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Nota Introdutdria

ASSISTENTES OPERACIONAIS

AREAS TEMATICAS

Seguranca e Higiene no Trabalho

Sociedade de Informacdo e Inovagdo

Gestdo dos Servigos Publicos e Qualidade
Direito Administrativo

Gestdo Financeira e Contabilidade Autarquica

Novas Competéncias
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A formagéo profissional é um direito e um dever dos/as trabalhadores/as da Administracdo Publica
que tem como premissa a aquisicdo e o desenvolvimento de capacidades ou competéncias que
possibilitem a ado¢do de comportamentos adequados ao desempenho profissional e a valorizagdo
pessoal e profissional.

Nesta perspetiva, a politica de intervencgdo estratégica da Camara Municipal de Loures, ao nivel da
formacdo profissional, é de investimento nos seus recursos humanos e de promogdo do
desenvolvimento social, sustentado por uma formacdo profissional tanto quanto possivel adequada
aos/as trabalhadores/as e as especificidades de cada Unidade Organica.

INSCRICOES
Ainscricdo em agGes de formagao interna implica o preenchimento integral da Inscricdo em Formagdo
Interna, por parte do/a trabalhador/a, que devera ser remetida para a Area de Formag&o Profissional
(AFP), com a antecedéncia minima de 10 dias antes do inicio da acdo de formacgdo, sendo que apenas
serdo consideradas para selegdo as fichas devidamente preenchidas.
Para cada agdo de formagdo devera ser preenchida uma inscrigdo.

As inscrices relativas a Formacgdo Profissional encontram-se disponiveis na Intranet | sec¢do
“Impressos”.

Os critérios aplicados para a sele¢do de formandos constam no verso das inscri¢ées.

A realizagao de cursos de formagao profissional ministrados por entidades formadoras externas é da
inteira responsabilidade das mesmas.

Sé devem comparecer as agdes de formagdo, os formandos que tenham sido formalmente
convocados, isto é, através de Confirmagdo em Ag¢do de Formagdo, a qual é remetida, pela AFP,
preferencialmente, através do correio eletrénico interno |Outlook.

CONSTITUICAO DAS TURMAS
A constituicdo das turmas de agdes de formagdo interna rege-se pelo seguinte critério:
a) Formag3o tedrica: maximo 18 formandos/as;
b) Formacio pratica: maximo 15 formandos/as.

As acBes de formagéo realizar-se-do desde que a turma contenha 2/3 dos formandos/as.

DESISTENCIAS
As situagGes de desisténcia cuja ocorréncia seja, ou ndo, previsivel deverdo ser informadas a AFP
pelo/a trabalhador/a ou pelo/a seu/sua superior hierarquico/a, com a brevidade possivel antes da
data de inicio da acdo de formacao.
Caso a AFP n3o seja informada da desisténcia do/a trabalhador/a, quando o incumprimento é
imputavel ao/a formando/a, este/a perde a prioridade na frequéncia de a¢bes de formacio interna
no ano civil em curso.

DOCUMENTACAO DE APOIO
A documentac&o de apoio é da responsabilidade do/a formador/a e sera assegurada pela CML|AFP,
em formato de papel ou digital, sempre que se justificar.

CERTIFICADO DE FORMACAO PROFISSIONAL
A emissdo de Certificados de Frequéncia é responsabilidade da AFP, salvo nas situagdes em que as
acdes de formacdo sejam da responsabilidade de outras entidades/empresas de formacgido
contratadas pela Camara Municipal de Loures.

Quando o niumero de auséncias ultrapassar os 5%, e ndo exceder os 50% da duragdo total da agdo de
formacgio, o/a formando/a receberd uma Declaracdo de Frequéncia em A¢do de Formagdo, onde
constara o nome do/a formando/a, a designacdo, local, data, duragdo total da a¢do e nimero de
horas frequentadas pelo/a formando/a.

INSTALACOES
As agGes de formagao interna que integram este Plano de Formagdo, decorrerdo nas salas do Centro
de Formacgdo Profissional, sito nas Oficinas Municipais do Fanqueiro | Loures, equipadas para o efeito.
Em casos devidamente fundamentados as a¢des de formacgdo interna poderao realizar-se noutros
locais, no Concelho de Loures, conforme a natureza da ag¢do de formacg&do e/ou necessidades dos/as
formandos/as.
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SEGURANCA E SAUDE NO TRABALHO
Formagdo Continua

OBIJETIVOS

Informar, formar e sensibilizar os trabalhadores sobre os perigos, riscos e formas de
protecdo inerentes ao trabalho.

Dotar os participantes de conhecimentos elementares de auxilio na identificagao e avaliagao
de situagdes perigosas associadas ao seu posto e ambiente de trabalho bem como na
procura de solucdes para a sua eliminagéo e/ou reducdo no ambito da legislagdo em vigor.

Trabalho
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PROGRAMA
e Abertura da acdo de formacgao
e |dentificacdo dos riscos profissionais no ambito da atividade profissional
e Apresentacdo de medidas preventivas de acidentes de trabalho e doencas profissionais
relacionadas com a atividade
o Normativos de acidentes de trabalho e doengas profissionais

Stress em meio Laboral - Riscos Psicossociais  Nogoes basicas de Enfermagem

Fatores de Riscos Psicossociais
Definicdo de Stress

Stress e Problemas de Saude
Stress laboral

Principios gerais do socorrista
Exame Geral da Vitima
Socorros Essenciais

Lesdes da pele

DESTINATARIOS
Assistentes Operacionais

DURACAO
10,5 horas

DATA

12 Edigdo | 21, 22, 23 de Setembro de 2016
22 Edigao | 2017 - A definir

32 Edigdo | 2017 - A definir

) e |
HORARIO omm
09h00 as 12h30 G

G
LOCAL o
Centro de Formagao Profissional omm
FORMADOR
Interno

PARTICIPANTES
14

INSCRICAO

A inscri¢do nas acdes de formagdo sdo articuladas entre a Area de Formagdo Profissional, a
DSSOAP e os Servigos da Autarquia, ndo sendo possivel efetuar o preenchimento da ficha
de inscrigdo.

OBSERVAGOES
O programa da acdo de formac&o e/ou calendarizacdo poderdo estar sujeitos a alteragdes.

fssistentes Operac




INTRODUCAO A INFORMATICA E AS NOVAS

Formagée Continua
OBIJETIVOS
Dotar os formandos de conhecimentos relativos as novas tecnologias de informagao.
Habilitar os formandos para o desenvolvimento de tarefas de ambito socioprofissional com
recurso a utilizacdo de programas informaticos.

PROGRAMA

Abertura da acdo de formacao
Os componentes do Computador
O Sistema Operativo

O Processador de Texto

A Folha de Célculo

A Internet

DESTINATARIOS
Técnicos superiores, Assistentes Técnicos e Assistentes Operacionais

DURAGAO
21 horas

DATA
A Definir

HORARIO
A Definir

LOCAL
Centro de Formacao Profissional

FORMADOR
Interno

PARTICIPANTES
15

OBSERVACOES
O programa da acdo de formacdo e/ou calendarizacdo poderdo estar sujeitos a alterages.
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AUTOCAD | INICIAL

OBJETIVOS
Atingir um dominio do AutoCAD em tarefas fundamentais do seu quotidiano profissional.

PROGRAMA

Abertura da acdo de formacgao
Introducdo ao desenho assistido por
computador

Apresentacado e configuragao do
ambiente de trabalho

Gerir ficheiros de desenho

Gerir as janelas de multiplos desenhos
Regular as unidades de trabalho e saber
manipular sistemas de coordenadas
Ferramentas auxiliares de desenho
Selegao de entidades graficas

Visualizar e regenerar os desenhos
Introdugao de dados

Desenhar entidades

Gerir layers

Identificar e alterar as propriedades das
entidades graficas

Identificar comprimentos, angulos, raios
e coordenadas

Calcular areas

Modificar o desenho

Editar as entidades através de grips
Trabalhar com blocos

DESTINATARIOS
Técnicos superiores, Assistentes Técnicos e Assistentes Operacionais

DURAGAO

35

horas

DATA
10 a 21 de outubro de 2016

HORARIO
09h00 as 12h30

LOCAL
Centro de Formagao Profissional

FORMADOR
Interno

PARTICIPANTES

15

OBSERVACOES
O programa da acdo de formacdo e/ou calendarizagdo poderdo estar sujeitos a alteragdes.

Formaclo Continua

Purgar objetos ndo necessarios

Aplicar e editar tramas

Partilhar conteudos através do Content
Explorer e das paletas de ferramentas
Visualizar, selecionar e construir de
forma mais avancada

Escrever e editar texto

Criar anotag¢des com multiplas linhas de
chamada

Controlar os objetos de anotagao de
forma a ajustarem-se automaticamente
a escala de representacao

Trabalhar com tabelas

Inserir e gerir referéncias externas
Cotar desenhos

Gerir impressoras e tabelas de estilos de
impressao

Criar e usar desenhos modelo
(Templates)

Compor folhas de desenho

Imprimir desenhos

Gestdo da impressdo de multiplos
desenhos em papel e em formato
eletrdnico

(V)
o
AT
O
©
S
—
o
G
=
(V)
©
[}
©
©
©
0
(S}
(e}
(%]

Inovagao

ionais

Assistentes Operac




AUTOCAD | AVANCADO
Formacfio Continug
OBIJETIVOS

Atingir um dominio otimizado do AutoCAD em tarefas fundamentais do seu quotidiano
profissional.

PROGRAMA

e Abertura da acdo de formacgao
Gestdo da impressdo de multiplos desenhos em papel e em formato eletrénico
Aplicar constrangimentos geométricos e dimensionais (desenho paramétrico)
Criar e editar blocos dinamicos
Criar e editar campos dinamicos
Conceber e Implementar workflows
Conceber e Implementar modelos de dados predefinidos
Criar procedimentos de verificacdo da qualidade e normalizagdo
Trabalhar com atributos de blocos (associar dados a referéncias de blocos)
Extrair atributos e outros dados dos desenhos
Comportamento de anotacdo (atualizagdo automatica do tamanho em funcdo da escala)
aplicado a texto, multileaders, cotas, tramas e blocos
o Criar e usar macros de agdes

Inovagao
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DESTINATARIOS
Técnicos superiores, Assistentes Técnicos e Assistentes Operacionais

DURAGAO
28 horas

DATA
13 a 22 de margo de 2017

HORARIO
09h00 as 12h30

LOCAL
Centro de Formagao Profissional

FORMADOR
Interno

ionails

PARTICIPANTES
15

OBSERVACOES
O programa da acdo de formacdo e/ou calendarizacdo poderdo estar sujeitos a alteragdes.

Assistentes Operac




PRODUTIVIDADE: EFICIENCIA E EFICACIA DOS

Formacéo Continua
OBIJETIVOS
Transmitir conhecimento sobre ferramentas de resolucdo de problemas e melhoria de
processos, capazes de reduzir os desperdicios e aumentar a eficiéncia no contexto
administrativo.

PROGRAMA

Abertura da acdo de formacao

Missdo, competéncias e atribuicdes da Camara Municipal de Loures
Gestado e simplificagcdo de procedimentos

Redugao e simplificagdo de procedimentos

Controlo de custos

Informagdo e comunicagdo

Avaliacdo do servico

DESTINATARIOS
Técnicos Superiores, Assistentes Técnicos e Assistentes Operacionais

DURACAO
14 horas

DATA
A Definir

HORARIO
A definir

LOCAL
Centro de Formagao Profissional

FORMADOR
Interno

PARTICIPANTES
18

OBSERVAGOES
O programa da acdo de formac&o e/ou calendarizacdo poderdo estar sujeitos a alteragdes.
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CODIGO DO PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO
Formagdo Continua
OBJETIVOS

Transmitir conhecimentos aprofundados e sistematicos sobre o Cddigo do Procedimento
Administrativo.

PROGRAMA
Programa a definir de acordo com as alteracdes da legislacdo em vigor.

DESTINATARIOS
Assistentes Técnicos e Assistentes Operacionais

DURACAO
35 horas
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DATA
A Definir

HORARIO
A definir

LOCAL
Centro de Formagao Profissional

FORMADOR
Interno

PARTICIPANTES
18

OBSERVAGOES
O programa da acdo de formacgdo e/ou calendarizacdo poderdo estar sujeitos a alteragdes.
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CODIGO DO PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO |
RECICLAGEM
Formagfio Continua
OBJETIVOS

Transmitir conhecimentos aprofundados e sistematicos sobre o Cddigo do Procedimento
Administrativo.

PROGRAMA
Programa a definir de acordo com as alteragdes da legislacdo em vigor.
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DESTINATARIOS
Assistentes Técnicos e Assistentes Operacionais

DURAGAO
17,5 horas

DATA
A Definir

HORARIO
A definir

LOCAL
Centro de Formagao Profissional

FORMADOR
Interno

PARTICIPANTES
18

OBSERVACOES
O programa da ac¢do de formacdo e/ou calendarizagdo poderdo estar sujeitos a alteragdes.
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Assistentes Operac




LEI DAS FINANCAS LOCAIS
Formagilo Continua
OBJETIVOS
Destinado a proporcionar aos quadros superiores e dirigentes o conhecimento da nova Lei
das Financas Locais (Lei n.273/2013, de 3 de setembro).

PROGRAMA

e Abertura da acdo de formacgao
Introdugdo a Lei das Finangas Locais
Regime anterior a atual lei
Financiamento dos Municipios
Principais Receitas Municipais
Impostos Municipais
Taxas
Participacdo variavel no IRS
Fundo equilibrio financeiro
Fundo social municipal
Endividamento
Conceito de endividamento
Limites de endividamento
Saneamento financeiro municipal
Reequilibrio financeiro municipal
Contabilidade e consolidacdo de contas
Apreciagdo de contas
Auditoria externa
Publicidade deveres de informacao

Gestao Financeira e
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DESTINATARIOS
Assistentes Técnicos e Assistentes Operacionais

DURAGAO
7 horas

DATA
05 e 06 de maio de 2016

HORARIO
09h00 as 12h30

ionails

LOCAL
Centro de Formagao Profissional

FORMADOR
Interno

PARTICIPANTES
18

OBSERVACOES
O programa da acdo de formacdo e/ou calendarizagdo poderdo estar sujeitos a alteragdes.

Assistentes Operac




O CICLO DA DESPESA
Formagdo Continua

OBJETIVOS

Dar a conhecer aos participantes o ciclo da despesa publica; dar a conhecer os regimes
contabilisticos que influem no ciclo da despesa; sensibilizar os trabalhadores para o
cumprimento de todas as fases do ciclo de despesa; sensibilizar para a necessidade de
contribuir para a efetiva preocupacdo de economia, eficiente e eficacia da despesa publica;
sensibilizar para a importancia dos procedimentos/documentos que incorporam o ciclo da
despesa.

PROGRAMA
e Abertura da acdo de formacgao
Orgamento
Requisi¢ao Interna
PAQ
Proposta de Cabimento
Nota de Encomenda/Concurso
Compromisso
Fatura
Conferéncia
Liquidagdo/Autorizacdo de Pagamento/ Pagamento

DESTINATARIOS
Técnicos Superiores, Assistentes Técnicos e Assistentes Operacionais

DURAGAO
7 horas

DATA
A Definir

HORARIO
A definir

LOCAL
Centro de Formacao Profissional

FORMADOR
Interno

PARTICIPANTES
18

OBSERVACOES
O programa da acdo de formacdo e/ou calendarizacdo poderdo estar sujeitos a alterages.

Gestao Financeira e

M
=
=]
O
—
(O
4+
=)
<<
(]
©
(1]
o
fo]
©
+—
c
o
O

ionais

Assistenters Operac




INGLES INICIAL
Formaglio Continua
OBIJETIVOS

Aprender a utilizar de forma adequada o vocabuldrio e estruturas chave de lingua inglesa,
de forma a poder comunicar corretamente o inglés.

PROGRAMA

Abertura da acdo de formacgao

Gramatica

Apresentar-se a si proprio e cumprimentar outros; Usar o verbo "be" no Present e Past
Simple tense; Os numeros, dias da semana e meses do ano; Os pronomes pessoais e 0s
pronomes e determinantes possessivos; O Present Simple (rotina diaria); Advérbios de
frequéncia; Preposicdes de tempo e lugar; Perguntar e responder utilizando as "Wh"
guestions.

Vocabulario
Os paises de lingua inglesa; Paises e nacionalidades; Food and drink; Family; Numbers and
dates; House and home; Describing people: age and appearance; The daily routine.

DESTINATARIOS
Técnicos Superiores, Assistentes Técnicos e Assistentes Operacionais

DURACAO
28 horas

DATA
12 Edigdo | 07 a 16 de novembro de 2016
22 Edicdo | 18 a 27 de setembro de 2017

HORARIO
09h00 as 12h30

LOCAL
Centro de Formagao Profissional

FORMADOR
Interno

PARTICIPANTES
18

OBSERVAGOES
O programa da acdo de formacgdo e/ou calendarizacdo poderdo estar sujeitos a alteragdes.
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INGLES AVANCADO
Formaglio Continua
OBIJETIVOS

Aprender a utilizar, de forma adequada, o vocabulario e estruturas chave de lingua inglesa,
por forma a poder comunicar corretamente em inglés.

PROGRAMA

Abertura da acdo de formacgao

Vocabulario

Poder entender frases e expressdes relacionadas a areas familiares, como informacgdes
pessoais e familiares basicas, compras, geografia local e emprego.

Descrever, de forma superficial, aspetos sobre os seus conhecimentos, ambiente onde vive
e necessidades imediatas.

Descrever lugares, falar sobre noticias da atualidade, falar ao telefone e didlogos sobre
reunides.

Gramatica

Passado (past simple), as formas interrogativas e negativas; verbos irregulares,
questionarios de resposta simples

Present continuous vs. present simple; imperativo, superlativo; present perfect.

DESTINATARIOS
Técnicos Superiores, Assistentes Técnicos e Assistentes Operacionais

DURACAO
28 horas

DATA
12 Edigdo | 17 a 26 de outubro de 2016
22 Edigdo | 20 a 29 de margo de 2017

HORARIO
09h00 as 12h30

LOCAL
Centro de Formacao Profissional

FORMADOR
Interno

PARTICIPANTES
18

OBSERVAGOES
O programa da acdo de formacg&o e/ou calendarizacdo poderdo estar sujeitos a alteragdes.
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TECNICAS DE EXPRESSAO ORAL E ESCRITA

Formagdo Continua
OBJETIVOS o
Identificar diversos tipos de comunica¢do e melhorar o seu uso. g
@
PROGRAMA ]
e Abertura da acdo de formacdo g'
e Conceitos gerais: a comunicac¢ao, a linguagem, o discurso, o estilo S
e Comunicar eficazmente, utilizando a expressdo escrita e melhorar a comunicagao oral Z
e Desenvolver a técnica de expressdo/a comunicacdo ndo-verbal ZS
e Importancia da assertividade no contexto da comunicac¢do
e Avaliagao

DESTINATARIOS
Técnicos Superiores, Assistentes Técnicos e Assistentes Operacionais

DURAGAO
21 horas

DATA

12 Edi¢do | 02 a 09 de maio de 2016

22 Edicdo | 21 a 28 de novembro de 2016
32 Edigdo | 13 a 20 de maio de 2017

HORARIO
09h00 as 12h30

LOCAL
Centro de Formagao Profissional

FORMADOR
Interno

PARTICIPANTES
18

OBSERVACOES
O programa da ac¢do de formacdo e/ou calendarizagdo poderdo estar sujeitos a alterages.
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Ana Redes
21115 12 48
Ext. 412057

Conceigao
Santos A F P

211151249
Ext. 412058 afp@cm-loures.pt

Carla
Semedo

211150306
Ext. 408015

\

Ana Valério
21 11506 53
Ext. 402012




