Manuais de apoio a formacdo e meios audiovisuais Local a definir (*)
sempre que as matérias proporcionem a sua utilizacdo, FORMADOR

bem como material diverso de apoio ao curso. . .
Ana Rita Xavier

(*)A definir com o cliente 24



AUDITORIA E O SISTEMA DE CONTROLO INTERNO DE SERVICOS
PUBLICOS

OBIJECTIVO GERAL

Capacitar os participantes com ferramentas de avaliagdo e controlo nos servigos publicos.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS
= Estruturar técnicas de auditoria;

= Delinear um programa de trabalho adequado ao servico;
= Desenvolver uma cultura de controlo a todos os niveis;

= Permitir em consciéncia melhorar a gestao.
DESTINATARIOS

Dirigentes, técnicos e agentes com funcdes ligadas a area financeira.
CARGA HORARIA DIARIA

DURACAO
30 horas
CONTEUDO PROGRAMATICO

1. POMOVER A FORMACAO PROFISSIONAL A
IGUALDADE DE OPORTUNIDADES E O
AMBIENTE

2. ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO DE UM
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA

2.1. Como se cria um servico de auditoria

2.2. Competéncias do servico

2.3. Informacgdo para a elaboragao do Manual
de Auditoria

Como desenvolver o funcionamento do

departamento de auditoria

2.5. Como se relacionar com outras entidades
3. NORMAS PARA A PRATICA DA AUDITORIA
3.1. Normas e principios de auditoria
3.1.1. os tipos de auditoria
3.1.2. a ética e a auditoria
4. MOMENTOS DO PROCESSO DE AUDITORIA
4.1. Planeamento anual
4.2. Verificagdo da existéncia de sistemas de
controlo interno no servigco

Elaboragdao de um plano de trabalho

Elaboragdo das conclusdes e

recomendagoes

Conclusdo do relatdério

4.6. Avaliagdo do desempenho
4.7. Como efectuar o acompanhamento
5. ANALISE DOS RISCOS
5.1. Tipos e fontes
5.2.

2.4.

4.3.
4.4,

4.5.

risco
O que compde a analise do risco
Principios para uma gestao efectiva de ris

5.3.
5.4.
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Métodos para a identificacdo das areas de

6 horas

6. SISTEMA DE CONTROLO INTERNO

6.1.
6.2.
6.3.

6.4.
6.5.
6.6.
6.7.
6.8.
6.9.
6.10.
6.11.

6.12.

A eficiéncia e a eficdcia

A fiabilidade da informacdo

O cumprimento das leis e normas
aplicaveis

Os planos de protecgao

A realizagdo de testes

A verificagdo dos registos

As operagdes contabilizadas

A conciliagdo das varias contas
Rotinas

Principios contabilisticos e orgamentais
O controlo das contas e balancetes de
verificagdo

Os critérios de eficacia do sistema de
controlo interno

7. AUDITORIA A CONTABILIDADE ORCAMENTAL

7.1.

Receitas e das despesas

7.1.1. Mapas contabilisticos
7.1.2. Requisitos das despesas e receitas

publicas

7.1.3. Avaliagdo dos sistemas de controlo

7.2.

interno
Tipos de controlo

7.2.1. Area de gestdo
7.2.2. Area estratégica



8. AUDITORIA AOS DOCUMENTOS
8.1. Auditoria financeira no ambito do POCP e
POCAL
8.1.1. Caixa / tesousaria
8.1.2. Clientes / Utentes / Fornecedores
8.1.3. Imobilizado
8.1.4. Clientes / vendas / receitas
8.1.5. Recursos Humanos e Remuneragdes
8.1.6. Investimentos e existéncias
8.1.7. Financiamentos
8.2. Identificar os objectivos da auditoria em
cada drea
8.3. Procedimentos a verificar
8.4. Verificagdo do cumprimento dos principios
contabilisticos
9. TESTES DE AUDITORIA
9.1. Tipos de testes
9.2. Aavaliagdo dos testes
9.3. Testes de conformidade
9.4. Extensdo dos testes
9.5. A amostragem em auditoria
9.6. Procedimentos para a implementacdo dos
testes

METODOLOGIA DE AVALIAGAO
Avaliagdo continua, diagndstica e de reacgdo (*)

RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS

Manuais de apoio a formagdo e meios audiovisuais
sempre que as matérias proporcionem a sua utilizagao,
bem como material diverso de apoio ao curso.

(*)A definir com o cliente

10. AS TECNICAS DE ELABORACAO DE UM
RELATORIO
10.1. Estrutura
10.2. Elementos
10.3. Formulagdo das recomendagbes/sugestdes
10.4. Os meios da autoavaliagdo:

10.4.1. Que instrumentos
10.4.2. Que indicadores
10.4.3. As conclusdes dos trabalhos

11. ACOMPANHAMENTO DAS RECOMENDACOES

11.1. As recomendacdes e propostas

11.2. Métodos para avaliagdo da implementagdo
das medidas

11.3. Realizagdo de auditorias de
acompanhamento

11.4. A mudanga na organizagdo:
implementacdo das medidas e seu controlo

11.5. Controlo da execugdo

11.5.1. fixar critérios

11.5.2. medir resultados

11.5.3. comparar e quantificar
resultados

12. CONCLUSOES E TESTES DE AVALIAGAO FINAIS
METODOLOGIAS DE FORMAGAO

Método expositivo, interrogativo, demonstrativo
e activo

INSTALACOES
Local a definir (*)
FORMADOR

Eva Gariso
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GESTAO ORCAMENTAL

OBIJECTIVO GERAL
Promover um alargado debate sobre os conceitos na gestdao do orcamento.
OBJECTIVOS ESPECIFICOS

= Compreender os conceitos chave da contabilidade e da gestao;
= Perceber a andlise do perfil econémico-financeiro global de uma organizagao;
= Aprender as metodologias de avaliagdo financeira e da apresentagao das contas.

DESTINATARIOS
Dirigentes, técnicos e agentes com funcoes ligadas a area financeira.

DURACAO CARGA HORARIA DIARIA
28 horas 6 horas
CONTEUDO PROGRAMATICO
1. POMOVER A FORMACAO PROFISSIONAL A 5. ORCAMENTO DOS SERVICOS
IGUALDADE DE OPORTUNIDADESE O 5.1. Orgamento por actividades
AMBIENTE 5.2. Orgamentos privativos
2. CONTABILIDADE PUBLICA 6. REALIZACAO DA DESPESA
2.1. Nogdes 6.1. Principios e regras fundamentais
2.2. Objectivos 6.2. Fases e procedimentos
2.3. Regimes Administrativos 7. DESPESAS COM PESSOAL
2.4. Sistemas Contabilisticos 7.1. Remuneragdes e outros abonos
3. RECEITAS E DESPESAS PUBLICAS 8. SISTEMAS DE INFORMACAO CONTABILISTICA
3.1. Conceito e tipos DOS SERVICOS PUBLICOS
3.2. Classificagdo orcamental 8.1. Servigos com Autonomia Administrativa
3.3. Lliguidagdo das despesas 8.2. Servigos com Autonomia Administrativa e
4. ORCAMENTO DO ESTADO Financeira
4.1. Nogio 9. AVALIACAO - CASO PRATICO

4.2. Principios e regras
4.3. Elabora¢dao do Orcamento: regras,
dotagdes orgcamentais, alteragdes

orgamentai
METODOLOGIA DE AVALIAGAO METODOLOGIAS DE FORMAGAO
Avaliacdo continua, diagndstica e de reacgdo (*) Método expositivo, interrogativo, demonstrativo
e activo
RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALAGOES

Manuais de apoio a formacdo e meios audiovisuais Local a definir (*)
sempre que as matérias proporcionem a sua utilizacdo, FORMADOR

bem como material diverso de apoio ao curso. .
Eva Gariso
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ADMINISTRAGCAO FINANCEIRA

OBIJECTIVO GERAL

Possibilitar uma gestdao mais adequada dos recursos financeiros e o controlo eficaz dos resultados.

OBIJECTIVOS ESPECIFICOS

= Proporcionar uma formacdo abrangente e integrada sobre as diversas vertentes da Contabilidade;
= Dotar os participantes a compreensdo dos conceitos fundamentais e aplicacdo as entidades publicas.

DESTINATARIOS

Dirigentes, técnicos e agentes com funcdes ligadas a area financeira.

DURAGAO
28 horas
CONTEUDO PROGRAMATICO

1. POMOVER A FORMACAO PROFISSIONAL A
IGUALDADE DE OPORTUNIDADESE O
AMBIENTE
2. SERVICOS PUBLICOS

2.1. Nogdo de servigo publico
2.2. Tipos de servicos publicos e regimes
administrativos
3. GESTAO ORCAMENTAL PUBLICA
3.1. Contabilidade Publica - nogdo
3.2. Receitas e despesas
3.3. Controlo da execugdo orgamental
3.4. Controlador financeiro

4. ORCAMENTO DO ESTADO
4.1. Conceito de orgamento
4.2. Tipos de orgamento
4.3. Técnicas de elaboragao

5. LEI DO ENQUADRAMENTO DO ESTADO
5.1. Elementos de estrutura do orgamento
5.2. Principios e regras orgamentais
5.3. Programas e Medidas

METODOLOGIA DE AVALIACAO
Avaliagdo continua, diagndstica e de reacgdo (*)

RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS

Manuais de apoio a formagdo e meios audiovisuais
sempre que as matérias proporcionem a sua utilizacao,

bem como material diverso de apoio ao curso.

(*)A definir com o cliente

CARGA HORARIA DIARIA
6 horas

6. LEI DE ESTABILIDADE ORCAMENTAL
7. PLANO DE ACTIVIDADES

7.1. Defini¢do dos objectivos
7.2. Como controlar o orgamento
7.3. AlteragGes orcamentais

8. PRESTACAO DE CONTAS
8.1. Relatdrio de actividades
8.2. Orgios e prazos

9. SISTEMA DE CONTROLO ORCAMENTAL
9.1. Conta de geréncia
9.2. Conta Geral do Estado
9.3. Sistemas informaticos de suporte ao

orgamento
10. AVALIACAO — CASO PRATICO

METODOLOGIAS DE FORMAGCAO

Método expositivo, interrogativo, demonstrativo
e activo

INSTALAGOES
Local a definir (*)
FORMADOR

Eva Gariso
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PROGRAMA DE REESTRUTURACAO DA ADMINISTRACAO CENTRAL DO
ESTADO - “PRACE”

OBIJECTIVO GERAL

Dotar os participantes dos conhecimentos e técnicas necessdrias a reorganizacao dos servicos.

OBIJECTIVOS ESPECIFICOS

= Promover praticas, atitudes e valores de mudanca;
= Reinventar o funcionamento do Estado;
= Estimular as praticas de reutilizacdo dos meios;

DESTINATARIOS

Dirigentes, técnicos e agentes com fungdes ligadas a area de organizacdo e RH.

DURACAO
21 horas
CONTEUDO PROGRAMATICO

CARGA HORARIA DIARIA
7 horas

1. POMOVER A FORMAGAO PROFISSIONAL A IGUALDADE DE OPORTUNIDADES E O AMBIENTE

2. ENQUADRAMENTO LEGAL
2.1. Resolugdo do Conselho de Ministros 124/2005
2.2. Decreto-Lei 104/2005
2.3. Resolugdo do Conselho de Ministros 39/2006
2.4. Metodologias
3. MODERNIZAGCAO ADMINISTRATIVA
3.1. Evolucgéo histérica
3.2. Programa de Estabilidade e Crescimento
3.3. Programa do Governo
4. REORGANIZACAO DOS SERVICOS
4.1. Conceito de Servigo Publico
4.1.1. Administracdo directa e indirecta do Estado
4.1.2. Miss3o e competéncias
4.1.3. Boas praticas
4.1.4. Processo de reorganizacgdo
4.1.5. Estruturas matriciais
4.2. Descentralizagdo e Regionalizagdo
5. RACIONALIZACAO E AUTOMATIZACAO
5.1. Efectivos
5.2. Procedimentos
5.3. Circuito da informacgdo
6. AVALIACAO DE CONHECIMENTOS

METODOLOGIA DE AVALIAGAO
Avaliagdo continua, diagnodstica e de reacgdo (*)

RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS

Manuais de apoio a formagdo e meios audiovisuais
sempre que as matérias proporcionem a sua utilizagao,
bem como material diverso de apoio ao curso.
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METODOLOGIAS DE FORMACAO

Método expositivo, interrogativo, demonstrativo
e activo

INSTALAGCOES
Local a definir (*)
FORMADOR

Eva Gariso



GESTAO DE PROJECTOS

OBIJECTIVO GERAL

Facilitar e reforgar as aprendizagens num clima de confianga autodescoberta e de esfor¢o individual e de
grupo.
OBJECTIVOS ESPECIFICOS

= Dotar os participantes de conhecimentos potenciadores de sucesso individual;
= Conceber, planificar e implementar projectos;

= Gerir, avaliar e executar os projectos;

= Aplicar as técnicas or¢camentais para um bom desempenho financeiro.

DESTINATARIOS

Dirigentes, técnicos e agentes com fungdes ligadas a area financeira.
DURACAO CARGA HORARIA DIARIA
28 horas 6 horas

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. CONCEPCAO E GESTAO DE PROJECTOS - FACTORES PROCESSUAIS
1.1. NogGes de Gestdo de Projectos

1.1.1. Nogdo de projecto - Caracteristicas do projecto

1.1.2. Fases do projecto -Definicdo

1.1.3. Técnicas de planeamento
- Tipos de planeamento
- Distribuicdo de recursos
- Custos do projecto

- Constrangimentos
1.2. Ferramentas do Projecto
1.3. Implementac¢do do Projecto
2. CONTROLO E AVALIACAO
2.1. Planear com MS Project®
2.1.1. Objectivos
2.1.2. RelagGes entre actividades
2.1.3. Actividades paralelas
2.1.4. Calendarios
2.2. Tipos de Actividades
2.3. Optimizacdo do Projecto
2.4. Projectos Multiplos

2.5. Avaliagao
METODOLOGIA DE AVALIACAO METODOLOGIAS DE FORMACAO
Avaliagdo continua, diagndstica e de reacgao (*) Método expositivo, interrogativo, demonstrativo
e activo
RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALAGCOES

Manuais de apoio a formagdo e meios audiovisuais Local a definir (*)
sempre que as matérias proporcionem a sua utilizacdo, FORMADOR

bem como material diverso de apoio ao curso. .
Eva Gariso

(*)A definir com o cliente 30



ESTRUTURA COMUM DE AVALIACAO - “CAF — Common Assessment
Framework”

OBIJECTIVO GERAL

Fornecer conceitos fundamentais para o dominio na area da gestdo e desempenho das organizacdes.

OBIJECTIVOS ESPECIFICOS

= Dotar os participantes de conhecimentos que Ihe permitam definir correctamente os objectivos da

organizagao;

= Proporcionar aos participantes conhecimentos para uma correcta avaliacdo das organizacdes.

DESTINATARIOS

Dirigentes.

DURAGAO

28 horas

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. HISTORIAL
2. OBIJECTIVOS DA CAF
3. VANTAGENS
4. CONDICOES DE IMPLEMENTACAO
4.1. Enquadramento
4.2. Objectivos
4.3. Ambito da aplicagio
4.4, Requisitos
4.5. Modelo
5. CRITERIOS DE AVALIACAO
5.1. Meios
5.2. Resultados
5.3. Equipa
5.4. Plano
METODOLOGIA DE AVALIAGAO

Avaliacdo continua, diagndstica e de reacgao (*)

RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS

CARGA HORARIA DIARIA
6 horas

6. CONCEITOS FUNDAMENTAIS DA CAF
6.1. Missdao
6.2. Visdo
6.3. Partes interessadas
6.4. Ciclo PDCA
7. ESTRUTURA DO MODELO
7.1. Liderancga

7.2. Gestdo

7.3. Resultados

7.4. Suporte
8. SISTEMA DE PONTUACAO
9. AVALIACAO

METODOLOGIAS DE FORMAGAO

Método expositivo, interrogativo, demonstrativo
e activo

INSTALACOES

Manuais de apoio a formagdo e meios audiovisuais Local a definir (*)
sempre que as matérias proporcionem a sua utilizacdo, FORMADOR

bem como material diverso de apoio ao curso.
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Eva Gariso



AUDITORIA E SISTEMA DE CONTROLO INTERNO NA A.P.

OBIJECTIVO GERAL

Cada vez mais o objectivo principal do Controlo da Execucdo Orgamental dos Servicos tem vindo a focar a
andlise dos desvios detectados entre o Orcamento e a sua execuc¢do, dentro do periodo de Geréncia a
observar, tentando detectar e identificar as razoes que levaram a essas ineficiéncias.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS
Estruturar algumas Técnicas de Auditoria que permitam, duma forma apropriada, delinear Programas de
Trabalho de Auditoria, Interna e Externa, adequados ao Servico a auditar.

Por outro lado, fazer desenvolver uma “cultura de controlo” em todos os niveis da gestdo e administracao
financeira do Estado, que permita a assuncdao de uma generalizada consciéncia da decisiva relevancia do
controlo interno e externo, como forma privilegiada de melhorar a eficdcia da gestao.

DESTINATARIOS
Dirigentes, Técnicos e Agentes com fungdes ligadas a Contabilidade e Controlo Orgamental.
DURACAO CARGA HORARIA DIARIA
32 horas 6 horas
CONTEUDO PROGRAMATICO
1. SISTEMA DE CONTROLO INTERNO - ENQUADRAMENTO

2. AREAS DE ACTUACAO ESPECIFICAS (CRITERIOS DE VALORIMETRIA)

3. IMOBILIZACOES (CADASTRO E INVENTARIO PATRIMONIAL)

4. EXISTENCIAS E INVENTARIOS

5. COMPRAS E DIVIDAS E PAGAR

6. VENDAS E DiVIDAS A RECEBER

7. DISPONIBILIDADES E TESOURARIA

8. RECURSOS HUMANOS (A GESTAO DO PESSOAL E VENCIMENTOS)

9. PROGRAMAS, PLANOS E RESULTADOS

10. INFORMAGCAO FINANCEIRA PROSPECTIVA — GESTAO ORCAMENTAL
METODOLOGIA DE AVALIACAO METODOLOGIAS DE FORMAGAO
Avaliagdo continua, diagndstica e de reacgdo (*) Método expositivo, demonstrativo e casos

praticos

RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALACOES

Manuais de apoio a formacdo e meios audiovisuais Local a definir (*)
sempre que as matérias proporcionem a sua utilizacdo, FORMADOR

bem como material diverso de apoio ao curso. .
Odete Ferreira

(*)A definir com o cliente 32



O ENCERRAMENTO E A PRESTAGAO DE CONTAS

OBIJECTIVO GERAL

Cada vez mais o objectivo principal do Controlo da Execucdo Or¢camental dos Servicos assenta nos dados
obtidos no periodo de Geréncia a observar. Possibilitar uma gestdo mais adequada dos recursos financeiros
e um controlo mais eficaz de resultados, de forma a contribuir para a optimizacdo global dos servigos na AP,
so sera possivel através de um absoluto dominio do ambito das rubricas a utilizar aquando da defini¢cdo dos
orcamentos e da sua respectiva execugdo, sem descurar uma interpretacdo adequada dos conceitos de
receitas e despesas orcamentais e extra-orcamentais e a sua influéncia na leitura de racios de dptica
financeira e de cash-basis, De igual forma o encerramento de contas Patrimonial proporciona a leitura
adequada dos resultados e da necessaria avaliagdo do desempenho.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

Proporcionar aos participantes um conjunto de conhecimentos indispensaveis ao encerramento e a
prestacdo de contas tanto orcamentais como patrimoniais. Andlise dos Mapas inerentes ao processo de
apresentacdo de Conta de Geréncia.

DESTINATARIOS

Dirigentes, Técnicos e Agentes com fungdes ligadas a Contabilidade e Controlo Orgamental.
DURACAO CARGA HORARIA DIARIA

32 horas 6 horas

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. ESTRUTURA ORCAMENTAL E PATRIMONIAL DO POCP OU PLANOS SECTORIAIS
1.1. Ciclo de despesa e o ciclo da receita numa perspectiva orcamental
1.2. Contas de classe 0 e sua movimentacgdo
1.2.1. constituicao
1.2.2. contabilizagdo das diferentes fases do orgamento
1.2.3. as extra-orgamentais
1.3. Ciclo de despesa e o ciclo da receita numa perspectiva patrimonial
2. ASDIFERENTES CONTAS: ASPECTOS PRATICOS DA ESTRUTURA ORCAMENTAL E PATRIMONIAL
3. ENCERRAMENTO E PRESTACAO DE CONTAS ORCAMENTAL E PATRIMONIAL

METODOLOGIA DE AVALIAGAO METODOLOGIAS DE FORMAGAO

Avaliacdo continua, diagndstica e de reacgdo (*) Método expositivo, demonstrativo e casos
praticos

RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALAGCOES

Manuais de apoio a formagdo e meios audiovisuais Local a definir (*)
sempre que as matérias proporcionem a sua utilizacdo, FORMADOR

bem como material diverso de apoio ao curso. .
Odete Ferreira
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A ANALISE FINANCEIRA E ORCAMENTAL

OBIJECTIVO GERAL

Este curso enquadra a gestdo e andlise financeira, define os instrumentos de medida a utilizar, observa as
Opticas: econdmica, financeira e a de caixa sublinhando as distingdes claras existentes entre elas. Destaca
ainda a visdao Orcamental Publica quando da aplicagdo dos conceitos de orgcamento e sua respectiva
execucao.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

Este curso visa fornecer aos formandos uma abordagem integrada do cabaz de técnicas e metodologias que
lhes permitam efectuar a andlise da situacdo econdmica e financeira das empresas bem como o
planeamento financeiro empresarial. Por outro lado enquadra esta visdo numa Administracdo Publica
moderna que se pauta por sistema de gestdo integrados (ERP).

DESTINATARIOS

Dirigentes, Técnicos e Agentes com funcdes ligadas a Contabilidade e Controlo Orgamental.
DURACAO CARGA HORARIA DIARIA

32 horas 6 horas

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. INTRODUCAO
1.1. Ointeresse da Gestdo Financeira
1.2. O enquadramento da gestdo financeira
1.3. Os fluxos reais e financeiros
2. INSTRUMENTOS — BASE DA ANALISE FINANCEIRA
2.1. Os documentos base - O balango e a demonstrac¢do de resultados
2.2. Dos documentos contabilisticos aos documentos financeiros
2.3. O método dos racios ou indicadores.

2.3.1. Tipologia
2.3.2. Defini¢do de alguns racios
METODOLOGIA DE AVALIAGAO METODOLOGIAS DE FORMAGAO
Avaliacdo continua, diagndstica e de reacgao (*) Método expositivo, demonstrativo e casos
praticos
RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALAGCOES

Manuais de apoio a formagdo e meios audiovisuais Local a definir (*)
sempre que as matérias proporcionem a sua utilizacdo, FORMADOR

bem como material diverso de apoio ao curso. .
Odete Ferreira

(*)A definir com o cliente
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A CONTABILIDADE E CONTROLO DE GESTAO

OBIJECTIVO GERAL

A Contabilidade visa dotar os formandos com os instrumentos conceptuais e metodoldgicos que lhe
permitam entender e extrair todas as potencialidades do sistema de producdo de informacses Uteis para
fundamentar decisdes econémicas racionais no que concerne ao Controlo da Gestdo.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

Os formandos deverao estar em condi¢des de reconhecer e enunciar:

= 0s principios fundamentais e justificar a necessidade de um Sistema de Controlo de Gestdo e descrever
0s seus principais Instrumentos de Pilotagem;

= as caracteristicas de um sistema de contabilidade analitica orientado para o controlo de gestao;

= adescricdo dos instrumentos do controlo de gestdo vocacionados para a orientacdo do
comportamento dos gestores descentralizados no sentido de prosseguirem os seus préprios objectivos
e os objectivos estratégicos da organizacao;

= o0 modo de aplicar os instrumentos de controlo de gestdao vocacionados para a pilotagem dos objectivos
préprios dos gestores descentralizados e dos objectivos estratégicos da organizacao.

DESTINATARIOS

Dirigentes, Técnicos e Agentes com fung¢des ligadas a Contabilidade e Controlo de Gestao.
DURACAO CARGA HORARIA DIARIA

32 horas 6 horas

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. CONTABILIDADE
1.1. Introdugdo a Contabilidade de Gestdao
1.2. Conceitos fundamentais e classificacdo dos custos
1.3. Métodos de imputagdo dos gastos gerais
1.4. Sistemas de Acumulagdo dos custos
1.5. Sistemas de Custeio
1.6. Andlise Custo/Volume/Resultado
2. CONTROLO DA GESTAO:
2.1. A NATUREZA DO CONTROLO DE GESTAO
2.2. CONTABILIDADE ANALITICA PARA A GESTAO
2.3. ASPECTOS COMPORTAMENTAIS DO CONTROLO DE GESTAO
2.4. O PROCESSO DO CONTROLO DE GESTAO
2.5. CONCEPCAO E IMPLEMENTACAO DUM SISTEMA DE CONTROLO DE GESTAO

METODOLOGIA DE AVALIAGAO METODOLOGIAS DE FORMAGAO

Avaliagdo continua, diagnodstica e de reacgdo (*) Método expositivo, demonstrativo e casos
praticos

RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALAGCOES

Manuais de apoio a formagdo e meios audiovisuais Local a definir (*)
sempre que as matérias proporcionem a sua utilizacdo, FORMADOR

bem como material diverso de apoio ao curso. .
Odete Ferreira
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A PROBLEMATICA DA GESTAO PATRIMONIAL NA A.P.

OBIJECTIVO GERAL

Divulgar a abrangéncia funcional de uma Gestdao Patrimonial na Administracdo Publica, essencialmente
orientada nas vertentes juridica, técnica e contabilistica.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

= Permitir a divulgacdo das metodologias mais marcantes que conduzam a um processo mais rapido de
implementacdo, que possibilite a construcado ldgica, técnica, fidedigna e racional do Balan¢o do Estado.

DESTINATARIOS
Dirigentes, Técnicos e Agentes com func¢des administrativas de tratamento e gestdao do Patrimdnio.

DURACAO CARGA HORARIA DIARIA
32 horas 6 horas
CONTEUDO PROGRAMATICO

1. ENQUADRAMENTO DA FUNCAO PATRIMONIO NAS ORGANIZACOES

ARTICULACAO DA LEGISLACAO APLICAVEL A GESTAO PATRIMONIAL

PROCESSOS TECNICOS DE INVENTARIACAO E DE VALORIZACAO DOS BENS

CONCEITOS CONTABILISTICOS RELACIONADOS COM O CALCULO DO PATRIMONIO LiQUIDO
PARTICULARIDADES DOS BENS MOVEIS, IMOVEIS E VIATURAS

SISTEMAS DE CLASSIFICACAO DOS BENS

FORMAS DE CONTABILIZACAO NOS SERVICOS PUBLICOS, ENQUADRADOS NO PLANO OFICIAL DE
CONTABILIDADE PUBLICA — POCP, OU OUTRO PLANO SECTORIAL E AINDA NA PORTARIA 671/2000, DE
17 DE ABRIL — CIBE — CADASTRO E INVENTARIO DOS BENS DO ESTADO.

8. CASOS PRATICOS: PRINCIPIOS BASICOS E ASPECTOS LEGAIS.

NowuswnN

METODOLOGIA DE AVALIAGAO METODOLOGIAS DE FORMAGAO

Avaliacdo continua, diagndstica e de reacgao (*) Método expositivo, interrogativo, demonstrativo
e activo

RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALACOES

Manuais de apoio a formacdo e meios audiovisuais Local a definir (*)
sempre que as matérias proporcionem a sua utilizacdo, FORMADOR

bem como material diverso de apoio ao curso. .
Odete Ferreira

(*)A definir com o cliente 36



ORCAMENTO

OBJECTIVO GERAL
Analisar situacdes do passado e criar as condi¢Bes para a projec¢do e execugao.
OBJECTIVOS ESPECIFICOS

= Analisar as soluc¢des técnicas, operativas e legais;

= Analisar situagdes do passado e criar as condi¢Bes para a projeccdo e a execugdo do orcamento;

= Emitir as recomendagdes que se devam levar a cabo para corrigir e melhorar o desempenho / eficacia
das organizacoes;

= Proporcionar aos participantes os conhecimentos e o treino necessdrio para a pratica na elaboracao,
execucao e controlo do orcamento.

DESTINATARIOS
Dirigentes, técnicos e agentes com funcoes ligadas a area financeira.
DURACAO CARGA HORARIA DIARIA
28 horas 6 horas
CONTEUDO PROGRAMATICO
1. O PROCESSO DE ELABORACAO DO OE 6. A EXECUCAO E O CONTROLO ORCAMENTAL
1.1. Legislagdo e intervenientes 6.1. Cabimento prévio e cabimento
1.2. Controlador financeiro 6.2. Fundo de maneio
2. O PROCESSO DE APROVACAO 6.3. Compromisso
2.1. Elementos integrantes 6.4. Pagamento
3. ASTICE A GESTAO ORCAMENTAL 6.5. Autorizagdo de pagamento
3.1. Arquitectura e processos 6.6. Altera.gées orgamenta.is .
4. 0S SISTEMAS INFORMATICOS NA ELABORACAO 6.7. Antecipacdes duodecimais
DO OF 6.8. Conta de geréncia

4.1. Locais, centrais e de controlo 6.9. Relatorios de actividades

5. PRINCIPAIS CARACTERISTICAS ORCAMENTAIS 7. CONTA GERAL DO ESTADO
5.1. Estrutura 7.1. Receita e despesa

7.2. Origem da informagdo

5.2. ABB ~
5.3. Classificadores / Plan AVALIACAO
METODOLOGIA DE AVALIAGAO METODOLOGIAS DE FORMAGAO
Avaliacdo continua, diagndstica e de reacgdo (*) Método expositivo, interrogativo, demonstrativo
e activo
RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALAGOES

Manuais de apoio a formacdo e meios audiovisuais Local a definir (*)
sempre que as matérias proporcionem a sua utilizacdo, FORMADOR

bem como material diverso de apoio ao curso. .
Eva Gariso
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GESTAO DO SABER E DO CONHECIMENTO

OBIJECTIVO GERAL

Sensibilizar os participantes para a importancia do capital intelectual.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS
= Compreender o processo de aprendizagem organizacional como suporte do conhecimento;
= |dentificar e operacionalizar a melhoria dos processos;

= |dentificar os desafios da Organizagao;
= QOrganizar o contributo dos grupos.

DESTINATARIOS
Dirigentes, técnicos e agentes com funcoes ligadas a area de RH.
DURACAO CARGA HORARIA DIARIA
21 horas 6 horas
CONTEUDO PROGRAMATICO
1. POMOVER A FORMACAO PROFISSIONAL A 4. TRABALHADOR DO CONHECIMENTO
IGUALDADE DE OPORTUNIDADES E O 4.1. Novo contexto de trabalho
AMBIENTE 4.2. Motivagdo na organizagao do
2. SOCIEDADE DA INFORMAGAO E DO conhecimento
CONHECIMENTO 4.3. Gestdo do desempenho

4.4. Criagdo do capital humano

2.1. Tecnologias, sociedade e mudanca da M
5. GESTAO DO CONHECIMENTO NAS

organizagao

2.2. Mudangas estruturais ORGANIZACOES
2.3. Impactos da sociedade da informagio 5.1. Objectivos da gestdo do conhecimento
2.4. Conhecimento e inovacdo — 5.2. Sistema de gestdo do conhecimento
competitividade 5.3. Papel das tecnologias da informacgao
3. ORGANIZACAO DO CONHECIMENTO 5.4. Modelos de sistemas de informacgao

3.1. Conhecimento e as organizacdes 5.4.1. Convencional
3.2. Tipificacdo do conhecimento 5.4.2. Dinamico
3.2.1. Individual, organizacional, tacito e 6. AVALIACAO — CASO PRATICO
explicito
3.3. Estrutura do conhecimento organizacional
3.3.1. Conhecimento nas organizagoes
3.3.2. Transferéncia de conhecimento
3.3.3. Taxonomia do conhecimento
3.4. Uso do conhecimento das organizagdes

METODOLOGIA DE AVALIACAO METODOLOGIAS DE FORMACZ\O

Avaliacdo continua, diagndstica e de reacgdo (*) Método expositivo, interrogativo, demonstrativo
e activo

RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALAGCOES

Manuais de apoio a formagdo e meios audiovisuais Local a definir (*)
sempre que as matérias proporcionem a sua utilizacdo, FORMADOR

bem como material diverso de apoio ao curso. .
Eva Gariso

(*)A definir com o cliente 38






SECRETARIADO, PROTOCOLO E ORGANIZAGAO DE
EVENTOS

40



TECNICAS DE SECRETARIADO

OBIJECTIVO GERAL

Proporcionar aos participantes os conhecimentos necessarios ao desempenho eficaz das fungdes de
secretariado.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

= Aplicar ou aperfeicoar métodos e praticas de planificacao e de organizacao das tarefas; Gerir
eficazmente a agenda e o tempo;

= Saber aplicar as técnicas do atendimento telefénico e receber visitantes;

= Reconhecer a importancia dos profissionais de secretariado, nas organizagdes.

DESTINATARIOS

Funcionarios que desempenham fun¢des de secretariado junto de direc¢des/administragoes.
DURACAO CARGA HORARIA DIARIA

30 horas 6 horas

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. A FUNCAO SECRETARIADO
1.1. Principais actividades: relevancia e enquadramento
1.2. Perfil do profissional de secretariado: exigéncias funcionais e psicoldgicas
1.3. O trabalho em equipa: aspectos a valorizar
1.4. Nogdo de ética profissional
2. A ORGANIZACAO DAS ACTIVIDADES EM SECRETARIADO
2.1. Tipificagdo dos documentos e identificagdo das prioridades
2.2. Asfases da planificagdo: principais objectivos
2.3. Tratamento da correspondéncia: a sua preparac¢do para despacho e encaminhamento
2.4. A gestdo da agenda e a racionaliza¢do do tempo
2.5. Preparagédo das reuniGes e das viagens no pais e ao estrangeiro
2.6. Normas basicas de protocolo
2.7. Aorganizagdo do arquivo em secretariado
3. TECNICAS DE COMUNICACAO E INFORMACAO
3.1. As técnicas da comunicagdo eficaz.
3.2. 0 atendimento telefdnico e do visitante: principais requisitos de qualidade
3.3. Como optimizar os meios de comunicagdo oral e escrita
4. AIMPORTANCIA DO SECRETARIADO NA IMAGEM DA ORGANIZACAO.

METODOLOGIA DE AVALIACAO METODOLOGIAS DE FORMACZ\O

Avaliacdo continua, diagndstica e de reacgdo (*) Método expositivo, interrogativo, demonstrativo
e activo

RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALAGCOES

Manuais de apoio a formagdo e meios audiovisuais Local a definir (*)
sempre que as matérias proporcionem a sua utilizacdo, FORMADOR

bem como material diverso de apoio ao curso. . , en
Maria Luisa Gueifao

(*)A definir com o cliente
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PROTOCOLO EMPRESARIAL E PROTOCOLO DE ESTADO

OBIJECTIVO GERAL

Proporcionar aos participantes os conhecimentos necessdrios ao desempenho da funcao de representacao
da empresa em todos os eventos e cerimdnias

OBIJECTIVOS ESPECIFICOS

= Dotar os participantes do conhecimento das normas protocolares;
= Desenvolver as capacidades de relacionamento e dotar os participantes das competéncias necessarias
ao desempenho da funcdo

DESTINATARIOS

Dirigentes e funcionarios com responsabilidades e/ou operativos na area de protocolo.
DURACAO CARGA HORARIA DIARIA

30 horas 6 horas

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. CONHECER O CONCEITO DE PROTOCOLO E A SUA IMPORTANCIA NA IMAGEM ORGANIZACIONAL.
2. DOMINAR AS NORMAS PROTOCOLARES NO AMBITO DE:

2.1. Precedéncias oficiais e empresariais;

2.2. Regras de cortesia;

2.3. Saber estar;

2.4. Saber receber;

2.5. Asformas de tratamento;

2.6. Convites formais e informais;

2.7. Preenchimento de convites;

2.8. Apresentagdao de cumprimentos;

2.9. Ofertas sociais e/ou em representacdo da Instituicdo;

2.10. A bandeira Nacional e o seu uso ao abrigo da Lei;

2.11. As refeigcGes formais e como sentar os convidados de acordo com as precedéncias;

2.12. Organizacgdo de ac¢Ges de caracter social;

2.13.Recepgado de convidados;

2.14. A fungdo de “Mestre-de-cerimdnias”;

2.15. Discursos;

2.16. Cartdes-de-visita;

2.17.Correspondéncia formal — como se endereca;

2.18. Correspondéncia confidencial — como se envia.

METODOLOGIA DE AVALIAGAO METODOLOGIAS DE FORMAGAO
Avaliacdo continua (*) Método expositivo, demonstrativo e activo
RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALAGCOES

Manuais de apoio a formagdo e meios audiovisuais Local a definir (*)
sempre que as matérias proporcionem a sua utilizacdo, FORMADOR

bem como material diverso de apoio ao curso. . , en
Maria Luisa Gueifao

(*)A definir com o cliente
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PROTOCOLO E ORGANIZAGAO DE EVENTOS DESPORTIVOS

OBIJECTIVO GERAL

Proporcionar aos participantes conhecimentos que lhes permitam aplicar os conceitos e regras do protocolo
no planeamento, organizacao e execuc¢do de um evento desportivo.
OBJECTIVOS ESPECIFICOS

= Reconhecer a importancia do protocolo na organizacdo de um evento desportivo;

= |dentificar, distinguir e caracterizar os diferentes tipos de eventos desportivos e compreender as varias

fases do processo da respectiva organizagao;
= Aplicar os conceitos adquiridos no planeamento e organizacdo de um evento desportivo;
= Ficar apto a planear e organizar um evento desportivo.

DESTINATARIOS

Dirigentes e Técnicos de Federacdes Desportivas, Dirigentes e Técnicos de Clubes e Associacdes, Dirigentes
Autdrquicos, Gestores de Desporto, Estudantes de Educacao Fisica e outros Agentes ligados ao Desporto.

DURACAO CARGA HORARIA DIARIA
60 horas 6 horas
CONTEUDO PROGRAMATICO
1. MODULO | - NOGOES GERAIS DE PROTOCOLO 4. MODULO IV — PLANEAMENTO DOS EVENTOS

1.1. Introdugdo DESPORTIVOS
1.2. Regras basicas do protocolo 4.1. Consideragdes gerais do protocolo
1.3. Organizagao de eventos desportivo
1.4. Precedéncias 4.2. Planeamento protocolario de um evento
1.5. Convites desportivo
1.6. Bandeiras 4.3. Precedéncias desportivas integradas
4.4. Caracterizagdo, gestao e adequagdo de
2. MODULO Il — O DESPORTO E A SOCIEDADE espagos
2.1. Organizagdo do desporto em portugal 4.5. Tribuna de honra e outras tribunas
2.2. Entidades reguladoras desportivas 4.6. Calendario desportivo
2.3. Federagdes desportivas 4.7. Check-lists
2.4. Legislagdo 4.8. Convites
4.9. Acreditagdes
3. MODULO Ill — CARACTERISTICAS DOS EVENTOS 4.10. Recepcdes
DESPORTIVOS 4.11. Patrocinios

4.12. Comunicagao social
4.13. Transportes

4.14. Alojamentos

4.15. Bilhética

4.16. Voluntariado
4.17.Publicidade

4.18. Catering

3.1. Decdlogo do profissional de protocolo

3.2. Caracteristicas técnicas e diferengas
protocolarias

3.3. Aspectos gerais de organizagdo de eventos
desportivos

METODOLOGIA DE AVALIACAO METODOLOGIAS DE FORMACAO

Avaliagdo continua, diagndstica e de reacgdo (*) Método expositivo, interrogativo, demonstrativo
e activo

RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALAGOES

Manuais de apoio a formacdo e meios audiovisuais Local a definir (*)
sempre que as matérias proporcionem a sua utilizacdo, FORMADOR

bem como material diverso de apoio ao curso. . .
Adriano Firmino

(*)A definir com o cliente
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PROTOCOLO NOS EVENTOS DESPORTIVOS

OBIJECTIVO GERAL

Proporcionar aos participantes conhecimentos que Ihes permitam aplicar os conceitos e regras do protocolo
no planeamento, organizagdo e execugdo de um evento desportivo.

OBIJECTIVOS ESPECIFICOS

= Reconhecer a importancia do protocolo na organizacdo de um evento desportivo;

= |dentificar, distinguir e caracterizar os diferentes tipos de eventos desportivos e compreender as varias
fases do processo da respectiva organizacao;

= Aplicar os conceitos adquiridos de protocolo no planeamento e organizacdao de um evento desportivo;

= Ficar apto a planear e organizar um evento desportivo.

DESTINATARIOS

Dirigentes e Técnicos de Federag¢des Desportivas, Dirigentes e Técnicos de Clubes e Associac¢bes, Dirigentes
Autarquicos, Gestores de Desporto, Estudantes de Educacdo Fisica e outros Agentes ligados ao Desporto.

DURACAO CARGA HORARIA DIARIA
30 horas 6 horas
CONTEUDO PROGRAMATICO
1. MODULO | - NOCOES GERAIS DE PROTOCOLO 3.13. Comunicagdo social
(2 HORAS) 3.14. Transportes
1.1. Introdugdo 3.15. Alojamentos
1.2. Regras basicas do protocolo 3.16. Bilhética
1.3. Defini¢bes e conceitos 3.17.Voluntariado
1.4. Organiza¢3o de eventos 3.18. Publicidade
1.5. Precedéncias 3.19. Catering
1.6. Convites 3.20. Refeigdes formais
1.7. Bandeiras 3.21.Seguranga
2. MODULO Il - O DESPORTO E A SOCIEDADE (1 3.22.Bandeiras
HORA) 3.23.Hinos

3.24. Outros simbolos desportivos

2.1. Organizagao geral do desporto . =
4. MODULO IV - ORGANIZAGCAO DOS EVENTOS

2.2. Entidades reguladoras desportivas

2.3. Legislacdo DESPORTIVOS (4 HORAS)
3. MODULO lll - PLANEAMENTO DOS EVENTOS 4.1. Organizagdo geral dos recintos desportivos
DESPORTIVOS (5 HORAS) 4.2. Equipas de protocolo
3.1. Consideraces gerais do protocolo 4.3. Precedenuals e ocupagdo de Iugare.s
desportivo 4.4. Apresentacdo dos eventos desportivos
3.2. Planeamento protocolar de um evento 4.5. Actos sociais nos eventos desportivos
desportivo 4.6. Protocolo nos eventos desportivos

4.7. Protocolo nos eventos nao desportivos

4.8. Tratamento e acompanhamento dos
convidados

4.9. Cerimonias de recepgdo das delegacOes

4.10. Cerimdnias de abertura

4.11. Cerimdnias de encerramento

4.12. Cerimonias de entrega de prémios

4.13. Utilizagdo das bandeiras e dos hinos

3.3. Precedéncias desportivas integradas

3.4. Caracterizacgdo, gestdo e adequacgao de
espagos

3.5. Tribuna de honra e outras tribunas

3.6. Calendario desportivo

3.7. Check-lists

3.8. Convites

3.9. Recepgoes

. 4.14.Pédios
3.10. Patrocinios o nias d q
3.11. Acreditacdes 4.15. Pa['tlc'lpantes nas cerimonias de entrega de
3.12. prémios
4.16. Gabinetes de imprensa
4.17.

(*)A definir com o cliente
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5. MODULO V - PROTOCOLO OLIMPICO (1 HORA) 6. MODULO VI — PRATICA PROTOCOLAR (3
5.1. Historial olimpico HORAS)

5.2. Carta olimpica 6.1. Exemplo de planeamento
5.3. Jogos olimpicos
5.4. Codigos ISO

METODOLOGIA DE AVALIAGAO METODOLOGIAS DE FORMAGAO

Avaliacdo continua, diagndstica e de reacgdo (*) Método expositivo, interrogativo, demonstrativo
e activo

RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALACOES

Manuais de apoio a formacdo e meios audiovisuais Local a definir (*)
sempre que as matérias proporcionem a sua utilizacdo, FORMADOR

bem como material diverso de apoio ao curso. . _—
Adriano Firmino

(*)A definir com o cliente
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ORGANIZAGCAO DE EVENTOS NACIONAIS E INTERNACIONAIS

OBIJECTIVO GERAL

Proporcionar aos participantes conhecimentos que Ihes permitam aplicar os conceitos e regras do protocolo
no planeamento, organizagdo e execugdo de um evento nacional ou internacional.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS
= Proporcionar aos participantes conhecimentos que lhes permitam desenvolver critérios de eficacia no
desempenho das funcdes de organizacao de reunides, congressos, seminarios, coléquios e outros
eventos e cerimodnias de ambito nacional e internacional;
= Conhecer as regras protocolares para o desempenho destas funcoes.
DESTINATARIOS

Dirigentes e funciondrios com responsabilidades na darea de organizacdo de eventos nacionais e
internacionais.

DURACAO CARGA HORARIA DIARIA
30 horas 6 horas
CONTEUDO PROGRAMATICO
1. 0OS VARIOS TIPOS DE REUNIOES: 2. PLANEAMENTO E ORGANIZACAO:
- Cimeiras 2.1. Objectivos do evento
- Negociagdes 2.2. Participantes — Nacionais e estrangeiros
- Seminarios 2.3. Organizagdo das mesas de honra
- Congressos 2.4. Participagdo de entidades oficiais, publicas
- Conferéncias ou privadas
- Coléquios / Palestras 2.5. Programa do evento
- Simpadsios 2.6. Elaboragdo de convites
- Workshops 2.7. Programa social para participantes e
1.1. Fungdes da comissdo organizadora acompanhantes
1.2. Funcgdes do secretariado 2.8. Organizacgdo de refei¢bes
1.3. Leidas Precedéncias do Protocolo do 2.9. Como sentar os convidados a mesa
Estado Portugués (Lei n.2 40/2006) 2.10. Recepgdo de convidados e participantes no
1.4. Regras protocolares aeroporto
1.5. O Protocolo da Unido Europeia 2.11. Ofertas

2.12. Colocagao de bandeiras

METODOLOGIA DE AVALIACAO METODOLOGIAS DE FORMACAO

Avaliacdo continua, diagndstica e de reacgdo (*) Método expositivo, interrogativo, demonstrativo
e activo

RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALAGOES

Manuais de apoio a formacdo e meios audiovisuais Local a definir (*)
sempre que as matérias proporcionem a sua utilizacdo, FORMADOR

bem como material diverso de apoio ao curso. . , .
Maria Luisa Gueifdo

(*)A definir com o cliente
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DESENVOLVIMENTO DE COMPETENCIAS
COMPORTAMENTAIS
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ATENDIMENTO DE PUBLICO E IMAGEM DA ORGANIZAGCAO

OBIJECTIVO GERAL

Sensibilizar para a importancia da imagem da Organizacdo e desenvolver as competéncias necessarias a um
atendimento de publico de qualidade.

OBIJECTIVOS ESPECIFICOS

= Reconhecer a importancia do atendimento como prestagdo de um servico de informacgdo/ajuda;

= |dentificar critérios de qualidade no atendimento interno e externo e saber como atingi-los;

= Treinar as principais técnicas de comunica¢do implicadas nos processos de atendimento presencial
e/ou telefénico;

= Reconhecer emogdes negativas em si préprio e no utente e saber geri-las.

DESTINATARIOS

Todos os colaboradores com fungdes de atendimento de publico interno e/ou externo.
DURACAO CARGA HORARIA DIARIA

30 horas 6 horas

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. MUDANCA, QUALIDADE E IMAGEM NO ATENDIMENTO
1.1. Aimagem da Organizagao e o papel do atendedor na construgdo dessa imagem
1.2. Importancia de qualidade no servico de atendimento; critérios de qualidade
2. A COMUNICACAO NO ATENDIMENTO DE PUBLICO
2.1. Técnicas especificas da comunicagdo
2.2. Comunicag¢do Assertiva e a sua utilidade no atendimento
3. TECNICAS DE ATENDIMENTO PRESENCIAL E TELEFONICO
3.1. Estrutura do atendimento —as fases
3.2. Colocar questdes, argumentar e tratar objecgGes; responder as FAQ (Frequently Asked Questions)
3.3. Vantagens e condicionalismos do telefone
3.4. Filtrar a informacdo certa / Descodificar a mensagem/Dar seguimento
4. GERIR EMOCOES E RESOLVER PROBLEMAS
4.1. Reconhecer e gerir emogdes negativas do atendedor
4.2. Entender e lidar com as emogdes negativas do utente
4.3. Gerir situagdes de conflito; lidar com reclamagdes

METODOLOGIA DE AVALIACAO METODOLOGIAS DE FORMACZ\O

Avaliacdo continua, diagndstica e de reacgdo (*) Método expositivo, demonstrativo e activo
experiencial (com recurso a gravacées em video)

RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALAGOES

Slides como manual de apoio a formagdo e meios Local a definir (*)
audiovisuais sempre que as matérias proporcionem a FORMADOR

sua utilizacdao, bem como material diverso de apoio ao
curso.

Carla Costa; Cristina Lemos; Verena Santos

(*)A definir com o cliente
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COMUNICAR ASSERTIVAMENTE PARA GERIR CONFLITOS

OBIJECTIVO GERAL
Desenvolver as competéncias de comunicagdo assertiva na gestdo de situacGes de tensdo e conflito.
OBJECTIVOS ESPECIFICOS

= |dentificar as caracteristicas da comunicagao assertiva;
= Reconhecer a natureza especifica de cada situacdo de conflito organizacional;
= |dentificar os estilos e as estratégias individuais de gestao de conflitos;
= Aplicar as técnicas de comunicagdo assertiva numa situacdo de conflito.
DESTINATARIOS
Chefias, Coordenadores Técnicos e Assistentes Técnicos, Funcionarios Administrativos.
DURACAO CARGA HORARIA DIARIA
30 horas 6 horas
CONTEUDO PROGRAMATICO
1. GESTAO DO RELACIONAMENTO INTERPESSOAL PELA ASSERTIVIDADE
1.1. O papel da comunicagdo assertiva na melhoria das relagdes sécio-profissionais
1.2. Adiversidade de padrdes de comportamento e sua contextualizagdo
2. A COMUNICACAO ASSERTIVA NA GESTAO DE CONFLITOS
2.1. A natureza e expressao do conflito

2.2. Estilos preferenciais de resolucdo do conflito
2.3. As técnicas de comunicagdo assertiva

METODOLOGIA DE AVALIAGAO METODOLOGIAS DE FORMAGAO

Avaliacdo continua, diagndstica e de reacgao (*) Método expositivo, demonstrativo e activo
experiencial

RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALACOES

Slides como manual de apoio a formagdo e meios Local a definir (*)
audiovisuais sempre que as matérias proporcionem a FORMADOR

sua utilizacdo, bem como material diverso de apoio ao
curso.

Carla Costa; Cristina Lemos; Verena Santos

(*)A definir com o cliente
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CONHECER E UTILIZAR A INTELIGENCIA EMOCIONAL

OBIJECTIVO GERAL

Permitir um auto-conhecimento das competéncias pessoais relacionadas com a Inteligéncia Emocional, por
forma a possibilitar a sua utilizagdo no contexto de trabalho.

OBIJECTIVOS ESPECIFICOS

= Dominar e relacionar alguns conhecimentos basicos das areas da inteligéncia e das emocdes;

= Avaliar o seu Q.E. (quociente emocional) e melhorar o auto-conhecimento da gestdo pessoal das
emocgoes;

= |dentificar os componentes da I.E. e relacionar o seu uso com as situa¢des do quotidiano profissional;

= Usar algumas das suas competéncias da I.E. em situacGes do contexto profissional.

DESTINATARIOS

Todos os colaboradores interessados em melhorar as suas relagdes no trabalho e com o trabalho.
DURACAO CARGA HORARIA DIARIA

21 horas 7 horas

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. INTELIGENCIA VS INTELIGENCIAS
1.1. Conceito de inteligéncia; Q.I. versus Q.E.; Inteligéncias multiplas
2. EMOCAO VS RAZAO
2.1. Conceito de Emocdo; emogdes, sentimentos e temperamento; razao e emogao
3. O FUNCIONAMENTO CEREBRAL
3.1. Hemisfério esquerdo e direito; cérebro reflexo, cérebro emocional e pensamento.
4. AINTELIGENCIA EMOCIONAL
4.1. Auto-avaliacdo dos componentes da I.E; influéncia da I.E. no quotidiano pessoal e profissional
5. USARA I.E. — GERIR AS EMOCOES DE FORMA INTELIGENTE

METODOLOGIA DE AVALIAGAO METODOLOGIAS DE FORMAGAO

Avaliacdo continua, diagndstica e de reacgao (*) Método expositivo, demonstrativo e activo
experiencial

RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALAGOES

Slides como manual de apoio a formagdo e meios Local a definir (*)
audiovisuais sempre que as matérias proporcionem a FORMADOR

sua utilizagcdo, bem como material diverso de apoio ao
curso.

Carla Costa; Cristina Lemos; Verena Santos

(*)A definir com o cliente
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FALAR EM PUBLICO E FAZER APRESENTAGOES

OBIJECTIVO GERAL
Desenvolver competéncias para construir e apresentar comunica¢des em publico.
OBJECTIVOS ESPECIFICOS

= Adquirir um melhor auto-conhecimento enquanto orador (reconhecer pontos fortes e a melhorar);

= Aplicar um conjunto de técnicas e ferramentas destinadas a facilitar a preparagdo, construcdo e
conducdo de uma apresentacdo oral util, persuasiva e motivadora;

= Lidar com a ansiedade inerente as situa¢des de comunica¢do em publico.

DESTINATARIOS

Todos os colaboradores cujas funcdes passem por falar em publico e/ou fazer apresentacgées.
DURACAO CARGA HORARIA DIARIA

30 horas 6 horas

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. RECONHECER OS FACTORES EMOCIONAIS INTERFERENTES E APRENDER A LIDAR COM ELES;

2. DESCOBRIR OS RECURSOS: VOZ, OLHAR, GESTOS, POSTURA E TIRAR PARTIDO DELES;
3. ESTABELECER A CREDIBILIDADE COMO ORADOR E CRIAR A RELACAO INICIAL COM A AUDIENCIA;
4. USAR A COMUNICACAO VERBAL E NAO-VERBAL PARA DESENVOLVER UMA APRESENTAGCAO DINAMICA,
MOTIVADORA E PERSUASIVA;
5. PREPARAR, ESTRUTURAR E CRIAR UMA APRESENTACAO;
6. PLANEAREM FUNCAO DOS OBJECTIVOS, AUDIENCIA, SITUACAO E TEMPO;
7. ELABORAR CONTEUDOS, DISTINGUIR O ESSENCIAL DO ACESSORIO E GERIR O TEMPO;
8. GERIR OS MEIOS E SUPORTES VISUAIS; MANTER O ENFOQUE DA AUDIENCIA; LIDAR COM O
IMPREVISTO;
9. RESPONDER A PERGUNTAS E CONCLUIR A APRESENTACAO.
METODOLOGIA DE AVALIAGAO METODOLOGIAS DE FORMAGAO
Avaliacdo continua, diagndstica e de reacgao (*) Método expositivo, demonstrativo e activo
experiencial (com recurso a gravages em video)
RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALAGCOES

Slides como manual de apoio a formagdo e meios Local a definir (*)
audiovisuais sempre que as matérias proporcionem a FORMADOR

sua utilizagdo, bem como material diverso de apoio ao
curso.

Carla Costa; Cristina Lemos; Verena Santos

(*)A definir com o cliente
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GERIR O STRESS PESSOAL E PROFISSIONAL

OBIJECTIVO GERAL

Entender o stress e desenvolver competéncias para uma melhor gestao dos seus efeitos negativos.

OBIJECTIVOS ESPECIFICOS

= Sensibilizar para uma visdo positiva do stress e aprender estratégias eficazes para a sua gestao;
= |dentificar as causas e auto-avaliar o grau de vulnerabilidade ao stress;
= Elaborar um plano pessoal de mudanca (PPM) que vise o desenvolvimento das competéncias para uma

melhor gestao do stress negativo.

DESTINATARIOS

Todas os colaboradores sujeitos a situacdes de stresse pessoal e profissional.
DURACAO CARGA HORARIA DIARIA
21 horas 7 horas

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. O STRESS NA VIDA PESSOAL E PROFISSIONAL: DIFERENTES ABORDAGENS.

2. STRESS POSITIVO E NEGATIVO: UMA VISAO INTERACTIVA.

3. AS CAUSAS DO STRESS: PESSOAIS, PROFISSIONAIS E AMBIENTAIS.

4. SINTOMAS DE STRESS NEGATIVO: SITUAGCOES COMUNS E SITUACOES DE ALARME.

5. ANALISE DA VULNERABILIDADE INDIVIDUAL AO STRESS E ALTERACOES NA VIDA PESSOAL E
PROFISSIONAL.

6. ESTRATEGIAS E TECNICAS PARA UMA MELHOR GESTAO DO STRESS - PRATICA DE UMA TECNICA DE

RELAXAMENTO.

7. DETECTAR SINTOMAS DE STRESS NA ORGANIZAGAO E AJUDAR OS OUTROS A GERI-LO.

METODOLOGIA DE AVALIAGAO
Avaliagdo continua, diagndstica e de reacgdo (*)

RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS

Slides como manual de apoio a formagdo e meios
audiovisuais sempre que as matérias proporcionem a
sua utilizagdo, bem como material diverso de apoio ao
curso.

(*)A definir com o cliente

METODOLOGIAS DE FORMAGAO

Método expositivo,
experiencial

INSTALACOES

Local a definir (*)

FORMADOR

Carla Costa; Cristina Lemos; Verena Santos

interrogativo e activo
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GESTAO E ADAPTAGCAO A MUDANCA

OBIJECTIVO GERAL

Compreender o processo de mudanga e agir de forma flexivel e construtiva, facilitadora de uma maior
adaptacdo a nova realidade.

OBIJECTIVOS ESPECIFICOS

= Compreender o seu processo de mudanca e estratégias a utilizar para avancar;
= Viver situacGes de incerteza, reflectir e aprender com as suas reacc¢oes;

= Explorar o seu potencial criativo para ultrapassar desafios;

= Testar trés caminhos: resiliéncia - flexibilidade — adaptacao.

DESTINATARIOS

Chefias, Coordenadores Técnicos e Assistentes Técnicos, Funciondrios Administrativos.
DURACAO CARGA HORARIA DIARIA

21 horas 7 horas

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. RAZOES PARA MUDAR
1.1. Porqué mudar
1.2. O poder do passado
1.3. Prever o futuro - armadilhas
1.4. Reconhecer os limites
2. UMA NOVA EXPERIENCIA: A INCERTEZA
2.1. O processo de mudanca
2.2. Os estadios emocionais da mudanga
2.3. Proéactividade: varidveis a controlar — inovar/criar
2.4. Decidir em ambiente incerto
3. INTEGRAR E SOBREVIVER A MUDANCA
3.1. Resiliéncia face a dificuldades
3.2. Flexibilidade face a factos
3.3. Adaptacdo face a novas direc¢Ges: desenhar solugGes evolutivas
3.4. Estratégias para evitar o burnout

METODOLOGIA DE AVALIAGAO METODOLOGIAS DE FORMAGCAO

Avaliagdo continua, diagndstica e de reacgao (*) Método expositivo, interrogativo e activo
experiencial

RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALACOES

Slides como manual de apoio a formagdo e meios Local a definir (*)

audiovisuais sempre que as matérias proporcionem a FORMADOR

sua utilizacdo, bem como material diverso de apoio ao
curso.

(*)A definir com o cliente
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GESTAO DE RECLAMAGCOES NO ATENDIMENTO

OBIJECTIVO GERAL
Desenvolver as competéncias pessoais e relacionais necessarias a gestdao de reclamacoes.
OBJECTIVOS ESPECIFICOS
= Reconhecer a importancia da satisfacdo do cliente para um servico de qualidade;
= Analisar uma situacdo de reclamacao e utilizar de forma eficaz as técnicas de comunicac¢do para a sua
resolugao;
= Gerir o stress na relagcdo com os clientes;
= Utilizar a comunicacdo assertiva na relagdo com o cliente.

DESTINATARIOS

Todos os colaboradores que lidam com reclamacgdes de clientes.

DURACAO CARGA HORARIA DIARIA
14 horas 7 horas

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. QUALIDADE E RECLAMACOES
1.1. Almagem de qualidade de uma organizagdo ; custos da nao qualidade relacional
1.2. Qualidade com o cliente interno para obter qualidade na relagdao com o cliente externo
2. A COMUNICACAO
2.1. O processo e as técnicas especificas de comunicagdo
2.2. A comunicag¢do assertiva
3. A GESTAO DE CONFLITOS
3.1. O conflito e as estratégias de resolugdo
3.2. Analisar situagGes de reclamagdo
4. O STRESS NA RELACAO COM OS CLIENTES
4.1. Fazer face a urgéncias e imprevistos e propor solugdes positivas

METODOLOGIA DE AVALIAGAO METODOLOGIAS DE FORMAGAO

Avaliagdo continua, diagndstica e de reacgdo (*) Método expositivo, demonstrativo e activo
experiencial (com recurso a gravagdes em video)

RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALAGOES

Slides como manual de apoio a formagdo e meios Local a definir (*)
audiovisuais sempre que as matérias proporcionem a FORMADOR

sua utilizagdo, bem como material diverso de apoio ao
curso.

Carla Costa; Cristina Lemos; Verena Santos

(*)A definir com o cliente
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ORGANIZAGAO E CONDUGCAO DE REUNIOES

OBJECTIVO GERAL
Proporcionar aos participantes conhecimentos e técnicas que lhes permitam preparar e dirigir uma reuniao
COom sucesso.
OBJECTIVOS ESPECIFICOS
= Preparar reunides e gerir expectativas;

= Definir objectivos e escolher os formatos mais adequados;
= Conhecer e praticar técnicas de facilitacdo e condugdo de reuniGes.

DESTINATARIOS

Técnicos Superiores, Coordenadores Técnicos e Assistentes Técnicos.
DURACAO CARGA HORARIA DIARIA
21 horas 7 horas

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. RAZOES PARA O SUCESSO DAS REUNIOES — FACTORES CHAVE
2. FASES DE UMA REUNIAO
2.1. Aorganizagdo, o planeamento e a agenda da reunido
2.2. Desenvolvimento
2.3. Conclusdo
3. MOBILIZACAO, ENVOLVIMENTO E PARTICIPACAO DO(S) INTERVENIENTE(S)
3.1. Abrir areunido e motivar
3.2. Assegurar a participacdo de todos
3.3. Incentivar a criatividade
4. CONDUCAO E PARTICIPACAO NAS REUNIOES
4.1. Técnicas das perguntas para lidar com diferentes tipos de situagdes
4.2. Regras da escuta activa
4.3. A assertividade como ferramenta na gestdo de situagdes potencialmente conflituosas
4.4. Obter compromissos e estabelecer planos de ac¢ao
4.5. Personalidade e estilos de animagdo — factores condicionantes

METODOLOGIA DE AVALIAGAO METODOLOGIAS DE FORMAGAO

Avaliacdo continua, diagndstica e de reacgao (*) Método expositivo, interrogativo, demonstrativo
e activo experiencial

RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALAGCOES

Slides como manual de apoio a formagdo e meios Local a definir (*)
audiovisuais sempre que as matérias proporcionem a FORMADOR

sua utilizagcdo, bem como material diverso de apoio ao
curso.

Carla Costa; Cristina Lemos; Verena Santos

(*)A definir com o cliente
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PRESSUADIR E NEGOCIAR COM EFICACIA

OBIJECTIVO GERAL

Desenvolver a compreensao do processo negocial e as técnicas necessarias para a conducdo de negociacoes
gue levem a um desfecho ganhador para as partes envolvidas.

OBIJECTIVOS ESPECIFICOS

= Conhecer e enquadrar os objectivos de uma negociagao;

= Reconhecer os elementos-chave para a preparacdo de uma negociacao;

= Utilizar técnicas de comunicacdo persuasivas e de suporte a uma negociacao;

= |dentificar e cumprir as fases de uma negociagao;

= Saber utilizar as técnicas que levem a um desfecho ganhador para as partes envolvidas.

DESTINATARIOS

Funcionarios cujas funcdes compreendam a negociacgdo interna e/ou externa.
DURACAO CARGA HORARIA DIARIA
28 horas 7 horas

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. O DESAFIO DA NEGOCIACAO
1.1. Pessoas versus problemas.
2. 0OS OBJECTIVOS DE UMA NEGOCIACAO
2.1. Relagdes duradouras ou nao duradouras? - Cooperagdo versus competi¢do.
3. PREPARAR A NEGOCIACAO
3.1. Recolher informacdo e estabelecer objectivos realistas;
3.2. Avaliar as expectativas das partes envolvidas;
3.3. Definir a estratégia; preparar cedéncias e contrapartidas; antecipar cenarios alternativos;
3.4. Conhecer as fontes de poder numa negociagao.
4. CONDUZIR A NEGOCIAGAO E USAR A PERSUASAO
4.1. Criar um clima facilitador; compreender para ser compreendido;
4.2. Reconhecer e lidar com tacticas negociais;
4.3. O impasse negocial — o que fazer?
4.4. Fechar a negociacao e executar o acordo.

METODOLOGIA DE AVALIACAO METODOLOGIAS DE FORMACZ\O

Avaliacdo continua, diagndstica e de reacgdo (*) Método expositivo, interrogativo e activo
experiencial

RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALAGCOES

Slides como manual de apoio a formagdo e meios Local a definir (*)
audiovisuais sempre que as matérias proporcionem a FORMADOR

sua utilizagdo, bem como material diverso de apoio ao
curso.

Carla Costa; Cristina Lemos; Verena Santos

(*)A definir com o cliente
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PROMOGAO DA SEGURANGCA NO TRABALHO

OBIJECTIVO GERAL

Desenvolver competéncias comportamentais pré-activas de prevencao de acidentes e melhoria continua da
saude fisica e psicoldgica no local de trabalho.

OBIJECTIVOS ESPECIFICOS

= Descrever os aspectos inerentes a uma Cultura de Seguranca, delineando estratégias para a sua
implementacao;

= Reconhecer a relevancia dos factores psicossociais associados a prevengao dos acidentes;

= |dentificar factores de risco para a saude fisica e psicoldgica, estabelecendo um plano de intervencao
de melhorias.

DESTINATARIOS

Todos os colaboradores, especialmente aqueles que lidam com situacdes de maior risco de acidente e/ou de
stresse profissional.

DURACAO CARGA HORARIA DIARIA
35 horas 7 horas
CONTEUDO PROGRAMATICO

1. PROMOCAO DE UMA CULTURA DE SEGURANCA
1.1. Sinistralidade laboral — caracterizagdo e prevengao
1.1.1. Gestdo da prevencdo de acidentes de trabalho — factores humanos:
- Atitudes e comportamentos de risco versus seguranca
2. PROMOCAO DE UMA CULTURA DE SAUDE NO E PELO TRABALHO
2.1. Asaude fisica no local de trabalho
2.1.1. Condigbes de trabalho e sua optimizacdo/adapta¢do ao Homem
- Posturas e carga de trabalho
- Prevencdo de perturbages musculo - esqueléticas
2.2. A salde psicoldgica no local de trabalho
2.2.1. Definicdo e caracterizagdo dos riscos psicossociais
- 0O caso especifico do stress
- Técnicas de avaliacdo e intervengao

METODOLOGIA DE AVALIACAO METODOLOGIAS DE FORMACZ\O
Avaliagdo continua, diagndstica e de reacgdo (*) Método expositivo e activo experiencial
RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALAGOES

Slides como manual de apoio a formagdo e meios Local a definir (*)
audiovisuais sempre que as matérias proporcionem a FORMADOR

sua utilizagcdao, bem como material diverso de apoio ao
curso.

Carla Costa

(*)A definir com o cliente
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RESOLUGAO CREATIVA DE PROBLEMAS NA EQUIPA

OBJECTIVO GERAL
Adquirir competéncias de aplicacdo do método de RCP.
OBJECTIVOS ESPECIFICOS

= Analisar as condi¢Ges potenciadoras da dinamica criativa no trabalho em equipa;
= Reconhecer os factores inibidores e os factores promotores da criatividade e inova¢do organizacional;
= |dentificar as diferentes etapas do método de RCP, aplicando as técnicas inerentes a cada uma.

DESTINATARIOS

Chefias, Coordenadores Técnicos e Assistentes Técnicos, Funcionarios Administrativos.
DURACAO CARGA HORARIA DIARIA

30 horas 6 horas

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. A CRIATIVIDADE E A INOVAGAO ORGANIZACIONAL
2. O POTENCIAL CRIATIVO DA EQUIPA - FACTORES FACILITADORES E INIBIDORES
3. RESOLUGAO CRIATIVA DE PROBLEMAS (RCP) - PROCESSO E TECNICAS

METODOLOGIA DE AVALIAGAO METODOLOGIAS DE FORMAGAO

Avaliagdo continua, diagndstica e de reacgdo (*) Método expositivo, interrogativo, demonstrativo
e activo experiencial

RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALACOES

Slides como manual de apoio a formagdo e meios Local a definir (*)
audiovisuais sempre que as matérias proporcionem a FORMADOR

sua utilizacdo, bem como material diverso de apoio ao
curso.

Carla Costa; Cristina Lemos; Verena Santos

(*)A definir com o cliente
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TECNICAS AVANCADAS DE TRABALHO EM EQUIPA

OBIJECTIVO GERAL

Dar empowerment aos elementos de uma equipa através do conhecimento das dinamicas préprias do
trabalho em equipa e da pratica de técnicas especificas de comunicacdo orientadas para dreas como a
motivacdo, gestao de conflitos, negociacao, tomada de decisdo e resolucdo de problemas.

OBIJECTIVOS ESPECIFICOS

= Conhecer o ciclo do empowerment e percorré-lo para aumentar a esfera de influéncia;

= Compreender e facilitar a resolugdo das preocupagdes inerentes ao desenvolvimento de uma equipa de
elevado desempenho;

= Vivenciar dindmicas/situagdes comuns ao trabalho em equipa e utilizar técnicas de comunicagio
adequadas para potenciar a eficacia dos processos e resultados.

DESTINATARIOS

Chefias, Coordenadores Técnicos e Assistentes Técnicos, Funciondrios Administrativos.
DURACAO CARGA HORARIA DIARIA

21 horas 7 horas

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. MELHORAR O AUTO-CONHECIMENTO
1.1. Comunicagdo em equipa em situagGes de stresse:
1.1.1. - Conflitos intrapessoais, interpessoais e organizacionais
1.1.2. - Resultados atingidos insuficientes e recursos escassos
2. O COMPORTAMENTO PRO-ACTIVO NO PROCESSO DE COMUNICACAO:
2.1. Definicdo de objectivos; elaboracdo do planeamento; desempenho das tarefas
3. GERIR O BINOMIO COOPERAR VERSUS COMPETIR DE FORMA A OBTER MELHORES RESULTADOS
3.1. Apelo ao individualismo; competéncias e poderes pessoais
3.2. Saber escutar os outros;solugdes ganhar-ganhar
4. EQUIPAS DE ELEVADA PERFORMANCE
4.1. A missao, os objectivos, os papéis e as responsabilidades numa equipa
4.2. Competéncias criticas para uma equipa invencivel: o racional e o emocional
4.3. Resolugdo de problemas e tomada de decisdo
5. REUNIOES DE EQUIPA: CONSOLIDAR O ESPIRITO DE EQUIPA E PARTILHAR RESPONSABILIDADES

METODOLOGIA DE AVALIAGAO METODOLOGIAS DE FORMAGAO

Avaliacdo continua, diagndstica e de reacgdo (*) Método expositivo, interrogativo e activo
experiencial

RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALAGCOES

Slides como manual de apoio a formagdo e meios Local a definir (*)
audiovisuais sempre que as matérias proporcionem a FORMADOR

sua utilizagdo, bem como material diverso de apoio ao
curso.

Carla Costa; Cristina Lemos; Verena Santos

(*)A definir com o cliente
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TECNICAS E FERRAMENTAS PARA PLANEAR E ORGANIZAR O TEMPO

OBIJECTIVO GERAL

Proporcionar aos participantes conhecimentos e instrumentos que lhes permitam organizar e gerir o seu

tempo de forma eficaz.
OBJECTIVOS ESPECIFICOS

= Conhecer e aplicar algumas estratégias de organiza¢do pessoal de forma a melhorar a sua

produtividade;

= |dentificar os desperdicadores de tempo e as formas de os controlar;
= Conhecer alguns instrumentos para uma melhor gestdao do tempo e sensibilizar para a sua utilizacao.

DESTINATARIOS

Chefias, Coordenadores Técnicos e Assistentes Técnicos, Funciondrios Administrativos.
DURACAO CARGA HORARIA DIARIA

21 horas 7 horas

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. A GESTAO DO TEMPO COMO DESAFIO PESSOAL E ORGANIZACIONAL
2. OS DESPERDIGADORES DE TEMPO PESSOAIS, ADMINISTRATIVOS E AMBIENTAIS — ANALISE E

ELABORACAO DE SOLUCOES ADEQUADAS

ouAsWw

PREPARACAO E CONDUCAO DE REUNIOES
METODOLOGIA DE AVALIAGAO
Avaliagdo continua, diagndstica e de reacgdo (*)

RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS

Slides como manual de apoio a formagdo e meios
audiovisuais sempre que as matérias proporcionem a
sua utilizagdo, bem como material diverso de apoio ao
curso.

(*)A definir com o cliente

A ORGANIZACAO DO TRABALHO: PLANEAMENTO, GESTAO DE PRIORIDADES E FLUIDEZ

A GESTAO EFICAZ DO TEMPO — LEIS, PRINCIPIOS E INSTRUMENTOS PRATICOS

A DELEGAGAO: PRINCIPIOS, OBJECTIVOS E CONDICOES

A REUNIAO: TIPOS, ANALISE DAS “PERDAS DE TEMPO” E FORMAS DE “GANHAR TEMPO” NA

METODOLOGIAS DE FORMAGAO

Método expositivo,
experiencial

INSTALACOES

Local a definir (*)

FORMADOR

Carla Costa; Cristina Lemos; Verena Santos

interrogativo e activo
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DIRIGIR PESSOAS E EQUIPAS COM INTELIGENCIA EMOCIONAL

OBIJECTIVO GERAL
Desenvolver competéncias de lideranca baseadas na utilizacdo das capacidades da Inteligéncia Emocional.
OBJECTIVOS ESPECIFICOS

= |dentificar as capacidades da I.E. e o seu impacto no trabalho;
= Aprender e aplicar as competéncias da I.E. no exercicio da lideranca;
= |dentificar oportunidades de melhoria nos colaboradores e nas equipas.

DESTINATARIOS

Chefias, Coordenadores Técnicos e Assistentes Técnicos que tenham equipas sob a sua responsabilidade.
DURACAO CARGA HORARIA DIARIA

21 horas 7 horas

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. AINTELIGENCIA EMOCIONAL NO CONTEXTO DE TRABALHO
1.1. As capacidades da I.E. e a sua utilizagdo como factor gerador de sucesso no trabalho
2. A GESTAO PESSOAL DAS EMOCOES
2.1. Reconhecer e gerir as préprias emocgoes; utiliza-las de forma proé-activa
3. DIRIGIR PESSOAS E EQUIPAS COM A INTELIGENCIA EMOCIONAL
3.1. As capacidades da I.E. no lider eficaz
3.2. Aescuta, o feed-back e a avaliagdo do desempenho
3.3. A gestdo dos conflitos interpessoais e intraequipa
3.4. A motivagao e o refor¢o das pessoas e das equipas
4. PROMOVER A INTELIGENCIA EMOCIONAL PARA MELHORAR A EFICACIA
4.1. Desenvolver as capacidades pessoais e sociais; potenciar a I.E. dos colaboradores

METODOLOGIA DE AVALIAGAO METODOLOGIAS DE FORMAGAO

Avaliagdo continua, diagndstica e de reacgdo (*) Método expositivo, interrogativo e activo
experiencial

RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALACOES

Slides como manual de apoio a formagdo e meios Local a definir (*)
audiovisuais sempre que as matérias proporcionem a FORMADOR

sua utilizagcdo, bem como material diverso de apoio ao
curso.

Carla Costa; Cristina Lemos; Verena Santos

(*)A definir com o cliente
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O “COACHING” COMO FORMA DE LIDERANCA

OBIJECTIVO GERAL

Desenvolver competéncias de direc¢ao baseadas na lideranga, empowerment e formacao como forma de
melhorar os resultados das equipas e caminhar para o sucesso.

OBIJECTIVOS ESPECIFICOS

= Sensibilizar para a importancia do coaching e das suas implicacGes positivas no desempenho
organizacional;

= Habilitar a pratica do coach, dentro do conceito de estilos de liderancga eficaz, cujo papel é o auto-
desenvolvimento de pessoas, atingindo melhores resultados.

DESTINATARIOS

Chefias, Coordenadores Técnicos e Assistentes Técnicos que tenham equipas sob a sua responsabilidade.
DURACAO CARGA HORARIA DIARIA

21 horas 7 horas

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. CONCEITO E TIPOS DE COACHING

BENEFICIOS PARA O COACH, COACHEE E ORGANIZACAO.

O PROCESSO DE COACHING

O CONTEUDO DO COACHING

AS ETAPAS VITAIS DA ENTREVISTA DE COACHING

TECNICAS DE COMUNICACAO

- AS ENTREVISTAS DE AVALIACAO

- DAR E RECEBER FEEDBACK

- TECNICAS DE COMUNICACAO EMPATICAS

-AS PERGUNTAS PARA DIAGNOSTICO DE NECESSIDADES DE COACHING

CRIACAO DE UMA VISAO COMUM SOBRE OS ESTILOS DE LIDERANCA

AS PRINCIPAIS DIFERENCAS NO PROCESSO DE DESENVOLVIMENTO DO COACH.

AVALIANDO E DESENVOLVENDO TALENTOS.

10. PROCESSOS DE CRIACAO DE UM PLANO DE DESENVOLVIMENTO DAS PESSOAS ATRAVES DE
COMPETENCIAS INDIVIDUAIS E COLECTIVAS.

11. FEEDBACK EFICAZ.

12. CRIATIVIDADE ATRAVES DO COACH.

13. CRIACAO DA VISAO SISTEMICA.

o AN
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METODOLOGIA DE AVALIAGAO METODOLOGIAS DE FORMAGAO

Avaliagdo continua, diagndstica e de reacgdo (*) Método expositivo, interrogativo e activo
experiencial

RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALAGCOES

Slides como manual de apoio a formagdo e meios Local a definir (*)
audiovisuais sempre que as matérias proporcionem a FORMADOR

sua utilizagdo, bem como material diverso de apoio ao
curso.

Carla Costa; Cristina Lemos; Verena Santos

(*)A definir com o cliente
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GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
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FORMAGAO E DESENVOLVIMENTO DOS RECURSOS HUMANOS

OBIJECTIVO GERAL

Dotar as Organizacbes de Técnicos devidamente preparados, capazes de diagnosticar problemas

organizacionais passiveis de solucionar através da implementacdo dum Programa de Formacdo Profissional,

bem como a tornar exequiveis os projectos de formacéo.
OBJECTIVOS ESPECIFICOS

Adquirir competéncias para a elaboracdo de um programa de formacao.

DESTINATARIOS

Gestores e Técnicos de Formacado; Gestores e técnicos de recursos humanos.
DURACAO CARGA HORARIA DIARIA
30 horas 6 horas

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. A FORMACAO E DESENVOLVIMENTO

TECNICA DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
POLITICA GERAL DE FORMACAO

DIAGNOSTICO DE NECESSIDADES DE FORMAGAO
OS OBJECTIVOS NA FORMACAO

PLANOS DE FORMACAO

METODOS E TECNICAS DE FORMACAO
AVALIACAO DOS RESULTADOS

METODOLOGIA DE AVALIAGAO
Avaliagdo continua, diagndstica e de reacgdo (*)

O No v A~ WN

RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS

Manuais de apoio a formagdo e meios audiovisuais
sempre que as matérias proporcionem a sua utilizagao,
bem como material diverso de apoio ao curso.

(*)A definir com o cliente

METODOLOGIAS DE FORMAGAO

Método expositivo, interrogativo, demonstrativo
e activo

INSTALACOES
Local a definir (*)
FORMADOR
Carlos Nascimento
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ELABORACAO DO PLANO DE FORMACAO

OBIJECTIVO GERAL

A Formagdo Profissional é uma técnica indispensavel ao desenvolvimento dos Recursos Humanos das
Organizacdes e, consequentemente factor de desenvolvimento das mesmas.

OBIJECTIVOS ESPECIFICOS

Dotar os participantes dos conhecimentos indispensaveis a implementacdo dum Plano de Formagao nas
suas Organizagdes.

DESTINATARIOS

Gestores e Técnicos de Formacado; Gestores e técnicos de recursos humanos.
DURACAO CARGA HORARIA DIARIA
30 horas 6 horas

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. AFUNGAO FORMAGAO E O “PROJECTO DA EMPRESA “

2. A POLITICA DE FORMACAO
3. A GESTAO DA FORMACAO / GESTAO DOS RECURSOS HUMANOS
4. DIAGNOSTICO DAS NECESSIDADES
5. PLANO DE FORMACAO
6. A AVALIACAO DA FORMACAO
7. AVALIACAO DA ACCAO
METODOLOGIA DE AVALIAGAO METODOLOGIAS DE FORMAGAO
Avaliacdo continua, diagndstica e de reacgao (*) Método expositivo, interrogativo, demonstrativo
e activo
RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALAGOES

Manuais de apoio a formagdo e meios audiovisuais Local a definir (*)
sempre que as matérias proporcionem a sua utilizagdo, FORMADOR

bem como material diverso de apoio ao curso. .
Carlos Nascimentos

(*)A definir com o cliente
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GESTAO ESTRATEGICA DE RECURSOS HUMANOS

OBIJECTIVO GERAL
Dotar as organizagdes de técnicos com conhecimentos de gestdo estratégica de recursos humanos.
OBJECTIVOS ESPECIFICOS

Enquadrar a gestdao de Recursos Humanos na estratégia da organizacao;

Compreender o “Factor Humano” como determinante para o sucesso das organizac¢des;

Utilizar as técnicas mais adequadas para uma eficaz gestdo de pessoas, desde o recrutamento e
seleccdo até a avaliagdo de desempenho, passando pela gestdo das competéncias exigidas;
Tipificar e redigir Contratos de trabalho.

DESTINATARIOS

Gestores e Técnicos de Formacao; Gestores e técnicos de recursos humanos.
DURACAO CARGA HORARIA DIARIA
30 horas 6 horas

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. O CONCEITO DE LIDERANCA E SUA IMPORTANCIA PARA OS RESULTADOS DAS ORGANIZACOES;
2. A LIDERANCA SITUACIONAL E O DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL;
3. O CAPITAL HUMANO E SUA IMPORTANCIA PARA O DESEMPENHO CHAVE DAS ORGANIZACOES;
4. O FACTOR HUMANO E SUA IMPORTANCIA NAS ECONOMIAS NACIONAIS NUM MUNDO GLOBAL E DA
INFORMACAO E CONHECIMENTO;
5. ALINHAMENTO DA GESTAO DE RECURSOS HUMANOS NA ESTRATEGIA DAS ORGANIZACOES;
6. METODOLOGIA E TECNICAS DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS:
6.1. Necessidades de pessoal, calculo de efectivos e andlise de funcdes;
6.2. A importancia da Gestdo de Competéncias para todas as fases da GRH;
6.3. Recrutamento e Selecgdo: Principais métodos de selec¢do e sua aplicacdo pratica;
6.4. Acolhimento do pessoal e 0 Manual de Acolhimento;
6.5. Monitoriza¢do do desempenho e levantamento de necessidades de formagao;
6.6. Elaboragdo dos Planos de Formagdo para o desenvolvimento de competéncias;
6.7. Sistemas de Avaliagdo de Desempenho e mecanismos de diferenciagdo: importancia dos objectivos,
competéncias e comportamentos na empresa;
6.8. Tipos de Contratos de Trabalho e Politicas Salariais;
6.9. A polivaléncia funcional e a qualificacdo das pessoas ao longo da vida.
7. APLICACAO DE CASOS PRATICOS AO LONGO DO CURSO.
METODOLOGIA DE AVALIACAO METODOLOGIAS DE FORMAGCAO
Avaliacdo continua, diagndstica e de reacgdo (*) Método expositivo, interrogativo, demonstrativo
e activo
RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALAGOES

Manuais de apoio a formacdo e meios audiovisuais Local a definir (*)
sempre que as matérias proporcionem a sua utilizacdo, FORMADOR

bem como material diverso de apoio ao curso.

Carlos Nascimentos

(*)A definir com o cliente
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AVALIAR O IMPACTO DA FORMAGAO NA ESTRATEGIA DAS
ORGANIZAGCOES

OBIJECTIVO GERAL

Dotar as Organizacdes de Técnicos devidamente preparados, capazes de identificar os elementos
fundamentais dos processos de avaliacdo e validacdo da Formacado Profissional, assim como seleccionar e
aplicar os instrumentos mais adequados as fases do design da formacao.

Debater as principais questdes relacionadas com o uso da avaliacdo, dado tratar-se de um dos mais
poderosos instrumentos de gestdo do processo formativo, face a sua importancia como indicador de
reformulagGes futuras nas diversas fases que antecedem a avaliagao.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

= Transmitir os conhecimentos necessarios para identificar os elementos dos processos de avaliagdoe
validacdo da formacgdo profissional.

DESTINATARIOS

Gestores e Técnicos de Formacao; Gestores e técnicos de recursos humanos.
DURACAO CARGA HORARIA DIARIA
30 horas 6 horas

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. AFORMAGAO COMO FERRAMENTA DE GESTAO
1.1. Analisar a Missdo e estratégia da Organizagdo
1.2. O referencial formacao
1.3. A Formacgdo como estratégia de gestdo

2. DEFINICAO DE OBJECTIVOS DA FORMACAO
2.1. Identificacdo de referenciais base
2.2. Definigdo de objectivos pedagdgicos

3. AVALIACAO DO SISTEMA FORMATIVO
3.1. Do diagndstico de necessidades a avaliagdo
3.2. Diferentes niveis de avaliacdo
3.3. Métodos e instrumentos de recolha de dados
3.4. Escolha dos instrumentos mais adequados

4. AVALIACAO DO PROCESSO PEDAGOGICO

5. DEFINIR O PROCESSO DE AVALIACAO

6. SISTEMATIZAR E COMUNICAR OS RESULTADOS

METODOLOGIA DE AVALIACAO METODOLOGIAS DE FORMACAO

Avaliacdo continua, diagndstica e de reacgdo (*) Método expositivo, interrogativo, demonstrativo
e activo

RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALAGOES

Manuais de apoio a formacdo e meios audiovisuais Local a definir (*)
sempre que as matérias proporcionem a sua utilizacdo, FORMADOR

bem como material diverso de apoio ao curso. .
Carlos Nascimento

(*)A definir com o cliente
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GESTAO DO COMPORTAMENTO ORGANIZACIONAL

OBIJECTIVO GERAL

Os ultimos anos trouxeram profundas mudancas a todos os niveis, politico, econdmico, social e cultural em
gue se integra qualquer organizacdo. Para facilitar esta mudanca, novos modelos de gestdo vém sendo
desenvolvidos.

A presente accdo visa dar a conhecer aos participantes metodologias e modelos tedricos que possam
satisfazer as suas necessidades de evolucao e expectativas.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

= Transmitir competéncias ao nivel das metodologias e modelos tedricos necessarios a satisfacdo das
necessidades organizacionais.

DESTINATARIOS

Gestores e Técnicos de Formacao; Gestores e técnicos de recursos humanos.
DURACAO CARGA HORARIA DIARIA
30 horas 6 horas

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. A GESTAO DA MUDANCA
1.1. Os desafios actuais
1.2. A componente humana nas organizagdes
2. GESTAO E SISTEMA COMUNICACIONAL
2.1. Modelo base de comunica¢do
2.2. Dinamica do Processo de Comunicagdo
3. GESTAO E PROCESSO MOTIVACIONAL
3.1. Conceitos Gerais
3.2. Classificagdo das necessidades humanas
3.3. Factores Motivadores do trabalho
4. ESTILOS DE GESTAO E LIDERANCA
5. GESTAO DA DINAMICA DE GRUPOS
5.1. Atributos e interac¢bes
5.2. Caracteristicas dos grupos sociais
5.3. Etapas de desenvolvimento
5.4. Processo de trabalho de grupo

METODOLOGIA DE AVALIACAO METODOLOGIAS DE FORMACAO

Avaliacdo continua, diagndstica e de reacgdo (*) Método expositivo, interrogativo, demonstrativo
e activo

RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALAGOES

Manuais de apoio a formacdo e meios audiovisuais Local a definir (*)
sempre que as matérias proporcionem a sua utilizacdo, FORMADOR

bem como material diverso de apoio ao curso. .
Carlos Nascimento

(*)A definir com o cliente
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GESTAO DE EQUIPAS PARA RESULTADOS

OBIJECTIVO GERAL
Optimizar, liderar, adoptar competéncias e fomentar o trabalho em equipa.
OBJECTIVOS ESPECIFICOS

= Optimizar e fomentar o trabalho em equipa;

= Coordenar e liderar equipas de projecto multidisciplinares;

= Adaptar as diversas competéncias da equipa as actividades a realizar;

= Saber liderar equipas, com orientacdo para os objectivos e resultados desejados;
= Ultrapassar conflitos e outros problemas surgidos nas equipas;

= Programar e calendarizar projectos e actividades no seio das equipas.

DESTINATARIOS

Gestores e Técnicos de Formacgao; Gestores e técnicos de recursos humanos.
DURACAO CARGA HORARIA DIARIA
30 horas 6 horas

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. INTRODUGAO A GESTAO DE EQUIPAS E AO TRABALHO POR PROJECTOS;

PRINCIPIOS A TER NA CONSTITUICAO DE EQUIPAS FACE AOS OBJECTIVOS TRAGADOS;
DIVISAO DO TRABALHO E CALENDARIZAGCAO DO PROJECTO;

AS REUNIOES DE TRABALHO E AS REGRAS PARA EFICACIA DAS MESMAS;

LIDERANGA E MONITORIZAGAO DAS EQUIPAS E DOS TRABALHOS;

O PROCESSO DE COMUNICAGAO EM EQUIPAS DE TRABALHO;

A CRIATIVIDADE, A CRITICA E A REFLEXAO NO SEIO DAS EQUIPAS;

AVALIAGAO DOS RESULTADOS E DOS MEMBROS DAS EQUIPAS.

METODOLOGIA DE AVALIAGAO METODOLOGIAS DE FORMAGAO

Avaliacdo continua, diagndstica e de reacgao (*) Método expositivo, interrogativo, demonstrativo
e activo

RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALAGOES
Manuais de apoio a formagdo e meios audiovisuais Local a definir (*)

sempre que as matérias proporcionem a sua utilizacdo, FORMADOR
bem como material diverso de apoio ao curso.

© Ny A~ WN

José Orvalho

(*)A definir com o cliente
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GESTAO INTEGRADA DA FORMACAO

OBIJECTIVO GERAL
Situar a Funcdo Formacdo num modelo légico e integrado de desenvolvimento do seu capital humano.
OBJECTIVOS ESPECIFICOS

® Transmitir competéncias ao nivel da formacdo, gestdo da formacao, planeamento de processos e
validacdo e avalia¢do da formacao.

DESTINATARIOS

Dirigentes e funcionarios com responsabilidades na drea de recursos humanos.
DURACAO CARGA HORARIA DIARIA
30 horas 6 horas

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. FORMACAO E DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL
1.1. Aformagdo como instrumento de gestdo
1.2. Objectivos da formagdo no desenvolvimento organizacional
1.3. Gerir as aprendizagens individuais e da organizagdo
1.4. O peso crescente da componente comportamental na formagao
2. A GESTAO DA FORMAGAO NOS ORGANISMOS
2.1. Como organizar uma unidade de formacdo
2.2. Caracterizagdo da formagdo no organismo
2.3. Tipos de formagdo a desenvolver
2.4. A gestdo de projectos de formacdo e etapas de desenvolvimento
3. PLANEAMENTO E PROCESSO DE FORMACAO
3.1. O planeamento da formagao; levantamento de necessidades de formagao
3.2. Definicdo de objectivos pedagdgicos-
3.3. Organizacdo de um plano de formacgdo, orcamentacdo e dispositivo de avaliacdo
3.4. O processo formativo; métodos e técnicas, tdpicos para uma pedagogia eficaz
3.5. Formagdo em cascata
4. VALIDACAO E AVALIACAO DA FORMACAO
4.1. Diferentes metodologias de avaliagdo ( de reacgdo, de aprendizagens, de efeitos e resultados) e a
avaliagdo do impacto da formacgdo

METODOLOGIA DE AVALIAGAO METODOLOGIAS DE FORMAGAO

Avaliagdo continua, diagndstica e de reacgdo (*) Método expositivo, interrogativo, demonstrativo
e activo

RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALAGOES

Manuais de apoio a formacdo e meios audiovisuais Local a definir (*)
sempre que as matérias proporcionem a sua utilizacdo, FORMADOR

bem como material diverso de apoio ao curso. . .
P Helena Espirito Santo / Carlos Nascimento

(*)A definir com o cliente
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GESTAO DE COMPETENCIAS - UMA NOVA ABORDAGEM NA GESTAO DE
RECURSOS HUMANOS

OBJECTIVO GERAL
As vantagens da gestdo de competéncias na éptica de uma nova abordagem.
OBJECTIVOS ESPECIFICOS

= Proporcionar um contacto pratico e tedrico sobre a problematica das competéncias;
= Desenvolver abordagens inovadoras na gestdo das competéncias;
= Possibilitar a aquisicdo de ferramentas passiveis de implementacado rapida.

DESTINATARIOS

Gestores e Técnicos de Formacao; Gestores e técnicos de recursos humanos.
DURACAO CARGA HORARIA DIARIA
30 horas 6 horas

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. COMPETENCIA: UM CONCEITO A RENOVAR NA ADMINISTRACAO PUBLICA
1.1. Pressupostos, Conceitos, Defini¢Ges e Abordagens
1.2. O que trazem de novo e principais vantagens
1.3. A perspectiva Organizacional: Competéncias Criticas e Competéncias Estratégicas
2. A ORIGEM DO MOVIMENTO DAS COMPETENCIA
2.1. Metodologias pelas Competéncias
2.2. Como ldentificar Competéncias; Factores - Chave de Analise
2.3. Oportunidades e Limites
3. GESTAO DE COMPETENCIAS
3.1. Praticas Privadas e Gestdo Publica
3.2. Implementar um Modelo de Competéncias
3.3. Construir um Referencial de Competéncias
4. GESTAO INTEGRADA DE RECURSOS HUMANOS PELAS COMPETENCIAS
4.1. A avaliagdo de competéncias no contexto do Recrutamento e Selecgdo, Avaliacdo de Desempenho e
Gestdo da Formacdo ( apresenta¢do de modelos)

METODOLOGIA DE AVALIAGAO METODOLOGIAS DE FORMAGAO

Avaliacdo continua, diagndstica e de reacgdo (*) Método expositivo, interrogativo, demonstrativo
e activo

RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALACOES

Manuais de apoio a formagdo e meios audiovisuais Local a definir (*)
sempre que as matérias proporcionem a sua utilizacdo, FORMADOR

bem como material diverso de apoio ao curso. . .
P Helena Espirito Santo / Carlos Nascimento

(*)A definir com o cliente
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GESTAO E AVALIAGCAO INDIVIDUAL DE DESEMPENHO

OBJECTIVO GERAL
Conhecer as mais valias de um sistema de avaliagdo de desempenho.
OBJECTIVOS ESPECIFICOS

= Transmitir competéncias no ambito da avaliacdo individual do desempenho, seus objectivos e as
diferentes abordagens para avaliar o desempenho.

DESTINATARIOS

Gestores e Técnicos de Formacado; Gestores e técnicos de recursos humanos.
DURACAO CARGA HORARIA DIARIA
30 horas 6 horas

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. GESTAO DO DESEMPENHO: VISAO GERAL
1.1. Gestdo do desempenho: o que é?
1.2. Objectivos da gestdao do desempenho
1.3. Critérios fundamentais na gestao de desempenhos
1.4. Componentes de um sistema de gestdo de desempenho
2. AVALIACAO DE DESEMPENHO
2.1. Obijectivos da avaliagdo de desempenho
2.2. Aresponsabilidade pela avaliagdo de desempenho
2.3. O processo de avaliacdo de desempenho
2.4. Métodos de avaliagdo de desempenho
2.5. A entrevista de avaliagdao de desempenho; etapas e metodologias de preparagao na dptica do avaliador
e avaliado
2.6. O papel das competéncias na avaliagcdo de desempenho
2.7. Formalizar ou ndo um sistema de avaliagdao de desempenho
3. DIFERENTES ABORDAGENS PARA AVALIAR O DESEMPENHO
3.1. Casos Praticos - Apresentacdo de sistemas de avaliagdo e etapas de implementacdo

METODOLOGIA DE AVALIAGAO METODOLOGIAS DE FORMAGAO

Avaliacdo continua, diagndstica e de reacgao (*) Método expositivo, interrogativo, demonstrativo
e activo

RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALAGOES

Manuais de apoio a formacdo e meios audiovisuais Local a definir (*)
sempre que as matérias proporcionem a sua utilizacdo, FORMADOR

bem como material diverso de apoio ao curso. . .
P Helena Espirito Santo / Carlos Nascimento

(*)A definir com o cliente
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DIAGNOSTICO DAS NECESSIDADES DE FORMAGAO

OBIJECTIVO GERAL

Conhecer as mais-valias do diagndstico de necessidades de formacao para um bom planeamento de
formacao na instituicao.

OBIJECTIVOS ESPECIFICOS

= |dentificar o papel da Formagao nas politicas e praticas de gestao;

= |dentificar a formacgao profissional como uma das respostas a problemas organizacionais e pessoais;

= |dentificar e promover a aplicacdo de metodologias que permitem elaborar um diagnéstico de
necessidades de formacao;

= Utilizar instrumentos e técnicas de levantamento de necessidades de formacao;

= Definir os objectivos globais do plano de formacao.

DESTINATARIOS

Gestores e Técnicos de Formacao; Gestores e técnicos de recursos humanos.
DURACAO CARGA HORARIA DIARIA
30 horas 6 horas

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. CONTEXTUALIZACAO DA FORMACAO
1.1. Formagao: resposta para o Desenvolvimento
1.2. Formacdo: “actor” chave para o desempenho da organizacdo
2. O DIAGNOSTICO DAS NECESSIDADES DE FORMAGCAO — CONDICAO DE EFICACIADO PROCESSO DE
FORMAGAO
2.1. O espacgo da Formagdo nas organizagdes
3. FORMACAOQ, COMPETENCIAS E SECTORES DA ACTIVIDADE ORGANIZACIONAL
3.1. O Diagndstico de necessidades como elemento integrador da formacdo na gestdo das competéncias
organizacionais
3.2. 0O desenvolvimento dos recursos Humanos e as necessidades de formacgao
4. METODOLOGIAS, PRATICAS E INSTRUMENTOS DE LEVANTAMENTO DAS NECESSIDADES DE FORMACAO
4.1. Metodologias centradas nas necessidades organizacionais, individuais e de mudanca
4.2. Proposta de itinerario de Levantamento das necessidades de formacéo
4.3. Técnicas instrumentais ao servico do levantamento das necessidades de formagéao.
5. DO DIAGNOSTICO AO PLANEAMENTO DA FORMACAO: CONSTRUIR UM MODELO DE FORMACAO

METODOLOGIA DE AVALIACAO METODOLOGIAS DE FORMACZ\O

Avaliacdo continua, diagndstica e de reacgdo (*) Método expositivo, interrogativo, demonstrativo
e activo

RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALAGCOES

Manuais de apoio a formagdo e meios audiovisuais Local a definir (*)
sempre que as matérias proporcionem a sua utilizacdo, FORMADOR

bem como material diverso de apoio ao curso. . .
P Helena Espirito Santo / Carlos Nascimento

(*)A definir com o cliente
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QUALIDADE, SEGURANCA E AMBIENTE
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SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE: CERTIFICACAO E CRIACAO DE
VALOR

OBIJECTIVO GERAL

Desenvolver competéncias na drea da gestao da qualidade e sua implementacao.

OBIJECTIVOS ESPECIFICOS

= Compreender a importancia da Gestdao da Qualidade para a eficacia e eficiéncia da organizagao;

= Saber elaborar Diagndsticos da Organizac¢do, para desenvolver uma politica de melhoria continua;
= Saber implementar um Sistema de Gestdo da Qualidade;

= Utilizar as principais técnicas e procedimentos da Qualidade;

= Realizar auditorias internas da Qualidade e compreender a importancia da certificacdo das

organizagoes.
DESTINATARIOS

Dirigentes e funcionarios com responsabilidades na area da gestdo da qualidade.

DURAGAO
30 horas
CONTEUDO PROGRAMATICO

1. INTRODUGCAO A QUALIDADE:

1.1. Nogdo de Qualidade, Sistemas de Gestao
da Qualidade e Certificacdo de Empresas;

1.2. Principios de base: A abordagem por
Processos, conceito e tipos de processos e
o Ciclo de Deming ou PDCA,;

1.3. A Norma de Certificagdo (ISO 9001:2008) e
o0 comércio mundial;

1.4. Os oito principios da Gestdo da Qualidade
e seu significado estratégico e operacional

2. METODOLOGIA PARA A ELABORACAO DO
DIAGNOSTICO DA EMPRESA:

2.1. Clima e cultura empresarial;

2.2. Llideranga, estratégias e qualificagdo dos
Recursos Humanos

3. IMPLEMENTAGAO DUM SISTEMA DE GESTAO
DA QUALIDADE:

3.1. Requisitos gerais e documentais: Manual
da Qualidade, Controlo dos Documentos e
dos Registos;

3.2. Responsabilidade da Gestdo: Politicas da
Qualidade, Planeamento da Qualidade,
Responsabilidade, Autoridade e
Comunicagao;

(*)A definir com o cliente

CARGA HORARIA DIARIA
6 horas

3.3. Gestdo dos Recursos: Provisdao, Recursos
Humanos, Infra-estruturas e Ambiente de
Trabalho;

3.4. Realizagdo do Produto (bens ou Servigos):
Planeamento da realizagdo do produto,
Processos relacionados com o cliente;
Concepcdo e desenvolvimento; Compras,
Producdo e fornecimento e Controlo e
monitorizagdo da qualidade;

3.5. Medicdo, Analise e Melhoria Continua:
Satisfacdo do cliente, Auditoria interna da
qualidade, monitorizagao dos processos,
controlo do produto e acgdes de melhoria
continua

TECNICAS DE AUDITORIA INTERNA E
PREPARACAO DE AUDITORES;

A CERTIFICACAO DA EMPRESA: VANTAGENS
ORGANIZACIONAIS, COMERCIAIS,
FINANCEIRAS, FASES E AUDITORIA DE
CONCESSAO;

AUDITORIAS DE ACOMPANHAMENTO, E DE
RENOVACAO;
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7. A RESPONSABILIDADE SOCIAL E ETICA DAS 8. O CAMINHO DA EXCELENCIA APOS A

EMPRESAS; CERTIFICACAO
METODOLOGIA DE AVALIACAO METODOLOGIAS DE FORMACAO
Avaliacdo continua, diagndstica e de reacgdo (*) Método expositivo, interrogativo, demonstrativo
e activo
RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALAGOES

Manuais de apoio a formagdo e meios audiovisuais Local a definir (*)
sempre que as matérias proporcionem a sua utilizacdo, FORMADOR

bem como material diverso de apoio ao curso. ,
José Orvalho

(*)A definir com o cliente
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A INOVACAO EM SERVICOS PUBLICOS

OBIJECTIVO GERAL
Desenvolver competéncias na area da modernizacao e qualidade na administracdo publica.
OBJECTIVOS ESPECIFICOS

Sensibilizar para a importancia da Modernizagao e Qualidade na prestacao de servigos publicos;
Habilitar os formandos com os conceitos, principios, estratégias e metodologias da Qualidade;
Proporcionar um conjunto de conhecimentos e instrumentos de trabalho sobre modernizacdo e
gualidade na administracao publica;

Sensibilizar para a importancia da participagdo activa nas ac¢des de melhoria da qualidade a
implementar;

Sensibilizar para a necessidade de integracdo e de comprometimento nas actividades de melhoria dos
processos e procura da qualidade em todos os sectores.

DESTINATARIOS

Dirigentes e funcionarios com responsabilidades na area da qualidade.
DURACAO CARGA HORARIA DIARIA
30 horas 6 horas

CONTEUDO PROGRAMATICO

1.

2.

3.

4.

MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA
1.1. Aimportancia da modernizagdo administrativa no actual contexto
1.2. Objectivos da modernizagao administrativa
A NECESSIDADE DE MUDANCA
2.1. Medidas de modernizagao administrativa
2.2. Exemplos de modernizagdao administrativa
2.3. Aplicagbes praticas
FACTORES DE QUALIDADE
3.1. Aimportancia da qualidade para Servigos Publicos
3.2. Avaliagdo do desempenho organizacional
3.3. Aimagem da Organiza¢ao
3.4. Agestdo dainovagado e da criatividade
3.5. Conceito de grupos de melhoria
GERIR A QUALIDADE
4.1. AQualidade: origem e evolugdo do conceito e principios de qualidade
4.2. Métodos de implementagdo de programas de Qualidade
4.3. Como implementar programas de qualidade

METODOLOGIA DE AVALIAGAO METODOLOGIAS DE FORMACAO

Avaliagdo continua, diagndstica e de reacgdo (*) Método expositivo, interrogativo, demonstrativo

e activo

RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALAGOES

Manuais de apoio a formacdo e meios audiovisuais Local a definir (*)
sempre que as matérias proporcionem a sua utilizacdo, FORMADOR

bem como material diverso de apoio ao curso.

Carlos Nascimento

(*)A definir com o cliente
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SUSTENTABILIDADE AMBIENTAL E POLITICAS ENERGETICAS

OBIJECTIVO GERAL
Desenvolver competéncias na drea da sustentabilidade na gestdo estratégica da empresa.
OBJECTIVOS ESPECIFICOS

= Conhecer os principios da Sustentabilidade na Gestdo Estratégica da empresa;
® Planear e implementar a Sustentabilidade;
= Racionalizar a utilizagdo dos recursos naturais.

DESTINATARIOS

Dirigentes e gestores.
DURAGAO

30 horas

CONTEUDO PROGRAMATICO

CARGA HORARIA DIARIA
6 horas

INTRODUCAO

1.1. O Pais e as suas responsabilidades em 3.2.1.
ambiente e energia, no contexto
internacional 3.2.2.

3.2.3.

3.2. A problemdtica da Ecoeficiencia Ambiente

Certificagdo Ambiental (Sistemas de
Gestdo Ambiental)

Diagnodsticos Ambientais

Definir estratégias de controlo de

1.2. Asorientagdes do protocolo de Quioto e
suas vantagens para a sustentabilidade
mundial

1.3. Conceito de Sustentabilidade

1.4. A Sustentabilidade na estratégia da

poluicdo
3.2.4. Residuos, reduzir, reutilizar e reciclar
3.2.5. Estratégias e relatérios de
sustentabilidade

empresa 4. BENEFICIOS GLOBAIS E FACTORES-CHAVE PARA
2. ASPOLITICAS INTERNACIONAIS DE AMBIENTE E O SUCESSO
ENERGIA 5. CASOS DE ESTUDO
2.1. Energias Renovaveis 5.1. Energia
2.2. AlteragGes Climaticas 5.2. Aguas e Saneamento
2.3. Poluicdo 5.3. Residuos
2.4. Desenvolvimento Sustentado 5.4. Transportes e Mobilidade
3. OPORTUNIDADES DE CRESCIMENTO 6. CONCLUSOES PRATICAS PARA A
ECONOMICO IMPLEMENTACAO DE POLITICAS AMBIENTAIS E
3.1. Energia ENERGETICAS
3.1.1. Eficiéncia Energética 7. ESTUDO DE CASO : DESENVOLVER PLANO DE
3.1.2. Certificagdo Energética (vantagens e GESTAO AMBIENTAL
requisitos)

3.1.3. Gestdo de Energia

3.1.4. Micro geracdo (novas tecnologias,
interacgdo com edificios e veiculos
eléctricos)

3.1.5. Energias Renovaveis e novas tecnologias
energéticas

3.1.6. Métodos e Medidas de poupanca

energética
METODOLOGIA DE AVALIAGAO METODOLOGIAS DE FORMAGAO
Avaliacdo continua, diagndstica e de reacgdo (*) Método expositivo, interrogativo, demonstrativo
e activo
RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALAGCOES

Manuais de apoio a formagdo e meios audiovisuais Local a definir (*)

(*)A definir com o cliente
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sempre que as matérias proporcionem a sua utilizacggo, FORMADOR
bem como material diverso de apoio ao curso. Rita de Sousa

(*)A definir com o cliente
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PROTECGCAO DO AMBIENTE E GESTAO DE PARQUES E RESERVAS

NATURAIS
OBJECTIVO GERAL
Desenvolver competéncias na gestdo de parques e reservas naturais.
OBIJECTIVOS ESPECIFICOS

= Conhecer as principais Politicas Ambientais Nacionais;
= Conhecer os principais focos de problemas nacionais em termos de protec¢do da natureza e vantagens
nas solugdes perspectivadas.

DESTINATARIOS

Gestores e funcionarios com responsabilidades na gestao de parques e reservas naturais.
DURACAO CARGA HORARIA DIARIA

30 horas 6 horas

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. ENQUADRAMENTO DA PROBLEMATICA AMBIENTAL
1.1. A Politica Nacional de Ambiente
1.2. As Principais Politicas Ambientais
2. CONCEITOS-BASE
2.1. Ecologia e ambiente
2.2. Estrutura e funcionamento de ecossistemas
2.3. Biodiversidade
2.4. Florestas
2.5. Dominio hidrico
2.6. Agricultura e pecuaria
2.7. Residuos
2.8. Alteragbes climaticas
3. PAPEL DA SOCIEDADE
3.1. Sociedade e ambiente
3.2. Educacdo ambiental e participagdo publica
3.3. Direito do ambiente
3.4. Turismo ecoldgico
4. CONCLUSOES
4.1. Desenvolvimento sustentado: economia vs sociedade vs ambiente

METODOLOGIA DE AVALIAGAO METODOLOGIAS DE FORMAGAO

Avaliagdo continua, diagndstica e de reacgdo (*) Método expositivo, interrogativo, demonstrativo
e activo

RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALAGOES

Manuais de apoio a formagdo e meios audiovisuais Local a definir (*)
sempre que as matérias proporcionem a sua utilizacdo, FORMADOR

bem como material diverso de apoio ao curso. .
Rita de Sousa

(*)A definir com o cliente
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SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTAO DA QUALIDADE, AMBIENTE E
SEGURANCA, HIGIENE E SAUDE NO TRABALHO

OBIJECTIVO GERAL

Desenvolver competéncias na drea da gestao da qualidade, ambiente, seguranca, higiene e saide no

trabalho.
OBIJECTIVOS ESPECIFICOS

= Qualificar técnicos e gestores nas dreas da Qualidade, Ambiente e Seguranca no Trabalho;
= Contribuir para a adaptac¢do do tecido empresarial aos padrdes de eficiéncia e competitividade

internacionais;

* |mplementar um Sistema de Gestdo Integrado segundo as vdrias normas envolvidas (1ISO 9001, I1SO

14001, OHSAS 18001);
= Elaborar planos de melhoria;
= Controlar as metodologias aplicadas.

DESTINATARIOS

Dirigentes e gestores com responsabilidades nas area da qualidade e seguranca, higiene e saude no trabalho

DURACAO
30 horas
CONTEUDO PROGRAMATICO

1. MODULO I - NOVOS DESAFIOS DA GESTAO — 25
HORAS
1.1. Novos modelos de gestdao organizacional
1.2. Sistemas de Gestdo Integrados e a
Economia do Conhecimento
1.3. Referenciais Normativos e Certificagdo dos
Sistemas
1.4. Requisitos comuns e vantagens dos
Sistemas Integrados
1.5. Principios da Gestdo da Qualidade
1.6. Aimportancia da implementacdo de um
Sistema de Gestdo da Qualidade
1.7. As normas da série ISO 9000
2. MODULO Il - IMPLEMENTACAO DO SISTEMA DE
GESTAO DA QUALIDADE 1SO 9001:2008 — 25
HORAS
2.1. Os requisitos da norma ISO 9001:2008 e
sua implementacdo
2.2. Abordagem por processos
2.3. Documentacdo do Sistema da Qualidade
2.4. Melhoria continua
2.5. Compatibilidade com outros sistemas de
gestao
3. MODULO Ill- SISTEMA DE GESTAO AMBIENTAL
— 25 HORAS
3.1. Vantagens ambientais, competitivas e
econdémicas
3.1.1. Enquadramento legislativo
3.1.2. Gestdo de residuos

(*)A definir com o cliente

4.

CARGA HORARIA DIARIA
6 horas

3.2. Enquadramento normativo
3.2.1. Anorma NP EN ISO 14001
3.2.2. O Regulamento Comunitario de Eco-
Gestdo e Auditorias (EMAS)
3.2.3. Comparagdo entre os Sistemas de
Gestdo Ambiental ISO 14001 e EMAS
3.3. Implementagdo do Sistema de Gestdo
Ambiental ISO 14001 e EMAS
3.3.1. Integragdo do SGA noutros Sistemas de
Gestdo
3.3.2. Os requisitos da norma e os 5 passos
para a sua implementacgdo
3.3.3. Os requisitos adicionais EMAS Il e a sua
implementagdo
MODULO IV - SEGURANGA, HIGIENE E SAUDE
NO TRABALHO — 25 HORAS
4.1. Sistema de Gestdo da Seguranca e Saude
Ocupacional
4.1.1. Referéncias normativas: OHSAS 18001 e
NP 4397
4.1.2. Requisitos legais e outros
4.2. Implementagdo do Sistema de Gestdo da
Seguranga
4.2.1. Legislacdo
4.2.2. Fases
4.2.3. Metodologias
4.2.4. Principais obstaculos
4.2.5. Importancia da implementagdo
4.3. Identificacdo de Perigos e Avaliagdo de
Riscos - Técnicas e metodologias
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3.1.3. Emissdes gasosas

3.1.4. Ruido

3.1.5. Efluentes liquidos

3.1.6. Energia
METODOLOGIA DE AVALIAGAO

Avaliacdo continua, diagndstica e de reacgdo (*)

RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS

Manuais de apoio a formagdo e meios audiovisuais
sempre que as matérias proporcionem a sua utilizacao,
bem como material diverso de apoio ao curso.

(*)A definir com o cliente
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4.4. Monitorizagdo e medicao do desempenho
do Sistema

5. PREPARAGAO PARA EMERGENCIA

METODOLOGIAS DE FORMAGCAO

Método expositivo, interrogativo, demonstrativo
e activo

INSTALACOES
Local a definir (*)
FORMADOR

Rita de Sousa



SEGURANCA DOS RECINTOS DESPORTIVOS E PROTECCAO CIVIL
APLICADA

OBIJECTIVO GERAL

Proporcionar aos participantes conhecimentos que Ihes permitam aplicar os conceitos e regras de
seguranca no planeamento, organiza¢do e execuc¢ao de um evento desportivo.
OBJECTIVOS ESPECIFICOS
= Conhecer e caracterizar o sistema de Proteccdo Civil, seus componentes e a respectiva legislacao
aplicavel;
= |dentificar, distinguir e caracterizar os conceitos gerais de seguranca no sistema juridico da sociedade;
= |dentificar as caracteristicas gerais dos recintos desportivos e definir o respectivo enquadramento
territorial;
= Caracterizar o sistema organizacional de um recinto desportivo e os inerentes aspectos operacionais e
técnicos do seu funcionamento.
DESTINATARIOS

Dirigentes e Técnicos de Federac¢Oes Desportivas, Dirigentes e Técnicos de Clubes e Associa¢des, Dirigentes
Autarquicos, Gestores de Desporto, Estudantes de Educacdo Fisica e outros Agentes ligados ao Desporto.

DURACAO CARGA HORARIA DIARIA
30 horas 6 horas
CONTEUDO PROGRAMATICO
1. MODULO I - NOCOES GERAIS DE PROTECCAO 5. MODULO V — FUNCIONAMENTO DOS

CIVIL RECINTOS DESPORTIVOS
1.1. Sistemas de Protecgao Civil 5.1. Organizag¢do de um Evento
1.2. Riscos e Vulnerabilidades 5.2. Plano de Emergéncia Interno
1.3. Gestdo do Territério 5.3. Plano de Emergéncia Externo
1.4. Planeamento de Emergéncia 5.4. Regulamento de Seguranca
1.5. Os Agentes da Protecgao Civil 5.5. Manual de Operagdes Técnicas
1.6. Gestdo da Emergéncia 5.6. Plano de Comunicagdes
2. MODULO Il - REGIME GERAL E INSTITUCIONAL 5.7. Gestdo do Calenddarios
DA SEGURANCA ,5.8. Relagdes com a Comunicagdo Social
2.1. Organizag¢do dos Sistemas de Seguranca 6. MODULO VI - SEGURANCAS DOS RECINTOS
2.2. Os Modelos de Policia e as Estratégias da DESPORTIVOS
Seguranga 6.1. Supervisdo, Coordenacdo e Controlo das
2.3. Enquadramento Juridico e Legislativo Actividades de Seguranga
3. MODULO Iil — CONCEITOS E ORGANIZAGAO DA 6.2. Metodologia e Estratégias de Actuagdo
SEGURANCA 6.3. Localizacdo dos Agentes de Seguranga
3.1. Seguranca Individual, Interna, Integrada e 6.4. Integracdo das Forgas de Seguranga
Global 6.5. Implementagdo do Plano de Seguranga
3.2. Seguranca Publica versus Seguranca 6.6. Distribuicdo de Tarefas
Privada 6.7. Utilizagdo dos Sistemas Electrdnicos e
3.3. Seguranga Interna versus Seguranga Eléctricos
Externa 6.8. Factores de Risco, Ameacas e
3.4. Forgas e Servigos de Seguranga versus 3 Vulnerabilidades
Forgcas Armadas 7. MODULO VIl - PRATICA
4. MODULO IV - CARACTERIZACAO DOS 7.1. Exemplo de um Plano de Seguranga de um
RECINTOS DESPORTIVOS Recinto Desportivo
4.1. Enquadramento Territorial e/ou Urbano 8. VISITA A UM RECINTO DESPORTIVO

4.2. Plantas de Arquitectura e “Layout”
4.3. Diagrama de Zonas Envolventes
4.4. Organograma das Estruturas Directivas

(*)A definir com o cliente
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4.5. Estruturas fisicas especificas

9. MODULO VII — PRATICA 10. VISITA A UM RECINTO DESPORTIVO
9.1. Exemplo de um Plano de Seguranga de um
Recinto Desportivo

METODOLOGIA DE AVALIACAO METODOLOGIAS DE FORMACAO

Avaliacdo continua, diagndstica e de reacgdo (*) Método expositivo, interrogativo, demonstrativo
e activo

RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALAGOES

Manuais de apoio a formacdo e meios audiovisuais Local a definir (*)
sempre que as matérias proporcionem a sua utilizacdo, FORMADOR

bem como material diverso de apoio ao curso. . N
Adriano Firmino

(*)A definir com o cliente
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CONSTRUCAO SUSTENTAVEL

OBJECTIVO GERAL
Desenvolver competéncias ao nivel da sustentabilidade das construgdes.
OBJECTIVOS ESPECIFICOS

= Conhecer os principios e conceitos para a Construcdo Sustentavel;
= Aplicar os aspectos a considerar para a Construgdo Sustentavel;
= Conhecer e saber utilizar o modo de funcionamento dum Sistema de Certificacdo de Construgao

Sustentdvel.
DESTINATARIOS
Dirigentes e funcionarios com responsabilidades na area da qualidade e sustentabilidade.
DURACAO CARGA HORARIA DIARIA
30 horas 6 horas
CONTEUDO PROGRAMATICO
1. INTRODUCAO 3.2. Consumo de Recursos
1.1. Evolucgdo do Conceito de Ambiente até 3 3.2.1. Energia
Construgdo Sustentavel 3.2.2. Agua
1.2. Abordagens de Constru¢do Sustentavel 3.3. Materiais Cargas Ambientais e Ambiente
1.3. Como Avaliar e Reconhecer a Construgdo Interior
Sustentavel 3.3.1. Efluentes
1.4. Actividades e tarefas e realizar na procura 3.3.2. Emissdes Atmosféricas
da sustentabilidade da construgdo 3.3.3. Residuos
2. RECONHECIMENTO AMBIENTAL DA 3.3.4. Ruido Exterior
CONSTRUGCAO SUSTENTAVEL 3.3.5. Poluigdo Térmica

3.3.6. Qualidade do ar interior
3.3.7. Conforto Térmico
3.3.8. lluminagao

2.3. Oportunidades de melhoria 3.3.9. Capacidade de Controlo
2.4. Exemplos existentes 3.4. Durabilidade e Acessibilidade

3. ABORDAGENS E CRITERIOS 3.5. (Eestéo Ambien,tal e Inovagéo,
3.1. Local e Integragio 4. APLICACAO DOS CRITERIOS ATRAVES DE CASOS

2.1. Enquadramento
2.2. Sistematizar desempenho e modos de
comprovar

3.1.1. Solo PRATICOS
3.1.2. Ecossistemas Naturais 5. AVALIACAO DO DESEMPENHO AMBIENTAL
3.1.3. Paisagem TOTAL DO EDIFICIO

3.1.4. Amenidades e caracteristicas do clima
3.1.5. Mobilidade

METODOLOGIA DE AVALIACAO METODOLOGIAS DE FORMACZ\O

Avaliacdo continua, diagndstica e de reacgdo (*) Método expositivo, interrogativo, demonstrativo
e activo

RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALAGCOES

Manuais de apoio a formagdo e meios audiovisuais Local a definir (*)
sempre que as matérias proporcionem a sua utilizacdo, FORMADOR

bem como material diverso de apoio ao curso. ,
José Orvalho

(*)A definir com o cliente

90






TECNOLOGIAS DE INFORMACAO E COMUNICACAO
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PROGRAMAGAO PARA ADMINISTRADORES DE SISTEMAS WINDOWS

OBIJECTIVO GERAL

Fornecer os conhecimentos necessdarios para automatizar grande parte das tarefas didrias de administragao
de sistemas e explorar, monitorizar e validar, de uma forma simplificada, os recursos disponibilizados no
sistema, recorrendo a scripts de programagao.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS
= Desenvolver competéncias scripting e adquirir conhecimentos de programacao.
DESTINATARIOS

Profissionais de informatica com funcdes de administradores de sistemas Windows, com conhecimentos de
programacao.

DURACAO CARGA HORARIA DIARIA
30 horas 6 horas
CONTEUDO PROGRAMATICO

1. INTRODUGCAO AO SCRIPTING

A LINGUAGEM VBSCRIPT

A LINGUAGEM POWERSHELL

CONSTRUIR APLICAGCOES WEB COM HTA

TECNICAS DE PROGRAMAGAO

TRABALHAR COM OBJECTOS DA ACTIVE DIRECTORY
TRABALHAR COM OBJECTOS DO SISTEMA OPERATIVO
TRABALHAR COM OBJECTOS DO COMPUTADOR
TRABALHAR COM APLICACOES DO MICROSOFT OFFICE
10 TRABALHAR COM OUTRAS APLICACOES

11. USAR AS BASES DE DADOS PARA SUPORTE

12. FERRAMENTAS DE SCRIPTING

©oNDU A WN

METODOLOGIA DE AVALIAGAO METODOLOGIAS DE FORMAGAO

Avaliagdo continua, diagndstica e de reacgdo (*) Método expositivo, interrogativo, demonstrativo
e activo

RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALACOES

Manuais de apoio a formacdo e meios audiovisuais Local a definir (*)
sempre que as matérias proporcionem a sua utilizacdo, FORMADOR

bem como material diverso de apoio ao curso. .
P Herberto Monteiro

(*)A definir com o cliente
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WINDOWS

OBIJECTIVO GERAL

Fornecer os conhecimentos necessarios para dominar por completo a utilizacdo do Windows Vista e do
conjunto de ferramentas e funcionalidades de utilizagdo e de configuragdo que o integram.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS
= Dominar o sistema operativo de forma a tirar proveito das suas potencialidades.
DESTINATARIOS

Utilizadores e profissionais de informatica que utilizem ou venham a utilizar o Windows 7 como sistema
operativo de base na execucgdo das suas funcgdes profissionais.

DURACAO CARGA HORARIA DIARIA
30 horas 6 horas
CONTEUDO PROGRAMATICO

1. NOVIDADES DO WINDOWS 7

INTRODUGAO AS PRINCIPAIS FUNCIONALIDADES
ELEMENTOS QUE CONSTITUEM O WINDOWS

O AMBIENTE DE TRABALHO

PERSONALIZAR O COMPUTADOR

ORGANIZACAO DE INFORMACAO

COPIAR E GRAVAR INFORMACAO
FUNCIONALIDADES DAS JANELAS DO WINDOWS
. AJUDA E SUPORTE

10. ACESSORIOS DISPONIVEIS

11. SEGURANCA E OPTIMIZACAO DO WINDOWS

12. PAINEL DE CONTROLO E CONFIGURACOES DO COMPUTADOR

©oNOU A WN

METODOLOGIA DE AVALIAGAO METODOLOGIAS DE FORMAGAO

Avaliacdo continua, diagndstica e de reacgao (*) Método expositivo, interrogativo, demonstrativo
e activo

RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALAGOES

Manuais de apoio a formagdo e meios audiovisuais Local a definir (*)
sempre que as matérias proporcionem a sua utilizacdo, FORMADOR

bem como material diverso de apoio ao curso. .
P Herberto Monteiro

(*)A definir com o cliente
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MICROSOFT OUTLOOK

OBIJECTIVO GERAL
Dominar o Software de forma a tirar proveito das suas potencialidades.
OBJECTIVOS ESPECIFICOS

= Fornecer os conhecimentos necessarios para usar as funcionalidades do Outlook no que respeita a
gestdo da informacado pessoal e profissional do utilizador: e-mail, agenda, lista de tarefas, contactos e
organizacao de ficheiros; treinar o uso do Outlook como ferramenta de trabalho em grupo.

DESTINATARIOS

Utilizadores e profissionais de informatica que utilizem ou venham a utilizar o Microsoft Outlook 2007 como
ferramenta de produtividade nas execucdo das suas funcdes profissionais.

DURACAO CARGA HORARIA DIARIA
30 horas 6 horas
CONTEUDO PROGRAMATICO

1. CONFIGURAR O OUTLOOK
2. PERSONALIZAR O OUTLOOK HOJE
3. MODIFICAR O FORMATO E DEFINICOES DAS MENSAGENS
4. PARTILHAR CONTACTOS COM OUTROS UTILIZADORES
5. EXPORTAR LISTAS DE CONTACTOS
6. TRABALHAR COM RECIBOS DE ENTREGA E LEITURA DE MENSAGENS
7. AGRUPAR, ORDENAR E FILTRAR MENSAGENS
8. AGENDAR UMA REUNIAO DE GRUPO
9. CONVIDAR PARTICIPANTES E VERIFICAR A DISPONIBILIDADE
10. TRABALHAR COM CALENDARIOS PARTILHADOS
11. DEFINIR A CONFIGURACAO DE ACOMPANHAMENTO DE REALIZACAO DE TAREFAS
12. UTILIZAR PASTAS PUBLICAS
13. DEFINIR PERMISSOES DE ACESSO A PASTAS
14. PROTEGER PASTAS PESSOAIS
15. GUARDAR E ARQUIVAR CORREIO
16. GERIR O FICHEIRO DE PASTAS PESSOAIS (*.PST).
17. ACOMPANHAR ACTIVIDADES UTILIZANDO O DIARIO
METODOLOGIA DE AVALIACAO METODOLOGIAS DE FORMACAO
Avaliacdo continua, diagndstica e de reacgdo (*) Método expositivo, interrogativo, demonstrativo
e activo
RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALAGOES

Manuais de apoio a formacdo e meios audiovisuais Local a definir (*)
sempre que as matérias proporcionem a sua utilizacdo, FORMADOR

bem como material diverso de apoio ao curso. .
P Herberto Monteiro

(*)A definir com o cliente
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MICROSOFT WORD

OBIJECTIVO GERAL
Dominar o Software de forma a tirar proveito das suas potencialidades.
OBJECTIVOS ESPECIFICOS

= Consolidar conhecimentos;

= Melhorar a pratica de trabalho em Word;

= Efectuar com autonomia a maior parte das funcionalidades de edi¢do de texto, formatagao de tabelas e

paginas.

DESTINATARIOS

Utilizadores e profissionais de informatica que utilizem ou venham a utilizar o Microsoft Word 2007 como
ferramenta de produtividade nas execucdo das suas funcdes profissionais.

DURAGAO
30 horas

CARGA HORARIA DIARIA

6 horas

CONTEUDO PROGRAMATICO

=

Lo NOURAWN
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AJUSTAR DEFINICOES DE BASE

FORMATAGAO GERAL DE CARACTERES E PARAGRAFOS

LOCALIZAR E SUBSTITUIR

CABECALHOS E RODAPES

CONFIGURACAO DO DOCUMENTO
NAVEGACAO PELO DOCUMENTO
TRABALHO COM DIVERSOS DOCUMENTOS

PARAGRAFOS: ALINHAMENTO E AJUSTAMENTO NO DOCUMENTO

TABULAGOES: MULTIPLAS FUNCIONALIDADES

IMPRESSAO EM SERIE

METODOLOGIA DE AVALIACAO
Avaliagdo continua, diagndstica e de reacgdo (*)

RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS

Manuais de apoio a formacdo e meios audiovisuais
sempre que as matérias proporcionem a sua utilizacao,

bem como material diverso de apoio ao curso.

(*)A definir com o cliente
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. AJUSTAMENTO DE COLUNAS E DE LINHAS NAS TABELAS
. APLICACAO DE LIMITES E SOMBREADOS
. ORDENAMENTO DA INFORMAGCAO E FORMATACAO

. ORIENTACAO, ALINHAMENTO E ESPACAMENTO DO CONTEUDO DAS CELULAS
. REDIMENSIONAMENTO E POSICIONAMENTO DE TABELAS.

. UNIAO E DIVISAO DE CELULAS
. CONVERSAO DE TABELAS EM TEXTO E DE TEXTO EM TABELA
. AJUSTAMENTO DE MARGENS E ORIENTACAO DE PAGINAS

. CONTROLO DE QUEBRAS DE PAGINAS
. CRIACAO DE iNDICES, TABELAS DE CONTEUDOS E TABELAS DE IMAGENS
20.

METODOLOGIAS DE FORMAGCAO

Método expositivo, interrogativo, demonstrativo
e activo

INSTALAGOES
Local a definir (*)
FORMADOR
Herberto Monteiro



MICROSOFT EXCEL

OBIJECTIVO GERAL

Dominar o Software de forma a tirar proveito das suas potencialidades.

OBIJECTIVOS ESPECIFICOS

= Fornecer os conhecimentos necessarios para utilizar as fungdes mais correntes deste produto.

DESTINATARIOS

Utilizadores e profissionais de informatica que utilizem ou venham a utilizar o Microsoft Excel 2007 como
ferramenta de produtividade nas execucdo das suas func¢des profissionais.

DURACAO CARGA HORARIA DIARIA
30 horas 6 horas

CONTEUDO PROGRAMATICO

=

DEFINIGOES E CONCEITOS BASICOS
INSERIR, SELECCIONAR E EDITAR DADOS
FORMATAGAO DE DADOS E CELULAS
COPIAR, MOVER E COLAR INFORMAGAO

FUNCOES SIMPLES

WO NOUR~WN

=
o

. ORTOGRAFIA; CONFIGURAGCAO DO DOCUMENTO
. ESTILOS
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15. IMPORTAR E EXPORTAR OBJECTOS
METODOLOGIA DE AVALIAGAO
Avaliacdo continua, diagndstica e de reacgao (*)

RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS

Manuais de apoio a formagdo e meios audiovisuais
sempre que as matérias proporcionem a sua utilizagao,
bem como material diverso de apoio ao curso.

(*)A definir com o cliente

APRESENTACAO E INTRODUCAO A FOLHA DE CALCULO EXCEL

CONSTRUCAO DE FORMULAS (SIMPLES E COMPLEXAS)

NOCOES DE CONSTANTE E VARIAVEL (RECURSO A TECLA DE FUNCAO)
FORMATAR CELULAS — NUMEROS, TEXTOS E BLOCOS DE CELULAS

. FORMATAGAO CONDICIONAL; FORMATAGCAO AUTOMATICA
. IMPRESSOES SIMPLES E PERSONALIZADAS DE FOLHAS DE CALCULO
. FORMATAGOES SIMPLES E MAIS AVANGADAS DE GRAFICOS

METODOLOGIAS DE FORMAGCAO

Método expositivo, interrogativo, demonstrativo
e activo

INSTALAGCOES
Local a definir (*)
FORMADOR
Herberto Monteiro

98



MICROSOFT POWERPOINT

OBJECTIVO GERAL
Dominar o Software de forma a tirar proveito das suas potencialidades.
OBJECTIVOS ESPECIFICOS
= Fornecer os conhecimentos necessarios para planear, organizar e produzir uma apresentacao grafica
utilizando esta aplicagdo.
DESTINATARIOS

Utilizadores e profissionais de informatica que utilizem ou venham a utilizar o Microsoft PowerPoint 2007
como ferramenta de produtividade nas execugao das suas fungdes profissionais.

DURACAO CARGA HORARIA DIARIA
30 horas 6 horas
CONTEUDO PROGRAMATICO

1. AS FERRAMENTAS DE APRESENTAGAO E DEFINICOES BASE

CRIAR UMA APRESENTACAO
MANIPULAGCAO DE TEXTO, DE IMAGENS E DE DIAPOSITIVOS
MODELOS
ESQUEMAS DE DIAPOSITIVOS
FORMATACAO DE TEXTO
DESENHAR OBJECTOS
GRAFICOS, IMAGENS E OUTROS OBJECTOS
IMAGENS DO CLIPART
. INSERIR OBJECTOS, FILMES E SONS
. CONFIGURACAO DO DIAPOSITIVO
. PREPARACAO DA APRESENTACAO E IMPRESSAO
. ANIMACAO E TRANSICAO ENTRE DIAPOSITIVOS
. VISUALIZAR UMA APRESENTACAO
15. PREPARACAO DE UMA APRESENTACAO

METODOLOGIA DE AVALIAGAO METODOLOGIAS DE FORMAGCAO

Avaliagdo continua, diagndstica e de reacgao (*) Método expositivo, interrogativo, demonstrativo
e activo

RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALACOES
Manuais de apoio a formagdo e meios audiovisuais Local a definir (*)

sempre que as matérias proporcionem a sua utilizacdo, FORMADOR
bem como material diverso de apoio ao curso.

LWoNOUR~WN
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Herberto Monteiro

(*)A definir com o cliente
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MICROSOFT ACCESS

OBIJECTIVO GERAL
Dominar o Software de forma a tirar proveito das suas potencialidades.
OBJECTIVOS ESPECIFICOS

= Fornecer os conhecimentos necessarios para criar uma base de dados em Access, elaborar consultas,
formularios e relatdrios para obter a informacdo pretendida, e conhecer as possibilidades de ligacdo
dos dados ao Word e ao Excel.

DESTINATARIOS

Utilizadores e profissionais de informatica que utilizem ou venham a utilizar o Microsoft Access 2007 como
ferramenta de produtividade nas execugdo das suas fung¢des profissionais.

DURACAO CARGA HORARIA DIARIA
30 horas 6 horas
CONTEUDO PROGRAMATICO

CONCEITO DE BASE DE DADOS

NOGAO DE SISTEMA DE GESTAO DE BASE DE DADOS RELACIONAL
METODOLOGIA PARA A CONSTRUGAO DE UMA BASE DE DADOS
DESCRICAO DA JANELA

DEFINICAO DOS OBJECTOS

UTILIZACAO DO ASSISTENTE

CRIACAO E GESTAO DE TABELAS

DEFINICAO DE CONSULTAS

. DESENHO DE FORMULARIOS

10. PRODUCAO DE RELATORIOS

11. CASO PRATICO

12. DESENVOLVIMENTO DE APLICACOES EM ACCESS 2007

=

©oNOU A WN

METODOLOGIA DE AVALIAGAO METODOLOGIAS DE FORMAGAO

Avaliacdo continua, diagndstica e de reacgao (*) Método expositivo, interrogativo, demonstrativo
e activo

RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALAGCOES

Manuais de apoio a formagdo e meios audiovisuais Local a definir (*)
sempre que as matérias proporcionem a sua utilizacdo, FORMADOR

bem como material diverso de apoio ao curso. .
P Herberto Monteiro

(*)A definir com o cliente
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MICROSOFT PROJECT

OBIJECTIVO GERAL

Fornecer os conhecimentos necessdrios para saber usar as potencialidades da ferramenta Project 2007,
nomeadamente na concepc¢do, execucdo, controlo e gestdo de projectos, por forma a melhorar o seu
desempenho e rentabilizar a sua utilizagao.

OBIJECTIVOS ESPECIFICOS

= Desenvolver competéncias de planeamento e utilizacdo do software como uma ferramenta de auxilio e
controlo a gestdo de projectos.

DESTINATARIOS

Utilizadores e profissionais de informatica que utilizem ou venham a utilizar o Microsoft Project 2007 como
ferramenta de produtividade nas execucdo das suas funcdes profissionais.

DURACAO CARGA HORARIA DIARIA
30 horas 6 horas
CONTEUDO PROGRAMATICO

O QUE E UM PROJECTO
COMO PLANEAR UM PROJECTO
METODOLOGIA DO QUADRO LOGICO
METODOS DE ANALISE CRITICA
COMO EXECUTAR UM PROJECTO
COMO FAZER A AVALIACAO E SEGUIMENTO DE UM PROJECTO
COMO CRIAR UM PROJECTO EM MS PROJECT
OPTIMIZACAO DE UM PROJECTO
GERIR UM PROJECTO COM O MS PROJECT
. IDENTIFICAR E UTILIZAR AS DIFERENTES VISTAS,
. DISTINGUIR E UTILIZAR OPERACOES COM TAREFAS,
. DIFERENCIAR E CRIAR RELACOES DE DEPENDENCIA,
. CRIAR E ATRIBUIR CALENDARIOS,
. CRIAR LISTAS DE RECURSOS,
. ATRIBUIR CUSTOS E RECURSOS A TAREFAS,
. IDENTIFICAR E RESOLVER CONSTRANGIMENTOS
17. UTILIZAR AS FERRAMENTAS DE ACOMPANHAMENTO DE UM PROJECTO

METODOLOGIA DE AVALIAGAO METODOLOGIAS DE FORMAGCAO

Avaliacdo continua, diagndstica e de reacgdo (*) Método expositivo, interrogativo, demonstrativo
e activo

RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALAGOES
Manuais de apoio a formacdo e meios audiovisuais Local a definir (*)

sempre que as matérias proporcionem a sua utilizacdo, FORMADOR
bem como material diverso de apoio ao curso.

=
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Herberto Monteiro

(*)A definir com o cliente
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ASSUNTOS JURIDICOS
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DIREITO COMUNITARIO

OBIJECTIVO GERAL

Aplicar novos conhecimentos de ambito geral nos e entre paises da EU.

OBIJECTIVOS ESPECIFICOS

= Acompanhar sistematica e criticamente os aspectos mais significativos para o cumprimento das

normas;
= Conhecer e debater a legalidade entre paises;

= Consciencializar os participantes para a importancia do conhecimento da lei.

DESTINATARIOS

Juristas, técnicos-superiores e técnicos dos servigos juridicos.

DURAGAO
76 horas
CONTEUDO PROGRAMATICO

1. MODULO |- INTRODUCAO (2HORAS)
1.1. Razbes histéricas do anseio da unidade

europeia
2. MODULO Il - COOPERACAO E INTEGRACAO
(4HORAS)

2.1. Cooperagdo econdmica

2.2. Cooperacdo politica

2.3. Criagdo da Comunidade Europeia do
Carvdo e do Ago

2.4. Criagdo da CEE e da CEEA

2.5. 0O Acto Unico Europeu

2.6. O Tratado da Unido Europeia

2.7. O Tratado de Amesterdao

2.8. O Tratado de Nice

2.9. O Tratado de Lisboa

3. MODULO Il - A ESTRUTURA ORGANICA DAS
COMUNIDADES EUROPEIAS (4HORAS)

3.1. A Comissdao — Composicdo; organizagao;
funcionamento e competéncias

3.2. O Conselho da Unido Europeia -
Composicdo; organizagdo; funcionamento
e competéncias

3.3. 0O Conselho Europeu - Composicao;
organizacdo; funcionamento e
competéncias

4. MODULO IV — ORGAOS AUXILIARES DA ACGAO
COMUNITARIA

4.1. O Comité Consultivo da CECA

4.2. O Comité Econdmico e Social

4.3. O Comité das Regides

4.4. Fundo Social Europeu

4.5. Fundo Europeu do Desenvolvimento
Regional (FEDER)

4.6. Fundo de Coesdo

4.7. O Banco Europeu de Investimento

(*)A definir com o cliente

10.

11.

CARGA HORARIA DIARIA
6 horas
8. MODULO VIl — A NATUREZA JURIDICA DAS

COMUNIDADES EUROPEIAS (2HORAS)
8.1. Nocdo e tipos de organizagdes
internacionais
8.2. A pretensa soberania comunitaria
8.3. As comunidades — Organizagbes
interestaduais ndo soberanas
8.4. Os principios constitucionais da UE
MODULO IX — AS FONTES DO DIREITO
COMUNITARIO (4HORAS)
9.1. Os Tratados
9.2. As Convengdes
9.3. Os Regulamentos
9.4. As Directivas
9.5. As Decisdes
9.6. As Recomendagdes e Pareceres
9.7. Outros Actos Comunitarios
9.8. Principios Gerais do Direito Comunitario
MODULO X — O PRIMADO DO DIREITO
COMUNITARIO (1HORA)
10.1. O principio da primazia do Direito
Comunitario
10.2. A aceitagdo generalizada
10.3. O caso portugués
MODULO XI—A INTERPRETACAO UNIFORME
DO DIREITO COMUNITARIO E A APRECIACAO
DA VALIDADE DOS ACTOS DAS INSTITUICOES
COMUNITARIAS (5HORAS)
11.1. A cooperagdo entre as jurisdigGes nacionais
e o Tribunal Comunitario
11.2. A questdo prejudicial de interpretagdo ou
de apreciacdo da validade no quadro
nacional
11.3. O processo de reenvio
11.4. A acgdo por incumprimento
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4.8. O Banco Central Europeu
5. MODULO V — ORGAOS COMUNITARIOS DE
CONTROLO (3HORAS)

5.1. O Parlamento Europeu - Composigao;
organizac¢do; funcionamento e
competéncias

5.2. O Tribunal de Justiga - Composic¢do;
organizagdo; funcionamento e
competéncias

5.3. O Tribunal de Contas - Composigao;
organizacgdo; funcionamento e
competéncias

6. MODULO VI —0S PROCESSOS COMUNITARIOS
DE DECISAO (1HORA)
6.1. O processo comum de decisdo
6.2. Os processos especiais de decisdo
7. MODULO VII — OS OBJECTIVOS DA UNIAO
EUROPEIA E OS INSTRUMENTOS DA SUA
REALIZACAO (1HORA)

7.1. O objectivo da unidade politica

7.2. A politica externa e de seguranca comum

7.3. O reforco dos direitos e da defesa dos
interesses dos Estados-membros

7.4. A cooperagao policial e judicidria em
matéria penal

METODOLOGIA DE AVALIAGCAO

Avaliagdo continua, diagndstica e de reacgao (*)

RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS

Manuais de apoio a formagdo e meios audiovisuais
sempre que as matérias proporcionem a sua utilizacao,
bem como material diverso de apoio ao curso.

(*)A definir com o cliente
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11.5. O controlo jurisdicional do respeito da
legalidade pelas instituigdes comunitarias
11.6. A acgdo de indemnizagdo
12. MODULO X!l — O MERCADO COMUM EUROPEU
(2HORAS)
12.1.0 mercado comum
12.2. A Unido Aduaneira
13. MODULO XIIl — AS LIBERDADES (4HORAS)
13.1. A livre circulagdo de mercadorias
13.2. A livre circulagdo de pessoas
13.3. Alliberdade de estabelecimento e
prestacdo de servigos
13.4. A liberdade de circulagdo de capitais
14. MODULO XIV — O REGIME DA CONCORRENCIA
(3HORAS)
14.1. As regras do Direito da Concorréncia
aplicaveis as empresas
14.2. As regras do Direito da Concorréncia
aplicaveis aos Estados
15. MODULO XV — A UNIAO ECONOMICA E
MONETARIA (4HORAS)
15.1. A Unido Econdmica
15.2. A Unido Monetéria

METODOLOGIAS DE FORMAGCAO

Método expositivo, interrogativo, demonstrativo
e activo

INSTALAGOES
Local a definir (*)
FORMADOR

Catarina Barros Baptista



DIREITO ADMINISTRATIVO

OBIJECTIVO GERAL
Analisar e reflectir sobre as questées fundamentais do direito administrativo, tanto ao nivel do direito
material, quanto dos direitos procedimental e processual.
OBJECTIVOS ESPECIFICOS
= Assegurar que os Participantes, com referéncia a cada ponto do Programa, consigam identificar as
guestdes relevantes, e, bem assim, sejam capazes de as resolver.
DESTINATARIOS

Dirigentes, quadros superiores e intermédios da Administracdo Publica, com ou sem formacao juridica, bem
como de Entidades Privadas que, com aquela, pretendam relacionar-se.

DURACAO CARGA HORARIA DIARIA
35 horas 7 horas
CONTEUDO PROGRAMATICO
1. ADMINISTRACAO PUBLICA E O DIREITO 2.9. Principios constitucionais em matéria de
ADMINISTRATIVO. organizagdo administrativa.
1.1. Nocdo de Administragdo Publica. 3. O PROCESSAMENTO DA ACTIVIDADE
1.2. Os varios sentidos da expressdo ADMINISTRATIVA
«Administragdo Publica». 3.1. A procedimentalizacdo da actividade da
1.3. A Administracdo Publica e a Administracdo Administragdo; o procedimento
Privada. administrativo e o Cédigo do Procedimento
1.4. Asfungoes do Estado. Administrativo (CPA).
1.5. A Administracdo Publica e o Direito: os 3.2. O fundamento constitucional do CPA e o
sistemas administrativos. seu ambito de aplicagao.
1.6. O Direito Administrativo ( conceito ) e as 3.3. Os principios gerais do Cédigo do
suas fontes. Procedimento Administrativo.
2. A ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA 3.4. Os principios gerais do Procedimento
2.1. Estrutura organizatéria da Administracdo Administrativo.
Publica. 3.5. Notificagdes e prazos.
2.2. A organizagdo administrativa: 3.6. A marcha do procedimento administrativo
2.2.1. Organizacdo administrativa classica — comum decisério de 12 grau relativo a
seus elementos: pessoas colectivas pratica de um acto administrativo.
publicas, em regra, e servigos 4. A ACTIVIDADE ADMINISTRATIVA
administrativos; 4.1. Principios constitucionais em matéria de
2.2.2. Organizag¢do administrativa actual: seus actividade administrativa.
elementos constitutivos — sector 4.2. ManifestacGes do Poder Administrativo e
burocratico e sector empresarial. Modos de Exercicio do Poder
2.3. Orgdos das pessoas colectivas. Administrativo: o regulamento
Classificagdes dos 6rgdos. administrativo, o acto administrativo, o
2.4. AtribuicGes e competéncia. A competéncia, contrato administrativo e as operagdes
em especial. materiais da Administragao.
2.5. A hierarquia administrativa. 4.3. Atematica das actuagdes informais da
2.6. Concentracdo e desconcentragao de Administragdo.
poderes. 4.4. As actuagbes da Administracdo ao abrigo
2.7. Delegacgdo de competéncia ou de poderes. do direito privado.

2.8. Centralizagdo e descentralizagdo.
Integragdo e devolugdo de poderes. Tutela
e superintendéncia.

(*)A definir com o cliente
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5. O CONTROLO DA ACTIVIDADE 5.2. As garantias administrativas: reclamagdes e

ADMINISTRATIVA recursos. Recursos hierdrquico, hierdrquico
5.1. As garantias: garantias politicas, improprio e tutelar.
administrativas (graciosas) e contenciosas. 5.3. As garantias contenciosas: 0 ambito da

jurisdigdo dos Tribunais Administrativos e
os grandes meios processuais.

METODOLOGIA DE AVALIACAO METODOLOGIAS DE FORMACAO

Avaliacdo continua, diagndstica e de reacgdo (*) Método expositivo, interrogativo, demonstrativo
e activo

RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALACC")ES

Manuais de apoio a formacdo e meios audiovisuais Local a definir (*)
sempre que as matérias proporcionem a sua utilizacdo, FORMADOR

bem como material diverso de apoio ao curso. L.
Mario Mota Raposo

(*)A definir com o cliente
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O ESTATUTO DISCIPLINAR DOS TRABALHADORES DA ADMINISTRACAO
PUBLICA: TEORIA E PRATICA

OBJECTIVO GERAL

Fornecer uma visdo ampla das questdes relativas a tematica do direito disciplinar, no ambito da
Administracdo Publica, tanto na vertente do direito material, como na vertente do direito procedimental.
Abordagem dos problemas que o direito disciplinar na Administracdo Publica coloca, quer numa perspectiva
tedrica, quer numa perspectiva pratica, através do estudo e discussao de casos.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

= Assegurar que os Participantes, com referéncia a cada ponto do Programa, consigam identificar as
guestdes relevantes, e, bem assim, sejam capazes de as resolver.
DESTINATARIOS
Dirigentes, Técnicos superiores e quadros intermédios da Administracdo Publica, que possam ser chamados
a instruir um processo disciplinar ou a decidir em procedimentos desta natureza.
O presente curso dirige-se, igualmente, a Advogados, e a demais Profissionais do Foro, que pretendam
consolidar os seus conhecimentos na drea do direito disciplinar publico.
DURACAO CARGA HORARIA DIARIA
35 horas 7 horas

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. O CONCEITO DE RESPONSABILIDADE 10. O PROCEDIMENTO DISCIPLINAR:
DISCIPLINAR. 10.1.- Os principios informadores do
2. O FUNDAMENTO DA DISCIPLINA. procedimento disciplinar, quer de base
3. O ESTATUTO CONSTITUCIONAL DA constitucional, quer de nivel legal;
RESPONSABILIDADE DISCIPLINAR. 10.2.- Questdesrelativas aformaea
4. O UNIVERSO DOS TRABALHADORES DA obrlgatorlec,jade do processo disciplinar.
ADMINISTRACAO PUBLICA: 11. OS PROCESSOS PRNE—DISCIPLINARE~S OU QUE
4.1. - Dados do problema, no estadio actual do POSSUEM CONEXAO COM A ACCAO
ordenamento juridico, e sua repercussao, DISCIRLINAR; EM ESPECIAAL' OS PROCESSOS DE
ao nivel do regime legal, em matéria INQUERITO E DE SINDICANCIA.
disciplinar; 12. AMARCHA DO PROCEDIMENTO DISCIPLINAR
4.2. - Perspectivas de evolugdo da temética em COMUM: SUAS FASES CONSTITUTIVAS: FASE
apregco. INICIAL, FASE DA INSTRUCAO, FASE DA
5. A NOCAO DE INFRACCAO DISCIPLINAR. ACUSACAO, FASE DA DEFESA, FASE DO
6. A TEORIA GERAL DA INFRACCAO DISCIPLINAR. RELATORIO FINAL, FASE DA DECISAO E FASE
7. O PODER DISCIPLINAR: SUAS VERTENTES E DAS IMPUGNACOES.
ENQUADRAMENTO TEORICO. 13. A REVISAO DO PROCEDIMENTO DISCIPLINAR E
8. AS PENAS DISCIPLINARES: TEORIA GERAL. O PROCESSO DE REABILITACAO.
9. ASRELACOES ENTRE O PROCEDIMENTO

DISCIPLINAR E O PROCESSO CRIMINAL.

METODOLOGIA DE AVALIACAO
Avaliacdo continua, diagndstica e de reacgdo (*)

METODOLOGIAS DE FORMAGCAO

Método expositivo, interrogativo, demonstrativo
e activo

RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALACOES
Manuais de apoio a formacdo e meios audiovisuais Local a definir (*)
sempre que as matérias proporcionem a sua utilizacdo, FORMADOR

bem como material diverso de apoio ao curso. -
Mario Raposo

(*)A definir com o cliente
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O CODIGO DO PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO

OBIJECTIVO GERAL

Reflectir sobre as questdes nucleares que o Cédigo do Procedimento Administrativo suscita.

OBIJECTIVOS ESPECIFICOS

= Assegurar que os Participantes, com referéncia a cada ponto do Programa, consigam identificar as
guestdes relevantes, e, bem assim, sejam capazes de as resolver.

DESTINATARIOS

Dirigentes, quadros superiores e intermédios da Administracdo Publica, com ou sem formacao juridica, bem
como de Entidades Privadas que, com aquela, pretendam relacionar-se.

DURAGAO
35 horas
CONTEUDO PROGRAMATICO

1. MODULO |
1.1. A nogdo de procedimento administrativo.

1.2. O fundamento constitucional do Cédigo do

Procedimento Administrativo.

1.3. Objectivos gerais a alcangar com uma lei
do procedimento administrativo.

1.4. O ambito de aplicacdo do Cddigo do
Procedimento Administrativo.

1.5. 5- Adiferente natureza das normas do
Cédigo do Procedimento Administrativo:
importancia tedrica e pratica da questao.

2. MODULO I

2.1. Principios gerais do Cddigo do

Procedimento Administrativo.
3. MODULO llI

3.1. Dos sujeitos do procedimento.

3.2. Os 6rgdos administrativos:

3.2.1. Regulagdo geral dos 6rgdos colegiais da
Administragao Publica;

3.2.2. A problematica da competéncia;

3.2.3. Adelegacdo de poderes e a
substituicao;

3.2.4. As garantias de imparcialidade.

3.3. OslInteressados: a legitimidade
procedimental.

METODOLOGIA DE AVALIACAO
Avaliacdo continua, diagndstica e de reacgdo (*)

RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS

Manuais de apoio a formagdo e meios audiovisuais

(*)A definir com o cliente
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CARGA HORARIA DIARIA
7 horas

4, MODULO IV

4.1. O procedimento administrativo.

4.2. Os principios gerais do procedimento
administrativo.

4.3. Odireito a informacdo procedimental e a
informacdo administrativa.

4.4. Notificagdes e prazos.

5. MODULOV

5.1. A marcha do procedimento administrativo:
fases do procedimento.

5.2. O paradigma do procedimento
administrativo comum decisério de
primeiro grau relativo a pratica de um acto
administrativo.

6. MODULO VI

6.1. Os modos classicos da actividade
administrativa, no exercicio de poderes
publicos: regulamento administrativo; acto
administrativo — sua teoria geral (validade,
eficacia, invalidade, revogacdo e execucdo)
— e contrato administrativo.

7. MODULO VII

7.1. As garantias administrativas; em especial,
as garantias de tipo impugnatario.

7.2. Areclamagao; o recurso hierarquico; o
recurso hierdrquico imprdéprio; o recurso
tutelar.

7.3. Asrela¢Oes entre as garantias
administrativas e as garantias
contenciosas.

METODOLOGIAS DE FORMAGAO

Método expositivo, interrogativo, demonstrativo
e activo

INSTALACOES

Local a definir (*)



sempre que as matérias proporcionem a sua utilizacgdo, FORMADOR
bem como material diverso de apoio ao curso. Mério Raposo

(*)A definir com o cliente
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O CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO: PERSPECTIVA TEORICA E PRATICA

OBIJECTIVO GERAL

Fornecer uma visdao ampla das questdes relevantes do actual contencioso administrativo.

Abordagem dos problemas que o direito processual administrativo coloca, quer numa perspectiva tedrica,
guer numa perspectiva pratica, através do estudo e discussao de casos.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

= Assegurar que os Participantes, com referéncia a cada ponto do Programa, consigam identificar as
guestdes relevantes, e, bem assim, sejam capazes de as resolver.

DESTINATARIOS
Dirigentes e quadros superiores da Administra¢do Publica, com formacgado juridica, bem como de Entidades

Privadas, e Profissionais do Foro, especialmente Advogados, que pretendam intervir na area do Contencioso
Administrativo.

DURACAO CARGA HORARIA DIARIA
35 horas 7 horas
CONTEUDO PROGRAMATICO

1. O AMBITO DA JURISDICAO ADMINISTRATIVA E 4.2. - Acc¢do de impugnagdo de actos
A COMPETENCIA DOS TRIBUNAIS. administrativos;

2. 0S PRINCIPIOS ESTRUTURANTES DO 4.3. -Accdo de condenacdo a pratica de acto
CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO. __ devido; ~

3. AS PARTES: PRESSUPOSTOS PROCESSUAIS >. ACCAO DE IMPUGNAGAO DE NORMASE
RELATIVOS AS PARTES, EM ESPECIAL, O DECLARACAO DE ILEGALIDADE POR O\MISSA~O.
PROBLEMA DA LEGITIMIDADE E QUESTOES 6. A MARCHA DO PROCESSO RELATIVO A ACCAO
CONEXAS. ADMINISTRATIVA ESPECIAL.

4. 0S PRINCIPAIS MEIOS PROCESSUAIS: ACCAO 7. OS PROCESSOS URGENTES: EM ESPECIAL, O
ADMINISTRATIVA COMUM E ACCAO CONTENCIOSO PRE-CONTRATUAL E OS
ADMINISTRATIVA ESPECIAL. PROCESSOS CAUTELARES. i

4.1, Aaccio administrativa especial: 8. 0S RECURSOS JURISDICIONAIS: QUESTOES
modalidades que comporta e respectivos ESSENCIAIS.
METODOLOGIA DE AVALIACAO METODOLOGIAS DE FORMACZ\O
Avaliagdo continua, diagndstica e de reacgdo (*) Método expositivo, interrogativo, demonstrativo
e activo
RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALAC()ES

Manuais de apoio a formacdo e meios audiovisuais Local a definir (*)
sempre que as matérias proporcionem a sua utilizacdo, FORMADOR

bem como material diverso de apoio ao curso. (.
Mario Raposo

(*)A definir com o cliente
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CONTRA-ORDENAGOES E COIMAS

OBIJECTIVO GERAL
Fornecer conhecimentos no ambito da vigéncia e do processo de contra ordenagao.
OBJECTIVOS ESPECIFICOS

= Perceber a autuacdo pelas autoridades administrativas;
= Entender o processo de contra ordenagdo;
= |dentificar o momento do recurso.

DESTINATARIOS

Juristas, técnicos-superiores e técnicos dos servigos juridicos.

DURACAO CARGA HORARIA DIARIA
40 horas 6 horas
CONTEUDO PROGRAMATICO
1. MODULO | -DA CONTRA-ORDENACAO E DA 2.3. Autuagdo pelas autoridades
COIMA EM GERAL (12HORAS) administrativas
1.1. Ambito de vigéncia 2.4. Recurso e processo judicial
1.2. A contra-ordenacio 2.5. Processo de contra-ordenagdo e processo
1.3. A coima e as sangdes acessorias criminal
1.4. A prescri¢do 2.6. Decisdo definitiva, caso julgado e revisdo
1.5. O Direito subsidiério 2.7. Processos especiais
2. MODULO Il - DO PROCESSO DE CONTRA- 2.8. EXQCUQO o
ORDENACAO (28HORAS) 2.9. Custas judiciais
2.1. Competéncia 2.10.
2.2. Principios
METODOLOGIA DE AVALIAGAO METODOLOGIAS DE FORMAGAO
Avaliagdo continua, diagndstica e de reacgdo (*) Método expositivo, interrogativo, demonstrativo
e activo
RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALACOES

Manuais de apoio a formagdo e meios audiovisuais Local a definir (*)
sempre que as matérias proporcionem a sua utilizacdo, FORMADOR

bem como material diverso de apoio ao curso. . .
P Catarina Barros Baptista

(*)A definir com o cliente
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DIREITO DO CONSUMIDOR

OBIJECTIVO GERAL

Relacionar questdes fundamentais do nosso tempo no que respeita ao consumo.

OBIJECTIVOS ESPECIFICOS

= Contribuir para uma visdo actualizada, sistematizada e critica do direito ao consumo;
= Apresentar a escolha do procedimento adequado que garanta a defesa do consumidor;
= Aplicar os instrumentos necessarios a celebra¢do de contratos.

DESTINATARIOS

Juristas, técnicos-superiores e técnicos dos servicos juridicos.
CARGA HORARIA DIARIA
42 horas 6 horas

DURAGAO

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. MODULO | — DEFESA DO CONSUMIDOR
(4HORAS)
1.1. Leis do Consumidor
1.2. Institui¢des
1.3. Conflitos de consumo
2. MODULO Il - CONCORRENCIA (1HORA)
2.1. Leis da Concorréncia
2.2. Concorréncia desleal
2.3. Proibigdo das praticas comerciais
restritivas
3. MODULO IIl — CONTRATOS EM GERAL
(6HORAS)
3.1. CondigGes Gerais
3.2. Sujeitos
3.3. Objecto
3.4. Regimes de pregos
4. MODULO IV — DO CONTRATO DE COMPRA E
VENDA (5HORAS)
4.1. Compra e venda internacional
4.2. Compra e venda civil
4.3. Compra e venda comercial
5. MODULO V - DOS CONTRATOS TiPICOS DE

5.2. Compra e venda com redug¢do de pregos

5.3. Venda ambulante Contrato de Aquisi¢gdo
do Direito de Habitagdo Periddica

5.4. Contrato de Arrendamento Urbano

5.5. Contrato de crédito ao consumo

5.6. Contrato de emissdo de cartGes de crédito

5.7. Contrato de crédito a habitacdo

5.8. Contrato de mediag¢do imobilidria

5.9. Contrato de Viagem organizada

5.10. Seguranca Privada

5.11. Compra e venda de automodveis e
motociclos usados

5.12. Compra e venda em grupo

5.13. Tutela do consumidor de produtos e
servigos essenciais

5.14. Contrato de Agua

5.15. Contrato de energia eléctrica

5.16. Contrato de gas

5.17. Contrato de telecomunicagdes

5.18. Contrato de servigos postais

5.19. Contrato de transportes publicos

5.20. Contrato bancario

5.21. Contrato de seguro

CONSUMO (60HORAS)
5.1. Compra e venda Fora do Estabelecimento
METODOLOGIA DE AVALIAGAO METODOLOGIAS DE FORMAGAO
Avaliagdo continua, diagndstica e de reacgdo (*) Método expositivo, interrogativo, demonstrativo
e activo
RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALAGCOES

Manuais de apoio a formagdo e meios audiovisuais Local a definir (*)
sempre que as matérias proporcionem a sua utilizacdo, FORMADOR

bem como material diverso de apoio ao curso. . .
Catarina Barros Baptista

(*)A definir com o cliente
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O REGIME DE RESPONSABILIDADE CIVIL DO ESTADO E DEMAIS
ENTIDADES PUBLICAS E, BEM ASSIM, DOS TITULARES DOS SEUS
ORGAOS, FUNCIONARIOS E AGENTES (TRABALHADORES)

OBIJECTIVO GERAL

Coordenar e sistematizar normas e temas juridicos dispersos.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

= Assegurar que os Participantes, com referéncia a cada ponto do Programa, consigam identificar as
guestdes relevantes, e, bem assim, sejam capazes de as resolver.

DESTINATARIOS

Dirigentes e quadros superiores da Administracdo Publica, com formacao juridica, bem como de Entidades
Privadas, e Profissionais do Foro, especialmente Advogados, que pretendam consolidar os seus

conhecimentos na area da responsabilidade civil publica.
CARGA HORARIA DIARIA
7 horas

DURAGAO

14 horas

CONTEUDO PROGRAMATICO
1. MODULO |

1.1. O conceito da responsabilidade civil e da
responsabilidade civil publica.

1.2. Aevolugdo do conceito de
responsabilidade civil publica: do principio
da «irresponsabilidade» ao principio da
responsabilidade.

1.3. As classificagdes/modalidades de
responsabilidade civil.

1.4. O estatuto constitucional da
responsabilidade civil publica.

1.5. O estatuto constitucional da
responsabilidade civil dos trabalhadores da
Administragao Publica.

2. MODULOII

2.1. Anova lei reguladora do regime da
responsabilidade civil extra-contratual do
Estado e outros entes publicos: a Lei n?
62/2007, de 31 de Dezembro.

2.1.1. A entrada em vigor da Lei n? 67/2007:
consequéncias dai decorrentes;
2.1.2. As fungGes do Estado abrangidas pelo
regime legal da responsabilidade civil;
2.1.3. Demais questdes atinentes ao ambito
de aplicacdo da lei.
3. MODULO llI

3.1. Aresponsabilidade civil extracontratual
dos entes publicos decorrente do exercicio
da fungdo administrativa:

3.2. Aresponsabilidade por facto ilicito:

3.2.1. O regime legal: sua caracterizagao;
3.2.2. Aresponsabilidade das entidades
publicas por factos ilicitos;

(*)A definir com o cliente

4.1.2. Estudo comparativo relativamente a
responsabilidade civil por actos de
gestdo publica, no exercicio da fungéo
administrativa, e correspondente
responsabilidade pessoal dos érgdos e
agentes publicos.

MODULO V
5.1. Aresponsabilidade civil por danos
decorrentes do exercicio da funcdo
jurisdicional.
5.2. O enquadramento legal;
5.3. Oregime de responsabilidade prdpria dos
magistrados judiciais e do Ministério
Publico.
MODULO VI
6.1. Aindemnizagdo pelo sacrificio
(responsabilidade por facto licito):
6.2. A ndo existéncia de responsabilidade
pessoal dos titulares de 6rgdos e agentes.
MODULO VI
7.1. Aresponsabilidade civil por danos
decorrentes do exercicio da funcdo
legislativa;

7.1.1. A regra da ndo responsabilidade pessoal
dos titulares dos 6rgdos com poder
legiferante.

MODULO VIl
8.1. A responsabilidade civil do Estado por
danos decorrentes do exercicio da fungdo
politica.

8.1.1. O principio da tutela jurisdicional

efectiva.
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3.2.3. O regime da responsabilidade pessoal
dos titulares de drgdos, funcionarios e
agentes por danos decorrentes da
adopgdo de condutas ilicitas;

3.2.4. O direito de regresso.

3.3. Aresponsabilidade pelo risco:

3.3.1. O regime legal;

3.3.2. A ndo existéncia de responsabilidade
pessoal dos titulares de érgdos e
agentes.

4. MODULO IV
4.1. Aresponsabilidade do Estado e de outras
pessoas colectivas publicas, no exercicio
de actividades de gestdo privada:

4.1.1. A responsabilidade do comitente e do

comissario;

METODOLOGIA DE AVALIAGAO
Avaliacdo continua, diagndstica e de reacgdo (*)

RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS

Manuais de apoio a formagdo e meios audiovisuais
sempre que as matérias proporcionem a sua utilizagao,
bem como material diverso de apoio ao curso.

(*)A definir com o cliente
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9. MODULO IX

9.1. A responsabilidade civil contratual do
Estado e demais entes publicos.
10. MODULO X
10.1. A efectivagao jurisdicional do principio da
responsabilidade civil do Estado e demais
entidades publicas por danos decorrentes
do exercicio das suas fungdes:
10.1.1. A responsabilidade civil
contratual e a responsabilidade civil
extracontratual;

10.1.2. O ambito da jurisdicdo;
10.1.3. Os meios processuais;
10.1.4. Os processos urgentes,

nomeadamente, o contencioso pré-
contratual;

10.1.5. Objecto;
10.1.6. Legitimidade;
10.1.7. Prazos.

METODOLOGIAS DE FORMAGCAO

Método expositivo, interrogativo, demonstrativo
e activo

INSTALACOES
Local a definir (*)
FORMADOR
Mario Raposo



PREPARACAO PEDAGOGICA INICIAL DE
FORMADORES
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PREPARAGCAO PEDAGOGICA INICIAL DE FORMADORES |

OBIJECTIVO GERAL

Dotar os participantes enquanto especialistas em determinadas areas de interesse para o desenvolvimento
de projectos de formacgao profissional, com os conhecimentos técnico-cientificos especificos do dominio da
Formacao Profissional, de modo a possibilitar a sua chamada enquanto animadores de ac¢Ges de formacgao.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

= Dotar os participantes de metodologias e técnicas pedagdgicas que promovam e facilitem a
aprendizagem para o desempenho desta funcgao.

DESTINATARIOS

O Programa de Formacdo Pedagdgica de Formadores apresentado visa contribuir para a criacdo duma bolsa
de Formadores, sendo os participantes Dirigentes, Chefias e Quadros de Entidades Publicas e Privadas com
experiéncia nos varios dominios da gestdo e, em funcdo da sua experiéncia profissional e habilitacGes
literarias possuidas.

DURACAO CARGA HORARIA DIARIA
30 horas 6 horas
CONTEUDO PROGRAMATICO
1. MODULO | - ENQUADRAMENTO DA 3. MODULO Il - REALIZACAO DE UMA ACCAO DE
FORMACAO PROFISSIONAL (18 HORAS) FORMACAO (18 HORAS)
1.1. O papel da Formagao nas Organizagdes 3.1. Factores e processos de aprendizagem
1.2. Oreferencial da Formagao 3.2. Comunicagdo e animagdo de grupos
1.3. A Formagdo como estratégia das 3.3. Programacao das acgoes, divulgagdo, infra-
Organizacdes estruturas
1.4. Politicas de Desenvolvimento de Recursos 3.4. Gestdo Administrativa
Humanos 3.5. Preparacdo, realizacdo e analise critica das
1.5. O Diagnéstico das necessidades de sessOes
Formacgao
1.6. Politica de Formagdo 4. MODULOIV-A AVALIACAO DA FORMACAO (18
) ~ _ HORAS)
2. MODULO Il — CARACTERIZACAO E PREPARACAO 4.1. Tipos de avaliagdo : diagndstica; formativa
DE UMA ACCAO DE FORMACAO (18 HORAS) e sumativa
2.1. A pedagogia do adulto 4.2. Do diagnostico de necessidades ao impacto
2.2. Definicdo de Objectivos Pedagdgicos da formagao
2.3. Planos de Curso e de Sessdo 4.3. Técnicas e Instrumentos
2.4. Programa e organizacdo de conteudos 4.4. Controlo da Formacao; Indicadores
2.5. Modos de trabalho pedagdgico 4.5. Auditoria e Avaliacao

2.6. A utilizagdo pedagdgica de audiovisuais
5. ATELIER — SIMULACOES PEDAGOGICAS (18

HORAS)
METODOLOGIA DE AVALIACAO METODOLOGIAS DE FORMACAO
Avaliagdo continua, diagndstica e de reacgdo (*) Método expositivo, interrogativo, demonstrativo
e activo
RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALAGOES

Manuais de apoio a formacdo e meios audiovisuais Local a definir (*)
sempre que as matérias proporcionem a sua utilizacdo, FORMADOR

bem como material diverso de apoio ao curso. .
Carlos Nascimento

(*)A definir com o cliente
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PREPARAGCAO PEDAGOGICA INICIAL DE FORMADORES I

OBIJECTIVO GERAL

Dotar os participantes enquanto especialistas em determinadas areas de interesse para o desenvolvimento
de projectos de formacao profissional, com os conhecimentos técnico-cientificos especificos do dominio da
Formacao Profissional, de modo a possibilitar a sua chamada enquanto animadores de ac¢des de formacao.

OBIJECTIVOS ESPECIFICOS

= Dotar os participantes de metodologias e técnicas pedagdgicas que promovam e facilitem a
aprendizagem para o desempenho desta funcao.

DESTINATARIOS

O Programa de Formacao Pedagdgica de Formadores apresentado visa contribuir para a criacdo duma bolsa
de Formadores, sendo os participantes Dirigentes, Chefias e Quadros de Entidades Publicas e Privadas com
experiéncia nos vdrios dominios da gestdo e, em funcdo da sua experiéncia profissional e habilitacdes
literarias possuidas.

DURACAO CARGA HORARIA DIARIA
30 horas 6 horas
CONTEUDO PROGRAMATICO
1. MODULO | - ENQUADRAMENTO DA 5. MODULOV - REALIZACAO DE UMA ACCAO DE
FORMAGCAO PROFISSIONAL: (24 HORAS) FORMACAO (18 HORAS)
1.1. O papel da Formagdo nas Organizagdes 5.1. Factores e processos de aprendizagem
1.2. O referencial da Formagao 5.2. Comunicac¢do e animagado de grupos
1.3. A Formacgdo como estratégia das 5.3. Programacdo das acgdes, divulgacdo, infra-
Organizagoes estruturas
1.4. Politicas de Desenvolvimento de Recursos 5.4. Gestdao Administrativa
Humanos 5.5. Preparacao, realizagdo e analise critica das
2. MODULO Il - CARACTERIZACAO DE UMA ACCAO sessdes
DE FORMACAO: (24 HORAS) 6. MODULO VI - A AVALIAGAO DA FORMAGAO (24
2.1. O que é aformacio HORAS)
2.2. O que é uma acc¢do de formacgdo 6.1. Tipos de avaliacdo: diagnodstica; formativa e
2.3. O perfil de um Formador sumativa
2.4. A pedagogia do adulto 6.2. Do diagnéstico de necessidades ao impacto
2.5. O Formador e os objectivos a atingir da formagao
3. MODULO IIl - PREPARACAO DE UMA ACCAO DE 6.3. Técnicas e Instrumentos
FORMACAO (24 HORAS) 6.4. Controlo da Formacdo; Indicadores
3.1. Definigdo de Objectivos Pedagdgicos '6.5. Auditoria e Avaliagdo
3.2. Planos de Curso e de Sess3o 7. MODULO VIl - A MACRO ESTRUTURA DA
3.3. Programa e organizac¢do de conteudos FORMACAO (18 HORAS)
3.4. Modos de trabalho pedagdgico 7.1. O Diagndstico das necessidades de
3.5. A utilizagdo pedagdgica de audiovisuais Formacao
4. MODULO IV - AS NOVAS TECNOLOGIAS NA 7.2. A macro Formagdo
FORMACAO:- (24 HORAS) 7.3. O fluxo do processo formativo
4.1. As novas tecnologias como factor de 7.4. Politica de Formagdo
desenvolvimento 8. GRUPOS DE TRABALHO (18 HORAS)
4.2. Formas de utilizacdo das novas 9. ATELIER — SIMULAGCOES PEDAGOGICAS (18
ferramentas HORAS)
4.3. Que ferramentas utilizar e em que
situacoes

4.4. Preparacao de trabalho em grupo, com
aplicacdo das N.T.

(*)A definir com o cliente
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(*)A definir com o cliente
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10. GRUPOS DE TRABALHO (18 HORAS) 11. ATELIER — SIMULAGOES PEDAGOGICAS (18

HORAS)
METODOLOGIA DE AVALIACAO METODOLOGIAS DE FORMACAO
Avaliacdo continua, diagndstica e de reacgao (*) Método expositivo, interrogativo, demonstrativo
e activo
RECURSOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS INSTALAGOES

Manuais de apoio a formagdo e meios audiovisuais Local a definir (*)
sempre que as matérias proporcionem a sua utilizacdo, FORMADOR

bem como material diverso de apoio ao curso. .
Carlos Nascimento

(*)A definir com o cliente
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