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NOTA INTRODUTORIA

O Centro de Formagdo da Administracdo Publica dos Acores, enquanto servi¢o publico responsavel e
mediador da promocdo da valorizacdo atualizada dos recursos humanos, das carreiras comuns da
Administracdo Publica Regional, tem vindo a desenvolver uma atividade que se pretende como

contributo as necessidades transversais e especificas dos seus trabalhadores.

Mantendo a linha de 2011, o CEFAPA continua com um Programa Formativo que, ndo sendo
especificamente dirigido para aqueles que possuam escolaridade e qualificacdo mais baixa, permite a
alguns dos seus participantes fazerem uso desses “mddulos de conhecimento” e através da Rede
Valorizar, integra-los no seu processo de Reconhecimento, Validacao e Certificacdo de Competéncias.

No ano de 2012 pretende-se continuar a investir, na promoc¢do de acfes que promovam a melhoria do
desempenho dos trabalhadores e, paralelamente, contribuam e sejam motores da necessidade de melhoria
continua e de (re) encontro com a responsabilidade individual de cada um e de todos, no seu processo de

autoformacao.

Nesse sentido, introduzimos algumas ac¢Ges que pelo seu carater e contetido complementar, nos sugerem
um outro olhar e como tal, foram relegadas para um horario pds-laboral. As a¢ées — UFCD’s — de 50
horas, pela implicacdo que poderdo apresentar pelo afastamento do trabalhador por mais do que uma
semana do seu posto trabalho, foram reduzidas em horario laboral e algumas relegadas para horario pds-

laboral.

Para escolha das acbes foi tido em consideracdo, as necessidades expressas pelos servigos da

administracdo publica regional e autarquica.

E de referir que a execucdo do plano de formagdo continua a contar com a colaboragdo das escolas

profissionais da Regido, aproveitando, assim, a sua larga experiéncia na area.

Por fim, é de aludir que, paralelamente ao Plano Regular de Formacao 2012 serdo desenvolvidas acGes de
formacdo dirigidas a grupos de profissionais especificos e sessGes de trabalho tematicas, a desenvolver
apos identificacdo prévia por parte dos servicos, da sua necessidade.



Inscricdo e Selecdo

INSCRICAO

Podem inscrever-se nas acdes de formacdo funciondrias/os, agentes e contratadas/os da Administracdo
Publica Regional e Local e de outros Organismos Publicos protocolados.

As inscricOes efetuam-se mediante o envio, pelo servico da/o candidata/o, do Boletim de Inscri¢cdo
dirigido ao Centro de Formacédo da Administracdo Publica dos Agores por correio eletrénico (documento
digitalizado), por fax ou por correio e devem dar entrada até 30 dias antes da data do inicio da acao de
formagcéo.

Endereco eletrénico: cefapa@azores.gov.pt (Indicar no Assunto: Inscrigdo) Fax: 295 213 176

Enderego: Travessa de Santo Espirito, n.° 2 « 9700-178 Angra do Heroismo.

. o

No processo de selegdo serdo ponderados varios fatores, nomeadamente, as/os destinatarias/os definidos
para a acdo de formacdo, as funcbes desempenhadas pela/o candidata/o, as a¢des frequentadas por esta/e
e a prioridade atribuida pelo respetivo servico.

Caso deste processo resulte um numero excessivo de candidatas/os, serd ainda feita uma distribuicdo

equitativa de vagas pelos diferentes departamentos.

CONVOCACAO E CONFIRMACAO

A convocacdo dos candidatos sera feita por escrito, em oficio dirigido aos respetivos servicos, ndo sendo
feita qualquer comunicacéo as/aos ndo selecionadas/os.

As/Os candidatas/os convocadas/os deverdo confirmar a sua presenca para 0 CEFAPA até a data prevista
no oficio, sem o que a respetiva inscricdo deixara de ser considerada sendo a/o candidata/o substituida/o

por outra/o, em condigdes de participar.






( COMUNICACAO INTERPESSOAL E
<

p CEFA PA ASSERTIVIDADE

CENTRO DE FORMACAO .
DA ADMINISTRAGAO PUBLICA Acéo n.° 1/2012
DOS AGORES

Objetivos: Programa:

Distinguir e identificar os elementos Comportamento humano e comunicagéo:
basicos do processo comunicacional e Os elementos basicos do processo
identificar os fatores determinantes da comunicacional;
comunicacdo eficaz na dinamizacdo das Determinantes da comunicacéo eficaz;
equipas de trabalho. Estilos comunicacionais;
A comunicagdo como objeto de
Identificar e desenvolver estilos de dinamizacdo de uma equipa de trabalho.
comportamento assertivo. Estilos de comportamento e
comportamento assertivo:
Estilos tipicos de comportamento assertivo;
Dimens6es do comportamento assertivo;
A componente emocional da assertividade;
Desenvolvimento da assertividade — jogos

pedagogicos.

Destinatarios: Dirigentes, Técnicos superiores, Coordenadores técnicos, Assistentes

técnicos, Assistentes operacionais, Técnicos de informatica.

Local: em S&o Miguel

Duracéao: 25 horas

Data: De 26 a 29 de marco
Horario: 09:00 — 12:30 e 14:00 — 17:00

Formador (a): A definir



N.° maximo de participantes: 20

Catélogo Nacional de Qualificacdes: UFCD n.° 5440

Habilitacéo escolar minima de ingresso: 9.° ano de escolaridade

Critérios de selecao:

Para além das/os destinatarias/os definidos para a acdo de formacdo e dos requisitos
definidos (escolaridade minima de acesso e conhecimentos prévios) atribui-se a seguinte
ponderacao:

- Prioridade atribuida pelo respetivo servigo (45%)

- Funcdes desempenhadas (35%)

- Menor nimero de agdes frequentadas na area por esta/e (20%)



(' COMUNICACAO INTERPESSOAL E
<

p CEFA PA ASSERTIVIDADE

CENTRO DE FORMACAO .
DA ADMINISTRAGAO PUBLICA Acéo n.° 2/2012
DOS AGORES

Objetivos: Programa:

Distinguir e identificar os elementos Comportamento humano e comunicagéo:
basicos do processo comunicacional e Os elementos basicos do processo
identificar os fatores determinantes da comunicacional;
comunicacdo eficaz na dinamizacdo das Determinantes da comunicacéo eficaz;
equipas de trabalho. Estilos comunicacionais;
A comunicagdo como objeto de
Identificar e desenvolver estilos de dinamizacdo de uma equipa de trabalho.
comportamento assertivo. Estilos de comportamento e
comportamento assertivo:
Estilos tipicos de comportamento assertivo;
Dimens6es do comportamento assertivo;
A componente emocional da assertividade;
Desenvolvimento da assertividade — jogos

pedagogicos.

Destinatarios: Dirigentes, Técnicos superiores, Coordenadores técnicos, Assistentes

técnicos, Assistentes operacionais, Técnicos de informatica.

Local: em Faial

Duracéao: 25 horas

Data: De 9 a 12 de abril

Horario: 09:00 — 12:30 e 14:00 - 17:00



Formador (a): A definir

N.° maximo de participantes: 20

Catalogo Nacional de Qualificagdes: UFCD n.° 5440

Habilitacdo escolar minima de ingresso: 9.° ano de escolaridade

Critérios de selecao:

Para além das/os destinatarias/os definidos para a acdo de formacédo e dos requisitos
definidos (escolaridade minima de acesso e conhecimentos prévios) atribui-se a seguinte
ponderagé&o:

- Prioridade atribuida pelo respetivo servico (45%)

- Funcdes desempenhadas (35%)

- Menor numero de acdes frequentadas na area por esta/e (20%)
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L
rCEFAPA

CENTRO DE FORMACAO
DA ADMINISTRACAO PUBLICA
DOS ACORES

Objetivos:

Identificar e conceptualizar o0s atos
relativos a igualdade de oportunidades e

atos discriminatorios.

DIREITO A IGUALDADE E A NAO
DISCRIMINACAO

AGE0 n.° 3/2012

Programa:

Igualdade de oportunidades e conceitos:
Género

Minorias

Pobreza

Incluséo/Excluséo social

Politicas nacionais para a igualdade de
oportunidades

Politicas de ndo discriminacéo:
Discriminacado: direta e indireta, ambito de
aplicacdo  material, o6nus da prova
Normativo Internacional sobre igualdade e
discriminacéo:

- NagOes Unidas

-OIT

- UE

Normativo Nacional:

-CRP

- Codigo do Trabalho

Igualdade no trabalho e no emprego
Acessibilidades  para  pessoas  com
deficiéncia

Gestéo da diversidade

Sociedade de informacdo igualitaria
Sociedade inclusiva

Valorizacdo de competéncias: a situagédo
nacional da legislacdo e politicas (onde

11



dirigir e apresentar relatos, queixas, etc.)

Destinatarios: Dirigentes, Técnicos superiores, Coordenadores técnicos, Assistentes

técnicos, Assistentes operacionais, Técnicos de informatica.

Local: em Terceira

Duracéo: 25 horas

Data: De 26 a 29 de marco

Horério: 09:00 — 12:30 e 14:00 — 17:00

Formador (a): A definir

N.° maximo de participantes: 20

Catalogo Nacional de Qualificagdes: UFCD n.° 5434

Habilitacdo escolar minima de ingresso: 9.° ano de escolaridade

Critérios de selecao:

Para além das/os destinatarias/os definidos para a acdo de formacédo e dos requisitos
definidos (escolaridade minima de acesso e conhecimentos prévios) atribui-se a seguinte
ponderagé&o:

- Prioridade atribuida pelo respetivo servico (45%)

- Funcdes desempenhadas (35%)

- Menor numero de acdes frequentadas na area por esta/e (20%)

12



£
rCEFAPA

CENTRO DE FORMACAO
DA ADMINISTRACAO PUBLICA
DOS ACORES

Objetivos:

A presente elencagem de competéncias
tem como referéncia a ocorréncia da
Lingua em contexto de realizacéo, ndo se
do

referindo a aspetos especificos

funcionamento da Lingua.

Trata-se de um nivel de “iniciacdo”, pelo
que se destina a adultos que ndo tenham
quaisquer nogdes estruturadas de uma

lingua estrangeira.

LINGUA ESTRANGEIRA:
CONTINUACAO/INGLES

Acéo n.° 4/2012

Programa:

Competéncias de interpretagéo:

Ouvir/Ver
Compreensdo de discursos fluidos e
capacidade  de  seguir  linhas  de

argumentacdo dentro dos topicos abordados
nos dominios de referéncia, integrando a sua
experiéncia e mobilizando conhecimentos
adquiridos em outros modulos de formacéo;
Compreensado de noticiarios e programas de
atualidade sobre assuntos correntes, em
suportes variados;

Compreensdo de informacdes sobre tdpicos
do quotidiano e relacionados com o
trabalho;

Identificacdo de aspetos gerais e especificos
de mensagens orais.

Ler

Compreensédo de diversos tipos de texto,
dentro dos tdpicos abordados nos dominios
de de

adequada, a informagdo visual disponivel,

referéncia, recorrendo, forma
integrando a sua experiéncia e mobilizando

conhecimentos  adquiridos em  outros
maodulos de formacdo;
Compreensédo de textos extensos, de carater

literéario e ndo literéario;

13



Compreensdo de informagBes teécnicas,
como livros de instrucbes e folhetos
informativos, entre outros, de equipamentos
usados no dia a dia;

Leitura de textos de forma auténoma,
apropirando-se do texto lido através da
utilizacdo de pausas, inflexdes e velocidades
diferentes, de forma a criar expressividade
na leitura;

Leitura e interpretacdode textos longos de
forma a reunir e cruzar informacGes de
fontes diversas;

Leitura e interpretacdo de textos literarios de
autores de merito e imacto reconhecidos;
Compreensdo  de  instrucBes  escritas
completas.

Competéncias de producéo:

Falar

Interacdo eficaz em lingua estrangeira,
participando ativamente em discussdes
dentro dos tdpicos abordados nos dominios
de referéncia, defendendo pontos de vista e
opinides, integrando a sua exeriéncia e
mobilizando conhecimentos adquiridos em
outras situagOes de aprendizagem formal,
informal e ndo formal;

Mobilizacdo de recursos linguisticos de
forma a relacionar informacdo proveniente
de fontes e areas diversificadas;

Resumo e sinteses de informagdo de modo
I6gico e coerente;

Exposicdo oral de raciociniso, opinides,

ideias de forma estruturada e sustentada com

14



argumentacao adequada;

Construcdo de respostas estruturadas e
coerentes recorrendo a mecanismos de
encadeamento de conversagao.

Escrever

Elaboracdo de textos claros e variados, de
modo estruturado, atendendo a sua funcéo e
destinatario, dentro dos topicos abordados
nos dominios de referéncia, integrando a sua
experiéncia e mobilizando conhecimentos
adquiridos em outros modulos de formacéo;
Mobilizagdo de recursos linguisticos de
forma a relacionar informagéo proveniente
de fontes e &reas diversificadas;

Resumo e sinteses de informacdo de modo
I6gico e coerente;

Registo de notas como forma de regulagéo
do quotidiano;

Producdo de  textos de  carater
autobiografico: cartas, memorias; diarios;
Producéo de textos de carater transacional;
Descricdo de experiéncias, sentimentos e
acontecimentos do contexto, profissional ou
institucional;

Producdo de textos de reflexdo critica e
argumentativa sobre assuntos de carater
abstrato, relacionados com as suas
vivéncias, o seu ideario e, sempre que
possivel, cruzando com as tematicas dos

diversos mddulos de formacéo.

Destinatarios: Dirigentes, Técnicos superiores, Coordenadores técnicos, Assistentes

técnicos, Assistentes operacionais, Técnicos de informatica.

15



Local: em S&o Miguel

Duracéo: 50 horas

Data: De 29 de maio a 21 de junho

Horario pés-laboral: Das 19:00 as 22:00

Formador (a): a definir

N.° maximo de participantes: 16

Catalogo Nacional de Qualificagdes: CLC_LEC_1

Habilitacao escolar minima de ingresso: 9.° ano de escolaridade

Critérios de selecao:

Para além das/os destinatarias/os definidos para a acdo de formacdo e dos requisitos
definidos (escolaridade minima de acesso e conhecimentos prévios) atribui-se a seguinte
ponderacao:

- Prioridade atribuida pelo respetivo servico (45%)

- Funcdes desempenhadas (35%)

- Menor numero de acdes frequentadas na area por esta/e (20%)

16



£
rCEFAPA

CENTRO DE FORMACAO
DA ADMINISTRACAO PUBLICA
DOS ACORES

Objetivos:

A presente elencagem de competéncias
tem como referéncia a ocorréncia da
Lingua em contexto de realizacéo, ndo se
referindo a aspetos especificos do

funcionamento da Lingua.

Trata-se de um nivel de “iniciacdo”, pelo
que se destina a adultos que ndo tenham
quaisquer nogdes estruturadas de uma

lingua estrangeira.

LINGUA ESTRANGEIRA:
INICIACAO/INGLES

Acéo n.° 5/2012

Programa:

Competéncias de interpretagéo:

Ouvir/Ver

Compreensdo de textos simples, breves e
claros relacionados com aspetos da vida
quotidiana e/ou com as areas de interesse
dos adultos;

Compreenséo das ideias gerais de um texto
em lingua corrente sobre aspetos relativos
aos tempos livres, bem como a temas atuais
e assuntos do interesse pessoal e/ou
profissional dos adultos, quando o discurso
é claro, pausado e adequado ao seu nivel
linguistico;

Compreensdo do conteudo informativo
simples de material audiovisual (entrevista
conversa telefonica, conversa informal
entre pares, outros).

Ler

Compreensdo de textos curtos e simples
sobre assuntos do quotidiano, variando o
grau de complexidade dos textos de acordo
com as competéncias evidenciadas pelos
adultos;

Detecdo de informacdo previsivel concreta
em textos simples de uso comum (conversa

telefonica, entrevista, outros);

17



Compreensdo de textos simples em lingua
corrente sobre assuntos do quotidiano e
relacionados com as areas de formacéo
e/ou atividade profissional dos adultos;
Percegdo de acontecimentos relatados,
assim como sentimentos e desejos
expressos;

Comunicacdo em situagdes do quotidiano
implicando troca de informacdo simples e
direta sobre assuntos e atividades correntes,
variando o grau de complexidade dos
textos de acordo com as competéncias
evidenciadas pelos adultos;

Participagdo em conversagOes curtas, com
recurso a vocabulario circunscrito, sem
necessidade de sustentar, aprofundar ou
prolongar os dialogos.

Participacdo, com preparacdo prévia, em
conversas simples sobre assuntos de
interesse pessoal ou geral da atualidade.
Competéncias de producéo:

Falar/Escrever

Uso de frases simples e curtas para falar da
familia, dos outros e do seu percurso
pessoal, variando o grau de complexidade
dos textos de acordo com as competéncias
evidenciadas pelos adultos;

Producdo, simples e breve mas articulada,
de enunciados para narrar, descrever, expor
informagdes e pontos de vista;
Comunicacdo em situacdes do quotidiano
que exigem apenas troca de informacdo

simples e direta sobre assunto e atividades

18



correntes;

Participacdo em conversacfes curtas, com
recurso a vocabulario circunscrito, sem
necessidade de sustentar, aprofundar ou
prolongar os dialogos;

Participacdo, com preparacdo prévia, em
conversas simples sobre assuntos de
interesse pessoal ou geral da atualidade
Escrita de textos curtos e simples
relacionados com aspetos da vida
quotidiana;

Escrita de textos simples e estruturados
sobre assuntos conhecidos e do seu
interesse;

Intervir tendo em conta que 0s percursos
individuais sdo afetados pela posse de
diversos recursos, incluindo competéncias
ao nivel da cultura, da lingua e da
comunicagéo;

Agir em contextos profissionais, com
recurso aos saberes em cultura, lingua e
comunicagéo;

Formular opinides criticas mobilizando
saberes varios e competéncias culturais,
linguisticas e comunicacionais;

Identificar os principais fatores que
influenciam a mudanca social,
reconhecendo nessa mudanca o papel da

cultura, da lingua e da comunicagéo.

Destinatarios: Dirigentes, Técnicos superiores, Coordenadores técnicos, Assistentes

técnicos, Assistentes operacionais, Técnicos de informatica.
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Local: em Faial

Duracéo: 50 horas

Data: De 2 a 24 de maio

Horario pés-laboral: Das 19:00 as 22:00

Formador (a): a definir

N.° maximo de participantes: 16

Catalogo Nacional de Qualificagdes: CLC_LEI 1

Habilitacao escolar minima de ingresso: 9.° ano de escolaridade

Critérios de selecao:

Para além das/os destinatarias/os definidos para a acdo de formacdo e dos requisitos
definidos (escolaridade minima de acesso e conhecimentos prévios) atribui-se a seguinte
ponderacao:

- Prioridade atribuida pelo respetivo servico (45%)

- Funcdes desempenhadas (35%)

- Menor numero de acdes frequentadas na area por esta/e (20%)
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£
rCEFAPA

CENTRO DE FORMACAO
DA ADMINISTRACAO PUBLICA
DOS ACORES

Objetivos:

A presente elencagem de competéncias
tem como referéncia a ocorréncia da
Lingua em contexto de realizacéo, ndo se
do

referindo a aspetos especificos

funcionamento da Lingua.

Trata-se de um nivel de “iniciacdo”, pelo
que se destina a adultos que ndo tenham
quaisquer nogdes estruturadas de uma

lingua estrangeira.

LINGUA ESTRANGEIRA:
CONTINUACAO/INGLES

Acéo n.° 6/2012

Programa:

Competéncias de interpretagéo:
Ouvir/Ver
Compreensédo de

discursos fluidos e

capacidade  de  seguir  linhas  de
argumentacdo dentro dos topicos abordados
nos dominios de referéncia, integrando a sua
experiéncia e mobilizando conhecimentos
adquiridos em outros modulos de formacéo;

Compreensado de noticiarios e programas de
atualidade sobre assuntos correntes, em
suportes variados;

Compreensdo de informacdes sobre tdpicos
do quotidiano e relacionados com o
trabalho;

Identificacdo de aspetos gerais e especificos
de mensagens orais.

Ler

Compreensédo de diversos tipos de texto,
dentro dos tdpicos abordados nos dominios
de referéncia, recorrendo, de forma
adequada, a informagdo visual disponivel,
integrando a sua experiéncia e mobilizando
conhecimentos  adquiridos em  outros
maodulos de formacdo;

Compreensédo de textos extensos, de carater

literéario e ndo literéario;
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Compreensdo de informagBes teécnicas,
como livros de instrucbes e folhetos
informativos, entre outros, de equipamentos
usados no dia a dia;

Leitura de textos de forma auténoma,
apropirando-se do texto lido através da
utilizacdo de pausas, inflexdes e velocidades
diferentes, de forma a criar expressividade
na leitura;

Leitura e interpretacdode textos longos de
forma a reunir e cruzar informacGes de
fontes diversas;

Leitura e interpretacdo de textos literarios de
autores de merito e imacto reconhecidos;
Compreensdo  de  instrucBes  escritas
completas.

Competéncias de producéo:

Falar

Interacdo eficaz em lingua estrangeira,
participando ativamente em discussdes
dentro dos tdpicos abordados nos dominios
de referéncia, defendendo pontos de vista e
opinides, integrando a sua exeriéncia e
mobilizando conhecimentos adquiridos em
outras situagOes de aprendizagem formal,
informal e ndo formal;

Mobilizacdo de recursos linguisticos de
forma a relacionar informacdo proveniente
de fontes e areas diversificadas;

Resumo e sinteses de informagdo de modo
I6gico e coerente;

Exposicdo oral de raciociniso, opinides,

ideias de forma estruturada e sustentada com
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argumentacao adequada;

Construcdo de respostas estruturadas e
coerentes recorrendo a mecanismos de
encadeamento de conversagao.

Escrever

Elaboracdo de textos claros e variados, de
modo estruturado, atendendo a sua funcéo e
destinatario, dentro dos topicos abordados
nos dominios de referéncia, integrando a sua
experiéncia e mobilizando conhecimentos
adquiridos em outros modulos de formacéo;
Mobilizagdo de recursos linguisticos de
forma a relacionar informagéo proveniente
de fontes e &reas diversificadas;

Resumo e sinteses de informacdo de modo
I6gico e coerente;

Registo de notas como forma de regulagéo
do quotidiano;

Producdo de  textos de  carater
autobiografico: cartas, memorias; diarios;
Producéo de textos de carater transacional;
Descricdo de experiéncias, sentimentos e
acontecimentos do contexto, profissional ou
institucional;

Producdo de textos de reflexdo critica e
argumentativa sobre assuntos de carater
abstrato, relacionados com as suas
vivéncias, o seu ideario e, sempre que
possivel, cruzando com as tematicas dos

diversos mddulos de formacéo.

Destinatarios: Dirigentes, Técnicos superiores, Coordenadores técnicos, Assistentes

técnicos, Assistentes operacionais, Técnicos de informatica.
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Local: em Terceira

Duracéo: 50 horas

Data: De 29 de maio a 21 de junho

Horario pés-laboral: Das 19:00 as 22:00

Formador (a): a definir

N.° maximo de participantes: 16

Catalogo Nacional de Qualificagdes: CLC_LEC_1

Habilitacao escolar minima de ingresso: 9.° ano de escolaridade

Critérios de selecao:

Para além das/os destinatarias/os definidos para a acdo de formacdo e dos requisitos
definidos (escolaridade minima de acesso e conhecimentos prévios) atribui-se a seguinte
ponderacao:

- Prioridade atribuida pelo respetivo servico (45%)

- Funcdes desempenhadas (35%)

- Menor numero de acdes frequentadas na area por esta/e (20%)
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£
rCEFAPA

CENTRO DE FORMACAO
DA ADMINISTRACAO PUBLICA
DOS ACORES

Objetivos:

A presente elencagem de competéncias
tem como referéncia a ocorréncia da
Lingua em contexto de realizacéo, ndo se
do

referindo a aspetos especificos

funcionamento da Lingua.

Trata-se de um nivel de “iniciacdo”, pelo
que se destina a adultos que ndo tenham
quaisquer nogdes estruturadas de uma

lingua estrangeira.

LINGUA ESTRANGEIRA:
INICIACAO/INGLES

Acéo n.° 7/2012

Programa:

Competéncias de interpretagéo:

Ouvir/Ver

Compreensdo de textos simples, breves e
claros relacionados com aspetos da vida
quotidiana e/ou com as areas de interesse
dos adultos;

Compreensédo das ideias gerais de um texto
em lingua corrente sobre aspetos relativos
aos tempos livres, bem como a temas atuais
e assuntos do interesse pessoal e/ou
profissional dos adultos, quando o discurso é
claro, pausado e adequado ao seu nivel
linguistico;

Compreensdo do conteddo informativo
simples de material audiovisual (entrevista
conversa telefdnica, conversa informal entre
pares, outros).

Ler

Compreensdo de textos curtos e simples
sobre assuntos do quotidiano, variando o
grau de complexidade dos textos de acordo
com as competéncias evidenciadas pelos
adultos;

Detecdo de informacédo previsivel concreta
em textos simples de uso comum (conversa

telefonica, entrevista, outros);
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Compreensdo de textos simples em lingua
corrente sobre assuntos do quotidiano e
relacionados com as areas de formacéo e/ou
atividade profissional dos adultos;

Percecdo de acontecimentos relatados, assim
como sentimentos e desejos expressos;
Comunicacdo em situacbes do quotidiano
implicando troca de informacdo simples e
direta sobre assuntos e atividades correntes,
variando o grau de complexidade dos textos
de acordo com as competéncias
evidenciadas pelos adultos;

Participagdo em conversagdes curtas, com
recurso a vocabulario circunscrito, sem
necessidade de sustentar, aprofundar ou
prolongar os dialogos.

Participacdo, com preparacdo prévia, em
conversas simples sobre assuntos de
interesse pessoal ou geral da atualidade.
Competéncias de producao:

Falar/Escrever

Uso de frases simples e curtas para falar da
familia, dos outros e do seu percurso
pessoal, variando o grau de complexidade
dos textos de acordo com as competéncias
evidenciadas pelos adultos;

Producdo, simples e breve mas articulada, de
enunciados para narrar, descrever, expor
informagdes e pontos de vista;

Comunicacdo em situagfes do quotidiano
que exigem apenas troca de informacdo
simples e direta sobre assunto e atividades

correntes;
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Participacdo em conversagdes curtas, com
recurso a vocabulario circunscrito, sem
necessidade de sustentar, aprofundar ou
prolongar os dialogos;

Participacdo, com preparacdo prévia, em
conversas simples sobre assuntos de
interesse pessoal ou geral da atualidade
Escrita de textos curtos e simples
relacionados com aspetos da vida
quotidiana;

Escrita de textos simples e estruturados
sobre assuntos conhecidos e do seu
interesse;

Intervir tendo em conta que 0S percursos
individuais sdo afetados pela posse de
diversos recursos, incluindo competéncias
ao nivel da cultura, da lingua e da
comunicagéo;

Agir em contextos profissionais, com
recurso aos saberes em cultura, lingua e
comunicagéo;

Formular opiniGes criticas mobilizando
saberes varios e competéncias culturais,
linguisticas e comunicacionais;

Identificar os principais fatores que
influenciam a mudanca social, reconhecendo
nessa mudanca o papel da cultura, da lingua

e da comunicacao.

Destinatérios: Dirigentes, Técnicos superiores, Coordenadores técnicos, Assistentes

técnicos, Assistentes operacionais, Técnicos de informatica.

Local: Escola Basica e Secundaria das Flores
Morada: Rua de Santa Catarina
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9970-336 Santa Cruz das Flores
Telefone: 292592362 Mail: ebs.flores@azores.gov.pt

Duracédo: 50 horas

Data: De 5 de marco a 26 de abril
(Nos dias: 5, 7, 12,14, 19, 21, 26, 28 de marco (8 dias); 9, 16, 18, 23 e 26 de abril (5 dias),

para um total de 13 dias * 4 horas = 50 horas)
Horario pés-laboral: Das 18:00 as 22:00
Formador (a): Isabel Cristina Cordeiro Costa Carreiro
N.° m&ximo de participantes: 16
Catélogo Nacional de Qualificacdes: CLC_LEI 1
Habilitacdo escolar minima de ingresso: 9.° ano de escolaridade
Critérios de selecéo:
Para além das/os destinatarias/os definidos para a acdo de formacdo e dos requisitos
definidos (escolaridade minima de acesso e conhecimentos prévios) atribui-se a seguinte
ponderacao:
- Prioridade atribuida pelo respetivo servigo (45%)

- Funcdes desempenhadas (35%)

- Menor nimero de agdes frequentadas na area por esta/e (20%)

28



£
rCEFAPA

CENTRO DE FORMACAO
DA ADMINISTRACAO PUBLICA
DOS ACORES

Objetivos:

A presente elencagem de competéncias
tem como referéncia a ocorréncia da
Lingua em contexto de realizacéo, ndo se
do

referindo a aspetos especificos

funcionamento da Lingua.

Trata-se de um nivel de “iniciacdo”, pelo
que se destina a adultos que ndo tenham
quaisquer nogdes estruturadas de uma

lingua estrangeira.

LINGUA ESTRANGEIRA:
CONTINUACAO/INGLES

Acéo n.° 8/2012

Programa:

Competéncias de interpretagéo:
Ouvir/Ver
Compreensédo de

discursos fluidos e

capacidade  de  seguir  linhas  de
argumentacdo dentro dos topicos abordados
nos dominios de referéncia, integrando a sua
experiéncia e mobilizando conhecimentos
adquiridos em outros modulos de formacéo;

Compreensado de noticiarios e programas de
atualidade sobre assuntos correntes, em
suportes variados;

Compreensdo de informacdes sobre tdpicos
do quotidiano e relacionados com o
trabalho;

Identificacdo de aspetos gerais e especificos
de mensagens orais.

Ler

Compreensédo de diversos tipos de texto,
dentro dos tdpicos abordados nos dominios
de referéncia, recorrendo, de forma
adequada, a informagdo visual disponivel,
integrando a sua experiéncia e mobilizando
conhecimentos  adquiridos em  outros
maodulos de formacdo;

Compreensédo de textos extensos, de carater

literéario e ndo literéario;
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Compreensdo de informagBes teécnicas,
como livros de instrucbes e folhetos
informativos, entre outros, de equipamentos
usados no dia a dia;

Leitura de textos de forma auténoma,
apropirando-se do texto lido através da
utilizacdo de pausas, inflexdes e velocidades
diferentes, de forma a criar expressividade
na leitura;

Leitura e interpretacdode textos longos de
forma a reunir e cruzar informacGes de
fontes diversas;

Leitura e interpretacdo de textos literarios de
autores de merito e imacto reconhecidos;
Compreensdo  de  instrucBes  escritas
completas.

Competéncias de producéo:

Falar

Interacdo eficaz em lingua estrangeira,
participando ativamente em discussdes
dentro dos tdpicos abordados nos dominios
de referéncia, defendendo pontos de vista e
opinides, integrando a sua exeriéncia e
mobilizando conhecimentos adquiridos em
outras situagOes de aprendizagem formal,
informal e ndo formal;

Mobilizacdo de recursos linguisticos de
forma a relacionar informacdo proveniente
de fontes e areas diversificadas;

Resumo e sinteses de informagdo de modo
I6gico e coerente;

Exposicdo oral de raciociniso, opinides,

ideias de forma estruturada e sustentada com
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argumentacao adequada;

Construcdo de respostas estruturadas e
coerentes recorrendo a mecanismos de
encadeamento de conversagao.

Escrever

Elaboracdo de textos claros e variados, de
modo estruturado, atendendo a sua funcéo e
destinatario, dentro dos topicos abordados
nos dominios de referéncia, integrando a sua
experiéncia e mobilizando conhecimentos
adquiridos em outros modulos de formacéo;
Mobilizagdo de recursos linguisticos de
forma a relacionar informagéo proveniente
de fontes e &reas diversificadas;

Resumo e sinteses de informacdo de modo
I6gico e coerente;

Registo de notas como forma de regulagéo
do quotidiano;

Producdo de  textos de  carater
autobiografico: cartas, memorias; diarios;
Producéo de textos de carater transacional;
Descricdo de experiéncias, sentimentos e
acontecimentos do contexto, profissional ou
institucional;

Producdo de textos de reflexdo critica e
argumentativa sobre assuntos de carater
abstrato, relacionados com as suas
vivéncias, o seu ideario e, sempre que
possivel, cruzando com as tematicas dos

diversos mddulos de formacéo.

Destinatarios: Dirigentes, Técnicos superiores, Coordenadores técnicos, Assistentes

técnicos, Assistentes operacionais, Técnicos de informatica.
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Local: Escola Bésica e Secundéria das Flores
Morada: Rua de Santa Catarina

9970-336 Santa Cruz das Flores

Telefone: 292592362 Mail: ebs.flores@azores.gov.pt

Duracéo: 50 horas

Data: De 26 de abril a 6 de junho
(Nos dias: 26, 30 de abril (2 dias); 3, 7, 9, 14, 16, 21, 23, 29, 31 de maio (9 dias); 4, 6 de

junho (2 dias), para um total de 13 dias * 4 horas = 50 horas)
Horario pés-laboral: Das 18:00 as 22:00
Formador (a): Isabel Cristina Cordeiro Costa Carreiro
N.° maximo de participantes: 16
Catalogo Nacional de Qualificagdes: CLC_LEC_1
Habilitacao escolar minima de ingresso: 9.° ano de escolaridade
Critérios de selecao:
Para além das/os destinatarias/os definidos para a acdo de formacdo e dos requisitos
definidos (escolaridade minima de acesso e conhecimentos prévios) atribui-se a seguinte
ponderacao:
- Prioridade atribuida pelo respetivo servico (45%)

- Funcdes desempenhadas (35%)

- Menor numero de ac¢des frequentadas na area por esta/e (20%)
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£
rCEFAPA

CENTRO DE FORMACAO
DA ADMINISTRACAO PUBLICA
DOS ACORES

Objetivos:

A presente elencagem de competéncias
tem como referéncia a ocorréncia da
Lingua em contexto de realizacéo, ndo se
do

referindo a aspetos especificos

funcionamento da Lingua.

Trata-se de um nivel de “iniciacdo”, pelo
que se destina a adultos que ndo tenham
quaisquer nogdes estruturadas de uma

lingua estrangeira.

LINGUA ESTRANGEIRA:
INICIACAO/INGLES

Acéo Extra /2012

Programa:

Competéncias de interpretagéo:

Ouvir/Ver

Compreensdo de textos simples, breves e
claros relacionados com aspetos da vida
quotidiana e/ou com as areas de interesse
dos adultos;

Compreensédo das ideias gerais de um texto
em lingua corrente sobre aspetos relativos
aos tempos livres, bem como a temas atuais
e assuntos do interesse pessoal e/ou
profissional dos adultos, quando o discurso é
claro, pausado e adequado ao seu nivel
linguistico;

Compreensdo do conteddo informativo
simples de material audiovisual (entrevista
conversa telefdnica, conversa informal entre
pares, outros).

Ler

Compreensdo de textos curtos e simples
sobre assuntos do quotidiano, variando o
grau de complexidade dos textos de acordo
com as competéncias evidenciadas pelos
adultos;

Detecdo de informacédo previsivel concreta
em textos simples de uso comum (conversa

telefonica, entrevista, outros);
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Compreensdo de textos simples em lingua
corrente sobre assuntos do quotidiano e
relacionados com as areas de formacéo e/ou
atividade profissional dos adultos;

Percecdo de acontecimentos relatados, assim
como sentimentos e desejos expressos;
Comunicacdo em situacbes do quotidiano
implicando troca de informacdo simples e
direta sobre assuntos e atividades correntes,
variando o grau de complexidade dos textos
de acordo com as competéncias
evidenciadas pelos adultos;

Participagdo em conversagdes curtas, com
recurso a vocabulario circunscrito, sem
necessidade de sustentar, aprofundar ou
prolongar os dialogos.

Participacdo, com preparacdo prévia, em
conversas simples sobre assuntos de
interesse pessoal ou geral da atualidade.
Competéncias de producao:

Falar/Escrever

Uso de frases simples e curtas para falar da
familia, dos outros e do seu percurso
pessoal, variando o grau de complexidade
dos textos de acordo com as competéncias
evidenciadas pelos adultos;

Producdo, simples e breve mas articulada, de
enunciados para narrar, descrever, expor
informagdes e pontos de vista;

Comunicacdo em situagfes do quotidiano
que exigem apenas troca de informacdo
simples e direta sobre assunto e atividades

correntes;
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Participacdo em conversagdes curtas, com
recurso a vocabulario circunscrito, sem
necessidade de sustentar, aprofundar ou
prolongar os dialogos;

Participacdo, com preparacdo prévia, em
conversas simples sobre assuntos de
interesse pessoal ou geral da atualidade
Escrita de textos curtos e simples
relacionados com aspetos da vida
quotidiana;

Escrita de textos simples e estruturados
sobre assuntos conhecidos e do seu
interesse;

Intervir tendo em conta que 0S percursos
individuais sdo afetados pela posse de
diversos recursos, incluindo competéncias
ao nivel da cultura, da lingua e da
comunicagéo;

Agir em contextos profissionais, com
recurso aos saberes em cultura, lingua e
comunicagéo;

Formular opiniGes criticas mobilizando
saberes varios e competéncias culturais,
linguisticas e comunicacionais;

Identificar os principais fatores que
influenciam a mudanca social, reconhecendo
nessa mudanca o papel da cultura, da lingua

e da comunicacao.

Destinatérios: Dirigentes, Técnicos superiores, Coordenadores técnicos, Assistentes

técnicos, Assistentes operacionais, Técnicos de informatica.

Local: Servico de Desenvolvimento Agrério das Flores e Corvo

Morada: Estrada Regional, Fazenda

35



9960-092 Lajes das Flores
Telefone: 292590450 Fax: 292593434 Mail: paulo.aa.reis@azores.gov.pt

Duracédo: 50 horas

Data: De 6 de marco a 27 de abril
(Nos dias: 6, 8, 13, 15, 20, 22, 27, 29 de marco (8 dias); 10, 17, 19, 24, 27 de abril (5

dias), para um total de 13 dias * 4 horas = 50 horas)
Horario pés-laboral: Das 18:00 as 22:00
Formador (a): Isabel Cristina Cordeiro Costa Carreiro
N.° m&ximo de participantes: 16
Catélogo Nacional de Qualificacdes: CLC_LEI 1
Habilitacdo escolar minima de ingresso: 9.° ano de escolaridade
Critérios de selecéo:
Para além das/os destinatarias/os definidos para a acdo de formacdo e dos requisitos
definidos (escolaridade minima de acesso e conhecimentos prévios) atribui-se a seguinte
ponderacao:
- Prioridade atribuida pelo respetivo servigo (45%)

- Funcdes desempenhadas (35%)

- Menor nimero de agdes frequentadas na area por esta/e (20%)
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£
rCEFAPA

CENTRO DE FORMACAO
DA ADMINISTRACAO PUBLICA
DOS ACORES

Objetivos:

A presente elencagem de competéncias
tem como referéncia a ocorréncia da
Lingua em contexto de realizacéo, ndo se
do

referindo a aspetos especificos

funcionamento da Lingua.

Trata-se de um nivel de “iniciacdo”, pelo
que se destina a adultos que ndo tenham
quaisquer nogdes estruturadas de uma

lingua estrangeira.

LINGUA ESTRANGEIRA:
CONTINUACAO/INGLES

Acéo Extra /2012

Programa:

Competéncias de interpretagéo:
Ouvir/Ver
Compreensédo de

discursos fluidos e

capacidade  de  seguir  linhas  de
argumentacdo dentro dos topicos abordados
nos dominios de referéncia, integrando a sua
experiéncia e mobilizando conhecimentos
adquiridos em outros modulos de formacéo;

Compreensdo de noticiarios e programas de
atualidade sobre assuntos correntes, em
suportes variados;

Compreensdo de informacdes sobre tdpicos
do quotidiano e relacionados com o
trabalho;

Identificacdo de aspetos gerais e especificos
de mensagens orais.

Ler

Compreensédo de diversos tipos de texto,
dentro dos tdpicos abordados nos dominios
de referéncia, recorrendo, de forma
adequada, a informagdo visual disponivel,
integrando a sua experiéncia e mobilizando
conhecimentos  adquiridos em  outros
maodulos de formacdo;

Compreensédo de textos extensos, de carater

literéario e ndo literéario;

37



Compreensdo de informagBes teécnicas,
como livros de instrucbes e folhetos
informativos, entre outros, de equipamentos
usados no dia a dia;

Leitura de textos de forma auténoma,
apropriando-se do texto lido através da
utilizacdo de pausas, inflexdes e velocidades
diferentes, de forma a criar expressividade
na leitura;

Leitura e interpretacdo de textos longos de
forma a reunir e cruzar informacGes de
fontes diversas;

Leitura e interpretacdo de textos literarios de
autores de mérito e impacto reconhecidos;
Compreensdo  de  instrucBes  escritas
completas.

Competéncias de producéo:

Falar

Interacdo eficaz em lingua estrangeira,
participando ativamente em discussdes
dentro dos tdpicos abordados nos dominios
de referéncia, defendendo pontos de vista e
opinides, integrando a sua experiéncia e
mobilizando conhecimentos adquiridos em
outras situagOes de aprendizagem formal,
informal e ndo formal;

Mobilizacdo de recursos linguisticos de
forma a relacionar informacdo proveniente
de fontes e areas diversificadas;

Resumo e sinteses de informagdo de modo
I6gico e coerente;

Exposicdo oral de raciocinios, opinides,

ideias de forma estruturada e sustentada com
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argumentacao adequada;

Construcdo de respostas estruturadas e
coerentes recorrendo a mecanismos de
encadeamento de conversagao.

Escrever

Elaboracdo de textos claros e variados, de
modo estruturado, atendendo a sua funcéo e
destinatario, dentro dos topicos abordados
nos dominios de referéncia, integrando a sua
experiéncia e mobilizando conhecimentos
adquiridos em outros modulos de formacéo;
Mobilizagdo de recursos linguisticos de
forma a relacionar informagéo proveniente
de fontes e &reas diversificadas;

Resumo e sinteses de informacdo de modo
I6gico e coerente;

Registo de notas como forma de regulagéo
do quotidiano;

Producdo de  textos de  carater
autobiografico: cartas, memorias; diarios;
Producéo de textos de carater transacional;
Descricdo de experiéncias, sentimentos e
acontecimentos do contexto, profissional ou
institucional;

Producdo de textos de reflexdo critica e
argumentativa sobre assuntos de carater
abstrato, relacionados com as suas
vivéncias, o seu ideario e, sempre que
possivel, cruzando com as tematicas dos

diversos mddulos de formacéo.

Destinatarios: Dirigentes, Técnicos superiores, Coordenadores técnicos, Assistentes

técnicos, Assistentes operacionais, Técnicos de informatica.
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Local: Servico de Desenvolvimento Agrério das Flores e Corvo

Morada: Estrada Regional, Fazenda

9960-092 Lajes das Flores

Telefone: 292590450 Fax: 292593434 Mail: paulo.aa.reis@azores.gov.pt

Duracéo: 50 horas

Data: De 27 de abril a 8 de junho
(Nos dias: 27 de abril (1 dia); 2, 4, 8, 10, 15, 17, 22, 24, 30 de maio (9 dias); 1, 5, 8 de junho
(3 dias), para um total de 13 dias * 4 horas = 50 horas)

Horario pés-laboral: Das 18:00 as 22:00

Formador (a): Isabel Cristina Cordeiro Costa Carreiro

N.° maximo de participantes: 16

Catalogo Nacional de Qualificagdes: CLC_LEC_1

Habilitacao escolar minima de ingresso: 9.° ano de escolaridade

Critérios de selecao:

Para além das/os destinatarias/os definidos para a acdo de formacdo e dos requisitos
definidos (escolaridade minima de acesso e conhecimentos prévios) atribui-se a seguinte
ponderacao:

- Prioridade atribuida pelo respetivo servico (45%)

- Funcdes desempenhadas (35%)

- Menor numero de ac¢des frequentadas na area por esta/e (20%)
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£
rCEFAPA

CENTRO DE FORMACAO
DA ADMINISTRACAO PUBLICA
DOS ACORES

Objetivos:

Identificar e aplicar as regras de
funcionamento do arquivo, de acordo
com as teécnicas de tratamento de

informacao documental.

ARQUIVO: ORGANIZACAO E
MANUTENCAO

Acéo n.° 9/2012

Programa:

Arquivo — conceitos fundamentais:
Conceito, funcGes e carateristicas do
arquivo;

Tipologia da documentacdo interna e
externa (processos, registos, colegdes e
dossiés tematicos);

As unidades arquivisticas: constituicdo,
ordenacao e tipos;
Transferéncia/Incorporagédo de
documentos.

Arquivo como sistema de informacéo:
Operacbes com  arquivos  (recolha,
separacdo, rececdo, registo, analise,
tratamento, registo/descrigéo,
despacho/difuséo, expedi¢éo e arquivo);
Técnicas e métodos de arquivo;

Sistemas de classificacdo dos
documentos/codificacao;

Formas de recuperacdo e controlo dos
registos;

Atualizacgéo do arquivo;

Prazos de conservagdo de documentos
(utilidade, legalidade e historicidade);
Equipamentos de arquivo;

Plano de arquivo.

Novas tecnologias em arquivo:
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Sistemas magnéticos, Gticos e
microgréaficos;
Utilidade da micro-informatica na gestdo
da documentac&o.
Destinatarios: Coordenadores técnicos, Assistentes técnicos, Assistentes operacionais.
Local: em Terceira
Duracéo: 25 horas
Data: De 9 a 12 de abril
Horério: 09:00 — 12:30 e 14:00 — 17:00
Formador (a): a definir
N.° maximo de participantes: 20
Catélogo Nacional de Qualificacdes: UFCD n.° 0653
Habilitacdo escolar minima de ingresso: 6.° ano de escolaridade
Critérios de selecéo:
Para além das/os destinatarias/os definidos para a acdo de formacdo e dos requisitos
definidos (escolaridade minima de acesso e conhecimentos prévios) atribui-se a seguinte
ponderacao:
- Prioridade atribuida pelo respetivo servigo (45%)

- Funcdes desempenhadas (35%)
- Menor nimero de agdes frequentadas na area por esta/e (20%)
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(' GESTAO INFORMATIZADA DE

[ J) CEFAPA DOCUMENTOS
CENTRO DE FORMACAO
DA ADMINISTRACAO PUBLICA Acéo n.° 10/2012
DOS ACORES
Objetivos: Programa:

Utilizar ferramentas eletrénicas na gestdo Bases de Dados (Excel e Access)
documental. PDF

Digitalizacao.

Destinatarios: Técnicos superiores, Coordenadores técnicos, Assistentes técnicos,
Assistentes operacionais.

Local: em Séo Miguel

Duracéo: 50 horas

Data: De 8 a 17 de outubro

Horario: 09:00 — 12:30 e 14:00 - 17:00

Formador (a): A definir

N.° maximo de participantes: 16

Catélogo Nacional de Qualificacdes: UFCD n.° 0695

Habilitacdo escolar minima de ingresso: 6.° ano de escolaridade

Critérios de selecéo:
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Para além das/os destinatarias/os definidos para a acdo de formacdo e dos requisitos
definidos (escolaridade minima de acesso e conhecimentos prévios) atribui-se a seguinte
ponderacao:

- Prioridade atribuida pelo respetivo servico (45%)

- Funcdes desempenhadas (35%)

- Menor numero de ac¢des frequentadas na area por esta/e (20%)
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£
rCEFAPA

CENTRO DE FORMACAO
DA ADMINISTRACAO PUBLICA
DOS ACORES

Objetivos:

Identificar os pontos fortes e fracos de uma
organizacdo, de um produto, ou de um

Servico.

Utilizar os instrumentos de definigdo, de
otimizacdo e de melhoria de desempenho

de um produto/servico.

TECNICAS DE DIAGNOSTICO E
AVALIACAO

Acéo n.° 11/2012

Programa:

Organizacdo e produtos/servigos — pontos
fortes e fracos:

Pontos fortes e fracos de uma organizagao
e de um produto — conceitos

- Avaliagéo

- Desempenho

- Diagnostico

- Medidas e indicadores de desempenho

- Autoavaliagéo

- Modelos da qualidade

- EFQM, 1SO 9000

Ciclo de planeamento

Funcéo da avaliacdo do desempenho
Instrumentos de gestdo do processo de
avaliacdo:

Ferramentas de gestdo auxiliares do
processo de avaliacao:

- Anélise SWOT

- Benchmarking e brainstorming

- Diagrama de causa-efeito

- Ciclo de melhoria

- Fluxograma

- Monitor Doc

- LISIM

Estatisticas de bibliotecas:

- ISO 11620, I1SO 20983, 1SO 2789 e ISO
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9707
Boas préticas de avaliacdo do desempenho

em bibliotecas e arquivos

Destinatérios: Dirigentes, Técnicos superiores, Coordenadores técnicos, Assistentes

técnicos.

Local: em Sdo Miguel

Duracéo: 25 horas

Data: De 21 a 24 de maio

Horério: 09:00 — 12:30 e 14:00 — 17:00

Formador (a): a definir

N.° maximo de participantes: 20

Catélogo Nacional de Qualificacdes: UFCD n.° 0338

Habilitacdo escolar minima de ingresso: 9.° ano de escolaridade

Critérios de selecéo:

Para além das/os destinatarias/os definidos para a acdo de formacdo e dos requisitos
definidos (escolaridade minima de acesso e conhecimentos prévios) atribui-se a seguinte
ponderacao:

- Prioridade atribuida pelo respetivo servigo (45%)

- Funcdes desempenhadas (35%)
- Menor nimero de agdes frequentadas na area por esta/e (20%)
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£
rCEFAPA

CENTRO DE FORMACAO
DA ADMINISTRACAO PUBLICA
DOS ACORES

Objetivos:

Identificar os fatores facilitadores do

processo de comunicag&o.

Identificar as barreiras ao processo de

comunicagéo.

Aplicar as técnicas e procedimentos

necessarios ao atendimento.

Utilizar as competéncias pessoais mais
eficazes para a prevencdo e resolucao de

conflitos interpessoais.

ACOLHIMENTO E
ENCAMINHAMENTO

Acéo n.° 12/2012

Programa:

Processo de acolhimento e atendimento:

Nocdo de atendimento e qualidade de

Servico

Procedimento a adotar no acolhimento e

encaminhamento

Aspetos comportamentais  na
atendimento:

Colocacéo da voz

Postura correta

Apresentacédo cuidada
Atitudes gestuais

Saber ouvir

Linguagem:

Correcdo linguistica

Clareza na exposi¢éo
Expressdes a utilizar e a evitar
Interlocutores:

Tipos de personalidade
Importancia dos interlocutores
Encaminhamento:
Apresentacédo

Forma de tratamento
Encaminhamento

Ser prestavel

Gestdo de conflitos:

Os conflitos nas organizages:

funcéo

causas,
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manifestacdes e contextos.
Os processos de negociacao
A autoconsciéncia e o autocontrolo
Destinatarios: Técnicos superiores, Assistentes técnicos e Assistentes operacionais.
Local: em Faial
Duracéo: 50 horas
Data: De 14 a 23 de maio
Horério: 09:00 — 12:30 e 14:00 — 17:00
Formador (a): a definir
N.° méximo de participantes: 20
Catélogo Nacional de Qualificacdes: UFCD n.° 0632
Habilitacdo escolar minima de ingresso: 6.° ano de escolaridade
Critérios de selecéo:
Para além das/os destinatarias/os definidos para a acdo de formacdo e dos requisitos
definidos (escolaridade minima de acesso e conhecimentos prévios) atribui-se a seguinte
ponderacao:
- Prioridade atribuida pelo respetivo servigo (45%)

- Funcdes desempenhadas (35%)

- Menor nimero de agdes frequentadas na area por esta/e (20%)
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5
rCEFAPA

DA ADMINISTRACAO PUBLICA
DOS ACORES

Objetivos:

Aplicar corretamente as técnicas de

atendimento, evitando situacOes

conflito e gerindo reclamacdes.

de

ATENDIMENTO: TECNICAS DE
COMUNICACAO E RELACOES
INTERPESSOAIS

Acéo n.° 13/2012

Programa:

Relagdes Interpessoais:

A importancia do atendimento ao publico
Os objetivos da empresa

Nocdo de cliente

Acolhimento e atendimento:

Procedimentos

A interacdo humana

Comunicacéo no atendimento

Barreiras a comunicacéo e entendimento do
cliente

Gestao de reclamagdes:

A importdncia do tratamento das
reclamagdes.

Finalizacao/despedida

Processos e casos praticos

Destinatarios: Técnicos superiores, Assistentes técnicos e Assistentes operacionais.

Local: em Sao Miguel

Duragéao: 25 horas

Data: De 11 a 14 de junho

Horario: 09:00 — 12:30 e 14:00 - 17:00
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Formador (a): a definir

N.° maximo de participantes: 20

Catalogo Nacional de Qualificagdes: UFCD n.° 2678

Habilitacdo escolar minima de ingresso: 6.° ano de escolaridade

Critérios de selecao:

Para além das/os destinatarias/os definidos para a acdo de formacédo e dos requisitos
definidos (escolaridade minima de acesso e conhecimentos prévios) atribui-se a seguinte
ponderagé&o:

- Prioridade atribuida pelo respetivo servico (45%)

- Funcdes desempenhadas (35%)

- Menor numero de acdes frequentadas na area por esta/e (20%)
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L
rCEFAPA

CENTRO DE FORMACAO
DA ADMINISTRACAO PUBLICA
DOS ACORES

Objetivos:

Elaborar, executar e acompanhar

orcamentos dos servigos publicos.

ORCAMENTACAO DOS SERVICOS
PUBLICOS

Acdo n.° 14/2012

Programa:

Lei do enquadramento orgamental:
Elementos de estrutura do orgamento
Principios e regras or¢camentais

Métodos de elaboracdo orcamental:
Orcamento funcional

Orcamento por programas

Orcamento por atividades

Orcamento base-zero

Orgamento de resultados

Execugéo e controlo orgamental:

Fases e procedimentos

Cativos como medida da contencdo da
despesa

Alteracdes or¢camentais

Analise de indicadores e racios or¢camentais
Desvios e medidas corretivas

Controlo orgamental — despesa

Controlo orgamental — receita

Destinatarios: Dirigentes, Técnicos superiores, Coordenadores técnicos e Assistentes

técnicos.

Local: em Faial

Duracéao: 25 horas
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Data: De 22 a 25 de outubro

Horério: 09:00 — 12:30 e 14:00 — 17:00

Formador (a): a definir

N.° maximo de participantes: 20

Catalogo Nacional de Qualificagdes: UFCD n.° 6220

Habilitacdo escolar minima de ingresso: 9.° ano de escolaridade

Critérios de selecao:

Para além das/os destinatarias/os definidos para a acdo de formacdo e dos requisitos
definidos (escolaridade minima de acesso e conhecimentos prévios) atribui-se a seguinte
ponderacao:

- Prioridade atribuida pelo respetivo servico (45%)

- Funcdes desempenhadas (35%)

- Menor numero de acdes frequentadas na area por esta/e (20%)
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£
rCEFAPA

CENTRO DE FORMACAO
DA ADMINISTRACAO PUBLICA
DOS ACORES

Objetivos:

Identificar e interpretar 0s conceitos

fundamentais da contabilidade.

SISTEMA DE NORMALIZACAO
CONTABILISTICA

Acéo n.° 15/2012

Programa:

O contexto contabilistico:

Normalizacéo

Justo valor — credibilidade

As empresas e o0s profissionais da
contabilidade

Organizacao formal do SNC:

Bases para a  Apresentacdo  das
Demonstragdes Financeiras (BADF)
Modelos de Demonstragfes Financeiras
(MDF) (Anexo com compilagdo das
divulgacGes exigidas pelas NCRFs)

Codigo de Contas (CC) (com Quadro
Sintese e de Notas de Enquadramento)
Normas Contabilisticas e de Relato
Financeiro (NCRF)

Norma Contabilistica e de Relato
Financeiro para Pequenas Entidades
(NCRF-PE)

Normas Interpretativas (NI)

Estrutura Concetual:

- Finalidade das DF

- Utentes e necessidades de informacéo

- Objetivos das DF

- Carateristicas qualitativas

- Mensuragéo dos elementos das DF

- Capital e Manutencao de capital
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Conceitos contabilisticos:
Patrimonio

Inventario

Destinatarios: Dirigentes, Técnicos superiores, Coordenadores técnicos e Assistentes

técnicos.

Local: em Terceir

Duracéo: 25 horas

Data: De 22 a 25 de outubro

Horério: 09:00 — 12:30 e 14:00 — 17:00

Formador (a): a definir

N.° maximo de participantes: 20

Catélogo Nacional de Qualificacdes: UFCD n.° 6214

Habilitacdo escolar minima de ingresso: 9.° ano de escolaridade

Critérios de selecéo:

Para além das/os destinatarias/os definidos para a acdo de formacdo e dos requisitos
definidos (escolaridade minima de acesso e conhecimentos prévios) atribui-se a seguinte
ponderacao:

- Prioridade atribuida pelo respetivo servigo (45%)

- Funcdes desempenhadas (35%)
- Menor nimero de agdes frequentadas na area por esta/e (20%)
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£
rCEFAPA

CENTRO DE FORMACAO
DA ADMINISTRACAO PUBLICA
DOS ACORES

Objetivos:

Dotar os participantes de conhecimentos
juridicos sobre a contratacdo publica,
sobretudo numa vertente pratica, que 0s
habilite a conduzir toda a atividade
administrativa na  formacdo  dos
contratos, incluindo a redacdo das pecas
procedimentais, e a resolver 0s

problemas praticos mais comuns.

AQUISICAO DE BENS E SERVICOS
- CODIGO DOS CONTRATOS
PUBLICOS

Acao n.° 16/2012

Programa:

O ambito de aplicacdo do codigo dos
contratos publicos:

A contratacdo excluida: em especial, a
contratagéo in house.

Os tipos de procedimentos pré-contratuais
(nogdes gerais) e a escolha dos
procedimentos: o valor do contrato e o0s
critérios materiais.

A formacdo dos contratos: regras comuns
aos diversos tipos de procedimentos:

As pecas procedimentais;

As regras de participacdo e propostas;

A analise das propostas e adjudicacgéo;

Os critérios de adjudicacdo;

A habilitacdo do adjudicatario;

A celebracéo do contrato.

A tramitacdo procedimental especifica do
ajuste direto:

Os fundamentos materiais especificos;

O regime geral;

O regime simplificado.

A tramitagdo procedimental especifica do
concurso publico:

As pegas do concurso;

O modelo de avaliagdo das propostas;
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A eventual fase de leil&o eletrdnico;

A tramitacdo;

O concurso publico urgente.

A tramitacdo procedimental especifica do
concurso limitado por prévia qualificacéo:
As pecas do concurso e as candidaturas;

A andlise das candidaturas: a qualificacao;
A tramitacéo.

A tramitacdo especifica do procedimento
de negociacao:

Fundamentos materiais especificos;

As regras gerais e a tramitagéo.

Destinatérios: Dirigentes, Tecnicos superiores, Coordenadores técnicos e Assistentes

técnicos.

Local: em Terceira

Duracéo: 30 horas

Data: De 17 a 21 de setembro

Horario: 09:30 — 12:30 e 14:00 - 17:00

Formador (a): a definir

N.° maximo de participantes: 20

Critérios de selecao:

Para além das/os destinatarias/os definidos para a acdo de formacdo e dos requisitos

definidos (escolaridade minima de acesso e conhecimentos prévios) atribui-se a seguinte

ponderacao:

- Prioridade atribuida pelo respetivo servico (45%)

- Funcdes desempenhadas (35%)
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- Menor nimero de agdes frequentadas na area por esta/e (20%)
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5
PCEFAPA

DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
DOS ACORES

Objetivos:

Integrar Sistemas de Gestdo decorrentes
de mais do que um referencial
normativo, identificando a
correspondéncia entre as diferentes
normas e demonstrando as sinergias

criadas.

INTEGRACAO DE SISTEMAS DE
GESTAO

Acdo n.° 17/2012

Programa:

Integracéo de Sistemas

Sinergias da implementagdo de um sistema
integrado

Niveis de integracdo

Correspondéncia entre 0s requisitos das
normas

Modelos de Autoavaliacao

Processo de Certificacdo de um Sistema

Integrado da Qualidade e Ambiente

Destinatarios: Dirigentes, Técnicos superiores e Coordenadores técnicos.

Local: em Sdo Miguel

Duracéo: 25 horas

Data: De 24 a 27 de setembro

Horario: 09:00 — 12:30 e 14:00 - 17:00

Formador (a): a definir

N.° maximo de participantes: 20

Catalogo Nacional de Qualifica¢bes: UFCD n.° 5153
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Habilitacéo escolar minima de ingresso: 9.° ano de escolaridade

Critérios de selecao:

Para além das/os destinatarias/os definidos para a acdo de formacdo e dos requisitos
definidos (escolaridade minima de acesso e conhecimentos prévios) atribui-se a seguinte
ponderacao:

- Prioridade atribuida pelo respetivo servigo (45%)

- Funcdes desempenhadas (35%)

- Menor nimero de agdes frequentadas na area por esta/e (20%)
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( INVENTARIACAO E  GESTAO

[ ) CEFAPA AVANCADA DO PATRIMONIO
CENTRO DE FORMACAO
DA ADMINISTRACAO PUBLICA Acéo n.° 18/2012
DOS ACORES
Objetivos: Programa:
Em anélise Em anélise

Destinatarios: Dirigentes, Técnicos superiores e Coordenadores técnicos

Local: em S&o Miguel

Duracéo: 30 horas

Data: De 8 a 12 de outubro

Horario: 09:30 — 12:30 e 14:00 — 17:00

Formador (a): INA

N.° maximo de participantes: 20

Critérios de selecao:

Para além das/os destinatarias/os definidos para a acdo de formacdo e dos requisitos
definidos (escolaridade minima de acesso e conhecimentos prévios) atribui-se a seguinte
ponderacao:

- Prioridade atribuida pelo respetivo servico (45%)

- Funcdes desempenhadas (35%)

- Menor numero de ac¢des frequentadas na area por esta/e (20%)
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5
PCEFAPA

DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
DOS ACORES

Objetivos:

Identificar, planear e monitorizar 0s
processos  relacionados com  0s

fornecedores e as compras;

Identificar e aplicar as metodologias e as
técnicas para selecdo, avaliacdo e

classificacdo de fornecedores.

COMPRAS E AVALIACAO DE
FORNECEDORES

Acéo n.° 19/2012

Programa:

Gestédo das compras

Compras e qualificacdo de fornecedores
Valorizagao da qualidade dos
fornecimentos

Novas relages cliente / fornecedor
Avaliacdo de desempenho e classificacdo

de fornecedores

Destinatérios: Dirigentes, Tecnicos superiores, Coordenadores técnicos e Assistentes

técnicos.

Local: em S&o Miguel

Duracéo: 25 horas

Data: De 16 a 19 de abril

Horario: 09:00 — 12:30 e 14:00 - 17:00

Formador (a): a definir

N.° maximo de participantes: 20

Catalogo Nacional de Qualifica¢bes: UFCD n.° 0728
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Habilitacéo escolar minima de ingresso: 9.° ano de escolaridade

Critérios de selecao:

Para além das/os destinatarias/os definidos para a acdo de formacdo e dos requisitos
definidos (escolaridade minima de acesso e conhecimentos prévios) atribui-se a seguinte
ponderacao:

- Prioridade atribuida pelo respetivo servigo (45%)

- Funcdes desempenhadas (35%)

- Menor nimero de agdes frequentadas na area por esta/e (20%)
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5
PCEFAPA

DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
DOS ACORES

Objetivos:

Identificar e aplicar as metodologias de

avaliacdo da satisfagcéo dos clientes.

ANALISE DA SATISFACAO DOS
CLIENTES

Acéo n.° 20/2012

Programa:

Fontes de informacdo relativas ao cliente
(levantamento de necessidades, retorno da
informacdo do cliente, requisitos do cliente,
necessidades do mercado, dados sobre a
prestacdo do servico, informacéo relativa a
concorréncia)

Recolha de dados - metodologias e
ferramentas

Monitorizagdo e medicdo da satisfagdo de

clientes

Destinatarios: Dirigentes, Técnicos superiores, Coordenadores técnicos e Assistentes

técnicos.

Local: em Terceira

Duracéao: 25 horas

Data: De 11 a 14 de junho

Horario: 09:00 — 12:30 e 14:00 - 17:00

Formador (a): a definir

N.° maximo de participantes: 20

Catalogo Nacional de Qualifica¢bes: UFCD n.° 0731
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Habilitacao escolar minima de ingresso: 9.° ano de escolaridade

Critérios de selecao:

Para além das/os destinatarias/os definidos para a acdo de formacdo e dos requisitos
definidos (escolaridade minima de acesso e conhecimentos prévios) atribui-se a seguinte
ponderacao:

- Prioridade atribuida pelo respetivo servico (45%)

- Funcdes desempenhadas (35%)

- Menor numero de ac¢des frequentadas na area por esta/e (20%)
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£
rCEFAPA

CENTRO DE FORMACAO
DA ADMINISTRACAO PUBLICA
DOS ACORES

Objetivos:

Desenvolver e implementar programas

de melhoria, de acordo com

0sS

referenciais normativos, promovendo a

cultura da melhoria continua.

MELHORIA DA QUALIDADE

Acéo n.° 21/2012

Programa:

Conceitos e sua evolugéo
Melhoria reativa:

Gestédo das ndo conformidades
Gestao das reclamactes
Melhoria continua:

PDCA

Rutura

Antecipacao

Reengenharia

Melhoria preventiva:

Saber acumulado
Simulacao

Antecipacéo

Programas de melhoria:
Definicdo e implementacéo

Os custos da qualidade:

Métodos de recolha e tratamento de dados

Os custos da qualidade na melhoria da

qualidade

Conceito de ciclo de custo do produto

Destinatérios: Dirigentes, Técnicos superiores, Coordenadores técnicos, Assistentes

técnicos, Assistentes operacionais e Técnicos de informatica.
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Local: em S&o Miguel

Duracéo: 25 horas

Data: De 7 a 10 de maio

Horério: 09:00 — 12:30 e 14:00 — 17:00

Formador (a): a definir

N.° maximo de participantes: 20

Catalogo Nacional de Qualifica¢bes: UFCD n.° 5167

Habilitacao escolar minima de ingresso: 9.° ano de escolaridade

Critérios de selecao:

Para além das/os destinatarias/os definidos para a acdo de formacdo e dos requisitos
definidos (escolaridade minima de acesso e conhecimentos prévios) atribui-se a seguinte
ponderacao:

- Prioridade atribuida pelo respetivo servico (45%)

- Funcdes desempenhadas (35%)

- Menor numero de acdes frequentadas na area por esta/e (20%)
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£
rCEFAPA

CENTRO DE FORMACAO

DA ADMINISTRACAO PUBLICA
DOS ACORES

Objetivos:

Aplicar os requisitos do Sistema de
Gestdo da Qualidade, com base no
referencial normativo NP EN SO 9001,
demonstrando um claro dominio nos

requisitos considerados criticos.

SISTEMA DE GESTAO DA
QUALIDADE - 1SO 9001

Acéo n.° 22/2012

Programa:

Os principios da gestdo da qualidade;
Sistema de Gestao da Qualidade;

O modelo de Gestdo da Qualidade;

O Sistema portugués da qualidade;

A Acreditacéo e a Certificagéo;
Organizagdes internacionais da Qualidade;
A abordagem dos processos;

Estudo detalhado dos requisitos da NP EN
ISO 9001:

- Requisitos da documentacdo;

- Responsabilidade da gestéo;

- Gestdo de recursos;

- Realizagéo do produto;

- Medicao, analise e melhoria.
Metodologias para a implementacdo de um
Sistema de Gestao da Qualidade;

Definicdo das etapas de um processo de

implementacéo.

Destinatarios: Dirigentes, Técnicos superiores, Coordenadores técnicos, Assistentes

técnicos, Assistentes operacionais e Técnicos de informatica.

Local: em S&o Miguel

Duracéao: 25 horas
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Data: De 14 a 17 de maio

Horério: 09:00 — 12:30 e 14:00 — 17:00

Formador (a): a definir

N.° maximo de participantes: 20

Catalogo Nacional de Qualifica¢bes: UFCD n.° 5149

Habilitacdo escolar minima de ingresso: 9.° ano de escolaridade

Critérios de selecao:

Para além das/os destinatarias/os definidos para a acdo de formacdo e dos requisitos
definidos (escolaridade minima de acesso e conhecimentos prévios) atribui-se a seguinte
ponderacao:

- Prioridade atribuida pelo respetivo servico (45%)

- Funcdes desempenhadas (35%)

- Menor numero de acdes frequentadas na area por esta/e (20%)
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£
rCEFAPA

CENTRO DE FORMACAO

DA ADMINISTRACAO PUBLICA
DOS ACORES

Objetivos:

Aplicar os requisitos do Sistema de
Gestdo da Qualidade, com base no
referencial normativo NP EN SO 9001,
demonstrando um claro dominio nos

requisitos considerados criticos.

SISTEMA DE GESTAO DA
QUALIDADE - 1SO 9001

Acéo n.° 23/2012

Programa:

Os principios da gestdo da qualidade;
Sistema de Gestao da Qualidade;

O modelo de Gestdo da Qualidade;

O Sistema portugués da qualidade;

A Acreditacéo e a Certificagéo;
Organizagdes internacionais da Qualidade;
A abordagem dos processos;

Estudo detalhado dos requisitos da NP EN
ISO 9001:

- Requisitos da documentacdo;

- Responsabilidade da gestéo;

- Gestdo de recursos;

- Realizagéo do produto;

- Medicao, analise e melhoria.
Metodologias para a implementacdo de um
Sistema de Gestao da Qualidade;

Definicdo das etapas de um processo de

implementacéo.

Destinatarios: Dirigentes, Técnicos superiores, Coordenadores técnicos, Assistentes

técnicos, Assistentes operacionais e Técnicos de informatica.

Local: em Faial

Duracéo: 25 horas
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Data: De 2 a 5 de julho

Horério: 09:00 — 12:30 e 14:00 — 17:00

Formador (a): a definir

N.° maximo de participantes: 20

Catalogo Nacional de Qualifica¢bes: UFCD n.° 5149

Habilitacdo escolar minima de ingresso: 9.° ano de escolaridade

Critérios de selecao:

Para além das/os destinatarias/os definidos para a acdo de formacdo e dos requisitos
definidos (escolaridade minima de acesso e conhecimentos prévios) atribui-se a seguinte
ponderacao:

- Prioridade atribuida pelo respetivo servico (45%)

- Funcdes desempenhadas (35%)

- Menor numero de acdes frequentadas na area por esta/e (20%)
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5
rCEFAPA

DA ADMINISTRACAO PUBLICA
DOS ACORES

Objetivos:

Aplicar a legislacdo laboral na &rea da

contratacéo geral do trabalho

FUNCAO PESSOAL - LEGISLACAO
LABORAL - Tramitacéo do

Procedimento Concursal

Acéo n.° 24/2012

Programa:

Funcéo pessoal:

Conceito;

Obijetivos;

Tarefas;

Interacdo entre pessoal e organizacao.
Direito de trabalho:

Conceito e principios gerais;

Direitos e deveres das partes.

Contrato de trabalho:

Elementos essenciais a um contrato;
Formas de cessacao;

Condicgbes de celebracdo e de caducidade
do contrato de trabalho a termo;

Duragdo e organizacdo do tempo de
trabalho: férias e faltas;

Vicissitudes contratuais.

Destinatérios: Dirigentes, Técnicos superiores, Coordenadores técnicos e Assistentes

técnicos.

Local: em S&o Miguel

Duracéo: 25 horas

Data: De 9 a 12 de julho
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Horério: 09:00 — 12:30 e 14:00 — 17:00

Formador (a): a definir

N.° maximo de participantes: 20

Catélogo Nacional de Qualificacdes: UFCD n.° 0674

Habilitacdo escolar minima de ingresso: 9.° ano de escolaridade

Critérios de selecéo:

Para além das/os destinatarias/os definidos para a acdo de formacdo e dos requisitos
definidos (escolaridade minima de acesso e conhecimentos prévios) atribui-se a seguinte
ponderacao:

- Prioridade atribuida pelo respetivo servigo (45%)

- Funcdes desempenhadas (35%)
- Menor nimero de agdes frequentadas na area por esta/e (20%)
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£
rCEFAPA

CENTRO DE FORMACAO
DA ADMINISTRACAO PUBLICA
DOS ACORES

Objetivos:

Identificar as normas do Codigo dos
Contratos Publicos referentes a fase de

execucao

(De acordo com a legislagéo atualizada

em vigor)

CODIGO DA CONTRATACAO
PUBLICA - EXECUCAO DOS
CONTRATOS

Acao n.° 25/2012

Programa:

A formacdo dos contratos publicos:
Cumprimento  das  obrigacbes  de
transposicao das Diretivas Comunitarias;
Identificacdo das decisbes a tomar
(critérios de escolha), tipos de pecgas do
procedimento e suas fases.

Nogdo e natureza dos  contratos
administrativos:

Distingdo entre contrato publico e
administrativo;

Reconhecimento e aplicacdo dos indices de
administratividade do CCP;

Distingéo entre contratos de colaboragéo e
de atribuicéo.

Aspetos  fundamentais dos  contratos
administrativos em geral:

Formalidades da celebracgdo dos contratos;
Atos e declaragcbes negociais na fase da
eXecucao;

Violacdo das clausulas do contrato (atrasos
e incumprimentos);

Procedimentos de aplicacdo de sanc¢des ao
cocontratante;

Atos e forma das notificacdes na fase de

execucéo;
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Os contratos administrativos em especial:
Contratos empreitadas de obras publicas;
Contratos de concessbes de obras publicas
e de servicos publicos;

Contratos de aquisicao de bens;

Contratos de aquisicao de servicos.

Destinatarios: Dirigentes, Técnicos superiores, Coordenadores técnicos e Assistentes

técnicos.

Local: em Sdo Miguel

Duracéao: 25 horas

Data: De 18 a 21 de junho

Horério: 09:00 — 12:30 e 14:00 — 17:00

Formador (a): a definir

N.° méximo de participantes: 20

Catélogo Nacional de Qualificagdes: UFCD n.° 6229

Habilitacdo escolar minima de ingresso: 9.° ano de escolaridade

Critérios de selecéo:

Para além das/os destinatarias/os definidos para a acdo de formacdo e dos requisitos
definidos (escolaridade minima de acesso e conhecimentos prévios) atribui-se a seguinte
ponderacao:

- Prioridade atribuida pelo respetivo servigo (45%)

- Funcdes desempenhadas (35%)

- Menor nimero de agdes frequentadas na area por esta/e (20%)
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£
rCEFAPA

CENTRO DE FORMACAO
DA ADMINISTRACAO PUBLICA
DOS ACORES

Objetivos:

Reconhecer e aplicar legislacdo sobre o
regime de contrato de trabalho em
funcdes publicas (RCTFP)

CONTRATO DE TRABALHO EM
FUNCOES PUBLICAS

Acéo n.° 26/2012

Programa:

A introdugdo do contrato de trabalho na
Administracdo ~ Pdblica e as  suas
especificidades.

A articulacdo do RCTFP com a Lei n°12-
AJ2008, de 27 de fevereiro (LVCR).

Fontes de direito do contrato de trabalho
em funcgdes publicas.

O contrato de trabalho em funcGes
publicas:

Formacdo do contrato;

Direitos, deveres e garantias das partes;
Contrato a termo (pressupostos, duragdo,
regras especiais, direito transitorio).

A prestagéo do trabalho e os novos regimes
de duracdo e organizacdo do tempo de
trabalho.

A redugdo da atividade e suspensdo do
contrato: fatos que a determinam, licencas,
pré-reforma.

A cessacdo do contrato de trabalho em
fungdes publicas: modalidades de cessagdo
e regimes aplicaveis.

As estruturas de representacao coletiva dos
trabalhadores: comissdes de trabalhadores

e associacdes sindicais.
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Direitos de exercicio coletivo: direito de
associacdo sindical e greve.

A contratacdo coletiva:

Instrumentos de regulamentagdo coletiva
de trabalho, representacdo e legitimidade
das associacOes sindicais;

Resolucdo de conflitos coletivos, vigéncia
dos acordos coletivos de trabalho,
caducidade e arbitragem necesséria.

A lei preambular do RCTFP.

Destinatarios: Dirigentes, Técnicos superiores, Coordenadores técnicos e Assistentes

técnicos.

Local: em Terceira

Duracéao: 25 horas

Data: De 2 a 5 de julho

Horario: 09:00 — 12:30 e 14:00 — 17:00

Formador (a): a definir

N.° méximo de participantes: 20

Catélogo Nacional de Qualificagdes: UFCD n.° 6230

Habilitacdo escolar minima de ingresso: 9.° ano de escolaridade

Critérios de selecéo:

Para além das/os destinatarias/os definidos para a acdo de formacdo e dos requisitos

definidos (escolaridade minima de acesso e conhecimentos prévios) atribui-se a seguinte

ponderacao:
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- Prioridade atribuida pelo respetivo servico (45%)
- Funcdes desempenhadas (35%)

- Menor numero de acdes frequentadas na area por esta/e (20%)
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Q( CODIGO DO TRABALHO

CENTRO DE FORMACAO Acdo n.° 27/2012
DA ADMINISTRACAO PUBLICA
DOS ACORES

Objetivos: Programa:

Em anélise Em anélise

Destinatarios: Dirigentes, Técnicos superiores e Coordenadores técnicos

Local: em Séo Miguel

Duracéo: 30 horas

Data: De 9 a 13 de abril

Horario: 09:30 — 12:30 e 14:00 — 17:00

Formador (a): a definir

N.° maximo de participantes: 20

Critérios de selecao:

Para além das/os destinatarias/os definidos para a acdo de formacdo e dos requisitos
definidos (escolaridade minima de acesso e conhecimentos prévios) atribui-se a seguinte
ponderacao:

- Prioridade atribuida pelo respetivo servico (45%)

- Funcdes desempenhadas (35%)

- Menor numero de acdes frequentadas na area por esta/e (20%)
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£
rCEFAPA

CENTRO DE FORMACAO
DA ADMINISTRACAO PUBLICA
DOS ACORES

Objetivos:

Reconhecer e aplicar a legislacdo de

Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho.

Utilizar protegdo no corpo e nas
maquinas, selecionando os equipamentos

e solucdes de protecdo adequados.

Reconhecer e aplicar a legislacéo

ambiental: residuos, efluentes, ar e ruido.

Decidir sobre medidas de prevencéo,
tendo em consideracdo as exigéncias do
processo produtivo, no ambito da
Higiene, Seguranca e Ambiente.

Reconhecer a importancia da Seguranca
e Higiene no Trabalho como fator de

promocéo de qualidade de vida

AMBIENTE, SEGURANCA,
HIGIENE E SAUDE NO TRABALHO

— conceitos basicos

Acao n.° 28/2012

Programa:

Ambiente:

Boas préticas para 0 meio ambiente

- Legislacdo especifica

Principais  problemas ambientais da
atualidade

Gestdo de residuos

Efluentes liquidos

Emissdes gasosas

Estratégias de atuacdo: reduzir, reutilizar,
reciclar, recuperar e racionalizar.
Seguranca, Higiene e Saude no
Trabalho:

Sinalizacdo de seguranca

- Tipos de sinais

- Legislacéo em vigor

Tipos de risco e seu controlo

- Incéndios

- Riscos elétricos

- Trabalho com maquinas e equipamentos

- Movimentacdo manual e mecéanica de
cargas

- Organizagéo e dimensionamento do posto
de trabalho

- Posturas no trabalho

- lluminagéo

79



- Trabalhos com equipamentos dotados de
visor

- Manuseamento de produtos perigosos

- Rotulagem de produtos perigosos

- Arrumagcéo e limpeza

- Atmosferas perigosas

- Ruido

- Produtos  perigosos  (rotulagem,
armazenagem e manuseamento)

Gestéo do risco

- Consequéncias dos acidentes de trabalho

- Avaliacéo do risco profissional

- Gestdo econdmica do risco profissional
Protecéo coletiva e protecao individual

- Tipos de protecéo coletiva

- Selecdo dos equipamentos de protecdo
individual

- Técnica de implementacdo para a
utilizacdo dos equipamentos de protecao
individual

- Tipos de equipamentos de protecao
Procedimentos de emergéncia

- Necessidade da existéncia  de
procedimentos de emergéncia

- Procedimentos  em caso  de
incéndio/sismo/acidente de trabalho grave
Conceito de acidente de trabalho

- Regime juridico dos acidentes de trabalho
- Perspetiva legal

- Perspetiva prevencionista

Génese dos acidentes

- Fator humano

- Fator material
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- Fator organizacional

- Fator ambiental

Prevencdo de acidentes e doencas
profissionais

- Enquadramento legal

Saulde, doenca e trabalho

- Regime juridico das doencas profissionais
- Conceito de contaminagdo e intoxicagdo

- Contaminantes quimicos, fisicos e
bioldgicos

- Vigilancia médica

- Principais doengas profissionais
Organizacdo da Seguranca e Salde no
Trabalho

- Regras basicas de higiene

- Enquadramento legal dos servigos de

Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho.

Destinatarios: Dirigentes, Técnicos superiores, Coordenadores técnicos, Assistentes

técnicos, Assistentes operacionais e Técnicos de informatica.

Local: em S&o Miguel

Duracéo: 25 horas

Data: De 24 a 27 de setembro

Horario: 09:00 — 12:30 e 14:00 - 17:00

Formador (a): A definir

N.° maximo de participantes: 20

Catalogo Nacional de Qualificagdes: UFCD n.° 0349
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Habilitacao escolar minima de ingresso: 6.° ano de escolaridade

Critérios de selecao:

Para além das/os destinatarias/os definidos para a acdo de formacdo e dos requisitos
definidos (escolaridade minima de acesso e conhecimentos prévios) atribui-se a seguinte
ponderacao:

- Prioridade atribuida pelo respetivo servico (45%)

- Funcdes desempenhadas (35%)

- Menor numero de ac¢des frequentadas na area por esta/e (20%)
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£
rCEFAPA

CENTRO DE FORMACAO

DA ADMINISTRACAO PUBLICA

DOS ACORES
Objetivos:
Esta acao pretende difundir
conhecimentos gerais de primeiro

socorro devendo o formando no final da
acdo ser capaz de:

Identificar as situacOes e executar as
técnicas de  primeiros  socorros
adequadas, que visem a estabilizacdo da
situacdo de uma vitima de acidente ou
doenca subita até a chegada dos meios de
SOCOITO.

Deverdo conhecer os principais riscos e
adotar medidas de protecdo e alerta
perante uma situacdo de acidente e
funcionar como o primeiro garante de

estabilizacdo das vitimas dai resultantes.

CURSO EUROPEU DE PRIMEIROS
SOCORROS

Acéo n.° 29/2012

Programa:

Apresentacdo/SIEM.

Principios béasicos/4 passos em primeiros
SOCOrros.

Suporte béasico de vida.

Desfibrilhacdo Automaética Externa.
Hemorragias.

Feridas.

Queimaduras.

Lesdes na cabeca, pescogco ou costas (TCE
ou TMV).
Lesbes nos  0ssos, masculos ou
articulacoes.

Intoxicagoes.

Dor precordial (EAM).

Acidente vascular cerebral.

Avaliacdo e encerramento.

Destinatarios: Prioridade a pessoal ndo docente das Escolas, Dirigentes, Técnicos

superiores, Coordenadores técnicos, Assistentes técnicos, Assistentes operacionais e

Técnicos de informatica

Local: em Terceira

Duracéo: 12 horas

Data: De 07 a 08 de maio
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Horario: 09:30 — 12:30 e 14:00 - 17:00

Formador (a): A definir

N.° maximo de participantes: 10

Critérios de selecao:

Para além das/os destinatarias/os definidos para a acdo de formacdo e dos requisitos
definidos (escolaridade minima de acesso e conhecimentos prévios) atribui-se a seguinte
ponderacao:

- Prioridade atribuida pelo respetivo servico (45%)

- Funcdes desempenhadas (35%)

- Menor nimero de agdes frequentadas na area por esta/e (20%)
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£
rCEFAPA

CENTRO DE FORMACAO

DA ADMINISTRACAO PUBLICA

DOS ACORES
Objetivos:
Esta acao pretende difundir
conhecimentos gerais de primeiro

socorro devendo o formando no final da
acao ser capaz de:

Identificar as situacOes e executar as
de

adequadas, que visem a estabilizacdo da

técnicas primeiros  sOCOrros
situacdo de uma vitima de acidente ou
doenca subita até a chegada dos meios de
SOCOITO.

Deverdo conhecer os principais riscos e
adotar medidas de protecdo e alerta
perante uma situacdo de acidente e
funcionar como o primeiro garante de

estabilizacdo das vitimas dai resultantes.

CURSO EUROPEU DE PRIMEIROS
SOCORROS

Acéo n.° 30/2012

Programa:

Apresentacdo/SIEM.

Principios béasicos/4 passos em primeiros
SOCOrros.

Suporte béasico de vida.

Desfibrilhacdo Automaética Externa.
Hemorragias.

Feridas.

Queimaduras.

Lesdes na cabeca, pescogco ou costas (TCE
ou TMV).
Lesbes nos  0ssos, masculos ou
articulacoes.

Intoxicagoes.

Dor precordial (EAM).

Acidente vascular cerebral.

Avaliacdo e encerramento.

Destinatarios: Prioridade a pessoal ndo docente das Escolas, Dirigentes, Técnicos

superiores, Coordenadores técnicos, Assistentes técnicos, Assistentes operacionais e

Técnicos de informatica

Local: em S&o Miguel

Duracéo: 12 horas
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Data: De 14 a 15 de maio

Horario: 09:30 — 12:30 e 14:00 - 17:00

Formador (a): A definir

N.° maximo de participantes: 10

Critérios de selecao:

Para além das/os destinatarias/os definidos para a acdo de formacédo e dos requisitos

definidos (escolaridade minima de acesso e conhecimentos prévios) atribui-se a seguinte

ponderagé&o:
- Prioridade atribuida pelo respetivo servico (45%)
- Funcdes desempenhadas (35%)

- Menor numero de ac¢des frequentadas na area por esta/e (20%)
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£
rCEFAPA

CENTRO DE FORMACAO

DA ADMINISTRACAO PUBLICA

DOS ACORES
Objetivos:
Esta acao pretende difundir
conhecimentos gerais de primeiro

socorro devendo o formando no final da
acao ser capaz de:

Identificar as situacOes e executar as
de

adequadas, que visem a estabilizacdo da

técnicas primeiros  sOCOrros
situacdo de uma vitima de acidente ou
doenca subita até a chegada dos meios de
SOCOITO.

Deverdo conhecer os principais riscos e
adotar medidas de protecdo e alerta
perante uma situacdo de acidente e
funcionar como o primeiro garante de

estabilizacdo das vitimas dai resultantes.

CURSO EUROPEU DE PRIMEIROS
SOCORROS

Acéo n.° 31/2012

Programa:

Apresentacdo/SIEM.

Principios béasicos/4 passos em primeiros
SOCOrros.

Suporte béasico de vida.

Desfibrilhacdo Automaética Externa.
Hemorragias.

Feridas.

Queimaduras.

Lesdes na cabeca, pescogco ou costas (TCE
ou TMV).
Lesbes nos  0ssos, masculos ou
articulacoes.

Intoxicagoes.

Dor precordial (EAM).

Acidente vascular cerebral.

Avaliacdo e encerramento.

Destinatarios: Prioridade a pessoal ndo docente das Escolas, Dirigentes, Técnicos

superiores, Coordenadores técnicos, Assistentes técnicos, Assistentes operacionais e

Técnicos de informatica

Local: em Santa Maria

Duracéo: 12 horas
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Data: De 21 a 22 de maio

Horario: 09:30 — 12:30 e 14:00 - 17:00

Formador (a): A definir

N.° maximo de participantes: 10

Critérios de selecao:

Para além das/os destinatarias/os definidos para a acdo de formacédo e dos requisitos

definidos (escolaridade minima de acesso e conhecimentos prévios) atribui-se a seguinte

ponderagé&o:
- Prioridade atribuida pelo respetivo servico (45%)
- Funcdes desempenhadas (35%)

- Menor numero de ac¢des frequentadas na area por esta/e (20%)
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£
rCEFAPA

CENTRO DE FORMACAO

DA ADMINISTRACAO PUBLICA

DOS ACORES
Objetivos:
Esta acao pretende difundir
conhecimentos gerais de primeiro

socorro devendo o formando no final da
acao ser capaz de:

Identificar as situacOes e executar as
de

adequadas, que visem a estabilizacdo da

técnicas primeiros  sOCOrros
situacdo de uma vitima de acidente ou
doenca subita até a chegada dos meios de
SOCOITO.

Deverdo conhecer os principais riscos e
adotar medidas de protecdo e alerta
perante uma situacdo de acidente e
funcionar como o primeiro garante de

estabilizacdo das vitimas dai resultantes.

CURSO EUROPEU DE PRIMEIROS
SOCORROS

Acéo n.° 32/2012

Programa:

Apresentacdo/SIEM.

Principios béasicos/4 passos em primeiros
SOCOrros.

Suporte béasico de vida.

Desfibrilhacdo Automaética Externa.
Hemorragias.

Feridas.

Queimaduras.

Lesdes na cabeca, pescogco ou costas (TCE
ou TMV).
Lesbes nos  0ssos, masculos ou
articulacoes.

Intoxicagoes.

Dor precordial (EAM).

Acidente vascular cerebral.

Avaliacdo e encerramento.

Destinatarios: Prioridade a pessoal ndo docente das Escolas, Dirigentes, Técnicos

superiores, Coordenadores técnicos, Assistentes técnicos, Assistentes operacionais e

Técnicos de informatica

Local: em Faial

Duracéo: 12 horas
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Data: De 29 a 30 de maio

Horario: 09:30 — 12:30 e 14:00 - 17:00

Formador (a): A definir

N.° maximo de participantes: 10

Critérios de selecao:

Para além das/os destinatarias/os definidos para a acdo de formacédo e dos requisitos

definidos (escolaridade minima de acesso e conhecimentos prévios) atribui-se a seguinte

ponderagé&o:
- Prioridade atribuida pelo respetivo servico (45%)
- Funcdes desempenhadas (35%)

- Menor numero de ac¢des frequentadas na area por esta/e (20%)
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£
rCEFAPA

CENTRO DE FORMACAO

DA ADMINISTRACAO PUBLICA

DOS ACORES
Objetivos:
Esta acao pretende difundir
conhecimentos gerais de primeiro

socorro devendo o formando no final da
acao ser capaz de:

Identificar as situacOes e executar as
de

adequadas, que visem a estabilizacdo da

técnicas primeiros  sOCOrros
situacdo de uma vitima de acidente ou
doenca subita até a chegada dos meios de
SOCOITO.

Deverdo conhecer os principais riscos e
adotar medidas de protecdo e alerta
perante uma situacdo de acidente e
funcionar como o primeiro garante de

estabilizacdo das vitimas dai resultantes.

CURSO EUROPEU DE PRIMEIROS
SOCORROS

Acéo n.° 33/2012

Programa:

Apresentacdo/SIEM.

Principios béasicos/4 passos em primeiros
SOCOrros.

Suporte béasico de vida.

Desfibrilhacdo Automaética Externa.
Hemorragias.

Feridas.

Queimaduras.

Lesdes na cabeca, pescogco ou costas (TCE
ou TMV).
Lesbes nos  0ssos, masculos ou
articulacoes.

Intoxicagoes.

Dor precordial (EAM).

Acidente vascular cerebral.

Avaliacdo e encerramento.

Destinatarios: Prioridade a pessoal ndo docente das Escolas, Dirigentes, Técnicos

superiores, Coordenadores técnicos, Assistentes técnicos, Assistentes operacionais e

Técnicos de informatica

Local: em Pico

Duracéo: 12 horas
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Data: De 4 a 5 de junho

Horario: 09:30 — 12:30 e 14:00 - 17:00

Formador (a): a definir

N.° maximo de participantes: 10

Critérios de selecao:

Para além das/os destinatarias/os definidos para a acdo de formacédo e dos requisitos

definidos (escolaridade minima de acesso e conhecimentos prévios) atribui-se a seguinte

ponderagé&o:
- Prioridade atribuida pelo respetivo servico (45%)
- Funcdes desempenhadas (35%)

- Menor numero de ac¢des frequentadas na area por esta/e (20%)
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rCEFAPA

CENTRO DE FORMACAO

DA ADMINISTRACAO PUBLICA

DOS ACORES
Objetivos:
Esta acao pretende difundir
conhecimentos gerais de primeiro

socorro devendo o formando no final da
acao ser capaz de:

Identificar as situacOes e executar as
de

adequadas, que visem a estabilizacdo da

técnicas primeiros  sOCOrros
situacdo de uma vitima de acidente ou
doenca subita até a chegada dos meios de
SOCOITO.

Deverdo conhecer os principais riscos e
adotar medidas de protecdo e alerta
perante uma situacdo de acidente e
funcionar como o primeiro garante de

estabilizacdo das vitimas dai resultantes.

CURSO EUROPEU DE PRIMEIROS
SOCORROS

Acéo n.° 34/2012

Programa:

Apresentacdo/SIEM.

Principios béasicos/4 passos em primeiros
SOCOrros.

Suporte béasico de vida.

Desfibrilhacdo Automaética Externa.
Hemorragias.

Feridas.

Queimaduras.

Lesdes na cabeca, pescogco ou costas (TCE
ou TMV).
Lesbes nos  0ssos, masculos ou
articulacoes.

Intoxicagoes.

Dor precordial (EAM).

Acidente vascular cerebral.

Avaliacdo e encerramento.

Destinatarios: Prioridade a pessoal ndo docente das Escolas, Dirigentes, Técnicos

superiores, Coordenadores técnicos, Assistentes técnicos, Assistentes operacionais e

Técnicos de informatica

Local: em Flores

Duracéo: 12 horas
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Data: De 2 a 3 de julho

Horario: 09:30 — 12:30 e 14:00 - 17:00

Formador (a): a definir

N.° maximo de participantes: 10

Critérios de selecao:

Para além das/os destinatarias/os definidos para a acdo de formacédo e dos requisitos

definidos (escolaridade minima de acesso e conhecimentos prévios) atribui-se a seguinte

ponderagé&o:
- Prioridade atribuida pelo respetivo servico (45%)
- Funcdes desempenhadas (35%)

- Menor numero de ac¢des frequentadas na area por esta/e (20%)
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CENTRO DE FORMACAO

DA ADMINISTRACAO PUBLICA

DOS ACORES
Objetivos:
Esta acao pretende difundir
conhecimentos gerais de primeiro

socorro devendo o formando no final da
acao ser capaz de:

Identificar as situacOes e executar as
de

adequadas, que visem a estabilizacdo da

técnicas primeiros  sOCOrros
situacdo de uma vitima de acidente ou
doenca subita até a chegada dos meios de
SOCOITO.

Deverdo conhecer os principais riscos e
adotar medidas de protecdo e alerta
perante uma situacdo de acidente e
funcionar como o primeiro garante de

estabilizacdo das vitimas dai resultantes.

CURSO EUROPEU DE PRIMEIROS
SOCORROS

Acéo n.° 35/2012

Programa:

Apresentacdo/SIEM.

Principios béasicos/4 passos em primeiros
SOCOrros.

Suporte béasico de vida.

Desfibrilhacdo Automaética Externa.
Hemorragias.

Feridas.

Queimaduras.

Lesdes na cabeca, pescogco ou costas (TCE
ou TMV).
Lesbes nos  0ssos, masculos ou
articulacoes.

Intoxicagoes.

Dor precordial (EAM).

Acidente vascular cerebral.

Avaliacdo e encerramento.

Destinatarios: Prioridade a pessoal ndo docente das Escolas, Dirigentes, Técnicos

superiores, Coordenadores técnicos, Assistentes técnicos, Assistentes operacionais e

Técnicos de informatica

Local: em S&o Jorge

Duracéo: 12 horas
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Data: De 23 a 24 de abril

Horario: 09:30 — 12:30 e 14:00 - 17:00

Formador (a): a definir

N.° maximo de participantes: 10

Critérios de selecao:

Para além das/os destinatarias/os definidos para a acdo de formacédo e dos requisitos

definidos (escolaridade minima de acesso e conhecimentos prévios) atribui-se a seguinte

ponderagé&o:
- Prioridade atribuida pelo respetivo servico (45%)
- Funcdes desempenhadas (35%)

- Menor numero de ac¢des frequentadas na area por esta/e (20%)
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CENTRO DE FORMACAO

DA ADMINISTRACAO PUBLICA

DOS ACORES
Objetivos:
Esta acao pretende difundir
conhecimentos gerais de primeiro

socorro devendo o formando no final da
acao ser capaz de:

Identificar as situacOes e executar as
de

adequadas, que visem a estabilizacdo da

técnicas primeiros  sOCOrros
situacdo de uma vitima de acidente ou
doenca subita até a chegada dos meios de
SOCOITO.

Deverdo conhecer os principais riscos e
adotar medidas de protecdo e alerta
perante uma situacdo de acidente e
funcionar como o primeiro garante de

estabilizacdo das vitimas dai resultantes.

CURSO EUROPEU DE PRIMEIROS
SOCORROS

Acéo n.° 36/2012

Programa:

Apresentacdo/SIEM.

Principios béasicos/4 passos em primeiros
SOCOrros.

Suporte béasico de vida.

Desfibrilhacdo Automaética Externa.
Hemorragias.

Feridas.

Queimaduras.

Lesdes na cabeca, pescogco ou costas (TCE
ou TMV).
Lesbes nos  0ssos, masculos ou
articulacoes.

Intoxicagoes.

Dor precordial (EAM).

Acidente vascular cerebral.

Avaliacdo e encerramento.

Destinatarios: Prioridade a pessoal ndo docente das Escolas, Dirigentes, Técnicos

superiores, Coordenadores técnicos, Assistentes técnicos, Assistentes operacionais e

Técnicos de informatica

Local: em Graciosa

Duracéo: 12 horas
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Data: De 11 a 12 de junho

Horario: 09:30 — 12:30 e 14:00 - 17:00

Formador (a): a definir

N.° maximo de participantes: 10

Critérios de selecao:

Para além das/os destinatarias/os definidos para a acdo de formacédo e dos requisitos

definidos (escolaridade minima de acesso e conhecimentos prévios) atribui-se a seguinte

ponderagé&o:
- Prioridade atribuida pelo respetivo servico (45%)
- Funcdes desempenhadas (35%)

- Menor numero de ac¢des frequentadas na area por esta/e (20%)
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rCEFAPA

CENTRO DE FORMACAO
DA ADMINISTRACAO PUBLICA
DOS ACORES

Objetivos:

Utilizar aplicac¢fes informaticas de folha
de célculo.

APLICACOES INFORMATICAS -
FOLHA DE CALCULO (Excel)

Acéo n.° 37/2012

Programa:

Folha de calculo — conceitos gerais
Conceitos basicos

Elementos de uma folha de calculo
Ambiente de folha de célculo
Ficheiros e folhas de célculo

Abertura de ficheiros

Gravacao de ficheiros

Utilizacdo simultanea de ficheiros
Acesso aos ultimos ficheiros utilizados
Alteracdo do nome e da posicdo de uma
folha

Células

Insercdo e edicdo de texto em células
Selecdo de um conjunto de células
Movimentacéo rapida de células
Insercao de células

Copia e eliminacéo de células
Preenchimento automatico

Comando "anular"

Formatacao do texto das células
Formatacdo de linhas e colunas
Selecdo, insercdo e eliminacdo de linhas e
colunas

Largura de coluna e da altura de linha
Omissdo e visualizagéo de colunas

Formulas
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Referéncias absolutas e relativas
Formulas associadas a calculos
Impressao de folhas de célculo
Definicao da &rea a imprimir
Previsualizagdo da impressao
Cabecalho e rodapé

Margens

Funcgdes

Funcdes financeiras

Funcdes estatisticas

Edicdo de funcgdes

Graficos

Tipos de gréaficos

Insercdo de dados para graficos
Edicéo de graficos

Desenho

Criacdo de desenhos e caixas de texto
Movimentacéo e reunido de objetos

Analise de dados em tabelas e listas

Criacdo, ordenacdo e filtragem de dados

em listas.
Formularios
Macro

Macro pre-definida

Macros de personalizagdo das barras de

ferramentas

Atribuicdo de uma macro a um botéo

Gravacao e execucdo de macros

Eliminag&o de macros

Destinatarios: Técnicos superiores, Coordenadores técnicos, Assistentes técnicos e

Assistentes operacionais.
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Local: em Terceira

Duracéo: 25 horas

Data: De 16 a 25 de maio

Horario pés-laboral: Das 19:00 as 22:00

Formador (a): a definir

N.° maximo de participantes: 15

Catalogo Nacional de Qualificagdes: UFCD n.° 0506

Habilitacao escolar minima de ingresso: 9.° ano de escolaridade

Critérios de selecao:

Para além das/os destinatarias/os definidos para a acdo de formacdo e dos requisitos
definidos (escolaridade minima de acesso e conhecimentos prévios) atribui-se a seguinte
ponderacao:

- Prioridade atribuida pelo respetivo servico (45%)

- Funcdes desempenhadas (35%)

- Menor numero de acdes frequentadas na area por esta/e (20%)
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rCEFAPA

CENTRO DE FORMACAO
DA ADMINISTRACAO PUBLICA
DOS ACORES

Objetivos:

Identificar diferentes tipos de ficheiros e
seus métodos de acesso.

Relacionar a filosofia das bases de dados

versus ficheiro.

Identificar num sistema, entidade, seus

atributos e relaces.

Interpretar a nogéo de ocorréncia entre

entidades.

Integrar, na pratica, a capacidade de

eliminar redundancia de informacao.

Utilizar, interativamente, uma base de

dados em Windows.

Desenvolver aplicacdes para o ambiente

Windows.

Utilizar, adequadamente, na producédo de
aplicacbes em desenvolvimento, o

conceito de portabilidade de dados.

Desenvolver aplicagdes amigaveis.

FICHEIROS E BASES DE DADOS

ACCESS

Acéo n.° 38/2012

Programa:

Ficheiros manuais
Ficheiros classicos
Acessos

- Sequencial

- Direto

- Indexado

Base de dados

Interdependéncia face aos programas

Manipulagéo de dados

Arquitetura de uma base de dados

Modelo EAR
Entidade
Atributo
Relacéo
Ocorréncias
Um para um
Um para n

N para n
Nocdes elementares de
Eliminacdo de redundancia

Criagdo de tabelas

normalizacéo.

Visdo geral do ambiente de trabalho do

Microsoft Access

Definicdo da estrutura de uma tabela

Introducéo de dados numa tabela

Insercéo de objetos numa tabela
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Definicéo de relacionamentos entre tabelas
Selecdo das tabelas

Explicacdo dos relacionamentos

Definicédo de relacionamentos

Alteracdo da estrutura de relacionamentos
Definicdo dos restantes relacionamentos
Manipulacdo da informacdo numa tabela
Abertura de uma tabela para edicdo dados
Alteracdo de dados e outras operagoes
Modificacdo da apresentacdo de tabelas
Ordenacdo de registos

Procura de dados e substitui¢cdo

Utilizagéo de filtros.

Importacéo e exportacdo de dados
Utilizacgdo de uma base de dados:
consultas, formularios e relatorios
Consulta — Queries

Nocao de consulta (query)

Criacdo de uma consulta QBE

Criacdo de consultas com varias tabelas
Consultas com parametros

Consultas célculos

Consultas referéncia cruzada

Consultas de acédo

Consultas SQL

Formulérios (forms)

Definicdo de formularios

Criacédo de formulario simples 1 tabela
Utilizagdo de um formulario simples
Criagdo da estrutura a partir de uma
consulta

Criacdo de um formulario a partir de varias

tabelas
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Inclusdo de uma caixa de combinagédo
(combo box) num formulario

Criacdo de um formulario incluindo botdes
de comando

Relatorios (reports)

Nocao de relatorio

Criacdo de relatorios automaticos, simples
c/ base 1 so tabela

Relatorios feitos com ajuda do assistente de
relatorio

Criacdo e alteracdo de relatérios em "modo
estrutura”

Criacdo de relatorios a partir de uma
consulta

Criacdo de um relatério a partir de varias

tabelas

Destinatérios: Dirigentes, Técnicos superiores, Coordenadores técnicos, Assistentes

técnicos, Assistentes operacionais e Técnicos de informatica.

Local: em S&o Miguel

Duracéo: 25 horas

Data: De 16 a 19 de abril

Horario: 09:00 — 12:30 e 14:00 - 17:00

Formador (a): a definir

N.° maximo de participantes: 15
Catélogo Nacional de Qualificacdes: UFCD n.° 6178

Habilitacéo escolar minima de ingresso: 9.° ano de escolaridade
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Critérios de selecéo:

Para além das/os destinatarias/os definidos para a acdo de formacdo e dos requisitos
definidos (escolaridade minima de acesso e conhecimentos prévios) atribui-se a seguinte
ponderacao:

- Prioridade atribuida pelo respetivo servigo (45%)

- Funcdes desempenhadas (35%)

- Menor nimero de agdes frequentadas na area por esta/e (20%)
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rCEFAPA

CENTRO DE FORMACAO
DA ADMINISTRACAO PUBLICA
DOS ACORES

Objetivos:

Executar ligagdes entre multiplas folhas
de calculo.

Proceder a realizacdo de andlise de dados
através de tabelas dindmicas.
Automatizar agdes através da utilizacdo

de macros.

FOLHA DE CALCULO -
FUNCIONALIDADES AVANCADAS

Acéo n.° 39/2012

Programa:

Multiplas folhas de calculo:

Multiplas folhas

Reuni&o de folhas de célculo

Ligacdo entre folhas

Resumo de dados:

Insercdo de sub-totais

Destaques

Relatorios

Anélise de dados:

Criagdo e formatagdo de uma tabela
dindmica

Utilizacdo de totais e sub-totais Férmulas
em tabelas dinamicas

Elaboracéo de graficos

Macros

Criacdo e gravacdo de uma macro

Execucdo de uma macro

Destinatarios: Técnicos superiores, Coordenadores técnicos, Assistentes técnicos e

Assistentes operacionais.

Local: em S&o Miguel

Duragéo: 25 horas
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Data: De 7 a 10 de maio

Horério: 09:00 — 12:30 e 14:00 — 17:00

Formador (a): a definir

N.° maximo de participantes: 15

Catalogo Nacional de Qualificagdes: UFCD n.° 0757

Habilitacdo escolar minima de ingresso: 6.° ano de escolaridade

Critérios de selecao:

Para além das/os destinatarias/os definidos para a acdo de formacdo e dos requisitos
definidos (escolaridade minima de acesso e conhecimentos prévios) atribui-se a seguinte
ponderacao:

- Prioridade atribuida pelo respetivo servico (45%)

- Funcdes desempenhadas (35%)

- Menor numero de acdes frequentadas na area por esta/e (20%)
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CENTRO DE FORMACAO
DA ADMINISTRACAO PUBLICA
DOS ACORES

Objetivos:

Utilizar aplicac¢fes informaticas de folha
de célculo.

APLICACOES INFORMATICAS -
FOLHA DE CALCULO (Excel)

Acéo n.° 40/2012

Programa:

Folha de calculo — conceitos gerais
Conceitos basicos

Elementos de uma folha de calculo
Ambiente de folha de célculo
Ficheiros e folhas de célculo

Abertura de ficheiros

Gravacao de ficheiros

Utilizacdo simultanea de ficheiros
Acesso aos ultimos ficheiros utilizados
Alteracdo do nome e da posicdo de uma
folha

Células

Insercdo e edicdo de texto em células
Selecdo de um conjunto de células
Movimentacéo rapida de células
Insercao de células

Copia e eliminacéo de células
Preenchimento automatico

Comando "anular"

Formatacao do texto das células
Formatacdo de linhas e colunas
Selecdo, insercdo e eliminacdo de linhas e
colunas

Largura de coluna e da altura de linha
Omissdo e visualizagéo de colunas

Formulas
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Referéncias absolutas e relativas
Formulas associadas a calculos
Impressao de folhas de célculo
Definicao da &rea a imprimir
Previsualizagdo da impressao
Cabecalho e rodapé

Margens

Funcgdes

Funcdes financeiras

Funcdes estatisticas

Edicdo de funcgdes

Graficos

Tipos de gréaficos

Insercdo de dados para graficos
Edicéo de graficos

Desenho

Criacdo de desenhos e caixas de texto
Movimentacéo e reunido de objetos

Analise de dados em tabelas e listas

Criacdo, ordenacdo e filtragem de dados

em listas
Formularios
Macro

Macro pre-definida

Macros de personalizagdo das barras de

ferramentas

Atribuicdo de uma macro a um botéo

Gravacao e execucdo de macros

Eliminag&o de macros

Destinatarios: Tecnicos superiores, Coordenadores técnicos, Assistentes técnicos e

Assistentes operacionais.
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Local: em Faial

Duracéo: 25 horas

Data: De 7 a 16 de maio

Horario pés-laboral: Das 19:00 as 22:00

Formador (a): a definir

N.° maximo de participantes: 15

Catalogo Nacional de Qualificagdes: UFCD n.° 0506

Habilitacao escolar minima de ingresso: 9.° ano de escolaridade

Critérios de selecao:

Para além das/os destinatarias/os definidos para a acdo de formacdo e dos requisitos
definidos (escolaridade minima de acesso e conhecimentos prévios) atribui-se a seguinte
ponderacao:

- Prioridade atribuida pelo respetivo servico (45%)

- Funcdes desempenhadas (35%)

- Menor numero de acdes frequentadas na area por esta/e (20%)
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CENTRO DE FORMACAO
DA ADMINISTRACAO PUBLICA
DOS ACORES

Objetivos:

Os formandos obterdo a informacéao

fundamental para um melhor
entendimento sobre as novas tecnologias
e concretamente sobre o Office 2007 e a
rede informatica.

No final do curso serdo capazes de
utilizar com alguma autonomia estes
instrumentos de trabalho, nomeadamente
no que diz respeito a sua configuracdo
basica, otimizacdo do ambiente de

trabalho e gestdo de ficheiros.

TECNOLOGIAS DE INFORMAGCAO
E COMUNICACAO (Office 2007)

Acéo n.° 41/2012

Programa:

Principais componentes de um sistema

informatico:
Identificar os  principais  tipos de
computadores existentes, seus

componentes e principais caracteristicas;
Conhecer os diferentes tipos de programas
informaticos existentes, de modo, a saber,
como selecionar o0 programa mais
adequado as necessidades existentes.

Office 2007:

- Word,;

- Excel,

- Powerpoint.

Correio eletronico e Internet:

- Saber o essencial para a utilizacdo correta
de uma rede informatica;

- Compreender as principais vantagens e
inconvenientes de uma rede;

- Saber utilizar o correio eletronico e a
Internet.

Seguranga:

- Cuidados a ter;

- Técnicas e formas de implementacao.
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Destinatarios: Dirigentes, Técnicos superiores, Coordenadores técnicos, Assistentes

técnicos e Assistentes operacionais.

Local: em S. Miguel

Duracéo: 50 horas

Data: De 4 a 27 de junho

Horario pés-laboral: Das 19:00 as 22:00

Formador (a): a definir

N.° maximo de participantes: 15

Critérios de selecéo:

Para além das/os destinatarias/os definidos para a acdo de formacdo e dos requisitos
definidos (escolaridade minima de acesso e conhecimentos prévios) atribui-se a seguinte
ponderacao:

- Prioridade atribuida pelo respetivo servigo (45%)

- Funcdes desempenhadas (35%)
- Menor namero de agdes frequentadas na area por esta/e (20%)

112



£
rCEFAPA

CENTRO DE FORMACAO
DA ADMINISTRACAO PUBLICA
DOS ACORES

Objetivos:

Habilitar os participantes a abordar a
implementacdo de um Sistema de Gestdo

da Seguranca da Informacéo;
Explorar, em  profundidade, as
implicagbes para a  organizagao

da
informacao e os referenciais ISO 27001 e
ISO 27002.

relacionadas com a seguranca

As matérias abordadas sdo a seguranca
da informacdo, os objetivos das normas
dos

internacionais, a importancia

controlos mais significativos e as

penalizagdes por ndo conformidades.

GESTAO DA SEGURANCA DA
INFORMAGCAO (1SO 27001 E 27002)

Acéo n.°42/2012

Programa:

Introducéo a seguranca da informacao.

Os Referenciais 1SO 27001 e 1SO 27002.
Implantacdo de um Sistema de Gestdo da
Seguranca da Informacéo:

Avaliacdo e tratamento dos riscos;
Politica de seguranca;

Organizacdo da seguranca da informacao;
Classificacdo e controle de recursos;
Seguranca dos recursos humanos;
Seguranca fisica e ambiental;

Gestdo das operagdes e das comunicacdes;
Controlo de acessos;

Aquisi¢éo, desenvolvimento e manutengéo
de SI;

Gestéo de incidentes;

Gestdo da continuidade dos servicos;
Conformidade.

Abordagem prética:

Elaboracdo de documento de politica de

seguranca.

Podera sofrer ajustamentos.
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Destinatarios: Coordenadores técnicos e Técnicos de informatica

Local: em Sdo Miguel

Duracéo: 18 horas

Data: De 26 a 28 de marco

Horario: 09:30 — 12:30 e 14:00 - 17:00

Formador (a): a definir

N.° m&ximo de participantes: 15

Créditos:

3 créditos, conforme anexo n° 2 da portaria n® 358/2002, de 3 de abril

Critérios de selecao:

Para além das/os destinatarias/os definidos para a acdo de formacédo e dos requisitos
definidos (escolaridade minima de acesso e conhecimentos prévios) atribui-se a seguinte
ponderagé&o:

- Prioridade atribuida pelo respetivo servico (45%)

- Funcdes desempenhadas (35%)

- Menor numero de acdes frequentadas na area por esta/e (20%)
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CENTRO DE FORMACAO
DA ADMINISTRACAO PUBLICA
DOS ACORES

Objetivos:

Capacitar os formandos com 0s
conhecimentos técnicos e tecnoldgicos
que lhes permitam desenvolver e
implementar um Sistema de Informacéo
Geografica.

Permitir aos formandos explorar,
integrar, gerir e analisar dados de
diversas fontes e formatos.

Dar a conhecer as técnicas de aquisi¢éo,
processamento, analise e publicacdo de
informacao geografica.

Pretende-se, em termos especificos que:
Os formandos  possam  adquirir
conhecimentos técnicos e tecnoldgicos
para: a gestdo e andlise de informacao
geografica;

A pesquisa e integracdo de varios tipos
de informacgéo georefenciada;
Compreender os sistemas de referéncia
geografica e aplicad-los aos dados;
Operacionalizar e executar as principais
operacOes de analise espacial;

Entender e experimentar as
funcionalidades de processamento de

informacg&o geografica e alfanumerica;

TECNOLOGIA SIG: GESTAO E
ANALISE DE INFORMACAO
GEOGRAFICA

Acéo n.° 43/2012

Programa:

Apresentacdo do conceito SIG, é&reas
cientificas anexas, e exemplos de

aplicacdo;

Apresentacdo da tecnologia desktop ESRI
ArcGIS 10;

Aquisicdo de dados alfanuméricos e

geograficos  (vetoriais e  matriciais);

Definicdo e transformacdo entre sistema de

referenciacdo geografica;

Processamento e edicdo de informacéo

geografica vetorial e matricial:
Edicéo de informagéo vetorial,
manipulacdo de tabelas, interrogagdo e
analise de dados alfanuméricos;

Transformacao vetorial/matricial,

Operac0oes de processamento de

informacdo geografica;
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Modelar e caraterizar 0s objetos do
espaco territorial numa base de dados
geografica; georeferenciar imagens;

Executar representacdes cartograficas.

Georreferenciagéo de imagens;

Desenho e implementacdo de bases de

dados geograficas (estrutura relacional);

Transformacdo entre formatos e exportacao
de dados;

Representacdes cartogréaficas;
A Diretiva INSPIRE (Infrastructure for
Spatial Information in the European

Community).

Podera sofrer ajustamentos.

Destinatérios: Dirigentes, Técnicos superiores, Coordenadores técnicos e Técnicos de

informatica.

Local: em S&o Miguel

Duracéo: 35 horas

Data: De 16 a 20 de abril

Horario: 09:00 — 12:30 e 14:00 - 17:30

Formador (a): a definir

N.° maximo de participantes: 15

Créditos:

5 créditos, conforme anexo n°2 e 3 da portaria n°358/2002, de 3 de abril
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Critérios de selecao:

Para além das/os destinatarias/os definidos para a acdo de formacédo e dos requisitos
definidos (escolaridade minima de acesso e conhecimentos prévios) atribui-se a seguinte
ponderagé&o:

- Prioridade atribuida pelo respetivo servico (45%)

- Funcdes desempenhadas (35%)

- Menor numero de acdes frequentadas na area por esta/e (20%)
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£
rCEFAPA

CENTRO DE FORMACAO
DA ADMINISTRACAO PUBLICA
DOS ACORES

Objetivos:

Ficar a conhecer as potencialidades do
Microsoft Project;

Descrever os procedimentos inerentes as
diversas técnicas de gestdo de projetos;
Desenvolver o Planeamento e Controlo de
Projetos;

Integrar, analisar e apresentar informacéo

respeitante a gestao de multiplos projetos.

MS PROJECT

Acéo n.° 44/2012

Programa:

1. Introducéo a Gestéo de Projetos
OBJETIVOS ESPECIFICOS DA UNIDADE DE
FORMACAO:

Conceitos de Gestdo de Projetos;
Planeamento e Controlo de Projetos;
Implementacgéo de Projetos.
DESENVOLVIMENTO DO MODULO
Conceitos de Gestédo de Projetos
Engenharia de Requisitos;

Objetivos de um projeto;
Stakeholders;

Projeto de sucesso;

Planeamento e Controlo de Projetos
Ambito e Atividades;

Organizacao e qualidade;

Custos;

Tempo e Milestones;

Riscos.

Implementacéo de Projetos
Definicéo;

Execucdo e Controlo;

Finalizagdo e Encerramento.

2. Microsoft Project

OBJETIVOS ESPECIFICOS DA UNIDADE DE
FORMAGAO:

Introducéo ao Microsoft Project;
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Criacéo de projetos;

Tarefas;

Recursos;

Acompanhamento e controlo do Projeto;
Revisdo do Projeto.

Introducéo ao Microsoft Project
Enquadramento do MS Project na gestdo
de projetos;

Apresentacdo do ambiente de trabalho do
MS Project;

Apresentacdo das varias vistas do MS
Project;

A utilizacdo de Wizards (Project Guide,
Project Wizard, Calendar Wizard e
Tracking Wizard);

Calendarizacdo do Projeto.

Criacao de projetos

Criar projetos em MS Project;

Proteger com palavra-chave;

Manipulacéo das barras de ferramentas;
Insercéo de novas colunas;

Definir ambito e propriedades do Projeto;
Definicdo do horario e calendario de
trabalho;

Conceito de Lag, Lead, Constraints e
Deadlines.

Tarefas

Criacdo de tarefas (Summary tasks,
subtasks e recurring tasks);

Formatacdo de Tarefas;

As relacdes entre tarefas: os diferentes
tipos;

Tipo de tarefa (Fixed Duration, Fixed

119



Work, Fixed Units e Effor Driven);
Duracéo de tarefas;

Gestdo das dependéncias e
constrangimentos da tarefa (Start to Start -
SS, Start to Finish - SF, Finish to Start -
FS, Finish to Finish - FF);

Calendério de tarefa;

Importacédo e exportacao de tarefas;
Criagéo de milestones.

Recursos

Introducdo da lista de recursos humanos e
materiais (Resource Pooling);

Definig¢des do recurso;

O calendério do recurso;

Atribuicdo de recursos a tarefas;
Acompanhamento e controlo do Projeto
Visualizacdo do progresso do projeto
(Progress Lines);

Criacdo/personalizacdo de tabelas para
acompanhamento e analise de variacoes;
Andlise dos valores Atual, Baseline e
Variance;

Definicdo e utilizacdo do plano base
(Baselines);

Filtragem de tarefas;

Ferramenta Organizer;

Anélise de custos: diferentes vistas e
tabelas;

Anélise do caminho critico: Network
Diagram;

Criacdo de ligacbes entre diferentes
projetos;

Partilha de listas de recursos entre
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diferentes projetos.

Revisao e relatérios do Projeto
Introducdo aos relatorios;

Criagdo de relatdrios;

Project 2007 Visual Reports;

Formatacao de relatorios, vistas, tabelas e
gréaficos.

Configuracgdo da impressao;

Exportagéo para Excel.

Bibliografia

Gestéo de Projetos com o Microsoft Project 2007, Rui Alberto Lopes Feio, FCA.
Microsoft Office Project 2007 Depressa & Bem, Marcio Silva, FCA.

Exercicios de Gestdo de Projetos Resolvidos com o MS Project, Maria Adelaide Pinto
dos Santos Carvalho, FCA.

Destinatarios: Dirigentes, Técnicos superiores, Coordenadores técnicos e Técnicos de

informatica.

Local: em Sdo Miguel

Duracéo: 30 horas

Data: De 8 a 12 de outubro
Horario: 09:30 — 12:30 e 14:00 - 17:00

Formador (a): a definir

N.° m&ximo de participantes: 15

Critérios de selecéo:
Para além das/os destinatarias/os definidos para a acdo de formacdo e dos requisitos
definidos (escolaridade minima de acesso e conhecimentos prévios) atribui-se a seguinte

ponderacao:
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- Prioridade atribuida pelo respetivo servico (45%)
- Funcdes desempenhadas (35%)

- Menor numero de acdes frequentadas na area por esta/e (20%)
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£
rCEFAPA

CENTRO DE FORMACAO
DA ADMINISTRACAO PUBLICA
DOS ACORES

Objetivos:

Adquirir competéncias para instalar
servidores virtuais e otimizar a gestdo e a
seguranca dos servidores e das
aplicacOes através do Hyper-V (servidor
Virtual Microsoft), reduzindo o nimero e

0 custo dos servidores da organizagao.

GESTAO DE TECNOLOGIAS PARA
VIRTUALIZACAO DE SERVIDORES
(HYPER-V)

Acao n.° 45/2012

Programa:

Médulo 1: O Hyper-V

Apds concluir o curso os formandos
deverdo ser capazes de:

Compreender a integragdo do Hyper-V
com o Windows Server 2008;

Identificar os requisitos e as vantagens do
Hyper-V;

Identificar cenarios propicios para a
aplicacdo do Hyper-V.

Mdédulo 2: Infraestrutura do Hyper-V
Apds concluir o curso os formandos
deverdo ser capazes de:

Como esta estruturada a infraestrutura que
suporta o Hyper-V,

Explicar como instalar o Hyper-V no
Windows Server 2008;

Explicar e utilizar as capacidades do
System Center Virtual Machine Manager e
como podo ser utilizado para gerir
servidores Hyper-V;

Identificar ~ outras  caracteristicas e
capacidades do Hyper-V;

Explicar a forma como o Hyper-V pode ser
utilizado para criar servidores de alta

disponibilidade.
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Mdédulo 3: Gestao do Hyper-V

Apds concluir o curso os formandos
deverdo ser capazes de:

Gerir configuragdes de virtualizagéo;

Gerir discos virtuais (VHDS);

Modificar discos virtuais;

Gerir ligacGes de rede virtuais utilizando o
comutador virtual.

Mddulo 4: Cenarios de Implementacéo
do Hyper-V

Apdbs concluir o curso os formandos
deverdo ser capazes de:

Identificar como pode o Hyper-V ser
utilizado para consolidar servidores;
Identificar como pode o Hyper-V ser
utilizado num centro de dados dindmico;
Identificar como pode o Hyper-V ser
utilizado para operacoes como
departamentos remotos;

Identificar como pode o Hyper-V em
ambientes de teste e desenvolvimento.
Modulo 5: Boas Praticas

Apds concluir o curso os formandos
deverdo ser capazes de:

Identificar boas préaticas na selecdo e uso
do hardware para o Hyper-V;

Identificar boas praticas para discos Hyper-
Vv,

Identificar boas préaticas para a instalacdo
de componentes adicionais ao Hyper-V.

Destinatarios: Coordenadores técnicos e Técnicos de informatica.
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Local: em Terceira

Duracéo: 30 horas

Data: De 15 a 19 de outubro

Horario: 09:30 — 12:30 e 14:00 - 17:00

Formador (a): a definir

N.° maximo de participantes: 15

Creditos:
5 unidades de crédito, conforme anexo n° 2 da portaria n°358/2002, de 3 de abril.

Critérios de selecéo:

Para além das/os destinatarias/os definidos para a acdo de formacdo e dos requisitos
definidos (escolaridade minima de acesso e conhecimentos prévios) atribui-se a seguinte
ponderacao:

- Prioridade atribuida pelo respetivo servigo (45%)

- Funcdes desempenhadas (35%)

- Menor nimero de agdes frequentadas na area por esta/e (20%)
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£
rCEFAPA

CENTRO DE FORMACAO
DA ADMINISTRACAO PUBLICA
DOS ACORES

Objetivos:

Criar, alterar e eliminar tabelas e indices
em SQL.

Conhecer e aplicar o conceito de
transacao.

Conhecer e aplicar os privilégios e fazer
0 controlo de acessos.

ADMINISTRACAO DE BASES DE
DADOS EM SQL SERVER 2008

Acéo n.° 46 /2012

Programa:

Criacdo, alteragéo e eliminacéo de tabelas e
indices em SQL.:

Criacdo de tabelas (comando CREATE
TABLE)

Alteracdo de tabelas (comando ALTER
TABLE)

Criacdo de indices (comando CREATE
INDEX)

Eliminacédo de tabelas e indices (comandos
DROP TABLE e DROP INDEX);
Atualizacéo de dados:

Insercdo de linhas (comando INSERT
INTO)

Alteracdo de valores nas linhas (comando
UPDATE)

Eliminacdo de linhas (comando DELETE
FROM)

Conceito de  transacdo  (comandos
COMMIT e ROLLBACK)

Privilégios e controlo de acessos
(comandos GRANT e REVOKE)

Destinatarios: Coordenadores técnicos e Técnicos de informatica

Local: em Terceira
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Duragéo: 25 horas

Data: De 11 a 14 de junho

Horario: 09:00 — 12:30 e 14:00 - 17:00

Formador (a): a definir

N.° maximo de participantes: 15

Catélogo Nacional de Qualificacdes: UFCD n.° 5085

Habilitacdo escolar minima de ingresso: 9.° ano de escolaridade

Créditos:

4 unidades de crédito, conforme anexo n.° 2 da portaria n.° 358/2002, de 3 de abril.

Critérios de selecao:

Para além das/os destinatarias/os definidos para a acdo de formacédo e dos requisitos
definidos (escolaridade minima de acesso e conhecimentos prévios) atribui-se a seguinte
ponderagé&o:

- Prioridade atribuida pelo respetivo servico (45%)

- Funcdes desempenhadas (35%)

- Menor numero de acdes frequentadas na area por esta/e (20%)
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£
rCEFAPA

CENTRO DE FORMACAO
DA ADMINISTRACAO PUBLICA
DOS ACORES

Objetivos:

Efetuar o levantamento das necessidades
de utilizacdo e selecionar o sistema
operativo servidor mais adequado.
Instalar sistema operativo servidor.
Instalar e distinguir device drivers
residentes e instalaveis.

Configurar o sistema operativo servidor.
Otimizar o sistema operativo.

Efetuar backup e conhecer sistemas de
protecéo contra falhas.

Definir e parametrizar utilizadores.
Efetuar a gestdo de recursos.
Administrar as ferramentas.

Instalar e configurar clientes de acordo
com a configuracdo do servidor e da

rede.

SISTEMA OPERATIVO SERVIDOR
(PLATAFORMA PROPRIETARIA)

Acéo n.°47/2012

Programa:

Instalac&o do sistema operativo servidor
Otimizagé&o do sistema operativo servidor

Backup e sistemas de protecdo contra
falhas

Utilizadores — Criacdo e configuracdo de
contas

Gestéo de recursos
Ferramentas de administragéo
Instalacdo e configuracdo de clientes de

acordo com a configuracdo da rede e do
servidor

Destinatarios: Coordenadores técnicos e Técnicos de informatica.

Local: em Terceira

Duragéo: 25 horas

Data: De 22 a 25 de outubro

Horario: 09:00 — 12:30 e 14:00 - 17:00
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Formador (a): a definir

N.° maximo de participantes: 15

Catalogo Nacional de Qualifica¢bes: UFCD n.° 5114

Habilitacdo escolar minima de ingresso: 9.° ano de escolaridade

Créditos:

4 unidades de crédito, conforme anexo n°2 da portaria n°358/2002, de 3 de abril.

Critérios de selecao:

Para além das/os destinatarias/os definidos para a acdo de formacdo e dos requisitos
definidos (escolaridade minima de acesso e conhecimentos prévios) atribui-se a seguinte
ponderacao:

- Prioridade atribuida pelo respetivo servigo (45%)

- Funcdes desempenhadas (35%)

- Menor nimero de agdes frequentadas na area por esta/e (20%)
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L

r CEFAPA

CENTRO DE FORMACAO
DA ADMINISTRACAO PUBLICA

DOS ACORES

Objetivos:

Instalar e configurar Routers.

Instalar e configurar

acessorios de rede.

servidores

e

EQUIPAMENTOS  ATIVOS

DE

REDES (configuracdo de routers e

switches)

Acéo n.° 48/2012

Programa:

Routers:

Fundamentos

Protocolos

RIP (Routing Information Protocol)
Desvantagens

Formato das mensagens RIP

OSPF (Open Shortest Path First)
Formato do cabecalho OSPF
Formato das mensagens Hello
Demais mensagens OSPF
Carateristicas

Configuracdo de routing (tabelas
routing)

Sistemas operativos (10S) e comandos
Configuracdo por consola/ssh/telnet
Interfaces (série, ethernet)
Servidores e acessorios de rede:
Servidores especializados

Tipos de servidores

Hardware para servidores
Fundamentos

Processador

Motherboards multiprocessadas
Memoria RAM ECC

Disco rigido SCSI

de
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Armazenamento

Sistema RAID de discos rigidos
Padrdes RAID

Hot Swap

Placas de rede

PCI hotplug

Fonte de alimentacéo

UPS

Fontes de alimentacao redundantes
No-break

Wireless

Adaptadores PCMCIA
Componentes de redes passivos
Ferramentas e aparelhos de teste
Bastidores e seus acessorios

Data Switches

Destinatarios: Coordenadores técnicos e Técnicos de informatica

Local: em Terceira

Duragéo: 50 horas

Data: De 29 de maio a 8 de junho

Horario: 09:00 — 12:30 e 14:00 - 17:00

Formador (a): a definir

N.° maximo de participantes: 15

Catélogo Nacional de Qualificacdes: UFCD n.° 0833

Habilitacdo escolar minima de ingresso: 9.° ano de escolaridade
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Créditos:

8 unidades de crédito, conforme anexo n°2 da portaria n°358/2002, de 3 de abril.

Critérios de selecao:

Para além das/os destinatarias/os definidos para a acdo de formacdo e dos requisitos
definidos (escolaridade minima de acesso e conhecimentos prévios) atribui-se a seguinte
ponderacao:

- Prioridade atribuida pelo respetivo servico (45%)

- Funcdes desempenhadas (35%)

- Menor numero de ac¢des frequentadas na area por esta/e (20%)
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