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FORMACAO

NOTA INTRODUTORIA

A formacgdo profissional € um direito e um dever dos/as trabalhadores/as da Administragcdo
Publica que tem como premissa a aquisicdo e o desenvolvimento de capacidades ou
competéncias que possibilitem a adog¢do de comportamentos adequados ao desempenho
profissional e & valorizacdo pessoal e profissional.

Nesta perspetiva, a politica de intervencdo estratégica da Cadmara Municipal de Loures, ao
nivel da formacdo profissional, € de investimento nos seus recursos humanos e de promoc¢do do
desenvolvimento social sustentado por uma formagdo profissional tanto quanto possivel
adequada aos/as trabalhadores/as e as especificidades de cada Unidade Orgdnica.

INSCRIGCOES: A inscricdo em acdes de formacdo interna implica o preenchimento integral da
Ficha de Inscricdo em Formacgdo Interna, por parte do/a trabalhador/a, que deverd ser remetida
para a Area de Formacdo Profissional (AFP), com a antecedéncia minima de 7 dias antes do
inicio da agdo de formacdo, sendo que apenas serdo consideradas para selecdo as fichas
devidamente preenchidas e validada pelo superior hierdrquico.

Para cada acdo de formacdo e edicdo deverd ser preenchida uma inscricdo. As fichas de
inscricdo relativas & Formacgdo Profissional encontram-se disponiveis na Intranet | seccdo
“Formuldrios” | Pré-impressos | DVP.

Os critérios aplicados para a selecdo de formandos constam no verso das fichas de inscricdo. A
realizacdo de cursos de formacgdo profissional ministrados por entidades formadoras externas
€ da inteira responsabilidade das mesmas.

Sé devem comparecer as agdes de formacdo, os formandos que tenham sido formalmente
convocados, isto &, através de Confirmacdo em Acéo de Formacdo, a qual é remetida, pela AFP,
via Portal da Formagdo ou através do correio eletrénico interno | Outlook.

NOTA: Nas formagdes em parceria com o IEFP serd necessdrio preencher também a Ficha de
Inscricdo do IEFP e anexar coépia do seu Certificado de Habilitagdes.

DESISTENCIAS: As situacdes de desisténcia cuja ocorréncia seja, ou ndo, previsivel, deverdo ser
informadas d AFP pelo/a trabalhador/a ou pelo/a seu/sua superior hierdrquico/a, com a
brevidade possivel antes da data de inicio da acéo de formacéo.

Caso a AFP ndo seja informada da desisténcia do/a trabalhador/a, guando o incumprimento é
imputdvel ao/a formando/aq, este/a perde a prioridade na frequéncia de agdes de formacgdo

interna no ano civil em curso.

DOCUMENTACAO DE APOIO: A documentacdo de apoio é da responsabilidade do/a formador/a
e serd assegurada pela CML/AFP, em formato papel ou digital, sempre que se justificar.
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CERTIFICADO DE FORMAGCAO PROFISSIONAL: A emissdo de Certificados de Frequéncia é
responsabilidade da AFP, salvo nas situagdes em que as agdes de formagdo sejam da
responsabilidade de outras entidades/empresas de formacdo contratadas pela Cadmara
Municipal de Loures.

Quando o numero de auséncias ndo ultrapassar os 10%, da duracdo total da acdo de formacdo,
conforme Despacho n.° 389/2024, de 6 de maio., o/a formando/a receberd uma Declaracdo de
Frequéncia em Acdo de Formacdo, onde constard o nome do/a formando/a, a designacdo,
local, data, duracdo total da acdo e numero de horas frequentadas pelo/a formando/a.

INSTALAGOES: As acdes de formacdo interna que integram este Plano de Formacdo,
decorrerdo nas salas do Centro de Formacdo Profissional, sito nas Oficinas Municipais do
Fangueiro em Loures, equipadas para o efeito. Em casos devidamente fundamentados as
acodes de formacdo interna poderdo realizar-se noutros locais, no Concelho de Loures,
conforme a natureza da ag¢do de formacdo e/ou necessidades dos/as formandos/as.
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FORMACAO
PRESENCIAL
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FORMACAO
TRANSVERSAL
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CURSO: ATENDIMENTO - TECNICAS DE COMUNICAGAO

©)

HO N Q@ 3

OBJETIVOS
Aplicar técnicas de comunicacdo em situagdo de atendimento de publico em diferentes

contextos.

PROGRAMA FORMATIVO*

1. Etapas do atendimento

1.1. Acolhimento

1.1.1. Diferentes tipos de contextos

1.1.2. Diferentes tipos de publicos

11.3. Caracteristicas essenciais do atendedor

11.4. Aspetos comunicacionais verbais e ndo verbais

11.5. Escuta ativa

11.6. Alinhamento com o contexto organizacional

1.1.7. Resolugcdo / Encaminhamento da situagdo

1.1.8. Despedida

2. Regras do atendimento presencial e telefénico

2.1. Cédigos de comunicagdo verbal e / ou ndo verbal nos diferentes contextos atendimento
2.2. Facilitadores de comunicacdo

*O programa formativo poderd estar sujeito a alteragdes.

TIPOLOGIA/DESTINATARIOS

Transversal/Dirigente; Técnico Superior, Assistente Técnico, Assistente Operacional; Carreiras

especiais.

DURAGCAO: 25 horas

DATA | HORARIO

08,12,15,19, 26, 27 e 29* de maio | 09h00 as 12h30 - *09h00 as 13h00

MODO DE INSCRICAO

Os/as interessados/as deverdo proceder, conforme procedimentos internos instituidos através do
Despacho n.° 389/2024 de 6 de maio, com o preenchimento e envio da ficha de inscricdo de

formacdo interna, devidamente autorizada pelo seu respetivo superior hierdrquico, via webdoc,

para DVP/Secretariado.

MODALIDADE/LOCAL
Presencial/Centro de Formagdo Profissional

FORMADORY/A: Externo/a - IEFP
PARTICIPANTES: 25
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CURSO: LINGUA INGLESA - ATENDIMENTO

OBJETIVOS

Aplicar vocabuldrio especifico da lingua inglesa, na comunicag¢do verbal com clientes
estrangeiros, no processo de atendimento.

PROGRAMA FORMATIVO*
1. Linguagem especifica aplicada as diferentes fases do atendimento, nas vertentes orais e escritas

2. Expressodes idiomdticas

*O programa formativo poderd estar sujeito a alteragdes

TIPOLOGIA/DESTINATARIOS
Transversal/Dirigente; Técnico Superior, Assistente Técnico, Assistente Operacional; Carreiras

especiais.

DURAGAO: 50 horas

DATA | HORARIO

A definir | A definir

MODO DE INSCRICAO

Os/as interessados/as deverdo proceder, conforme procedimentos internos instituidos através do
Despacho n.° 389/2024 de 6 de maio, com o preenchimento e envio da ficha de inscricdo de

formacdo interna, devidamente autorizada pelo seu respetivo superior hierdrquico, via webdoc,

para DVP/Secretariado.

MODALIDADE/LOCAL
Presencial/Centro de Formagdo Profissional

FORMADOR/A: Externo/a
PARTICIPANTES: 25

O O B I @
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E
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CURSO: DESENVOLVIMENTO PESSOAL E CRIATIVO

©

OBJETIVOS
1. Aplicar técnicas de conversagdo e comunicacdo, desenvolvendo a linguagem corporal e oral

como elemento persuasivo.
2. Aplicar técnicas de estimulacdo da criatividade, sensibilidade e curiosidade.
3. Reconhecer a importéncia da desconstrucdo da formalidade, o esteredtipo e o preconceito.

PROGRAMA FORMATIVO*

1. Movimento — técnicas posturais 2.2. Respiracdo; relaxamento; aguecimento
11. Valorizacé@o do corpo individual vocal; articulacdo; diccdo; colocacdo; projecdo
1.2. Melhoria de postura para um controlo global da conversagéo -
1.3. Gestdo da energia ritmo, volume, entre outros

1.4. Concentracdo 3. Improvisacdo — fundamentos e técnicas
1.5. Equilibrio 3.1. Imprevisto improviso e desinibicdo.

1.6. Percecdo 3.2. Comunicac¢do

1.7. Prontid&o 3.3. Concentracdo

1.8. Agilidade 3.4. Criatividade

1.9. Criatividade 3.5. Pensamento “fora da caixa”

110. Relaxamento 3.6. Escrita criativa

111. Desinibi¢cdo e socializacdo 4. Estratégias Sensitivas

2.Voz — mecanismos e técnicas 4.1. Luz, enquadramento, dngulo, disténcia

2.1. Capacidade expressiva da voz, partindoda  4.2. Fotografia - andlise e composicdo da
consciéncia dos mecanismos vocais. imagem

*O programa formativo poderd estar sujeito a alteragdes

TIPOLOGIA/DESTINATARIOS

Transversal/Dirigente; Técnico Superior, Assistente Técnico, Assistente Operacional; Carreiras
especiais.

DURAGCAO: 25 horas

DATA | HORARIO

A definir | A definir

MODO DE INSCRICAO

Os/as interessados/as deverdo proceder, conforme procedimentos internos instituidos através do
Despacho n.° 389/2024 de 6 de maio, com o preenchimento e envio da ficha de inscricdo de

formacdo interna, devidamente autorizada pelo seu respetivo superior hierdrquico, via webdoc,

para DVP/Secretariado.

MODALIDADE/LOCAL
Presencial/A definir

FORMADORY/A: Externo/a - [EFP
PARTICIPANTES: 22
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CURSO: GESTAO DE STRESS E GESTAO DE CONFLITOS

©

HO N Q@ 3

OBJETIVOS

1. Desenvolver mecanismos de identificacdo de potenciais causas de stress no local de trabalho.

2. Identificar e avaliar o grau de vulnerabilidade ao stress.

3. Elaborar um plano individual de mudanca para uma melhor gestdo do stress.

4. Desenvolver mecanismos de resposta flexiveis e criativos face a situagdes dificeis.

PROGRAMA FORMATIVO*
1. Gestdo de stress

1.1. Stress -conceito e modelo explicativo
1.2. Causas e fatores primdrios de stress no
trabalho

1.3. Sintomas de stress - relacdo entre
desempenho e stress

1.4. Avaliacdo individual do grau de stress
1.5. Fases do stress

1.6. Formas individuais de lidar com o stress
1.7. Fatores de risco

1.8. Procrastinacdo

1.9. Tomada de decisdes

1.10. Estilo de vida

11. Como implementar a mudanca

*O programa formativo poderd estar sujeito a alteragées

TIPOLOGIA/DESTINATARIOS

Transversal/Dirigente; Técnico Superior, Assistente Técnico, Assistente Operacional; Carreiras

especiais.
DURAGAO: 25 horas

DATA | HORARIO
A definir | A definir

MODO DE INSCRICAO

112. Andlise da situacdo

113. Gestéo do tempo

114. Assertividade

1.15. Técnicas de relaxamento e meditagdo
2. Gestdo de conflitos

2.1. Relacdes interpessoais e o conflito

2.2. Diferentes tipos de conflitos

2.3. Fontes e rastilhos de conflito

2.4. Conflito enquanto processo

2.5. Estilos pessoais de gestdo de conflitos
2.6. Conflito como oportunidade

2.7. Guia para a navegacdo em situagodes de

conflito: estratégias e técnicas para potenciar

uma atitude cooperativa nos outros

Os/as interessados/as deverdo proceder, conforme procedimentos internos instituidos através do

Despacho n.° 389/2024 de 6 de maio, com o preenchimento e envio da ficha de inscricdo de
formacdo interna, devidamente autorizada pelo seu respetivo superior hierdrquico, via webdoc,

para DVP/Secretariado.

MODALIDADE/LOCAL
Presencial / A definir

FORMADOR/A: Externo/a — IEFP
PARTICIPANTES: 25
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CURSO: CODIGO DOS CONTRATOS PUBLICOS - DA FORMAGCAO A EXECUCAO DO
CONTRATO

OBJETIVOS

@ Dotar os formandos de um conhecimento transversal sobre as diversas fases e atividades
inerentes a formacdo dos contratos publicos, bem como inteird-los sobre os aspetos juridicos que
regulam a execucdo e a gestdo dos mesmos.

PROGRAMA FORMATIVO*
— e Enquadramento legal e regulatdério

e Inicio do procedimento

e Osdiferentes tipos de procedimento
e Pecas do procedimento

e Regras de participacdo

e Propostas

e Jurido procedimento

e Andlise e avaliacdo de propostas
e Audiéncia prévia e adjudicacdo
e Celebracdo do contrato

e Execucdo do contrato

e Gestor do contrato

e Incumprimento e sangoes.

*O programa formativo poderd estar sujeito a alteragdes

TIPOLOGIA/DESTINATARIOS
Transversal/Dirigente; Técnico Superior, Assistente Técnico, Assistente Operacional; Carreiras

especiais.

DURAGCAO: A definir

DATA | HORARIO

A definir | A definir

MODO DE INSCRIGAO

Os/as interessados/as deverdo proceder, conforme procedimentos internos instituidos através do
Despacho n.° 389/2024 de 6 de maio, com o preenchimento e envio da ficha de inscricdo de

formacdo interna, devidamente autorizada pelo seu respetivo superior hierdrquico, via webdoc,

para DVP/Secretariado.

MODALIDADE/LOCAL
Presencial / A definir

FORMADORY/A: A definir
PARTICIPANTES: 25

Ho O B
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CURSO: CONTRATO DE EMPREITADA DE OBRA PUBLICA

HO N Q@ 3

OBJETIVOS
Dotar os formandos de um conhecimento transversal sobre as diversas fases e vicissitudes de

uma empreitada de obra publica, desde o momento da sua consignacdo até a rececdo definitiva.

PROGRAMA FORMATIVO*
e Noc¢do e enquadramento legal
e Partes

e Fiscalizacdo
e Trabalhos preparatérios ou acessorios
e Consignacdo
e Execucdo e suspensdo dos trabalhos
e Trabalhos complementares e trabalhos a menos
e Prorrogacdo do prazo de execugdo
e Revis@o de precos
e Subempreitadas
e Medi¢cdo e pagamento
e Rececdo provisoéria e definitiva
*O programa formativo poderd estar sujeito a alteragdes
TIPOLOGIA/DESTINATARIOS
Transversal/Dirigente; Técnico Superior, Assistente Técnico, Assistente Operacional; Carreiras

especiais.

DURAGCAO: A definir

DATA | HORARIO

A definir | A definir

MODO DE INSCRICAO

Os/as interessados/as deverdo proceder, conforme procedimentos internos instituidos através do
Despacho n.° 389/2024 de 6 de maio, com o preenchimento e envio da ficha de inscricdo de

formacdo interna, devidamente autorizada pelo seu respetivo superior hierdrquico, via webdoc,

para DVP/Secretariado.

MODALIDADE/LOCAL
Presencial/A definir

FORMADORY/A: A definir
PARTICIPANTES: 25
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CURSO: GESTOR DO CONTRATO

©

Ho O B

OBJETIVOS
Proporcionar aos participantes uma compreensdo aprofundada sobre a figura do Gestor de

Contrato, sua origem, contornos legais, responsabilidades e funcdes essenciais, garantindo a
aplicagcdo adequada das recentes alteracdes no Céddigo dos Contratos Publicos.

PROGRAMA FORMATIVO*
1. Evolugdo do Direito Europeu e Nacional dos Contratos Publicos:

11. Andlise abrangente das mudancas legislativas e diretivas europeias que moldaram o ambiente atual
publicados contratos publicos.

1.2. Avaliagdo dos impactos das alteragdes legais na prdtica da gestdo de contratos publicos.

2. Ambito de Aplicacdo do Cédigo dos Contratos Publicos:

2.1. Delimita¢do dos contextos de aplicacdo do Cddigo dos Contratos Publicos, abrangendo as suas
diferentes modalidades e excecdes.

3. Funcdes e Poderes do Gestor do Contrato:

3.1. Descricdo detalhada das responsabilidades e poderes do gestor do contrato, destacando o seu papel na
supervisdo e execucdo dos contratos publicos.

4. Execucdo do Contrato:

4.1. Estratégias eficazes para a execugdo proativa e reativa dos contratos publicos, com foco na resolugdo
de problemas e na manutencdo de relagdes contratuais sdlidas.

5. Relato da Execuc¢do do Contrato:

5.1. Métodos e prdticas para documentar e relatar adequadamente a execucdo dos contratos, promovendo
a transparéncia e responsabilidade na gestdo contratual.

*O programa formativo poderd estar sujeito a alteragées

TIPOLOGIA/DESTINATARIOS

Transversal/Dirigente; Técnico Superior, Assistente Técnico, Assistente Operacional; Carreiras

especiais.

DURAGAO: 7 horas

DATA | HORARIO

A definir | A definir

MODO DE INSCRICAO

Os/as interessados/as deverdo proceder, conforme procedimentos internos instituidos através do
Despacho n.° 389/2024 de 6 de maio, com o preenchimento e envio da ficha de inscricdo de

formacdo interna, devidamente autorizada pelo seu respetivo superior hierdrquico, via webdoc,

para DVP/Secretariado.

MODALIDADE/LOCAL
Presencial/A definir

FORMADORY/A: A definir
PARTICIPANTES: 25
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SEMINARIO: O CICLO DA DESPESA

©

HFO N Q@ 3

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 despesq; sensibilizar para a necessidade de contribuir
para a efetiva preocupacdo de economia, eficiente e eficdcia da despesa publica; sensibilizar
para a importéncia dos procedimentos / documentos que incorporam o ciclo da despesa.

PROGRAMA FORMATIVO*

1. Orcamento

2. Requisicdo Interna (RI)

3. PAQ. Proposta de Cabimento

4. Instrucdo dos procedimentos de contratacdo / Nota de encomenda
5. Compromisso

6. Fatura

7. Conferéncia

8. Liquidagédo / Autorizagdo de Pagamento / Pagamento

9. Contabilidade de gestdo

10. Inventdrio

*O programa formativo poderd estar sujeito a alteragdes
TIPOLOGIA/DESTINATARIOS

Transversal/Dirigente; Técnico Superior, Assistente Técnico, Assistente Operacional; Carreiras

especiais.

DURAGCAO: 4 horas

DATA | HORARIO

A definir | A definir

MODO DE INSCRIQAO

Os/as interessados/as deverdo proceder, conforme procedimentos internos instituidos através do
Despacho n.° 389/2024 de 6 de maio, com o preenchimento e envio da ficha de inscricdo de

formacdo interna, devidamente autorizada pelo seu respetivo superior hierdrquico, via webdoc,

para DVP/Secretariado.

MODALIDADE/LOCAL
Presencial/A definir

FORMADORY/A: Interno - DFCG
PARTICIPANTES: 50
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DESENVOLVIMENTO
PESSOAL
E
LIDERANCA
NA
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CURSO: COMUNICAGAO E COMPORTAMENTO ORGANIZACIONAL

©

HO N Q@ 3

OBJETIVOS

1. Desenvolver as competéncias pessoais no contexto relacional, com recurso ao desenvolvimento
da assertividade e da inteligéncia emocional.

2. ldentificar a importdncia da motivacdo no desempenho profissional.

3. Aplicar as competéncias pessoais mais eficazes para a prevencdo e resolucdo de conflitos
interpessoais.

PROGRAMA FORMATIVO*

Comunicagdo

1. Autodiagnéstico das atitudes comunicacionais e os seus efeitos no comportamento do outro
1.1. A assertividade na comunicacdo eficaz

1.2. A importdncia do feedback na comunicacdo e na motivacdo

1.3. Desenvolver as competéncias sociais e pessoais através da inteligéncia emocional

2. Motivacdo

2.1. A motivacdo: o conhecimento dos objetivos e dos resultados; o reforco e o desafio

2.2. Principais teorias sobre a motivagdo

3. Gestdo de conflitos

3.1. Os conflitos nas organizagdes: causas, manifestacdes e contextos

3.2. Os processos de negociagdo

3.3. A autoconsciéncia e o autocontrolo como dominios da inteligéncia emocional

*O programa formativo poderd estar sujeito a alteragdes

TIPOLOGIA/DESTINATARIOS

Transversal/Dirigente; Técnico Superior, Assistente Técnico, Assistente Operacional; Carreiras

especiais.

DURAGCAO: 25 horas

DATA | HORARIO

A definir | A definir

MODO DE INSCRICAO

Os/as interessados/as deverdo proceder, conforme procedimentos internos instituidos através do
Despacho n.° 389/2024 de 6 de maio, com o preenchimento e envio da ficha de inscricdo de

formacdo interna, devidamente autorizada pelo seu respetivo superior hierdrquico, via webdoc,

para DVP/Secretariado.

MODALIDADE/LOCAL
Presencial/A definir

FORMADORY/A: Externo/a - IEFP
PARTICIPANTES: 25
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CURSO: CRIATIVIDADE E RESOLUGAO DE PROBLEMAS

©

HO N Q@ B

OBJETIVOS

1. Responder de forma criativa aos problemas.

2. Reconhecer e aplicar a metodologia para a resolu¢cdo de problemas em 8 etapas.

3. Abordar problemas de forma sistemdtica, de modo a poder soluciond-los, através da resolucdo
de casos prdticos.

PROGRAMA FORMATIVO*

1. Metodologias de resolugdo de problemas - formas criativas de abordar os problemas
2. Método de resolucdo de problemas em oito etapas

2.1. Formac¢do da equipa multifuncional

2.2. Descri¢cdo do problema

2.3. Identificacdo e verificacdo da causa raiz

2.4. Implementag¢do e verificacdo de agdes tempordrias de contencdo

2.5. Selecdo e verificacdo de agdes corretivas permanentes

2.6. Verificacdo de eficdcia

2.7. Prevencdo de recorréncia

2.8. Felicitac@o da equipa

3. Documentacdo de suporte s metodologias de resolucdo de problemas

*O programa formativo poderd estar sujeito a alteragdes

TIPOLOGIA/DESTINATARIOS

Transversal/Dirigente; Técnico Superior, Assistente Técnico, Assistente Operacional; Carreiras

especiais.

DURAGAO: 25 horas

DATA | HORARIO

2* 6**,10**, 16, 20, 23 e 27 de outubro | *09h00 as 13h00, **09h00 as 12h30 - 14h00 as 17h00

MODO DE INSCRICAO

Os/as interessados/as deverdo proceder, conforme procedimentos internos instituidos através do
Despacho n.° 389/2024 de 6 de maio, com o preenchimento e envio da ficha de inscricdo de

formacdo interna, devidamente autorizada pelo seu respetivo superior hierdrquico, via webdoc,

para DVP/Secretariado.

MODALIDADE/LOCAL
Presencial / A definir

FORMADORY/A: Externo/a - IEFP
PARTICIPANTES: 25
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CURSO: ESCRITA CRIATIVA

OBJETIVOS
1. Aplicar técnicas de escrita e leitura.

2. Descrever a narrativa e desenvolver técnicas criativas.
3. Descrever e desenvolver técnicas narrativas.

4. Aplicar técnicas de escrita criativa.

5. Aplicar técnicas de escrita em publicidade.

PROGRAMA FORMATIVO*
1. Diferencas de estilo e interpretacdo

2. Técnicas de escrita

3. Associagdio

3.1. Sons

3.2. Conceitos

3.3.Imagens

3.4 Palavras

3.5. Frases

3.6. Temas

4. Escrita criativa em publicidade

4.1 Construgdo e transgressdo

4.2. Humor

4.3. Adaptacdo

4.4. Absurdo

4.5. Metdforas e analogias

4.6. Estrutura dos slogans

*O programa formativo poderd estar sujeito a alteragées
TIPOLOGIA/DESTINATARIOS
Transversal/Dirigente; Técnico Superior, Assistente Técnico, Assistente Operacional; Carreiras

especiais.

DURAGCAO: 25 horas

DATA | HORARIO

A definir | A definir

MODO DE INSCRICAO

Os/as interessados/as deverdo proceder, conforme procedimentos internos instituidos através do
Despacho n.° 389/2024 de 6 de maio, com o preenchimento e envio da ficha de inscricdo de

formacdo interna, devidamente autorizada pelo seu respetivo superior hierdrquico, via webdoc,

para DVP/Secretariado.

MODALIDADE/LOCAL
Presencial/A definir

FORMADOR/A: Externo/a - IEFP
PARTICIPANTES: 25
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CURSO: LIDERANCA, GESTAO E MOTIVAGAO DE EQUIPAS

©

OBJETIVOS

1. Analisar a estrutura, clima e cultura organizacionais, identificar os fatores criticos de sucesso das

equipas e valorizar o papel de cada elemento na organizagdo.

2. Aplicar técnicas de relacionamento interpessoal, lideranca e motivacdo de equipas.

3. Aplicar técnicas de organizagdo, gestdo e avaliagdo de equipas de trabalho.

PROGRAMA FORMATIVO*

1. Papel das pessoas nas organizacdes

11. Conceito de organizacdo, estrutura, clima e
cultura organizacionais

1.2. Aptiddes individuais e sua caracterizagdo e
influéncia no trabalho

1.3. Conceito de satisfacdo / motivacdo no
trabalho

2. Problemdtica da lideranca

21. A Lideranca Inspiradora

2.2. Liderar pelo exemplo

2.3. O papel das emocgdes na lideranga

2.4. Os diferentes estilos de lider

2.5. Estilo pessoal de lideranca

2.6. Técnicas de comunicag¢do — assertividade,
empatia e eficdcia

3. Estilos de lideranca adaptados as equipas

*O programa formativo poderd estar sujeito a alteragdes

TIPOLOGIA/DESTINATARIOS

3.1. DinGmicas e tipos de equipas

3.2. Diagndstico de necessidades de evolugdo
individuais e da equipa

3.3. Motivacdo de equipas — técnicas e
comportamento

3.4. Avaliacdo de equipas

4. Conflito e estratégias mais adequadas para
a sua gestdo

4.1. Tipos de conflito

4.2. Gestdo do conflito — métodos e técnicas em
contexto de equipa

5. Lidar com o stress

51. Situacodes indutoras de stress

5.2. Autoconhecimento e respostas perante o
stress

5.3. Técnicas de controlo do stress

Transversal/Dirigente; Técnico Superior, Assistente Técnico, Assistente Operacional; Carreiras

especiais.

DURAGAO: 25 horas
DATA | HORARIO

17,18,19, 22, 23, 26 e 29* de setembro | 09h00 as 12h30 | *09h0O0 &s 13h00

MODO DE INSCRICAO

Os/as interessados/as deverdo proceder, conforme procedimentos internos instituidos através do
Despacho n.° 389/2024 de 6 de maio, com o preenchimento e envio da ficha de inscricdo de

formacdo interna, devidamente autorizada pelo seu respetivo superior hierdrquico, via webdoc,
para DVP/Secretariado.

MODALIDADE/LOCAL
Presencial / A definir

FORMADORY/A: Externo/a - IEFP
PARTICIPANTES: 25
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CURSO: ORGANIZAQAO PESSOAL E GESTAO DO TEMPO

OBJETIVOS

Aplicar as técnicas de organizacdo pessoal e gestdo do tempo com vista a otimizar o planeamento
das atividades e o cumprimento dos objetivos.

PROGRAMA FORMATIVO*
1. Técnicas para inventariacdo das atividades desenvolvidas

M @

2. Técnicas para andlise das atividades desenvolvidas e sua priorizagdo

3. Identifica¢cdo do potencial de melhoria de cada uma das atividades

4. Regras bdsicas de organizagdo pessoal

5. Regras fundamentais da gestdo do tempo

6. Desenvolvimento de planos de agdo de melhoria de desempenho utilizando as regras bdsicas
de gestdo do tempo e de organizac¢cdo pessoal

*O programa formativo poderd estar sujeito a alteragdes

TIPOLOGIA/DESTINATARIOS

Transversal/Dirigente; Técnico Superior, Assistente Técnico, Assistente Operacional; Carreiras
especiais.

DURAGAO: 25 horas

DATA | HORARIO

31de margo, 01, 08,10, 16 e 22 de abril | 13h30 as 17h30.

MODO DE INSCRIGCAO

Os/as interessados/as deverdo proceder, conforme procedimentos internos instituidos através do
Despacho n.° 389/2024 de 6 de maio, com o preenchimento e envio da ficha de inscricdo de

formacédo interna, devidamente autorizada pelo seu respetivo superior hierdrquico, via webdoc,

para DVP/Secretariado.

MODALIDADE/LOCAL
Presencial/ A definir

FORMADORY/A: Externo/a - IEFP
PARTICIPANTES: 25

HO N Q@ 3
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CURSO: CODIGO DO PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO PARA NAO JURISTAS

OBJETIVOS

@ Conhecer as principais alteracdes e novidades do Decreto-Lei 4/2015.
Conhecer as principais regras do procedimento administrativo.
Identificar o regime juridico do ato administrativo.
Reconhecer a importdncia do CPA no dia-a-dia dos servigos publicos.

PROGRAMA FORMATIVO*

O Cdédigo de Procedimento Administrativo:

1.1. Os principios gerais da Atividade Administrativa.

1.2. Orgdos da Administracdo Publica.

1.3. Sujeitos da Relacdo Procedimental.

1.4. Legitimidade Processual.

1.5. Garantias de imparcialidade.

1.6. Direito a informacdo Procedimental e ndo Procedimental.
1.7. Prazos e Notificacoes.

2. As seis fases do Procedimento do Ato Administrativo:

2.1. Fase inicial.

2.2. Fase da Instrucéo.

2.3. Fase da Audiéncia dos interessados.

2.4. Fase da preparacdo da decisdo.

2.5. Fase da Decis@o do Procedimento.

2.6. Fase complementar.

*O programa formativo poderd estar sujeito a alteragées
TIPOLOGIA/DESTINATARIOS

Transversal/Dirigente; Técnico Superior, Assistente Técnico, Assistente Operacional; Carreiras

especiais.

DURAGAO: 12 horas

DATA | HORARIO

A definir | A definir

MODO DE INSCRIGAO

Os/as interessados/as deverdo proceder, conforme procedimentos internos instituidos através do
Despacho n.° 389/2024 de 6 de maio, com o preenchimento e envio da ficha de inscricdo de

formacdo interna, devidamente autorizada pelo seu respetivo superior hierdrquico, via webdoc,

para DVP/Secretariado.

MODALIDADE/LOCAL
Presencial/A definir

FORMADOR/A: Externo/a
PARTICIPANTES: 25

HO N Q@ 3
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CURSO: RGPD - BOAS PRATICAS

©

HFO N Q@ B

OBJETIVOS
Pretende-se que os participantes adquiram conhecimentos sobre o contexto e o &mbito

do Regulamento Geral de Protecdo de Dados, com conhecimento de quais os passos e as
boas prdticas que deverdo implementar para garantia do seu cumprimento e conceitos-
chave no dmbito da seguran¢a da informacdo.

PROGRAMA FORMATIVO*

1. Fins e Objetivos da formacdo

2. Alteracgodes ao regime de protecdo de dados

3. Aplicabilidade Material

4. Aplicabilidade Territorial

5. Conceitos-chave

6. Principios relativos ao tratamento de dados pessoais

7. Direitos dos titulares dos dados e deveres das organizagoes
8. Seguranca da informacdo

*O programa formativo poderd estar sujeito a alteragdes

TIPOLOGIA/DESTINATARIOS

Transversal/Dirigente; Técnico Superior, Assistente Técnico, Assistente Operacional; Carreiras
especiais.

DURAGAO: 3h30

DATA | HORARIO

A definir | A definir

MODO DE INSCRICAO

Os/as interessados/as deverdo proceder, conforme procedimentos internos instituidos através do
Despacho n.° 389/2024 de 6 de maio, com o preenchimento e envio da ficha de inscricdo de

formacdo interna, devidamente autorizada pelo seu respetivo superior hierdrquico, via webdoc,

para DVP/Secretariado.

MODALIDADE/LOCAL
Presencial/A definir

FORMADOR/A: Interno — Encarregado de Protecdo de dados
PARTICIPANTES: 150
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CURSO: EXCEL - FUNCIONALIDADES INICIAIS

©

OBJETIVOS

1.  Construir, editar e imprimir folhas de cdlculo.

2. Utilizar férmulas, funcodes, graficos e desenhos em folhas de cdlculo

PROGRAMA FORMATIVO*

1. Folha de cdlculo — conceitos gerais

1.1. Elementos principais

1.2. Ambiente de trabalho

2. Ficheiros e folhas de cdlculo

2.1 Abertura de ficheiros

2.2. Gravacdo de ficheiros

2.3. Utilizagdo simultanea de ficheiros

2.4. Acesso aos ultimos ficheiros utilizados
2.5. Alteracdo do nome e da posicdo de uma folha
3. Células

3.1. Insergdo e edigdo de texto em células
3.2. Selecdo de um conjunto de células

3.3. Movimentacdo rdpida de células

3.4. Insercdo de células

3.5. Copia e eliminagdo de células

3.6. Preenchimento automadatico

3.7. Formatacdo do texto das células

4. Formatagdo de linhas e colunas

4.1. Selecdo, insercdo e eliminacdo de linhas e
colunas

4.2. Largura de coluna e altura de linha
*O programa formativo poderd estar sujeito a alteragées

TIPOLOGIA/DESTINATARIOS

4.3. Omissdo e visualizagdo de colunas
5. Férmulas

5.1. Referéncias absolutas e relativas
5.2. Férmulas associadas a cdlculos

6. Impressdo de folhas de cdlculo

6.1 Definicdo da drea a imprimir

6.2. Pré-visualizacdo da impressdo

6.3. Cabecalho e rodapé

6.4. Margens

7. Funcoes

7.. Funcdes financeiras

7.2. Fungdes estatisticas

7.3. Edi¢éo de funcgdes

8. Grdficos

8.1. Tipos de grdficos

8.2. Inser¢do de dados para grdficos
8.3. Edicdo

9. Desenho

9.1. Criagcdo de desenhos e caixas de texto
9.2. Movimentagdo e reunido de objetos
9.3. Listas de ordenacdo e filtros de dados

Transversal/Dirigente; Técnico Superior, Assistente Técnico, Assistente Operacional; Carreiras

especiais.

DURAGAO: 50 horas

DATA | HORARIO
A definir | A definir

MODO DE INSCRICAO

Os/as interessados/as deverdo proceder, conforme procedimentos internos instituidos através do

Despacho n.° 389/2024 de 6 de maio, com o preenchimento e envio da ficha de inscricdo de

formacdo interna, devidamente autorizada pelo seu respetivo superior hierdrquico, via webdoc,

para DVP/Secretariado.
MODALIDADE/LOCAL

Presencial/ Sala 3 do Centro de Formagdo Profissional

FORMADORY/A: Externo/a - IEFP
PARTICIPANTES: 15
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CURSO: EXCEL - FUNCIONALIDADES AVANCADAS

©

Ho O B

OBJETIVOS
1.  Executar ligacdes entre multiplas folhas de cdlculo.

2. Efetuar a andlise de dados.
3. Automatizar acdes através da utilizacdo de macros.

PROGRAMA FORMATIVO*

1. Multiplas folhas de cdlculo 3.2. Criacdo e formatacdo de uma tabela
11. Multiplas folhas din@dmica

1.2. Reunido de folhas de cdlculo 3.3. Utilizacdo de totais e subtotais

1.3. Ligagdo entre folhas 3.4. Férmulas em tabelas dindmicas

2. Resumo de dados 3.5. Elaboracéo de grdficos

2.1. Insercdo de subtotais 4. Macros

2.2. Destaques 41. Macros pré-definidas

2.3. Relatérios 4.2. Macros de personalizacdo das barras de
3.Andlise de dados ferramentas

3.1. Andlise de dados em tabelas e listas 4.3. Criacd@o e gravacdo de uma macro
3.1.1. Criacdo, ordenacgdo e filtragem de dados 4.4. Atribuicdo de uma macro a um botdo
3.1.2. Formuldrios 4.5. Execucdo de uma macro

*O programa formativo poderd estar sujeito a alteragdes

TIPOLOGIA/DESTINATARIOS

Transversal/Dirigente; Técnico Superior, Assistente Técnico, Assistente Operacional; Carreiras
especiais.

DURAGAO: 25 horas

DATA | HORARIO

A definir | A definir

MODO DE INSCRICAO

Os/as interessados/as deverdo proceder, conforme procedimentos internos instituidos através do
Despacho n.° 389/2024 de 6 de maio, com o preenchimento e envio da ficha de inscricdo de

formacdo interna, devidamente autorizada pelo seu respetivo superior hierdrquico, via webdoc,

para DVP/Secretariado.

MODALIDADE/LOCAL
Presencial/Sala 3 do Centro de Formacdo Profissional

FORMADORY/A: Externo/a - IEFP
PARTICIPANTES: 15
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CURSO: WORD - FUNCIONALIDADES AVANCADAS

OBJETIVOS

@ 1.  Automatizar tarefas de edicdo e elaboracdo de documentos.
2. Efetuar impressdes em série.
3. Elaborar e utilizar macros e formuldrios.

PROGRAMA FORMATIVO*

— 1. Modelos e assistentes

— 1.1. Cria¢c@o de modelos

1.2. Modelos pré-definidos

1.3. Modelo normal

1.4. Criac@o de documentos com recurso a assistentes
2. Impressdo em série

2.1. Documento principal

2.2. Documento de dados

3. Formuldrios

3.1. Criac@o de campos de formuldrios

3.2. Preenchimento de formuldrios

4. Macros

4. Criacdo

4.2. Gravagdo

4.3. Execugdo

*O programa formativo poderd estar sujeito a alteragées
TIPOLOGIA/DESTINATARIOS

Transversal/Dirigente; Técnico Superior, Assistente Técnico, Assistente Operacional; Carreiras

especiais.

DURAGCAO: 25 horas

DATA | HORARIO

A definir | A definir

MODO DE INSCRIGAO

Os/as interessados/as deverdo proceder, conforme procedimentos internos instituidos através do
Despacho n.° 389/2024 de 6 de maio, com o preenchimento e envio da ficha de inscricdo de

formacdo interna, devidamente autorizada pelo seu respetivo superior hierdrquico, via webdoc,

para DVP/Secretariado.

MODALIDADE/LOCAL
Presencial/ Sala 3 do Centro de Formagdo Profissional

FORMADOR/A: Externo/a
PARTICIPANTES: 15

Ho O B
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CURSO: EMERGENCIA E PRIMEIROS SOCORROS NO LOCAL DE TRABALHO

©

Ho O B

OBJETIVOS
Dotar os trabalhadores com conhecimentos no dmbito dos primeiros socorros e emergéncia com
intervencdo de suporte de vida no local de trabalho.

PROGRAMA FORMATIVO*

1- Socorro a vitima - situagdes especificas de emergéncia;

1.1 - Socorros essenciais;

1.2 - Lesbes da pele;

1.3 - Lesdes musculo esqueléticas;

1.4 - Insolacdo, Golpe de calor, Hipotermia;

1.5 - Hipoglicémia e Hiperglicémia;

1.6 - Mordeduras e Picadas;

1.7 - Alteracdes Cardiovasculares;

1.8 — Convulsao;

2 - Alertas gerais no dmbito da prevencdo;

2.1 - Importdncia dos equipamentos de protecdo individual na prestacdo de primeiros socorros;
2.2 - Importéncia das medidas de prevengdo universal e especificas contra agentes bioldgicos;
3 - Avaliacéo escritg;

*O programa formativo poderd estar sujeito a alteragdes

TIPOLOGIA/DESTINATARIOS

Transversal/Dirigente; Técnico Superior, Assistente Técnico, Assistente Operacional; Carreiras

especiais.

DURAGCAO: 6 horas

DATA | HORARIO

A definir | A definir

MODO DE INSCRIQAO

Os/as interessados/as deverdo proceder, conforme procedimentos internos instituidos através do
Despacho n.° 389/2024 de 6 de maio, com o preenchimento e envio da ficha de inscricdo de

formacdo interna, devidamente autorizada pelo seu respetivo superior hierdrquico, via webdoc,

para DVP/Secretariado.

MODALIDADE/LOCAL
Presencial/A definir

FORMADORY/A: Interno/Técnicos da DSST
PARTICIPANTES: 80
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CURSO: MEIOS DE PRIMEIRA INTERVENGAO E EVACUAGAO DE INCENDIOS

OBJETIVOS

Dotar os formandos de no¢des bdsicas de natureza tedrica, que os habilite a saber como agir perante uma situagcdo de
incendio em fase inicial e de como manusear os meios da primeira intervengdo.
Dotar os formandos de algum & vontade no manuseamento de extintores, efetuando uma componente pratica.

PROGRAMA FORMATIVO*

1. Fenomenologia da combustdo:

1.1. interpretar o fendmeno da combustdo;

1.2. Descrever os elementos do triaGngulo do fogo;

1.3. Identificar os elementos do tetraedro do fogo;

1.4. Compreender o fendmeno da reagdo em cadeia.

2. Nocdes de formas de combustdo:

2.1. Diferenciar as vdrias fontes de energia de ativagcdo;
2.2. Compreender o comportamento de alguns tipos de
combustiveis, quando sujeitos a uma combustdo;

3. Métodos de extin¢cdo:

3.1. Interpretar o conceito de métodos de extin¢cdo;

3.2. Identificar e interpretar os diferentes métodos de
extingdo.

4. Classes de fogos:

4.1. Conhecer as diferentes classes de fogos;

4.2. Identificar os métodos de extingdo mais adequados
para cada classe de fogo.

5. Nogdes de agentes extintores:

5.1. Conhecer os agentes extintores mais utilizados nos
extintores portdteis;

5.2. Identificar e compreender o método de extingdo
especifico de cada agente extintor;

5.3. Identificar e interpretar as vantagens e desvantagens
de cada agente extintor.

6. Extintores:

6.1. Definir extintor portatil;

*O programa formativo poderd estar sujeito a alteragcbées

TIPOLOGIA/DESTINATARIOS

6.2. Reconhecer e diferenciar o modo de funcionamento dos
extintores portdteis;

6.3. Identificar os extintores portdteis quanto ao seu agente
extintor;

6.4. Escolher o extintor adequado & classe de fogo;

6.5. Utilizar os extintores portdteis.

7. Manta ignifuga de incéndios:

7.. Identificar os principios de aplicacdo e utilizagdo da
manta ignifuga;

7.2. Utilizar a manta ignifuga em incéndios.

8. Redes de Incéndio:

8.1. Conhecer e operar o carretel para servigco de incéndio;
8.2. Compreender o funcionamento de uma rede de
incéndio armada.

9. Nocdes de combate a incéndios:

9.1. Identificar os principios gerais do combate a incéndios;
9.2. Reconhecer e interpretar o fumo;

9.3. Interpretar e desenvolver os procedimentos da
abertura de portas.

10. Evacuagdo:

10.1. Definir evacuacdo de edificios;

10.2. Descrever as fungdes dos elementos que colaboram na
evacuacdo;

10.3. Identificar as regras bdsicas a ter em conta na
evacuagdo.

Transversal/Dirigente; Técnico Superior, Assistente Técnico, Assistente Operacional; Carreiras

especiais.
DURAGAO: 4 horas

DATA | HORARIO
A definir | A definir

MODO DE INSCRIGAO

Os/as interessados/as deverdo proceder, conforme procedimentos internos instituidos através do Despacho n.° 389/2024

de 6 de maio, com o preenchimento e envio da ficha de inscricdo de formacdo interna, devidamente autorizada pelo seu

respetivo superior hierdrguico, via webdoc, para DVP/Secretariado.

MODALIDADE/LOCAL
Presencial/A definir

FORMADOR/A: Interno/a - Técnicos do SMPC
PARTICIPANTES: 80

PLANO DE FORMACAO 2025
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CURSO: SUPORTE BASICO DE VIDA

©

N QOB

OBJETIVOS
Dotar os trabalhadores de conhecimentos no &mbito de suporte bdsico de vida

PROGRAMA FORMATIVO*

1- Noc¢cdes gerais;

11 - Primeiros socorros — conceito, principios e objetivo(s) no contexto de trabalho;

1.2 - Principais aspetos legais relacionados com os primeiros socorros no local de trabalho;
1.3 - Sistema Integrado de Emergéncia Médica (SIEM);

1.4 - Elos da cadeia de sobrevivéncia;

1.5 - Principios gerais do socorristag;

2 - Aspetos especificos da empresa, estabelecimento ou servico;

2.1 - Informacdo geral sobre o plano especifico de primeiros socorros;

2.2 - Identificacdo de potenciais situacdes de risco que podem desencadear situacdes de
emergéncia no local de trabalho e a importéncia de prestar os primeiros socorros;

2.3 - Conteudo e localizagdo da(s) caixa(s) de primeiros socorros;

2.4 - Conteuido e localizacdo da lista atualizada de numeros de telefone de emergéncia;
3 - Técnicas e procedimentos de socorro a vitima em situacdes de emergéncia;

4 - Suporte Bdsico de Vida (SBV);

4.1 - Avaliagdo da seguranca do local;

4.2 - Avaliacéo do estado geral da vitima;

4.3 - Correto alerta da situacdo da situacdo de socorro;

4.4 - Posicdo Lateral de Seguranca;

5 - Avaliacdo prdtica.

*O programa formativo poderd estar sujeito a alteragdes

TIPOLOGIA/DESTINATARIOS

Transversal/Dirigente; Técnico Superior, Assistente Técnico, Assistente Operacional; Carreiras

especiais.
DURAGCAO: 6 horas

DATA | HORARIO
A definir | 09h30 - 12h30 /13h30 - 16h30

MODO DE INSCRIQAO
Os/as interessados/as deverdo proceder, conforme procedimentos internos instituidos através do

Despacho n.° 389/2024 de 6 de maio, com o preenchimento e envio da ficha de inscricdo de

formacdo interna, devidamente autorizada pelo seu respetivo superior hierdrquico, via webdoc,

para DVP/Secretariado.

MODALIDADE/LOCAL
Presencial/ Centro de Formacdo Profissional

FORMADORY/A: Interno/a - Técnicos da DSST
PARTICIPANTES: 80

PLANO DE FORMACAO 2025
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CURSO: LESOES MUSCULOSQUELETICAS RELACIONADAS COM O TRABALHO

©
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OBJETIVOS

1. Formar e sensibilizar os trabalhadores para a importéncia das lesdes musculosqueléticas;

2. Sensibilizar o impacto na saude e bem-estar do mesmo.

PROGRAMA FORMATIVO*

1. Dar a conhecer o que sdo lesdes musculosqueléticas relacionadas com o trabalho;

2. ldentificar os fatores de risco associados as lesdes musculosqueléticas;

3. Capacitar os trabalhadores de estratégias preventivas e de alivio psicolégico em contexto de
trabalho;

4. Enumerar medidas de prevencdo.

*O programa formativo poderd estar sujeito a alteragées

TIPOLOGIA/DESTINATARIOS

Transversal/Dirigente; Técnico Superior, Assistente Técnico, Assistente Operacional; Carreiras

especiais.
DURAGCAO: 10h30

DATA | HORARIO
23 e 24* de outubro | 9h00 — 16h00 / *9h00 — 12h30

MODO DE INSCRIGCAO
Os/as interessados/as deverdo proceder, conforme procedimentos internos instituidos através do

Despacho n.° 389/2024 de 6 de maio, com o preenchimento e envio da ficha de inscricdo de

formacdo interna, devidamente autorizada pelo seu respetivo superior hierdrquico, via webdoc,

para DVP/Secretariado.

MODALIDADE/LOCAL
Presencial/ Auditdrio da Biblioteca Municipal José Saramago

FORMADOR/A: Interno/a - Técnicos da DSST
PARTICIPANTES: 20

PLANO DE FORMACAO 2025
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CURSO: ARCGIS PRO - FLUXOS DE TRABALHOS ESSENCIAIS

©

OBJETIVOS

1. Organizar, criar e editar dados geogrdficos

2. Gerir, simbolizar e adicionar rétulos ds camadas do mapa

3. Analisar dados SIG e resolver questdes espaciais

4. Partilhar mapas e resultados de andlises

PROGRAMA FORMATIVO*

1. Introdug¢do ao ArcGIS Pro

11. Compreender a plataforma ArcGIS Comecar a
usar o ArcGIS Pro.

1.2. Localizar e utilizar funcionalidades comuns
1.3. Adicionar conexdo ds pastas

1.4. Explorar atributos de uma feature

1.5. Selecionar features de modo interativo

1.6. Alterar propriedades de um projeto

2. Criar dados

2.1. Fontes de dados SIG comuns

2.2. Propriedade dos dados a considerar

2.3. Explorar fontes de dados

2.4. Geoprocessamento no ArcGIS Pro

2.5. Gerir dados na geodatabase

2.6. Criar queries espaciais e queries de atributos
3. Trabalhar com referenciais espaciais

3.1. Formato da terra

3.2. Data

3.3. Dois tipos de sistemas de coordenadas

3.4. Definir a referéncia espacial de um mapa
3.4. Aplicar uma transformacdo geogrdfica

3.5. Projecdes de mapa

3.6. Distorcdo e propriedades espaciais

3.7.UTM e sistemas de coordenadas nacionais
3.8. Aplicar uma nova referéncia espacial a uma
feature class

3.9. Utilizar o ModelBuilder para conversdo de dados

3.10. Utilizac@o do ModelBuilder
3.11. Explorar um modelo
3.12. Utilizar modelos para automatizar processos

3.13. Constru¢do um modelo para converter diversas

shapefiles em geodatabase feature class

4. Visualizar dados

4.1. Simbolizar dados vetoriais e raster

4.2. Visualizar dados simbolizados

4.3. Classificar dados numéricos

4.4. Definir dependéncias de escala e definition
queries

5. Adicionar texto ao mapa

PLANO DE FORMACAO 2025

6.1. Porque usar 3D?

6.2. Cenas locais e globais

6.3. Fonte de elevagdo da cena

6.4. Superficie de elevacdo do terreno
6.5. Superficie de elevacdo personalizada
6.6. Extrudir features

7. Criar features a partir de dados tabulares
7.1. Formas de criar pontos a partir de dados
tabulares

7.2. Exibir dados de coordenadas x y

7.3. Geocodificar enderecos

7.4. Address locators

8. Relacionar tabelas

8.1. Associar tabelas

8.2. Cardinalidade

8.3. Joins

8.4. Relates

8.5. Escolher entre join ou relate

9. Criar novas features

9.1. Criar features e atributos

9.2. Alterar o template de uma feature
9.3. Digitalizar uma feature

9.4. Atualizar atributos

10. Alterar features existentes

10.1. Alterar features

10.2. Ferramentas de alteracdo de features
1. Usar o ModelBuilder para andlises

1.1. Tipos de andlise

11.2. O ModelBuilder e andlises

11.3. Selecionar por atributos e buffering
11.4. As ferramentas Clip e Intersect

11.5. Executar e partilhar o modelo

12. Partilhar um mapa estdtico

12.1. Vis@o geral da partilha no ArcGIS Pro
12.2. O que é um layout de mapa?

12.3. Objetivos do layout de mapa

12.4. Design do layout

12.5. Um design de mapa melhorado

12.6. Criar um layout e adicionar elementos de mapa
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5.1. Colocar e modificar labels 13. Partilhar mapas dindmicos
5.2. Classes de label 13.1. Partilha dindmica
5.3. Definir dependéncias de escala em label classes 13.2. Papéis de partilha e permissodes

5.4. Geodatabase annotation feature classes 13.3. Partilhar conteudo no ArcGIS Online
5.5. Anotacgdes standard ou feature-linked 13.4. Partilhar um map package e um mapa web
5.6. Caracteristicas de anotacdo 13.5. Aceder a conteudo partilhado

6. Visualizar dados em 3D

*O programa formativo poderd estar sujeito a alteragdes

TIPOLOGIA/DESTINATARIOS
Transversal/Dirigente; Técnico Superior, Assistente Técnico, Assistente Operacional; Carreiras

especiais.

DURAGAO: 24 horas

DATA | HORARIO

21a 23 de maio | 9h30 - 18h30

MODO DE INSCRICAO

Os/as interessados/as deverdo proceder, conforme procedimentos internos instituidos através do
Despacho n.° 389/2024 de 6 de maio, com o preenchimento e envio da ficha de inscricdo de

formacdo internag, devidamente autorizada pelo seu respetivo superior hierdrquico, via webdoc,

para DVP/Secretariado.

MODALIDADE/LOCAL
Presencial/Instalacdes ESRI Portugal

FORMADORY/A: Externo/a - ESRI Portugal
PARTICIPANTES: 12

PLANO DE FORMACAO 2025
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CURSO: LINGUA GESTUAL PORTUGUESA

©)
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Fo W

OBJETIVOS

1. Identificar os aspetos especificos relacionados com as vdrias perspetivas da surdez.
2. Interpretar a Lingua Gestual Portuguesa (LGP) em situagdes comunicativas proprias.
3. Interagir em Lingua Gestual Portuguesa (LGP) - comunicag¢do bdsica.

PROGRAMA FORMATIVO*
1. Perspetivas biolégicas e neuropsicoldégicas da surdez;

2. O cérebro surdo;

3. Linguagem e cogni¢cdo no surdo;

3.1. Processamento linguistico e cognitivo;

3.2. Aquisicdo da Linguagem e surdez;

3.3. Surdez e literacia;

4. Surdez e implante coclear;

5. Fonologia e morfologia da Lingua Gestual Portuguesa (LGP);
6. Sintaxe da Lingua Gestual Portuguesa (LGP);

7. Técnicas e prdticas comunicativas.

*O programa formativo poderd estar sujeito a alteragdes

TIPOLOGIA/DESTINATARIOS

A medida/Técnico Superior, Assistente Técnico, Assistente Operacional (Postos de Atendimento)

DURAGAO: 25 horas
DATA | HORARIO

01, 08, 09 de abril, 20* e 21** de maio | 09h30 as 12h30 e 14h00 as 17h00 - *14h00 as 17h00 - **14h00

as 18h00
MODO DE INSCRICAO

Os/as interessados/as deverdo proceder, conforme procedimentos internos instituidos através do
Despacho n.° 389/2024 de 6 de maio, com o preenchimento e envio da ficha de inscricdo de

formacdo interna, devidamente autorizada pelo seu respetivo superior hierdrquico, via webdoc,

para DVP/Secretariado.

MODALIDADE/LOCAL
Presencial / Centro de Formagdo Profissional

FORMADORY/A: Externo/a - |IEFP
PARTICIPANTES: 25

PLANO DE FORMACAO 2025
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CURSO: FORMACAO TEORICA E PRATICA DE TIRO

I @
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OBJETIVOS

Este curso permite dotar os Agentes da Policia Municipal de ferramentas para uma correta

utilizacdo e manuseamento seguro da arma de fogo.

PROGRAMA FORMATIVO*
1. Tiro de precis@o com pistola individual;

2. Tiro de pistola para dreas corporais selecionadas;

3. Tiro de pistola de reacdo policial.

*O programa formativo poderd estar sujeito a alteragées
TIPOLOGIA/DESTINATARIOS

A medida/Agentes da Policia Municipal
DURAGAO: 3 horas

DATA | HORARIO

A definir | A definir

MODO DE INSCRICAO
Ndo aplicdavel
MODALIDADE/LOCAL
Presencial/A definir

FORMADOR/A: Externo/a — COMETLIS - PSP
PARTICIPANTES: 40

PLANO DE FORMACAO 2025
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CURSO: CAPACITAR PARA PROMOVER AMBIENTES DE TRABALHO SAUDAVEIS

©

OBJETIVOS

1. Promover a literacia sobre saude mental em contexto laboral e capacitar os formandos de ferramentas e
competéncias essenciais a uma gestdo eficaz do bem-estar psicoldgico.

2. Compreender os processos e estilos de comunicacdo, identificar os obstdculos & comunicacdo eficaz e
compreender o papel da comunicagcdo organizacional no trabalho em equipa e como agente protetor de

fatores de risco psicossocial.

3. Refletir sobre os conceitos de Motivacdo e Resiliéncia e a sua aplicabilidade no contexto laboral.
4. Sensibilizar e desenvolver a responsabilidade dos formandos para com a sua saude fisica e psicoldgica.
Conhecer e experienciar prdticas de meditacdo orientadas para cuidar de si mesmo e do seu bem-estar

fisico e mental.

PROGRAMA FORMATIVO*

1- Saude Mental

* O conceito de saude mental

* Stresse

* Burnout

* Estratégias para prevenir o stresse e o burnout
2 - Comunicar e trabalhar em equipa
* O que é a Comunicacdo

- Definicdo

- Formas

- Processos

- Estilos

* O papel da Comunicacdo no trabalho em equipa

- Relacdo entre a comunicacdo e o envolvimento
- A cooperag¢do
- A motivacdo e o desempenho das equipas

* |dentificar barreiras comunicacionais e estratégias

para uma comunicacdo eficaz.

*O programa formativo poderd estar sujeito a alteragcdes

TIPOLOGIA/DESTINATARIOS

3 - Motivac¢do e Resiliéncia

* Conceitos de Motivacdo e Resiliéncia

* A importancia da autoconsciéncia dos conceitos
de Motivacdo e Resiliéncia

* Os beneficios deste empoderamento no contexto
laboral

* A vivéncia didria de conduta motivada e resiliente
como prevencdo dos riscos psicossociais.

4 - Mindfulness

* O que é o Mindfulness

* Compreender os beneficios do Mindfulness na
saude e bem-estar

* Estratégias de Mindfulness nas relagdes
interpessoais

* Técnicas de Mindfulness.

A medida/Assistente Técnico, Assistente Operacional da DGPE — Pessoal Ndo Docente

DURAGAO: 12 horas

DATA | HORARIO
A definir | A definir

MODO DE INSCRICAO
Nd&o aplicdvel

MODALIDADE/LOCAL
Presencial/A definir

FORMADORY/A: Interno/a — Técnicos DSST
PARTICIPANTES: 100

PLANO DE FORMACAO 2025
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CURSO: ACOMPANHAMENTO E MONITORIZACAO DE CANDIDATURAS A FUNDOS
COMUNITARIOS

©
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OBJETIVOS

Dotar os participantes de competéncias nas dreas do DSNH (Do No Significant Harm), eficiéncia
energética e economia circular aplicadas as candidaturas a fundos comunitdrios, assim com
Monitorizag¢do, Implementag¢éo e Encerramento de projetos.

PROGRAMA FORMATIVO*

1. Introducdo ao Curso;

2. Principio DSNH (Do No Significant Harm);

3. Eficiéncia Energética;

4. Economia Circular;

5. Monitorizacdo Fisica e Financeira dos projetos;
6. Fase de Implementacdo dos Projetos;

7. Fase de Encerramento dos projetos;

8. Discussdo e Conclusdo do curso.

*O programa formativo poderd estar sujeito a alteragdes
TIPOLOGIA/DESTINATARIOS
A medida/ Dirigente, Técnico Superior, Assistente Técnico DFEIF / DGTC / UPE

DURAGCAO: 7 horas

DATA | HORARIO
24 de marc¢o e 1de abril | 14h00 - 17h30

MODO DE INSCRIQAO
Ndo aplicavel.

MODALIDADE/LOCAL
Presencial / Biblioteca Municipal José Saramago

FORMADORY/A: Externo/a — Top INOV — Consultoria em Inovacdo
PARTICIPANTES: 15

PLANO DE FORMACAO 2025

Pdgina 50 de 87



CURSO: FORMAGAO INICIAL PARA TRABALHADORES RECEM ADMITIDOS

PROGRAMA FORMATIVO*
1. Acolhimento na Autarquia;

OBJETIVOS
Acolhimento e integracdo de novos trabalhadores na autarguia

2. Riscos Psicossociais;

2.1. Cédigo de Conduta para a Prevencdo e Intervengdo do Assédio em Contexto Laboral;
3. Primeiros Socorros;

3.1. Regulamento de Prevencdo e Detecdo do Consumo Excessivo de Alcool e Outras;

4. Substéncias em Meio Laboral;

5. Seguranc¢a no Trabalho;

6. Bem-estar Laboral;

7. Integracdo nos respetivos servigos.

*O programa formativo poderd estar sujeito a alteragées

TIPOLOGIA/DESTINATARIOS
A medida/Trabalhadores recém-admitidos
DURAGCAO: 14 horas

DATA | HORARIO
Edicoes em funcdo das admissdes dos novos trabalhadores.

MODO DE INSCRICAO
Nd&o aplicavel.

MODALIDADE/LOCAL
Presencial/A definir

FORMADOR/A: Interno/a - Técnicos DRH, DGRH, DSST, DITC
PARTICIPANTES: A definir

o O3
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CURSO: SIADAP PARA AVALIADORES

©
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OBJETIVOS
1. Identificar as principais alteracdes
2. Decreto-Lei N°12 /2024 - Lei 66-B / 2007

3. Reconhecer a importéncia do papel do avaliador e as principias alteracdes de impacto na

avaliac@o dos trabalhadores (SIADAP 3)

4. |dentificar os aspetos a considerar na preparacdo do ciclo de avaliagdo 2025
5. Realizar a avaliagdo por pardmetros — objetivos e competéncias

PROGRAMA FORMATIVO*

1. As principais alteracdes legislativas

2. Decreto-Lei N° 12 /2024 - Lei 66-B / 2007

3. Portaria n.° 236 / 2024 / 1, de 27 set

4. Portaria n.° 214 / 2024 /1, de 20 set

5. Os efeitos da avaliagdo de desempenho:

5.1. Nas posi¢cdes remuneratorias,

5.2. No desenvolvimento de carreiras

5.3. Na valorizagdo dos trabalhadores

6. Alteragdes de Impacto no SIADAP 3

7. Preparacdo do ciclo de avaliacdo 2025

7.1. Cronograma e etapas do SIADAP 3

7.2. O Papel do avaliador: Deveres e Direitos

7.3. A responsabilidade pela avaliagdo - Erros mais comuns
7.4. Avaliag@o por pardmetros — Objetivos e Competéncias

*O programa formativo poderd estar sujeito a alteragdes

TIPOLOGIA/DESTINATARIOS

A medida/Avaliadores

DURAGAO: 14 horas

DATA | HORARIO

12 edicdo - 2 e 3 de abril

22 edicdo - 10 e 11 de abril

32 edicdo - 22 e 23 de abiril

42 edicdo - 26 e 27 de maio

52 edi¢cdo - 30 de maio e 2 de junho

MODO DE INSCRICAO
Nd&o aplicdavel

MODALIDADE/LOCAL
Presencial/A definir

FORMADORY/A: Externo/a
PARTICIPANTES: 120

PLANO DE FORMACAO 2025

7.5. Ponderagdes dos Objetivos e Competéncias

7.6. Como definir os objetivos

7.6.1. Caracteristicas

7.6.2. Indicadores e critérios de superagdo

7.7. O ReCAP como suporte a avaliagcdo das competéncias
7.8. Monitorizar os desempenhos no dmbito dos resultados
e das competéncias

7.8.1. Grelha de monitorizag@o das competéncias

7.9. Pratica simulaoda do processo de planificagdo e
contratualizacdo do desempenho

7.9.1. Conducdo da entrevista de avaliacdo do desempenho

9h00 - 12h30/14h00 - 17h30
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CURSO: HIGIENE E SEGURANCA ALIMENTAR

OBJETIVOS
Prevencdo de problemas com a seguranca e a salubridade dos géneros alimenticios produzidos.

PROGRAMA FORMATIVO*
1. Limpeza e desinfe¢cdo

1 @

2. Higiene pessoal

3. Higiene dos processos
4. Principais tipos de contaminag¢do
5. Introducdo a aplicacdo do sistema de andlise dos perigos e controlo dos pontos criticos (HACCP)

*O programa formativo poderd estar sujeito a alteragdes

TIPOLOGIA/DESTINATARIOS
A medida/ Técnico Superior, Assistente Técnico, Assistente Operacional - UGR e UGC
DURAGCAO: 9 horas

DATA | HORARIO
A definir | A definir

MODO DE INSCRIGCAO
Nd&o aplicdavel

MODALIDADE/LOCAL
Presencial / Refeitdrio Municipal

FORMADORY/A: Externo/a — CFPSA Centro de Formagdo do Sector Alimentar
PARTICIPANTES: 12

Hon OB
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CURSO: LIMPEZA NOS ESTABELECIMENTOS ESCOLARES - GUIA PRATICO

OBJETIVOS

@ 1. Dar a conhecer o guia prdtico para a limpeza nos estabelecimentos;
2. Identificar os fatores de risco associados ds tarefas de limpeza;
3. Enumerar medidas de prevencdo.

PROGRAMA FORMATIVO*
— 1. Conceitos

2. Funcoes e principios gerais da limpeza

3. Procedimento de limpeza nas diferentes superficies

4. Plano de higienizacéo

5. Requisitos e recomendacdes dos equipamentos de limpeza
6. Critérios gerais para a escolha de detergentes

7. Fatores a considerar na utilizagdo de desinfetantes

8. Perigos e riscos nas atividades de limpeza

*O programa formativo poderd estar sujeito a alteragées

f(_" 2 TIPOLOGIA/DESTINATARIOS
R A medida/ Assistente Técnico, Assistente Operacional - DGPE

DURAGCAO: 3 horas
DATA | HORARIO

12 edi¢cdo - 4 de fevereiro

22 edicdo - 6 de fevereiro

32 edicdo - 15 de julho
42 edicd@o - 16 de julho

MODO DE INSCRIQAO
Nd&o aplicdvel

MODALIDADE/LOCAL
Presencial/ Sala Herbert Gilbert, Biblioteca Municipal Ary dos Santos, Sacavém

9h30 as 12h30

FORMADORY/A: Interno/a — Técnicos DSST
PARTICIPANTES: 200

PLANO DE FORMACAO 2025
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CURSO: MANOBRAS E PARQUEAMENTO - REGRAS PARA EQUIPAMENTOS DE ELEVAGAO

©

Hon OB

OBJETIVOS

1. Identificar os cuidados a ter na movimentacdo dos equipamentos de elevacdo e nas manobras durante a
execucdo dos trabalhos.

2. Identificar a sequéncia das tarefas a executar nos trabalhos e as regras a respeitar nas manobras com
equipamentos de elevacdo.

3. Identificar as normas de parqueamento estabelecidas para conducdo de equipamentos de elevacdo.

PROGRAMA FORMATIVO*

1. Cuidados nas operagcdes com equipamentos de elevacdo;

1.1. Posicionamento do equipamento;

1.2. Impedimentos ds movimentagcdes e manobras dos equipamentos;

1.3. Reposicionamento do equipamento para novas tarefas de forma segura e orientada para a continuacdo
dos trabalhos;

2. Regras de manobra com equipamentos de elevagdo;

2.1. Fungdes e tipos de manobras especificas de cada equipamento;

2.2. Sequéncia de tarefas nos trabalhos previstos;

2.3. Formas e agdes para manter operacionais os dispositivos de comando e de avisos na operacdo;
2.4. Cuidados a observar em movimentos simulténeos do equipamento;

3. Normas de parqueamento para conducdo de equipamentos de elevacdo;

3.1. Zonas de parqueamento - caraterizacdo;

3.2. Preparacdo dos equipamentos para parqueamento - limpeza dos érgdos de trabalho e lubrificacdo
protetora de zonas e érgdos especificos;

3.3. Orientag¢do ordenada dos equipamentos no parque e posicionamento dos érgdos de trabalho em
seguranga;

3.4. Ordenacdo de posicdes e manutencdo de espacos entre equipamentos para acessos e eventual
reutilizagdo.

*O programa formativo poderd estar sujeito a alteragdes

TIPOLOGIA/DESTINATARIOS

A medida/Assistente Operacional - DGT /DD / DOM / DGPF / GTF

DURAGCAO: 25 horas

DATA | HORARIO
A definir | A definir

MODO DE INSCRICAO
Nd&o aplicdvel

MODALIDADE/LOCAL
Presencial/A definir

FORMADORY/A: Externo/a - IEFP
PARTICIPANTES: 15

PLANO DE FORMACAO 2025
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CURSO: MOTOSERRAS E MOTORROGCADORAS - CONSTITUICAO, FUNCIONAMENTO,
UTILIZACAO E CONSERVAGCAO DOS EQUIPAMENTOS MOTOMANUAIS

©

OBJETIVOS

1. Reconhecer a importdncia de utilizacdo do equipamento de protecdo individual

2. Identificar os vdrios componentes dos equipamentos motomanuais, as suas funcdes e funcionamento.
3. Utilizar os equipamentos cumprindo as normas de seguran¢a e saude no trabalho e de prote¢do do
ambiente.

4. Proceder as operagdes de conservacdo e manutencdo de equipamentos motomanuais.

PROGRAMA FORMATIVO*

1. Seguranga e saude na utilizagdo dos equipamentos motomanuais (SST);

1.1. Riscos mais frequentes e graves;

1.2. Medidas preventivas fundamentais;

1.3. Equipamento de protec¢do individual (EPI): Caracterizacdo, adequagdo e uso;
1.4. Dispositivos de seguranca dos equipamentos motomanuais;

1.5. Movimentag¢do manual de cargas, carregamento e transporte;

2. Motosserrag;

2.1. Constituicdo e funcionamento da motosserrqg;

2.2. Abastecimento. Arranque e Paragem;

2.3. Utilizacdo da motosserra nas operacdes florestais. Métodos e técnicas de trabalho;
2.4. Uso de equipamentos e ferramentas auxiliares e acessoérias;

2.5. Manuteng¢do e conservacao;

3. Motorrocadora;

3.1. Constituicdo e funcionamento: Tipo de utensilios de corte e de protecdes;

3.2. Selecdo do utensilio de corte e protecdo em fungdo do trabalho a realizar;
3.3. Ajuste da mdquina e arranque;

3.4. Utilizag@o da motorrocadora na roga de mato e limpeza de povoamentos;
3.5. Manutencdo e conservacdo;

4. Prdtica de técnicas e procedimentos de seguranca.

*O programa formativo poderd estar sujeito a alteragdes

TIPOLOGIA/DESTINATARIOS

A medida/Assistente Operacional Sapadores Florestais — DSPA/DGPF/GTF

DURAGCAO: 50 horas

DATA | HORARIO
25 de fevereiro a 15 de maio | 8h30 - 12h30/13h00 - 15h30

MODO DE INSCRICAO
Nd&o aplicdvel

MODALIDADE/LOCAL
Presencial / Centro de Formacdo Profissional e Parque Municipal do Cabeco de Montachigue

FORMADORY/A: Externo/a - IEFP
PARTICIPANTES: 15
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CURSO: OPERAGCOES COM MINI-PA CARREGADORA

©

o O3

OBJETIVOS

1. Verificar o estado da mdquina e executar a manutencdo bdsica.

2. Verificar os dispositivos de seguranca especificos do / a operador / a.

3. Executar manobras de adaptacdo, simples e simultneas, em vazio.

4. Carregar materiais, transportar em balde e despejar.

5. Executar espalhamentos e regularizagdo do terreno.

6. Efetuar a limpeza dos 6rgdos de trabalho, a lubrificacdo protetora e o parqueamento no final da jornada.
7. Elaborar o relatdrio do trabalho realizado e das anomalias detetadas.

PROGRAMA FORMATIVO*
1. Verificacdo do estado da mdqguina e dos érgdos de trabalho

2. Manutencdo bdsica com controlo de niveis, lubrificacdo dos bracos, pressdo dos pneus e dispositivos de
seguranca do / a operador / a

3. Manobras de adaptacdo, simples e simultdneas, em vazio

4. Tapamento de valeta com regularizagdo do terreno

5. Espalhamento de materiais e regularizagdo do terreno

6. Limpeza dos orgdos de trabalho e dos pneus, lubrificacdo protetora da lanca e articulacdes e
parqueamento da mdquina

7. Elaboragéo do relatério do trabalho realizado com indicagdo das anomalias detetadas

*O programa formativo poderd estar sujeito a alteragées

TIPOLOGIA/DESTINATARIOS

A medida/Assistente Operacional - DLTO/DSPA/DGPF/DOM

DURAGAO: 25 horas

DATA | HORARIO
A definir | A definir

MODO DE INSCRIQAO
Nd&o aplicdvel

MODALIDADE/LOCAL
Presencial/A definir

FORMADORY/A: Externo/a - [EFP
PARTICIPANTES: 15

PLANO DE FORMACAO 2025
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CURSO: PRIMEIROS SOCORROS PARA MONITORES DE OCUPAGAO DE TEMPOS LIVRES

©

Hon @O B

OBJETIVOS
Formar novos monitores de Ocupacdo de Tempos Livres.

PROGRAMA FORMATIVO*
1. Conceitos de primeiros socorros;

2. Principios gerais de socorrismo;

3. Posicdo Lateral de Seguranca (PLS);

4. Socorros essenciais: alteracées cardiorrespiratorias, choques, hemorragia e envenenamento;
5. Alteragdes do Estado de Consciéncia: crise asmdtica, desmaio, hipertermia, crises convulsivas,
epilepsia, hipoglicémia, hiperglicemia;

6. Alteracdo gastrointestinais: nduseas, vomitos e diarreiq;

7. Efeitos do ambiente: golpe de calor, insolacéo;

8. Lesdes da pele: traumatismos, feridas, mordeduras de animais e queimaduras.

*O programa formativo poderd estar sujeito a alteragées

TIPOLOGIA/DESTINATARIOS

A medida/ Técnico Superior, Assistente Técnico, Assistente Operacional - Monitores inscritos no
programa OTL

DURAGCAO: 3h30

DATA | HORARIO

A definir | A definir

MODO DE INSCRICAO
Nd&o aplicdavel

MODALIDADE/LOCAL
Presencial/A definir

FORMADORY/A: Interno/a - Técnicos da DSST
PARTICIPANTES: 12

PLANO DE FORMACAO 2025
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CURSO - SUPORTE BASICO DE VIDA E DESFIBRILHAGAO AUTOMATICA EXTERNA (DAE)

©

SR

4
0

s

OBJETIVOS
Dotar os trabalhadores de conhecimentos no dmbito do suporte bdsico de vida, com recurso a
intervencdo de desfibrilhnacdo automdtica externa.

PROGRAMA FORMATIVO*

1. Suporte Bdsico de Vida

2. Posicdo Lateral de Seguranca (PLS)

3. Desobstrucdo da Via Aérea

4. Desfibrilhnacdo Automdtica Externa / Situacdes Especiais com o DAE
5. Comandos de DAE e colocacdo de Elétrodos

6. Casos Clinicos de SBV DAE - Sucesso Imediato

7. Casos Clinicos de SBV DAE — Choque ndo recomendado

8. Casos Clinicos de SBV DAE - insucesso

9. Casos Clinicos de SBV DAE - Sucesso tardio

*O programa formativo poderd estar sujeito a alteragées

TIPOLOGIA/DESTINATARIOS
A medida/ Trabalhadores designados responsdveis de DAE

DURAGAO: 7 horas

DATA | HORARIO
A definir | A definir

MODO DE INSCRICAO
Nd&o aplicdavel

MODALIDADE/LOCAL:
Presencial/A definir

FORMADORY/A: Externo/a
PARTICIPANTES: 108

PLANO DE FORMACAO 2025
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CURSO: LESOES MUSCULOSQUELETICAS RELACIONADAS COM O TRABALHO PARA
ASSISTENTES OPERACIONAIS
OBJETIVOS

1. Formar e sensibilizar os trabalhadores para a importdncia das lesdes musculosqueléticas
2. Sensibilizar o impacto na saude e bem-estar do mesmo

PROGRAMA FORMATIVO*
1. Dar a conhecer o que sdo lesdes musculosqueléticas relacionadas com o trabalho;

1 @

2. Identificar os fatores de risco associados s lesdes musculosqueléticas;

3. Capacitar os trabalhadores de estratégias preventivas e de alivio psicoldégico em contexto de
trabalho;
4. Enumerar medidas de prevencdo.

*O programa formativo poderd estar sujeito a alteracdes
TIPOLOGIA/DESTINATARIOS
A medida/Assistente Operacional - DSPA / DGPF / DCAD / DL / DCCH / DBA

DURAGAO: 12 horas

DATA | HORARIO
24 e 25 de junho / 22 e 23 de setembro | 9h00 — 16h00

MODO DE INSCRICAO
Nd&o aplicdavel

MODALIDADE/LOCAL
Presencial/ Auditério da Biblioteca Municipal José Saramago

FORMADORY/A: Interno/a - Técnicos da DSST
PARTICIPANTES: 40

o O3
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OBJETIVOS
1. Organizar, criar e editar dados geogrdficos

CURSO: ARCGIS PRO: FLUXOS DE TRABALHO ESSENCIAIS

2. Gerir, simbolizar e adicionar réotulos ds camadas do mapa

3. Analisar dados SIG e resolver questdes espaciais

4. Partilhar mapas e resultados de andlises

PROGRAMA FORMATIVO*

1. Introdug¢éo ao ArcGIS Pro

1.1. Compreender a plataforma ArcGIS Comegar a usar o
ArcGIS Pro.

1.2. Localizar e utilizar funcionalidades comuns

1.3. Adicionar conexdo as pastas

1.4. Explorar atributos de uma feature

1.5. Selecionar features de modo interativo

1.6. Alterar propriedades de um projeto

2. Criar dados

2.1. Fontes de dados SIG comuns

2.2. Propriedade dos dados a considerar

2.3. Explorar fontes de dados

2.4. Geoprocessamento no ArcGIS Pro

2.5. Gerir dados na geodatabase

2.6. Criar queries espaciais e queries de atributos

3. Trabalhar com referenciais espaciais

3.1. Formato da terra

3.2. Data

3.3. Dois tipos de sistemas de coordenadas

3.4. Definir a referéncia espacial de um mapa

3.4. Aplicar uma transformagdo geografica

3.5. Projecbes de mapa

3.6. Distorcdo e propriedades espaciais

3.7. UTM e sistemas de coordenadas nacionais

3.8. Aplicar uma nova referéncia espacial a uma feature
class.

3.9. Utilizar o ModelBuilder para conversdo de dados
3.10. Utilizagdo do ModelBuilder

3.1. Explorar um modelo

3.12. Utilizar modelos para automatizar processos
3.13. Construgdo um modelo para converter diversas
shapefiles em geodatabase feature class

4. Visualizar dados

4.1. Simbolizar dados vetoriais e raster

4.2.Visualizar dados simbolizados

4.3. Classificar dados numéricos

4.4. Definir dependéncias de escala e definition queries
5. Adicionar texto ao mapa

5.1. Colocar e modificar labels

5.2. Classes de label

5.3. Definir dependéncias de escala em label classes
5.4. Geodatabase annotation feature classes

5.5. Anotacgdes standard ou feature-linked

5.6. Caracteristicas de anotagdo

PLANO DE FORMACAO 2025

6.1. Porque usar 3D?

6.2. Cenas locais e globais

6.3. Fonte de elevag¢do da cena

6.4. Superficie de elevagcdo do terreno

6.5. Superficie de elevacdo personalizada
6.6. Extrudir features

7. Criar features a partir de dados tabulares
7.1. Formas de criar pontos a partir de dados tabulares
7.2. Exibir dados de coordenadas x y

7.3. Geocodificar enderegos

7.4. Address locators

8. Relacionar tabelas

8.1. Associar tabelas

8.2. Cardinalidade

8.3. Joins

8.4. Relates

8.5. Escolher entre join ou relate

9. Criar novas features

9.1. Criar features e atributos

9.2. Alterar o template de uma feature

9.3. Digitalizar uma feature

9.4. Atualizar atributos

10. Alterar features existentes

10.1. Alterar features

10.2. Ferramentas de alteragéo de features
11. Usar o ModelBuilder para andlises

11.1. Tipos de andlise

11.2. O ModelBuilder e andlises

11.3. Selecionar por atributos e buffering
11.4. As ferramentas Clip e Intersect

11.5. Executar e partilhar o modelo

12. Partilhar um mapa estatico

12.1. Visdo geral da partilha no ArcGIS Pro
12.2. O que € um layout de mapa?

12.3. Objetivos do layout de mapa

12.4. Design do layout

12.5. Um design de mapa melhorado

12.6. Criar um layout e adicionar elementos de mapa
13. Partilhar mapas dindmicos

13.1. Partilha din@mica

13.2. Papéis de partilha e permissdes

18.3. Partilhar contelddo no ArcGIS Online
13.4. Partilhar um map package e um mapa web
13.5. Aceder a conteudo partilhado
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6. Visualizar dados em 3D

*O programa formativo poderd estar sujeito a alteragdes

TIPOLOGIA/DESTINATARIOS
A medida/Técnico Superior, Assistente Técnico - DPDM
DURAGAO: 24 horas

DATA | HORARIO
25 a 27 de marco | 9h30 - 18h30

MODO DE INSCRIGAO

Nd&o aplicavel

MODALIDADE/LOCAL:
Presencial/Instalacées ESRI Portugal

FORMADORY/A: Externo/a - ESRI
PARTICIPANTES: 12

PLANO DE FORMACAO 2025
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CURSO: SIMPLEX URBANISTICO (ALTERAGOES AO RJIGT)

OBJETIVOS

@ 1. Uma visdo geral das alteracdes em vigor em matéria de simplificacdo;
2. O conhecimento dos aspetos essenciais do novo modelo de controlo prévio de operacdes
urbanisticas e das novas formas de simplificacdo em matéria de ordenamento do territorio;
3. A capacidade de aplicar as novas regras em situacdes concretas.

PROGRAMA FORMATIVO*
1.Situagcdes de isengdo de controlo prévio de operacdes urbanisticas;

2. Ambito dos procedimentos de controlo prévio;

3. Fases do procedimento;

4. Prazos;

5. Regras relativas d cedéncia de terrenos ou & compensacdo;

6. Titulos e as condicdes de execugdo de operacdes urbanisticas;
7. Novas regras em matéria de utilizacdo de edificacoes;

8. Regras relativas a fiscalizacdo, a reposi¢cdo da legalidade urbanistica e & responsabilidade
contraordenacional;

9. Interacdes com regimes especiais;

10. Modalidades e requisitos de reclassificacdo de solos rusticos;
11. Possibilidades de alteracdo simplificada de planos territoriais.

*O programa formativo poderd estar sujeito a alteragées
TIPOLOGIA/DESTINATARIOS
A medida/Técnico Superior, Assistente Técnico - DPU/DGRU/DOM/DJA

DURAGCAO: 14 horas

DATA | HORARIO
A definir | A definir

MODO DE INSCRICAO
Nd&o aplicdvel

MODALIDADE/LOCAL:
Presencial/A definir

FORMADOR/A: Externo/a
PARTICIPANTES: 25

FHoN\ @B
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CURSO: SIMPLEX URBANISTICO (ALTERAGOES AO RJUE)

©

FHoN\ @B

OBJETIVOS

1. Proporcionar uma compreensdo abrangente das recentes alteracdes legislativas ao Regime
Juridico da Urbanizacdo e Edificagdo (RJUE), conforme estabelecido pelo Decreto-Lei 10 / 2024
de 8 de janeiro.

2. Apoiar os profissionais responsdveis pela gestdo urbanistica na adaptacéo eficaz as
mudangas legais, promovendo uma implementacdo suave e conforme da nova legislacéo.

3. Fornecer orientagdes prdticas para capacitar os participantes a aplicar efetivamente as
mudangas legislativas no contexto da gestdo urbanistica, garantindo conformidade e eficiéncia.

PROGRAMA FORMATIVO*

1. Enquadramento Legal: Novas Alteracdes ao RJUE;

2. Procedimentos de licenciamento, comunicacdo prévia e comunicacdo prévia com prazo e
suas isengoes;

3. Competéncias e regulamentos relacionados;

4. Tramitacdo procedimental e prazos estabelecidos;

5. Consequéncias da falta de decisdo no prazo, titulos e taxas urbanisticas;

6. Regras sobre execug¢do de operacdes urbanisticas;

7. Alteracoes relacionadas com outros diplomas legais.

*O programa formativo poderd estar sujeito a alteragées
TIPOLOGIA/DESTINATARIOS
A medida/Técnico Superior, Assistente Técnico - DPU/DGRU/DOM/DJA

DURAGCAO: 14 horas

DATA | HORARIO
A definir | A definir

MODO DE INSCRIQAO
Nd&o aplicdvel

MODALIDADE/LOCAL:
Presencial/A definir

FORMADOR/A: Externo/a
PARTICIPANTES: 25

PLANO DE FORMACAO 2025
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CURSO: COMUNICAR COM CLAREZA

Comunicar com clareza, respeito e objetividade para manter um relacionamento interpessoal eficaz e
equilibrado é uma capacidade fundamental para promover o crescimento pessoal e profissional. A qualidade
da nossa comunicagdo determina a qualidade do feedback, influenciando diretamente os niveis de
colaboragéo que conseguimos construir. O grande propdsito cinge-se a capacidade e conseguir promover a
empatia e a escuta-ativa, aprimorar a capacidade de persuasdo, melhorar a autoconfianga, a habilidade para
negociar e resolver conflitos e ter uma maior consciéncia das emogdes para poder geri-las da melhor forma.
Ao longo deste curso, vamos abordar a comunicagao verbal e ndo-verbal, trabalhando a linguagem positiva;
a voz; o corpo; e ferramentas que desenvolvem a assertividade. Quando terminar o curso, ira sentir-se uma
pessoa mais segura na sua comunicagdo, com maior carisma confianga durante interagdes sociais.

OBJETIVOS
@ Identificar, a nivel de comunicacdo, os pontos fortes e aspetos a melhorar;
Identificar com rigor os objetivos a alcangar com a comunicacgdo, face aos diferentes publicos
gue desejam impactar;
Alinhar a coeréncia entre o conteudo da mensagem transmitida e a forma ndo-verbal
Saber escolher as palavras e expressdes mais direcionadas ao perfil do destinatdrio da
comunicag¢do
Ler mais intuitivamente o rapport do outro; escutar com razdo e emocdo; elaborar perguntas
impactantes
Conhecer as regras do arco narrativo e saber criar uma histéria
Ter acesso a ferramentas de estruturacdo e clarificacdo de todo o processo da Arte de
Comunicar
“Quem sou Eu” na leitura do Outro
Clarificar omissdes; evitar percecgodes erréneas, validar a mensagem
Aprender técnicas de respiracdo e de descontracdo do corpo e mente
Criar um Plano de A¢do que faca sentido ao participante

PROGRAMA FORMATIVO*
1° Quem sou eu como Comunicador?

2° Mensagem; Objetivo e Publico-Alvo

3° Linguagem verbal e ndo-verbal

4° Linguagem Positiva e Empdtica

5° Ferramentas da Comunicag¢do

6° Storytelling: conte a sua histoéria

7° Planificacdo da Comunicacdo

8° Sistemas de Representacdo

9° Meta-modelo de linguagem: questionar crencas e pressupostos
10° Descontracdo Fisica e Psicolégica

11° Plano Individual de Acdo

*O programa formativo poderd estar sujeito a alteragoes

/C ')\ TIPOLOGIA/DESTINATARIOS
R Transversal/Dirigente; Técnico Superior, Assistente Técnico, Assistente Operacional; Carreiras
especiais.

DURAGCAO: 25 horas
DATA | HORARIO

Assincrona (ao ritmo do formando)
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INSCRICOES
Disponivel até 30 de setembro

/ MODO DE INSCRIGAO

O curso € ministrado em ambiente digital, pelo que os interessados devem ter em consideragdo
os recursos informdticos necessdrios que permitam a frequéncia da acéo de formacdo. Os/as
interessados/as deverdo proceder, conforme procedimentos internos instituidos através do
Despacho n.° 389/2024 de 6 de maio, com o preenchimento e envio da ficha de inscricdo de
formacdo interna, devidamente autorizada pelo seu respetivo superior hierdrquico, via webdoc,
para DVP/Secretariado. Em simulténeo, e com vista a garantir vaga junto da entidade
formadora, devem proceder a respetiva inscricdo online em
https://www.nau.edu.pt/pt/curso/comunicar-com-clareza/

° MODALIDADE/LOCAL: Online

% FORMADOR/A: Externo/a - NAU em parceria com CENJOR
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NOVAS
COMPETENCIAS
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CURSO: BIM METHODOLOGY

A metodologia BIM € hoje considerada o motor da digitalizagdo do setor da AEC, sendo por isso

imprescindivel que os técnicos deste setor de atividade desenvolvam os seus conhecimentos e

competéncias neste ambito. No ambito do projeto BIM4HEI - Development of BIM knowledge in higher

education to boost the competencies of young people and reinforce the interdisciplinarity in European

Universities (ERASMUS+), um dos resultados do projeto é o MOOC que agora se apresenta sobre a

Metodologia Building Information Modelling - BIM. O projeto visou o desenvolvimento e implementacgéo de

praticas, ferramentas e metodologias inovadoras no que respeita ao ensino e aprendizagem da metodologia

BIM, cuja aplicagdo se materializa neste MOOC, desenvolvido por equipas de trés Institui¢des de ensino

Superior que fazem parte da parceria de cooperagdo: Czech Technical University in Prague (CTV),

Universidade de Aveiro (UA), University of Applied Sciences Dresden (HTW Dresden).

©

SR

OBJETIVOS

Conhecer e aplicar conceitos no dmbito da metodologia BIM

Aplicar os conceitos de nivel de detalhe, nivel de desenvolvimento e de nivel de informacdo
necessdrio

Conhecer os usos e propdsitos BIM.

Aplicar a georreferenciacdo ao BIM.

Aplicar a linguagem universal — IFC — Industrial Foundation Classes

Saber utilizar modelos BIM.

Saber desenvolver modelos BIM.

Saber desenvolver familias.

Saber gerir a informagdo no modelo BIM.

Conhecer os objetivos e funcdées de um Commom Data Environment — CDE

PROGRAMA FORMATIVO*

Lecture 1- BIM Introduction PRE-REQUISITOS

Lecture 2 - OpenBIM Para os Workshops sé@o necessdrios os seguintes
Lecture 3 - BIM Use Cases software:

Lecture 4 - BIM Cooperation and Workshop 1-4: Autodesk Revit 2023 ou versdes mais
Coordination atuais

Lecture 5 - GeoBIM Workshop 5: IFC viewer BIMVision https: / / bimvision.eu

Lecture 6 - Contractual Requirements | / ou KIT Modelviewer: https: / / www.iai kit.edu / English /
1302.php, Text Editor Notepad++ https: / / notepad-
plus-plus.org /

Workshop 6: Excel, Drawio (web)

*O programa formativo poderd estar sujeito a alteragcées

TIPOLOGIA/DESTINATARIOS
A medida/ Técnico Superior, Assistente Técnico DOM/DPU/DGRU

DURAGAO: 24 horas

DATA | HORARIO
Assincrona (ao ritmo do formando)

INSCRICOES
Disponivel até 31de julho de 2025

MODO DE INSCRICAO
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O curso é ministrado em ambiente digital, pelo que os interessados devem ter em consideragdo
os recursos informdticos necessdrios que permitam a frequéncia da acéo de formacdo. Os/as
interessados/as deverdo proceder, conforme procedimentos internos instituidos através do
Despacho n.° 389/2024 de 6 de maio, com o preenchimento e envio da ficha de inscricdo de

formacdo internag, devidamente autorizada pelo seu respetivo superior hierdrquico, via webdoc,

para DVP/Secretariado. Em simulté@neo, e com vista a garantir vaga junto da entidade
formadora, devem proceder & respetiva inscricdo online em
https://www.nau.edu.pt/pt/curso/bim-methodology/.

MODALIDADE/LOCAL: Online

FORMADOR(A): Externo/NAU em parceria com Universidade de Aveiro

PLANO DE FORMACAO 2025

Pdgina 74 de 87


https://www.cm-loures.pt/media/pdf/PDF20250508103737033.pdf
https://www.cm-loures.pt/media/pdf/PDF20250508103737033.pdf
https://www.nau.edu.pt/pt/curso/bim-methodology/

INFORMATICA E
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CURSO: INTRODUGAO AS BOAS PRATICAS DE CIBERSEGURANGA

O curso "Introdug¢do as Boas Praticas de Ciberseguranc¢a" oferece uma visao pratica sobre as melhores praticas para
proteger sistemas e dados contra ameagas cibernéticas. Os participantes aprenderdo como implementar medidas de
seguranca eficazes, manter a seguran¢a no dia-a-dia e responder a incidentes de forma adequada.

©

AR

OBJETIVOS

Compreender os principios bdsicos das boas prdticas de ciberseguranca.
Implementar prdticas seguras de gestdo de senhas e autenticagdo.
Manter sistemas e software atualizados para prevenir vulnerabilidades.
Garantir a proteg¢do e recuperacdo de dados em caso de incidentes.
Proteger redes e dispositivos contra ameacas cibernéticas.

Promover a consciencializacdo e formacdo continua dos utilizadores.

PROGRAMA FORMATIVO*

Parte 1| Fundamentos e Gestdo de Seguranca Pessoal

Modulo 1 - Nogdes bdsicas de ciberseguranca

Modulo 2 - Gestdo de palavras-passe e autenticacdo

Parte 2 | Manutenc¢do de Sistemas e Recuperacdo de Dados

Moddulo 3 — Atualizacdo de software e identificacdo de vulnerabilidades
Mddulo 4 — Copias de seguranga (backup) e recuperacdo de dados
Parte 3 | Protecdo Avancada e Sensibilizagcdo

Mddulo 5 — Seguranc¢a de redes e dispositivos

Modulo 6 - Sensibilizacdo e formacdo continua

Modulo Final

Resumo dos principais pontos abordados ao longo do curso.
Questiondrio de avaliacdo final

*O programa formativo poderd estar sujeito a alteragées
TIPOLOGIA/DESTINATARIOS

Transversal/Dirigente; Técnico Superior, Assistente Técnico, Assistente Operacional; Carreiras especiais

DURAGAO: 3 horas

DATA | HORARIO
Assincrona (ao ritmo do formando)

INSCRICOES
Disponivel até 3 de outubro de 2025

MODO DE INSCRICAO

O curso é ministrado em ambiente digital, pelo que os interessados devem ter em consideracdo os
recursos informdticos necessdrios que permitam a frequéncia da agdo de formacgdo. Os/as interessados/as
deverdo proceder, conforme procedimentos internos instituidos através do Despacho n.° 389/2024 de 6 de
maio, com o preenchimento e envio da ficha de inscricdo de formacdo interna, devidamente autorizada
pelo seu respetivo superior hierdrquico, via webdoc, para DVP/Secretariado. Em simulténeo, e com vista a
garantir vaga junto da entidade formadora, devem proceder & respetiva inscrigdo online em
https://www.nau.edu.pt/pt/curso/introducao-as-boas-praticas-de-ciberseguranca/

MODALIDADE/LOCAL: Online

FORMADORY/A: Externo/a - NAU em parceria com Academia Portugal Digital
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CURSO: INTRODUGAO A INTELIGENCIA ARTIFICIAL

Neste curso, oferece-se uma visio geral dos conceitos fundamentais e aplicagdes da inteligéncia artificial
(IA). Os participantes aprenderao sobre os principais algoritmos e técnicas de IA, bem como sobre as suas
aplicagdes praticas em diferentes sectores. Este curso é ideal para quem deseja entender os principios
basicos da IA e como esta estd a impactar o mundo.

OBJETIVOS
Compreender os conceitos bdsicos e a histéria da IA

Entender os principios e técnicas de aprendizagem da IA
Explorar redes neurais artificiais e deep learning

Aprender sobre técnicas de processamento de linguagem natural
Discutir as implicacdes éticas e o futuro da IA

PROGRAMA FORMATIVO*
— Parte 1| Introdugdo & Inteligéncia Artificial

Parte 2 | Aprendizagem da IA

Parte 3 | Como a IA entende a linguagem humana (linguagem natural)

Parte 4 | Etica e IA

*O programa formativo poderd estar sujeito a alteracdes

FR’% TIPOLOGIA/ DFSTINATAI?IQS . . o . ' ‘
Transversal/Dirigente; Técnico Superior, Assistente Técnico, Assistente Operacional; Carreiras

especiais

DURAGCAO: 3 horas
DATA | HORARIO
Assincrona (ao ritmo do formando)

INSCRIGOES
/ Disponivel até dia 2 de outubro de 2025

MODO DE INSCRIGAO

O curso é ministrado em ambiente digital, pelo que os interessados devem ter em consideracdo
os recursos informdticos necessdrios que permitam a frequéncia da acdo de formacdo. Os/as
interessados/as deverdo proceder, conforme procedimentos internos instituidos através do
Despacho n.° 389/2024 de 6 de maio, com o preenchimento e envio da ficha de inscricdo de

formacdo interna, devidamente autorizada pelo seu respetivo superior hierdrquico, via webdoc,

para DVP/Secretariado. Em simult&neo, e com vista a garantir vaga junto da entidade formadora,
devem proceder O respetiva inscricdo online em https://www.nau.edu.pt/pt/curso/introducao-a-

inteligencia-artificial/

o MODALIDADE/LOCAL: Online

% FORMADOR/A: Externo/a - NAU em parceria com Academia Portugal Digital
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CURSO: INTELIGENCIA ARTIFICIAL GENERATIVA

A Inteligéncia Artificial Generativa estda a transformar a forma como criamos e consumimos conteuidos digitais. Desde
textos e imagens até dudio e video, a IA generativa permite aos criadores explorar novas possibilidades e aumentar a
sua produtividade de maneira inédita. Este curso foi desenvolvido para aqueles que desejam entender como estas
tecnologias podem ser aplicadas em diferentes industrias. Com o avango da IA, surgem novas oportunidades e
desafios. E fundamental que os profissionais se preparem para utilizar essas ferramentas de maneira ética e
responsdvel, compreendendo o impacto que tém nas industrias criativas e na sociedade. Neste curso, vais aprender
desde os fundamentos da IA generativa até as melhores praticas para explorar as suas capacidades na criagdo de

conteudos.

©
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OBJETIVOS

Compreender os conceitos bdsicos e a histdria da IA generativa.
Explorar as capacidades e técnicas de geracdo de conteudos: texto, imagens, dudio e video.
Compreender as implicagdes éticas no mundo e o futuro da |IA generativa.

PROGRAMA FORMATIVO*

Parte 1| Fundamentos da IA Generativa;

Mddulo 1: O que € a Inteligéncia Artificial Generativa?
Moddulo 2: IA Generativa na industria;

Parte 2| Técnicas e Ferramentas de IA Generativa;
Moddulo 3: Criacdo de Conteudo com IA;

Mdédulo 4: Como funcionam os modelos de IA
generativa;

Modulo 5: Principais ferramentas e plataformas de IA
generativa;

*O programa formativo poderd estar sujeito a alteragdes

TIPOLOGIA/DESTINATARIOS

Mddulo 6: Como usar IA generativa?

Parte 3| Etica, Desafios e o Futuro da IA Generativa;
Moddulo 7: Questdes éticas;

Moddulo 8: Tendéncias futuras da IA generativa;
Mdodulo Final.

Resumo dos principais pontos abordados ao longo
do curso.

Questiondrio de avaliacdo final.

Transversal/Dirigente; Técnico Superior, Assistente Técnico, Assistente Operacional; Carreiras especiais

DURAGCAO: 4 horas
DATA | HORARIO
Assincrona (ao ritmo do formando)

INSCRICOES
Disponivel até 4 de outubro de 2025

MODO DE INSCRICAO

O curso é ministrado em ambiente digital, pelo que os interessados devem ter em consideracdo os

recursos informdticos necessdrios que permitam a frequéncia da agcdo de formagdo. Os/as interessados/as

deverdo proceder, conforme procedimentos internos instituidos através do Despacho n.° 389/2024 de 6 de

maio, com o preenchimento e envio da ficha de inscricdo de formacdo interna, devidamente autorizada

pelo seu respetivo superior hierdrquico, via webdoc, para DVP/Secretariado. Em simulténeo, e com vista a

garantir vaga junto da entidade formadora, devem proceder a respetiva inscricdo online em

https://www.nau.edu.pt/pt/curso/inteligencia-artificial-generativa/

MODALIDADE/LOCAL: Online

FORMADORY/A: Externo/a - NAU em parceria com Academia Portugal Digital
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CURSO: EXCEL 3.4 | APOIO A TOMADA DE DECISAO

©

AR

OBJETIVOS
Esta formacdo pretende capacitar os seus participantes para compreender o uso bdsico de
Macros e de recursos de apoio d tomada de decisdo.

PROGRAMA FORMATIVO*
Mddulo 1 - Andlise de hipdteses

Mddulo 2 — Mail Merge

Moddulo 3 — Relatdrios

Moddulo 4 — Andlise de dados

Mddulo 5 — Automacdo de dados

Modulo 6 — Interface de apoio & decisdo
Mddulo 7 - Prdtica e exploracdo orientadas

*O programa formativo poderd estar sujeito a alteragbes

TIPOLOGIA/DESTINATARIOS

Transversal/Dirigente; Técnico Superior, Assistente Técnico, Assistente Operacional; Carreiras
especiais

DURAGAO: 6 horas

DATA | HORARIO
Assincrona (ao ritmo do formando)

INSCRICOES
Disponivel até 18 de dezembro de 2025

MODO DE INSCRICAO

O curso é ministrado em ambiente digital, pelo que os interessados devem ter em consideragdo
os recursos informdticos necessdrios que permitam a frequéncia da acdo de formacdo. Os/as
interessados/as deverdo proceder, conforme procedimentos internos instituidos através do
Despacho n.° 389/2024 de 6 de maio, com o preenchimento e envio da ficha de inscricdo de

formacdo interna, devidamente autorizada pelo seu respetivo superior hierdrquico, via webdoc,

para DVP/Secretariado. Em simulténeo, e com vista a garantir vaga junto da entidade
formadora, devem proceder a respetiva inscricdo online em
https://ap.nau.edu.pt/pt/cursos/apoio-a-tomada-de-decisao-em-folha-de-calculo-excel-

analise-de-g/

MODALIDADE: Online

FORMADORY/A: Externo/a
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CURSO: INTRODUGAO AO DESIGN THINKING

Este curso oferece uma visdo introdutéria, mas abrangente, sobre a metodologia de Design Thinking, munindo os
formandos de uma ferramenta que lhes permite resolver problemas complexos de forma criativa e centrada no
problema. Os participantes conhecerdo as diferentes etapas de Design Thinking para desenvolver solugdes inovadoras
e eficazes em contextos digitais e ndo sé.

OBJETIVOS
Compreender a definicdo de Design Thinking.

Entender a mentalidade focada no problema antes da solugdo.
Compreender os principios e a importéncia do Design Thinking.
Conhecer a metodologia base, o seu propdsito, encadeamento e objetivos de cada etapa.

PROGRAMA FORMATIVO*
— Parte 1| Introdugdo ao Design Thinking

Parte 2 | Principios do Design Thinking
Parte 3 | Introdugdo a Metodologia de Design Thinking

*O programa formativo poderd estar sujeito a alteracdes

/C ')\ TIPOLOGIA/DESTINATARIOS
R Transversal/Dirigente; Técnico Superior, Assistente Técnico, Assistente Operacional; Carreiras
especiais

DURAGCAO: 3 horas
DATA | HORARIO
Assincrona (ao ritmo do formando)

INSCRICOES
/ Disponivel até 2 de outubro de 2025

MODO DE INSCRICAO
O curso é ministrado em ambiente digital, pelo que os interessados devem ter em consideragdo

os recursos informdticos necessdrios que permitam a frequéncia da acdo de formacdo. Os/as
interessados/as deverdo proceder, conforme procedimentos internos instituidos através do
Despacho n.° 389/2024 de 6 de maio, com o preenchimento e envio da ficha de inscricdo de

formacdo internag, devidamente autorizada pelo seu respetivo superior hierdrquico, via webdoc,

para DVP/Secretariado. Em simult&neo, e com vista a garantir vaga junto da entidade
formadora, devem proceder & respetiva inscricdo online em
https://www.nau.edu.pt/pt/curso/introducao-ao-design-thinking/

o MODALIDADE/LOCAL: Online

% FORMADOR/A: Externo/a - NAU em parceria com Academia Portugal Digital
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FORMACAO
ReCAP
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SIADAP | Formag¢do Obrigatdria

No &dmbito do SIADAP, a partir do ano 2025, é obrigatdéria a contratualizacdo de uma

competéncia que serd objeto de formagdo gratuita através do INA (Instituto Nacional de

Administracdo).

De entre as competéncias que |lhe foram atribuidas pelo seu avaliador, deverd identificar a

competéncia objeto de formacdo, conforme exemplo infra.

2.2 Competéncias:
{ A preencher no inicio do pericdo de avaliagio )

Competéncias Escolhidas

Designacao

Orientagio para o servigo pablico: Atuar de acordo com os valores e principios éices, revelando compromisso com
a missdo do servigo plblico e contribuindo, pelo seu exemplo ¢ conduta pessoal, para incrementar a confianca e
reforcar a Imagem de uma Administracho Plblica (AP) ao servigo do interesse coletiva.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:
A - Verifica o cumprimento dos principios éticos da AP no exercicio da sua atividade, em defesa do interesse
plblico.

B - Prioriza o interesse plblico em toda a sua agio, no respeito pelos direitos e interesses legalmente protegidos
dos cidadaos e das entidades.

C - Atua com prontidio e disponibilidade na resposta As necessidades do outro, garantindo o interesse plblico.

Competéncia Objecto de Formacio: nao

Orientacao para a colaboracdo: Estabelecer relactes efetivas com os seus interlocutores, confribuir para uma rede
relacional colaborativa e promover um clima de bem-estar para alcangar objetivos comuns.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

A - Partilha informacbes, conhecimentos, praticas @ recursos @ promove a troca de ideias nas suas relactes de
trabalho.

B - Atua de forma a promover o espirito de equipa, prevenindo o conflito.

C - Assume o= objetivos comuns partilhando tarefas, atividades e responsabilidades.

Competéncia Objecto de Formagio: sim
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COMO PROCEDER:

1. Consulte o Catdlogo do INA

A formagdo referente a cada competéncia do SIADAP estd disponivel neste catdlogo

https://ap.nau.edu.pt/pt/programas/recap-siadap/

NOTA: A formagdo referente a algumas competéncias serd disponibilizada em novembro (poderd

consultar as datas previstas na FAQ 1.15 em https//www.ina.pt/fags-recap/);

2. Escolha a Formacdo

De entre as formagodes disponibilizadas, deverd escolher apenas uma formacdo referente &

competéncia contratualizada, de acordo com a sua carreirg;

3. Inscricdo e Frequéncia

Deverd registar-se na plataforma NAU https://Ims.nau.edu.pt/register, na qual ird realizar a

formacéo de forma assincrona (no hordrio e datas mais adequadas para cada formando e

entidade, devendo ser realizada no periodo avaliativo em que a formacdo na competéncia for

selecionada);

4. Conclusdo e Certificacdo
No final da formagdo, em caso de conclusdo com aproveitamento, deverd descarregar o
respetivo certificado e entregar oportunamente ao seu avaliador, para gue a mesma seja

considerada no dmbito do SIADAP;

NOTA 1: A conclus@o da formagdo com aproveitamento ird majorar a avaliagdo, que o avaliador lhe

atribuir na respetiva competéncia para o nivel seguinte até ao nivel mdximo de 5;

NOTA 2: A avaliagdo das competéncias € expressa em 3 niveis: Nivel 1(competéncia ndo demonstrada ou

inexistente) Nivel 3 (competéncia demostrada); Nivel 5§ (competéncia demostrada a um nivel elevado);
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INFORMAC,‘6ES UTEIS

Recursos Necessdrios para Realizar a Formagdo:

O acesso a formacgdo do INA poderd ser efetuado a partir de qualquer local desde que tenha
acesso a um computador e d internet. Caso ndo tenha os recursos necessdrios, poderd realizar
a formagdo no Centro de Formagdo Profissional do Municipio, sito nas Oficinas Municipais do
Fangueiro, Rua do Funchal, sendo necessdrio articular com a Divisdo de Valorizacdo

Profissional | Area de Formacdo Profissional (afp@cm-loures.pt)

ReCAP: Referencial de Competéncias da Administracdo Publica, aprovado pela Portaria n.°

214/2024/1 de 20 de setembro de 2024): https://ap.nau.edu.pt/pt/recap/

Catdlogo INA | ReCAP: https://ap.nau.edu.pt/pt/programas/recap-siadap/

Perguntas e Respostas mais Frequentes: https://www.ina.pt/fags-recap/

Em caso de duvida, deverd ser contactada a Divisdo de Valorizagcdo Profissional
Telefones: 2111513 03
Extensdes: 4150 12

Email: afp@cm-loures.pt
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ANEXO: FICHA DE INSCRICAO EM FORMACAO INTERNA
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DIVISAO DE VALORIZACAO PROFISSIONAL

CAMARA MUNICIPAL

FORMAGAO INTERNA
FICHA DE INSCRICAO

N.2 Informatico N.2 WEBDOC

(O PREENCHIMENTO MANUAL DEVE SER EFETUADO EM MAIUSCULAS)
DADOS PESSOAIS

Nome (completo)

Data de Nascimento NIF HabilitagBes Literdrias
Doc. identificagdo Validade Nacionalidade
Contacto telefénico* E-mail*

*Facultativo. Preferencialmente sera contactada/o pelos meios institucionais, caso estejam disponiveis, para confirmacdo, envio de certificado e outros assuntos
relacionados com a AFP

DADOS PROFISSIONAIS

Diregdo / Departamento / Servigo Divisdo / Equipa / Gabinete / Ntcleo / Unidade

Carreira Categoria

Extensdo Contacto direto E-mail

Descri¢do sumaria das funcdes que desempenha atualmente

DADOS FORMATIVOS

Designacdo da Acdo de Formacdo em que se inscreve

12 opgdo a 22 opgdo a

Justificacdo da proposta de inscricdo, face as funges desempenhadas

Recec¢do pela AFP

1

Data Proponente
DRH / DVP / AREA DE FORMACAOQ PROFISSIONAL - Modelo 1
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AREA DE FORMAGAO PROFISSIONAL | afp@cm-loures.pt

Ana Sousa

Carla Semedo

Denise Ramos

Dina Graca

Joana Narciso

José Vieira

Teresa Figueiredo

Vanessa Barreiros

211151248 | Ext.:4120 57

211150 306 | Ext.:40 80 15

211150 400 | Ext.:40 8109

211150 104 | Ext.:43 80 50

211151248 | Ext.:4120 57

211151303 | Ext.:4150 12

211151247 | Ext.:4120 56

211151233 | Ext.:4120 42



