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Inscricao e selecao

Area /Ac¢do

‘ FORMACAO INICIAL

Local

Data

Horas

INTRODUGAO A ADMINISTRAGAO PUBLICA (NOVOS COLABORADORES) Faial 25a29/05
Terceira 21 a25/09 35 10

S. Miguel 26 a 30/10
PROCEDIMENTOS E BOAS PRATICAS DE INTEGRAGCAO DE NOVOS s. Miguel 06 a 08/10 21 11

COLABORADORES

FORMAGAO EM DESENVOLVIMENTO PESSOAL E COACHING Faial 15a19/06
S. Miguel 22 a26/06 30 12
Terceira 21 a25/09
POSITIVIDADE EM CONTEXTO ORGANIZACIONAL | S. Miguel 27 a 29/04 U
Terceira 07 a09/10
POSTURA E GESTAO DE CONFLITOS Terceira 20 a 24/04 20 14
S. Miguel 04 a 08/05
PRODUTIVIDADE E GESTAO DO TEMPO Terceira 04 a 08/05 20 15
S. Miguel 142 18/09
TRABALHO EM EQUIPA Terceira 29/09 a 02/10 - 16
(UFCD N2 6538) S. Miguel 19a22/10
GESTAO DE EQUIPAS Terceira 25 a 28/05
(UFCD N2 7844) Faial 06 a 09/10 25 | 17
S. Miguel 16 a19/11

LINGUA E LITERATURA MATERNA

TECNICAS DE ESCRITA PROFISSIONAL

S. Miguel

11 a 14/05

Terceira

15 a 18/06

28

18

APLICACAO DAS PORTARIAS N.2 42/2015 E N.2 61/2019 E A ELABORACAO | S Miguel 25a29/05 30 | 19
DE RELATORIO DE AVALIACAO DOCUMENTAL |  Terceira 06 a 10/07 30 | 20

SISTEMA DE GESTAO DE CORRESPONDENCIA - SGC | S. Miguel 23 a2 26/06
Terceira 29/06 a 02/07 28 21

Faial 06 a 09/07

SECRETARIADO E TRABALHO ADMINISTRATIVO

ATENDIMENTO - TECNICAS DE COMUNICACAO | S. Miguel 232 26/03 S -
(UFCD N20704) Terceira 18 2 21/05
COMUNICAGAO E COMPORTAMENTO ORGANIZACIONAL Terceira 30/06 a 03/07
(UFCD N26233) S. Miguel 26 a29/10 2 =
PROTOCOLO PARA MOTORISTAS S. Miguel 20a 23/04
Terceira 15a 18/09 28 2
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AQUISICAO DE BENS E SERVICOS - CODIGO DOS CONTRATOS PUBLICOS S. Miguel 04 a 08/05
Faial 22 a26/06 30 25
Terceira 06 a 10/07
DEFINICAO DE OBJETIVOS E MONITORIZACAO (SIADAPRA 3) Faial 03 a 05/06 ”n 2
S. Miguel 02 a 04/11
ELABORACAO DE PLANOS DE PREVENGCAO DE RISCOS DE CORRUPGAO E S. Miguel 152 18/06
INFRACOES CONEXAS Faial 14 a17/09 28 27
Terceira 26 a29/10
ELABORAGAO DE INFORMAGCOES E PARECERES NA ADMINISTRAGAO PUBLICA Terceira 20 a 22/05
S. Miguel 21a23/10 21 28
PROCEDIMENTO CONCURSAL - RECRUTAMENTO DE PESSOAL Faial 29/06 a 02/07 ” 29
S. Miguel 16 a 19/11
O REGULAMENTO GERAL DE PROTECAO DE DADOS NA ADMINISTRACAO Faial 02 a 03/06
PUBLICA Corvo 06 a 07/07
Flores 09 a 10/07
Terceira 21a22/09 14 30
Graciosa 24 a 25/09
S. Miguel 26 a27/10
Santa Maria 29 a30/10
INTRODUCAO A GESTAO DE PROJETOS ) 16 a17/03 14
~ S. Miguel
INICIACAO AO MICROSOFT PROJECT 133 17/04 35 31
INTRODUGAO A GESTAO DE PROJETOS Terceira 23 a24/03 14
INICIACAO AO MICROSOFT PROJECT 20 a 24/04

ANORMA NP EN 1SO 9001:2015 | S. Miguel 27 a30/04

DIREITO

CCP - EMPREITADAS Terceira 16 a 18/09 21 33
CcODIGO DO PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO S. Miguel 14 a17/04
Terceira 23a26/11 2 #
CODIGO DOS CONTRATOS PUBLICOS NA RAA Terceira 11 a14/05
Faial 21 a24/09 24 35
S. Miguel 12 a15/10
FERIAS, FALTAS E LICENCAS Terceira 15a17/04
S. Miguel 13a15/05 21 36
Faial 22 a 24/06
SABER FAZER AJUSTES DIRETOS S. Miguel 25 a 27/05 21 37
A LEI DOS COMPROMISSOS E DOS PAGAMENTOS EM ATRASO S. Miguel 28 a 30/09 21 38
~ ciENciasiNFoRmATICAS
PROGRAMACAO WEB PARA DISPOSITIVOS MOVEIS - AVANCADO S. Miguel 12 a 16/10 30 39
MEDIDAS PRATICAS DA ISO 27001 e 27002 S. Miguel 01a03/07
Terceira 06 a 08/07 18 40
Faial 19a21/10
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INFORMATICA NA OTICA DO UTILIZADOR

EXCEL INTERMEDIO Terceira 27 a30/04
S. Miguel 11 a14/05 2 “
ANALISE E RELATORIO DE DADOS EM EXCEL (DASHBOARD) Terceira 15a19/06
S. Miguel 02 a06/11 3 “
FOLHA DE CALCULO - FUNCIONALIDADES AVANGADAS (EXCEL) Faial 12 a 15/10
(UFCD N20757) | 5 iguel 19a22/10 25 | 43
Terceira 02 a 05/11
OTIMIZACAO DO TRABALHO COM O OFFICE S. Miguel 25a29/05 20 ”
Terceira 25 a 29/05
SISTEMA DE INFORMACAO GEOGRAFICA (QGIS) - INICIACAO Terceira 16 a 18/09
s.Miguel | 21a2309 | | ¥
SISTEMA DE INFORMACAO GEOGRAFICA (QGIS) - INTERMEDIO | S. Miguel 10a13/11 " s
Terceira 16a19/11
~ SEGURANGAEHIGIENENOTRABALKO |
AMBIENTE, SEGURANGCA, HIGIENE E SAUDE NO TRABALHO - CONCEITOS BASICOS Terceira 29/06 a 02/07 55 47
(UFCD N20349) Faial 26 a29/10
IMPORTANCIA, OBJETIVOS E FUNDAMENTOS DE SEGURANCA E SAUDE NO
TRABALHO (UFCD N25431) S. Miguel 23a26/11 25 48
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NOTA INTRODUTORIA

O Centro de Formagdo da Administragdo Publica dos Agores, enquanto servigo publico responsavel e mediador da promogdo
da valorizagdo atualizada dos recursos humanos das carreiras comuns da Administracdo Publica Regional, tem vindo a
desenvolver uma atividade que se pretende como resposta as efetivas necessidades dos drgdos e servigos e seus

trabalhadores.

Na oferta formativa foram tidos em conta, entre outros fatores, necessidades expressas pelos servigos e trabalhadores, bem
como algumas das propostas de formadores que tem colaborado com este Centro de Formagdo. Assim, em 2020, pretende-
se continuar a investir em formagdo profissional que prossiga os seguintes objetivos gerais definidos (Decreto-Lei n.2 86-
A/2016, de 29 de dezembro, que define o regime da formagao profissional na Administracdo Publica):

a) “Capacitar os 6rgdos e servigcos da Administragdo Publica, através da qualificagdo dos seus trabalhadores e

dirigentes, para responder as exigéncias decorrentes das suas respetivas missdes, atribuicdes e competéncias;

b) Desenvolver competéncias de inovagdo e gestdo da mudanga, mediante a aquisi¢do de conhecimentos e o

desenvolvimento de capacidades reflexivas e criticas, propiciadoras de comportamentos e atitudes ajustados

aos necessarios processos de modernizagdao administrativa;

c) Contribuir para a eficiéncia, a eficacia e a qualidade dos servigos a prestar aos cidaddos e as empresas;

d) Promover a capacitagdo humana para a governagdo digital;

e) Assegurar a qualificacdo profissional dos trabalhadores e dirigentes e melhorar o seu desempenho, segundo

referenciais de competéncias;

f) Contribuir para o reforco da qualificagdo profissional, garantindo, sempre que necessario, a dupla

certificacdo;

g) Dinamizar uma cultura de gestdo do conhecimento organizacional, que incentive e valorize a producdo, a

difusdo e a utilizagdo do conhecimento.”

O plano de formacdo para 2020 abrange 12 4reas de formacdo e contempla 38 cursos, distribuidos por 86 a¢des. Trata-se de
um esfor¢co em abarcar um amplo leque de competéncias consideradas estratégicas para a Administragao Publica Regional,

sem deixar de lado nenhum grupo ou categoria profissional.

Foi dada énfase na formagdo destinada aos novos colaboradores da Administragdao Publica, bem como, uma novidade,
formacdo para as equipas que tém sob a sua responsabilidade o acolhimento desses mesmos colaboradores. No plano
legislativo, foi criado um percurso formativo para as portarias n.2 42/2015 e 61/2019, relativas aos procedimentos a ter com

documentagdo e arquivos.

Tendo por objetivo a otimizagdo da gestdo de projetos, o catdlogo contemplo uma formagdo baseada na ferramenta
Microsoft Project, com uma duragdo mais longa do que o habitual, num total de 49 horas, composta por um médulo com 14

horas e outro de 35 horas.

A consulta do presente catdlogo é essencial, quer para uma sele¢do pertinente das acdes a candidatar-se, quer para uma
reflexdo sobre os pré-requisitos necessarios a sua frequéncia, nomeadamente nos casos das formacdes em linguas e
informatica.

Por fim, o CEFAPA estara, como sempre esteve, disponivel para acolher sugestGes de novas a¢Ges ou para a formacdo a
medida.
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INSCRICAO E SELECAO

- -

Podem inscrever-se nas a¢des de formacao funcionarias/os, agentes e contratadas/os da Administragdo Publica Regional e Local e de outros
Organismos Publicos protocolados.
As inscrigBes efetuam-se mediante o envio, pelo servico da/o candidata/o, do Boletim de Inscri¢do dirigido ao Centro de Formagéo da
Administragdo 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 agdo de formagao.

Endereco eletrénico: cefapa@azores.gov.pt (Indicar no Assunto: Inscrigdo)

Fax: 295 213 176
Endereco: Rua de Sdo Jodo, n.2 97-101 ¢ 9700-182 ANGRA DO HEROISMO

Selecao o

No processo de sele¢do serdo ponderados vérios fatores, nomeadamente, as/os destinatérias/os definidos para a a¢do de formacgéo, as
fun¢des desempenhadas pela/o candidata/o, as a¢des frequentadas por esta/e e a prioridade atribuida pelo respetivo servigo.

Caso deste processo resulte um nimero excessivo de candidatas/os, serd ainda feita uma distribuicdo equitativa de vagas pelos diferentes
departamentos.

Critérios de selecdo:

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

- Prioridade atribuida pelo respetivo servigo (45%)

- FungGes desempenhadas (35%)

- Menor nimero de a¢des frequentadas na drea por esta/e (20%)

A convocacdo dos candidatos sera feita por escrito, em oficio dirigido aos respetivos servicos, ndo sendo feita qualquer comunicagdo as/aos
n3o selecionadas/os.
As/Os candidatas/os convocadas/os deverdo confirmar a sua presenca para o CEFAPA até a data prevista no oficio, sem o que a respetiva

inscrigdo deixara de ser considerada sendo a/o candidata/o substituida/o por outra/o, em condi¢des de participar.

-
»>

UFCD, o que é?
E uma Unidade de Formag3o de Curta Durag3o, ou seja, sdo formacdes modulares capitalizéveis, definidas no Catalogo Nacional de
Qualificagdes (CNQ) e que permitem a obtengdo de uma ou mais qualificagdo presente no CNQ. Estas unidades poderdo fazer parte de

percursos formativos diferenciados, flexiveis e com duragdo variada e a frequéncia com sucesso podera permitir aceder a um processo de

RVCC.
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FORMACHO 20 "°°r’QCEFAPA

CENTRO DE FORMAGAO
DAADMINISTRAGAQ PUBLICA
DOS AGORES

AREA - FORMACAO INICIAL| psg. 10

Agdes n2s 1,2 e 3/2020

OBIJETIVOS
- Dotar os formandos dos conhecimentos iniciais necessarios e fundamentais que lhes possibilitem uma prestagdo com
sucesso nas fungdes da carreira em que foram nomeados

CONTEUDOS PROGRAMATICOS DESTINATARIOS

Técnicos superiores e assistentes
técnicos recém-nomeados

1. Organizagdo da Administragdo Publica

- Principios da organizagdo da Administragdo Publica: direta e indireta,

centralizada, descentralizada e desconcentrada.

- A organizacdo da Administracdo Publica Regional e Local: estruturacédo, g;’:gééo
organograma e carreiras

2. Enquadramento institucional e carreira LOCAL E DATA

- Deontologia e ética do servico publico (Carta Etica da Administracdo Publica) Horta - 25 a 29/05

Terceira - 21 a 25/09

- Aorganizagdo e a fungdo
S. Miguel - 26 a 30/10

- Introdugdo aos principais diplomas legais

- LGTFP - Lei Geral do Trabalho em Funcdes Publicas HORARIO
- Sistema integrado de avaliagdo de desempenho - SIADAPRA (QUAR, SIADAPRA 2 09:00h - 12:30h e 14:00h - 17:30h
e 3) e SIADAPRA (QUAR e Plano de Atividades) e Plano de Atividades)

3. Comunicacdo e informacdo FORMADOR (ES)

- ircui mental: Sistem a rr ndéncia; Correio eletréni .
Circuito documental: Sistema de Gestdo de correspondéncia; Correio eletronico Sandra Francisco

- Processos de trabalho na administragdo publica: formas de comunicagdo
institucional (Oficios, relatérios, informacgGes, comunicagdo eletronica, etc)

- Técnicas de escrita eficaz
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FORMACHO 20 "°°r’QCEFAPA

CENTRO DE FORMAGAO
DAADMINISTRAGAQ PUBLICA
DOS AGORES

AREA - FORMACAO INICIAL| pag. 11

Agdo n 4/2020

OBIJETIVOS
- Dotar os formandos dos conhecimentos necessarios para a construgao de instrumentos destinados ao acolhimento dos
novos colaboradores facilitando o seu processo de integragao

CONTEUDOS PROGRAMATICOS DESTINATARIOS

1. Definicdo de uma politica de acolhimento de novos colaboradores Dirigentes, técnicos superiores e
, . . coordenadores técnicos

2. Estratégias de acolhimento . ~

responsaveis pela preparagdo do

3. Instrumentos de acolhimento acolhimento de recém- nomeados

4. Informacdo a abordar

- MiSSéO, Valores; DURACAO

- Estrutura organizacional; 21 horas

- Normas e procedimentos;
LOCAL E DATA

- Politica da Qualidade;
P. Delgada — 06 a 08/10

- Higiene, Ambiente e Seguranca;

09:00h - 12:30h e 14:00h - 17:30h

FORMADOR (ES)

Acir Meirelles
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FORMAGAO 20 S eerapa

AREA - DESENVOLVIMENTO PESSOAL| psg. 12

CENTRO DEFORMAGAO
DAADMINISTRAGAQ PUBLICA
DOS AGORES

Acdes n2s 5,6 e 7/2020

OBIJETIVOS

- Iniciagdo na metodologia de intervengdo de coaching para o desenvolvimento de competéncias pessoais e profissionais
(competéncias transversais) adquirindo conhecimentos basicos especificos sobre as caracteristicas desta metodologia;

- |dentificagdo de objetivos de processo e objetivos finais, metas de processo e metas finais;

- Desenvolver niveis motivacionais orientados para os resultados e para a concretizacdo de objetivos pessoais e
organizacionais

- Melhorar a Gestdo emocional: Autoestima, Autoconfianca, autocontrolo

CONTEUDOS PROGRAMATICOS DESTINATARIOS

- 0 que é Coaching Dirigentes, técnicos superiores,

coordenadores técnicos, assistentes
técnicos e assistentes operacionais

- Conceito e principios fundamentais do Coaching

- Estrutura basica do processo de Coaching

- Técnicas e ferramentas de Coaching -
DURACAO
- Desenvolvimento pessoal no processo de coaching 30 horas

- Analisar o seu modo de funcionamento, desmontar barreiras e ultrapassar
vulnerabilidades LOCAL E DATA
Horta — 15/06 a 19/06

P. Delgada - 22/06 a 26/06
Praia da Vitéria - 21/09 a 25/09

- Planificagdo e monitorizagdo dos objetivos individuais

HORARIO
09:30h - 12:30h e 14:00h - 17:00h

FORMADOR (ES)

12 edigdao — EPH
22 edigdo — a designar
32 edigdo - EPPV
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FORMAGAO 20 S eerapa

AREA - DESENVOLVIMENTO PESSOAL| psg. 13

CENTRO DEFORMAGAO
DAADMINISTRAGAQ PUBLICA
DOS AGORES

Agdes n2s 8 e 9/2020

OBIJETIVOS

- Compreender o que é a Psicologia Positiva;

- Como desenvolver Competéncias pessoais e sociais — Saber Ser na Organizagdo

- Compreender o que é Trabalho com Significado e perceber as suas vantagens e implicagdes na qualidade do servico;
- Refletir sobre a importancia da Positividade em contexto organizacional

- Contribuir para a construcdo de OrganizagGes Positivas;

- Refletir sobre a importancia das forgas e virtudes no desenvolvimento de pessoas e institui¢des;

- Contribuir para a transformacdo positiva das relagdes de trabalho;

- Compreender a importancia da atitude positiva e otimista para a melhoria do ambiente de trabalho

CONTEUDOS PROGRAMATICOS DESTINATARIOS

- Introducdo aos seguintes conceitos basicos da psicologia: Dirigentes, tecnicos superiores,

coordenadores técnicos e
assistentes técnicos

= Emog¢do; Cognicdao; Comportamento

= Mapas Mentais; Filtros; Valores

- Introdugdo aos conceitos basicos da Psicologia Positiva e respetivo modelo -
DURAGAO
PERMA de Martin Seligman, assim como a sua adaptagdo ao contexto 21 horas

organizacional conforme Elizabeth Cabrera;

- Exploragdo pratica intensiva dos conceitos da Psicologia Positiva adaptados LOCAL E DATA

ao contexto organizacional segundo Elizabeth Cabrera; P. Delgada — 27 a 29/04

- Transmissdo de conhecimentos para a formulagio objetivos SMART Praia da Vit6ria — 07 a 09/10

- Transmissdo de conhecimentos para identificagdo de distorg¢des de raciocinio i
HORARIO

e de estratégias para as ultrapassar;
09:00h - 12:30h e 14:00h - 17:30h

- Explicitagdo do processo comunicacional, da diferenga entre linguagem

verbal e ndo verbal assim como a importancia de cada uma neste processo; FORMADOR (ES)

- Exploragdo de algumas ferramentas de Coaching orientadas para a
12 edigdo — André Duarte

consciéncia pessoal, como sejam: .
22 edigdo - EPPV

= Escada de Inferéncias
= Roda da Vida
= SWOT Pessoal
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Tel. 296 240 122/3/4/6 — Fax 295 213 176 — Correio Eletrénico: cefapa@azores.gov.pt
Sitio http://www.azores.gov.pt/Portal/pt/entidades/vp-cefapa/



FORMAGAO 20 S eerapa

CENTRODEFDRQ_&AQ'KO
DA ADMINISTRACAO PUBLICA
P DOS ACORES
AREA - DESENVOLVIMENTO PESSOAL| psg. 14
OBIJETIVOS
- Compreender os conflitos mais comuns ao nivel organizacional e no atendimento ao publico;
- Desenvolver técnicas de gestdo de conflitos intra-equipas e organizacional;
- Desenvolver técnicas de gestdo de conflitos no atendimento ao publico;
- Desconstruir a origem dos conflitos intra-equipas;
- Elucidar sobre o conceito de colaboragdo intra e inter-equipas a nivel organizacional;
- Compreender as relagdes A-A nas relagdes organizacionais;
- Desenvolver o conceito de assertividade aplicado as relagdes organizacionais;
- Trabalhar técnicas de comunicagdo no atendimento ao publico;
- Elucidar sobre os conflitos no atendimento ao publico;
- Compreender a importancia das relagdes A-A no atendimento ao publico;
- Desenvolver a estilos comunicagdo assertiva no atendimento ao publico;
- Otimizar técnicas de negociacdo em conflitos;
- Otimizar o trabalho em equipa.
- Conhecer e trabalhar a boa postura no atendimento;

- Gerir relagdes e trabalho com personalidades dificeis, promovendo técnicas de diminuem o conflito e promovam o bom
ambiente de trabalho

CONTEUDOS PROGRAMATICOS DESTINATARIOS

Gestao de Conflitos em Contexto Organizacional Técnicos superiores, coordenadores

técnicos, assistentes técnicos e
assistentes operacionais

- Conflitos — Conceptualizagao Tedrica

= Teorias de Conflitos;

= Tipos e niveis de Conflitos; ~
DURACAO
= Exemplos praticos; 30 horas

- Resolugdo de Conflitos Intra-equipas;
= Técnicas de gestdo de conflitos; LOCAL E DATA

A. Heroismo — 20 a 24/04

= Lideranga na gestdo de conflitos;
P. Delgada — 04 a 08/05

= Colaboragdo na gestdo de conflitos interpessoais;

= Exemplos praticos HORARIO
Gestao de Conflitos no Atendimento ao ptblico 09:30h - 12:30h e 14:00h - 17:00h
- Atendimento ao Publico
- Comunicagado e Assertividade FORMADOR (ES)

= Estilos de comunicagao; Joana Maia

= Postura, linguagem e assertividade;
= Exemplos praticos

- Relagdes A-A

- Postura e atendimento ao cliente
= Gestdo de Conflitos Interpessoais;
= Postura e linguagem no atendimento;
= Negociagdo na resolucdo de conflitos;
= Exemplos praticos

- Avaliagdo e encerramento da a¢do de formagao

Divisdo de Validagdo e Certificagdo de Ativos

Centro de Formacgdo da Administragdo Publica dos Acores

Rua de Sdo Jodo, 97-101 — 9700-182 Angra do Heroismo

Tel. 296 240 122/3/4/6 — Fax 295 213 176 — Correio Eletrénico: cefapa@azores.gov.pt
Sitio http://www.azores.gov.pt/Portal/pt/entidades/vp-cefapa/



FORMAGHO 20

AREA - DESENVOLVIMENTO PESSOAL| psg. 15

L
“r CEFAPA

CENTRO DE FORMAGAO

DAADMINISTRAGAQ PUBLICA

DOS ACORES

Agdes n2s 12 e 13/2020

OBIJETIVOS

- Desenvolver melhorias na produtividade, rentabilizar o trabalho, através de técnicas e praticas de gestdo do tempo

- Promover o autoconhecimento do estilo de organizagdo pessoal;

- ldentificar fatores de desperdicio de tempo e disfuncionalidades ao nivel das tarefas individuais;
- Conhecer e desenhar estratégias, estabelecendo prioridades, para o planeamento eficaz ao desempenho das func¢des

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Gestdo do tempo
- Autoavaliagdo na gestdao do tempo
= Tempo como recurso
= Leis e principios de gestdo de tempo
= |dentificacdo de caracteristicas pessoais
= Andlise de desperdicadores de tempo
- Planeamento na gestdo do tempo
= Determinar metas e objetivos
= Elaboragdo de planos detalhados, diarios e semanais
= Utilizacdo de check-lists
= Definigdo e gestdo de prioridades
- Técnicas de gestdo do tempo
= Organizagao do dia de trabalho
= Agrupamento de tarefas
= Controlo das interrupgdes e dos telefonemas
= Utilizacdo da agenda como recurso estratégico
= Otimizagdo das novas tecnologias
Produtividade
- Conceitos de produgdo e produtividade
- Fatores que influenciam a produtividade
- Medidas de produtividade

= Formas de aumentar a produtividade

DESTINATARIOS

Dirigentes, técnicos superiores,

coordenadores técnicos e
assistentes técnicos

DURACAO
30 horas

LOCAL E DATA
Praia da Vitdria — 04 a 08/05
P. Delgada— 14 a 18/09

HORARIO
09:30h - 12:30h e 14:00h - 17:00h

FORMADOR (ES)

12 edigdo — EPPV
22 edi¢do — André Duarte

Divisdo de Validagdo e Certificagdo de Ativos
Centro de Formacgdo da Administragdo Publica dos Acores
Rua de Sdo Jodo, 97-101 — 9700-182 Angra do Heroismo

Tel. 296 240 122/3/4/6 — Fax 295 213 176 — Correio Eletrénico: cefapa@azores.gov.pt

Sitio http://www.azores.gov.pt/Portal/pt/entidades/vp-cefapa/



FORMAGHO 20

AREA - DESENVOLVIMENTO PESSOAL| psg. 16

L
SPCEFAPA

DAADMINISTRAGAQ PUBLICA
DOS AGORES

Agdes n2s 14 e 15/2020

OBIJETIVOS

Explicar a importancia do trabalho em equipa
Participar no trabalho como membro de uma equipa

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Vantagens / dificuldades do trabalho em equipa
Fatores pessoais

= Autoestima

= Fatores motivacionais

= Realizagdo pessoal e profissional
Fatores relacionais

= Rigor/objetividade

= Eficacia e assertividade

= Empatia e disponibilidade

= Capacidade de partilhar, cooperar e acompanhar

= Capacidade de resolugdo de conflitos e de situagdes geradoras de ansiedade
Fatores organizacionais

= Ambientes propicios a colaboracdo e entreajuda

= Capacidade de entender melhor os objetivos e necessidades de cada
interlocutor
Dindmica de grupo / equipa

= Dificuldades da equipa em relagdo a sua estrutura

= Participar na equipa de forma auténtica

= Mudanga de atitudes

DESTINATARIOS

Assistentes técnicos e assistentes
operacionais

Catalogo Nacional de Qualificagoes
UFCD n.2 6538

- Esta UFCD faz parte de um percurso
de qualificagdo de nivel 2 e 4, pelo que
a certificacdo nesta UFCD, contribui
para uma qualificagdo profissional
daquele nivel

DURACAO
25 horas

LOCAL E DATA
A. Heroismo - 29/09 a 02/10
P. Delgada—19a22/10

HORARIO

12 e 22 dias

09:00h - 12:30h 14:00h - 17:00h
32 e 49 dias

09:00h - 12:30h 14:00h - 16:30h

FORMADOR (ES)

Joana Maia

Divisdo de Validagdo e Certificagdo de Ativos

Centro de Formacgdo da Administragdo Publica dos Acores

Rua de Sdo Jodo, 97-101 — 9700-182 Angra do Heroismo

Tel. 296 240 122/3/4/6 — Fax 295 213 176 — Correio Eletrénico: cefapa@azores.gov.pt
Sitio http://www.azores.gov.pt/Portal/pt/entidades/vp-cefapa/



FORMAGHO 20

AREA - DESENVOLVIMENTO PESSOAL| psg. 17

L
SPCEFAPA

DAADMINISTRAGAQ PUBLICA
DOS AGORES

Acdes n2s 16, 17 e 18/2020

OBIJETIVOS
- Organizar e gerir equipas de trabalho.
- Comunicar e liderar equipas de trabalho.

- Identificar o sucesso do trabalho em equipa realgando vantagens e dinamicas subjacentes.
- Reconhecer as especificidades e os aspetos essenciais para o sucesso no trabalho em equipa.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

- Organizagdo do trabalho de equipa

- Comunicar eficazmente com a equipa

- Gestdo orientada para os resultados e para as pessoas
- Técnicas de motivacdo e dinamizagdo da equipa

- Gestdo de conflitos

- Orientagdo da equipa para a mudanca

- Lideranga

= Lideranga de equipas: fendmenos e dinamicas préprias, desafios e problemas

especificos
= Diferentes preferéncias pessoais e o seu impacto em fun¢Ges de lideranca
= Diferentes estilos de Lideranga
= Competéncias necessarias a coordenacdo de equipas
= Estratégias de mobilizacdo da equipa para um desempenho de exceléncia
= Gestdo de situagdes problematicas na equipa
- Trabalho em equipa
= Trabalho em equipa — implica¢des e especificidades
= Exceléncia no trabalho em equipa
= Diferencas interpessoais e o seu impacto no trabalho em equipa
= Mobilizacdo de recursos pessoais em funcdo da equipa

= Como ultrapassar impasses e obstaculos no trabalho em equipa

DESTINATARIOS

Dirigentes, técnicos superiores e
coordenadores técnicos

Catalogo Nacional de QualificagGes
UFCD n.2 7844

- Esta UFCD faz parte de um percurso
de qualificagdo de nivel 4 e 5, pelo que
a certificagdo nesta UFCD, contribui
para uma qualificagdo profissional
daquele nivel

DURACAO
25 horas

LOCAL E DATA

Praia da Vitéria — 25 a 28/05
Horta — 06 a 09/10

P. Delgada—16a19/11

HORARIO

12 e 22 dias

09:00h - 12:30h 14:00h - 17:00h
32 e 42 dias

09:00h - 12:30h 14:00h - 16:30h

FORMADOR (ES)

12 edigdo — EPPV
22 edi¢do — EPH
32 edi¢do — André Duarte

Divisdo de Validagdo e Certificagdo de Ativos

Centro de Formacgdo da Administragdo Publica dos Acores

Rua de Sdo Jodo, 97-101 — 9700-182 Angra do Heroismo

Tel. 296 240 122/3/4/6 — Fax 295 213 176 — Correio Eletrénico: cefapa@azores.gov.pt
Sitio http://www.azores.gov.pt/Portal/pt/entidades/vp-cefapa/



FORMAGAO 20 S eerapa

AREA - LINGUA E LITERATURA MATERNA| psg. 18

DA ADMINISTRAGAQ PUBLICA
DOS AGORES

Agdes n2s 19 e 20/2020

OBIJETIVOS

- Suscitar o interesse e a atengdo em relagdo aos aspetos linguisticos da comunicagao publica.

- Sensibilizar em relagdo a importancia de escrever de modo claro e simples.

- Estimular o empenho pessoal, melhorar e inovar as modalidades de comunicagdo interna e externa da Administragdo
Publica

CONTEUDOS PROGRAMATICOS DESTINATARIOS

- Principios da legibilidade: apresentagdo, estrutura e linguagem Técnicos superiores, coordenadores

técnicos, assistentes técnicos e
assistentes operacionais

- Esquemas e planos-tipo de alguns documentos profissionais: nota, circular,

minuta, oficio, ata, relatério, requerimento, fax e correio eletrénico (mail).

- As especificidades dos diversos suportes de comunicagao escrita.

DURACAO
- Simplificar a linguagem administrativa 28 horas
- Adequar a linguagem ao destinatario
- Areas criticas da lingua portuguesa: Novo Acordo Ortografico LOCAL E DATA

P. Delgada — 11 a 14/05

- Controlo de qualidade da escrita '
A. Heroismo — 15 a 18/06

HORARIO
09:00h - 12:30h 14:00h - 17:30h

FORMADOR (ES)

12 edigdo - José Sousa
22 edigdo - Leocadia Ferreira

Divisdo de Validagdo e Certificagdo de Ativos

Centro de Formacgdo da Administragdo Publica dos Acores

Rua de Sdo Jodo, 97-101 — 9700-182 Angra do Heroismo

Tel. 296 240 122/3/4/6 — Fax 295 213 176 — Correio Eletrénico: cefapa@azores.gov.pt
Sitio http://www.azores.gov.pt/Portal/pt/entidades/vp-cefapa/



FORMAGHO 20

AREA - BIBLIOTECONOMIA, ARQUIVO E DOCUMENTAGAO] sg. 19

L
SPCEFAPA

DAADMINISTRAGAQ PUBLICA
DOS AGORES

Agdes n2s 21 e 22/2020

OBIJETIVOS

- No final da a¢do os formandos deverdo ser capazes de aplicar a Portaria n.2 42/2015 e a Portaria n.2 61/2019 a

documentagdo em arquivo;

- Compreender a importancia do diagndstico e andlise de necessidades de um organismo na avaliacdo da documentacao;
- Conhecer os diferentes passos para a avaliagdo de massas documentais acumuladas e conseguir elaborar um relatdério de

avaliacdo.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Avaliagao de massas documentais acumuladas
- Avalia¢do da informacdo
= Avaliacdo segundo parametros cientificos: Pertinéncia; Densidade; Frequéncia
= Critérios de avaliagdo: Critérios gerais para atribuicdo de valor secundario;
Critérios especificos para atribuicdo de valor secundario em situagBes de
duplicagdo do conteudo informativo
- Avaliagdo de documentagdo acumulada
= Diagnostico e analise de necessidades
= Constituicdo de equipa e definicdo de metodologias
= Estudo do contexto da produgdo documental
= Levantamento, descri¢do e analise da documentacao
= Relatdrio de avaliacdo e procedimentos para a sua aprovacgao
= Preparacgdo das transferéncias para os arquivos definitivos
Aplicagdo das Portarias n.2 41/2015 e n.2 61/2019
- Avaliagdo Documental: enquadramento
= [nstrumentos para a avaliagdo documental
= Portarias de Gestdo de Documentos
- Avaliacdo documental: aplicagdo da Portaria n.2 42/2015 e n.2 61/2019
= Metodologia
= O plano de classificagdo e a tabela de selecédo
= Formalidades e procedimentos
= Classificagdo dos documentos
= Sele¢do dos documentos
= Remessas para arquivo: instrumentos
= Eliminacdo de documentos: Instrumentos

- Exercicios de aplicagdo

DESTINATARIOS

Dirigentes, técnicos superiores,

coordenadores técnicos e
assistentes técnicos

DURACAO
30 horas

LOCAL E DATA
P. Delgada — 25 a 29/05
A. Heroismo — 06 a 10/07

HORARIO
09:30h - 12:30h 14:00h - 17:00h

FORMADOR (ES)

Claudia Santos

Divisdo de Validagdo e Certificagdo de Ativos

Centro de Formacgdo da Administragdo Publica dos Acores

Rua de Sdo Jodo, 97-101 — 9700-182 Angra do Heroismo

Tel. 296 240 122/3/4/6 — Fax 295 213 176 — Correio Eletrénico: cefapa@azores.gov.pt
Sitio http://www.azores.gov.pt/Portal/pt/entidades/vp-cefapa/



FORMAGHO 20

AREA - BIBLIOTECONOMIA, ARQUIVO E DOCUMENTAGAO] psg. 20

L
SPCEFAPA

DAADMINISTRAGAQ PUBLICA
DOS AGORES

Agdes n%s 23, 24 e 25/2020

OBIJETIVOS

- No final da formagao, os formandos deverdo ser capazes de utilizar o SGC no desenvolvimento das suas tarefas diarias;

- Conhecer os conceitos de registos, distribuicdes e processos;
- Saber criar processos

- Utilizar os diferentes livros do SGC

- Gerir o correio eletrénico em ligagdo com o SGC

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

O SGC - Sistema de Gestao de Correspondéncia
- Enquadramento na Administracdo Publica Regional
- Principais conceitos
= Registos
= Distribuicdes
= Processos
= Tarefas
= Classificagdo
Configuracao-Pessoal
- Delegagdes
- Textos predefinidos
- Etiquetas
O meu Trabalho
- Por tratar - écrans de despacho e visualizagdo de documentos, filtros
Registo e Distribuicdes
- Criacdo
- Assuntos predefinidos
- Antecedentes e Subsequentes
- Ousodoalarme
- Estados da Distribuicdo
- Distingdo entre Copia para e Conhecimento
- Pesquisa, relatérios e historico
Processos
- Criacdo
- Pesquisa
- Separadores
Entidades
- Criacdo
SGC e o Microsoft Outlook

- Registo de correio eletrdnico

DESTINATARIOS

Dirigentes, técnicos superiores,

coordenadores técnicos, assistentes
técnicos e assistentes operacionais

DURACAO
28 horas

LOCAL E DATA

P. Delgada — 23 a 26/06

A. Heroismo — 29/06 a 02/07
Horta — 06 a 09/07

HORARIO
09:00h - 12:30h 14:00h - 17:30h

FORMADOR (ES)

M2, Fatima Sousa

Divisdo de Validagdo e Certificagdo de Ativos

Centro de Formacgdo da Administragdo Publica dos Acores

Rua de Sdo Jodo, 97-101 — 9700-182 Angra do Heroismo

Tel. 296 240 122/3/4/6 — Fax 295 213 176 — Correio Eletrénico: cefapa@azores.gov.pt
Sitio http://www.azores.gov.pt/Portal/pt/entidades/vp-cefapa/



FORMAGAO 20 S eerapa

AREA - SECRETARIADO E TRABALHO ADMINISTRATIVO| psg. 21

DA ADMINISTRAGAQ PUBLICA
DOS AGORES

Agdes n2s 26 e 27/2020

OBJETIVOS
- Aplicar técnicas de comunicagdo em situagdo de atendimento de publico em diferentes contextos

CONTEUDOS PROGRAMATICOS DESTINATARIOS

Assistentes técnicos e assistentes
operacionais

Etapas do atendimento

- Acolhimento

= Diferentes tipos de contextos
Catalogo Nacional de QualificagOes

UFCD n.2 0704

= Caracteristicas essenciais do atendedor - Esta UFCD faz parte de um percurso
= Aspetos comunicacionais verbais e ndo verbais de qualificagdo de nivel 2 e 4, pelo que
a certificacdo nesta UFCD, contribui
para uma qualificagdo profissional

= Diferentes tipos de publicos

= Escuta ativa

= Alinhamento com o contexto organizacional daquele nivel
= Resolugdo / Encaminhamento da situagdo
* Despedida DURACAO

25 horas

Regras do atendimento presencial e telefénico

- Cddigos de comunicagdo verbal e /ou n3o verbal nos diferentes contextos de
LOCAL E DATA

atendimento P. Delgada — 23 a 26/03
- Facilitadores de comunicagdo Praia da Vitéria— 18 a 21/05
HORARIO
12 e 22 dias
09:00h - 12:30h 14:00h - 17:00h
32 e 42 dias

09:00h - 12:30h 14:00h - 16:30h

FORMADOR (ES)

12 edigdo — Nélia Gaipo (EPROSEC)
22 edigdo - EPPV

Divisdo de Validagdo e Certificagdo de Ativos

Centro de Formacgdo da Administragdo Publica dos Acores

Rua de Sdo Jodo, 97-101 — 9700-182 Angra do Heroismo

Tel. 296 240 122/3/4/6 — Fax 295 213 176 — Correio Eletrénico: cefapa@azores.gov.pt
Sitio http://www.azores.gov.pt/Portal/pt/entidades/vp-cefapa/



FORMAGHO 20

AREA - SECRETARIADO E TRABALHO ADMINISTRATIVO| psg. 22

L
SPCEFAPA

DAADMINISTRAGAQ PUBLICA
DOS AGORES

Agdes n2s 28 e 29/2020

OBIJETIVOS

- Desenvolver as competéncias pessoais no contexto relacional, com recurso ao desenvolvimento da assertividade e da

inteligéncia emocional.
- Identificar a importancia da motivagdo no desempenho profissional.

- Aplicar as competéncias pessoais mais eficazes para a prevencdo e resolugdo de conflitos interpessoais.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Comunicagao

- Autodiagnostico das atitudes comunicacionais e os seus efeitos no
comportamento do outro

- A assertividade na comunicagao eficaz

- Alimportancia do feedback na comunicagdo e na motivagdo

- Desenvolver as competéncias sociais e pessoais através da inteligéncia
emocional

Motivagao

- A motivagdo: o conhecimento dos objetivos e dos resultados; o reforgo e o
desafio

- Principais teorias sobre a motivagdo

Gestdo de conflitos

- Os conflitos nas organizagGes: causas, manifestacdes e contextos

- Os processos de negociacao

- Aautoconsciéncia e o autocontrolo como dominios da inteligéncia emocional

DESTINATARIOS

Técnicos superiores, coordenadores
técnicos e assistentes técnicos

Catalogo Nacional de Qualificacoes UFCD
n.2 6233

- Esta UFCD faz parte de um percurso de
qualificacdo de nivel 4, pelo que a
certificagdo nesta UFCD, contribui para
uma qualificagdo profissional daquele
nivel

DURACAO
25 horas

LOCAL E DATA
Praia da Vitéria —30/06 a 03/07
P. Delgada—26 a 29/10

HORARIO

12 e 22 dias

09:00h - 12:30h 14:00h - 17:00h
32 e 42 dias

09:00h - 12:30h 14:00h - 16:30h

FORMADOR (ES)

12 edigdo — EPPV
22 edi¢do — Joana Maia/André Duarte

Divisdo de Validagdo e Certificagdo de Ativos

Centro de Formacgdo da Administragdo Publica dos Acores

Rua de Sdo Jodo, 97-101 — 9700-182 Angra do Heroismo

Tel. 296 240 122/3/4/6 — Fax 295 213 176 — Correio Eletrénico: cefapa@azores.gov.pt
Sitio http://www.azores.gov.pt/Portal/pt/entidades/vp-cefapa/



FORMAGAO 20 S eerapa

AREA - SECRETARIADO E TRABALHO ADMINISTRATIVO| psg. 23

CENTRO DEFORMAGAO
DAADMINISTRAGAQ PUBLICA
DOS AGORES

Agdes n2s 30 e 31/2020

OBIJETIVOS
- ldentificar e adotar atitudes e comportamentos fundamentais a prestagdo de um servigo de acordo com as normas de
conduta e protocolo na administragao publica

CONTEUDOS PROGRAMATICOS DESTINATARIOS

Motoristas em exercicio de fungoes

Comunicacdo e relagGes interpessoais

Comportamento organizacional

- Motivagio DURAGAO

- O atendedor e aimagem da administra¢do 28 horas

Competéncias dos motoristas de ligeiros
LOCAL E DATA

Cddigo de conduta e protocolo P. Delgada — 20 a 23/04
Praia da Vitdria— 15 a 18/09

HORARIO
09:00h - 12:30h 14:00h - 17:30h

FORMADOR (ES)

12 edi¢do — Miguel Brilhante (EPROSEC)
22 edigao — EPPV

Divisdo de Validagdo e Certificagdo de Ativos

Centro de Formacgdo da Administragdo Publica dos Acores

Rua de Sdo Jodo, 97-101 — 9700-182 Angra do Heroismo

Tel. 296 240 122/3/4/6 — Fax 295 213 176 — Correio Eletrénico: cefapa@azores.gov.pt
Sitio http://www.azores.gov.pt/Portal/pt/entidades/vp-cefapa/



FORMAGHO 20

AREA - CONTABILIDADE E FISCALIDADE] psg. 24

L
“r CEFAPA

CENTRO DEFORMAGAO
DAADMINISTRAGAQ PUBLICA
DOS AGORES

Acdes n2s 32, 33 e 34/2020

OBIJETIVOS

- Dotar os participantes de conhecimentos juridicos sobre a contratagdo publica, sobretudo numa vertente pratica, que os
habilite a conduzir toda a atividade administrativa na formag¢do dos contratos, incluindo a redagdo das pegas

procedimentais, e a resolver os problemas praticos mais comuns

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

O ambito de aplicagdo do cédigo dos contratos publicos:
- A contratagdo excluida: em especial, a contratagao in house.
- Os tipos de procedimentos pré-contratuais (nogGes gerais) e a escolha
dos procedimentos: o valor do contrato e os critérios materiais.
A formagao dos contratos: regras comuns aos diversos tipos de
procedimentos:
- As pecas procedimentais;
- As regras de participagao e propostas;
- A analise das propostas e adjudicacdo;
- Os critérios de adjudicacédo;
- A habilitagdo do adjudicatario;
- A celebracdo do contrato.
A tramitagdo procedimental especifica do ajuste direto:
- Os fundamentos materiais especificos
- O regime geral;
- O regime simplificado.
A tramitag¢do procedimental especifica do concurso publico:
- As pegas do concurso;
- O modelo de avaliagdo das propostas;
- A eventual fase de leildo eletrénico;
- A tramitagdo;
- O concurso publico urgente.
A tramitagao procedimental especifica do concurso limitado por prévia
qualificagao:
- As pecas do concurso e as candidaturas;
- A analise das candidaturas: a qualificacdo;
- A tramitagado.
A tramitagdo especifica do procedimento de negociagdo:
- Fundamentos materiais especificos;

- As regras gerais e a tramitacao

DESTINATARIOS

Dirigentes, técnicos

coordenadores técnicos
técnicos

DURACAO
30 horas

superiores,
e assistentes

LOCAL E DATA

P. Delgada — 04 a 08/05
Horta —22/06 a 03/07

A. Heroismo — 06 a 10/07

HORARIO

09:30h - 12:30h 14:00h - 17:00h

FORMADOR (ES)

Filomena Vieira

Divisdo de Validagdo e Certificagdo de Ativos

Centro de Formacgdo da Administragdo Publica dos Acores

Rua de Sdo Jodo, 97-101 — 9700-182 Angra do Heroismo

Tel. 296 240 122/3/4/6 — Fax 295 213 176 — Correio Eletrénico: cefapa@azores.gov.pt
Sitio http://www.azores.gov.pt/Portal/pt/entidades/vp-cefapa/
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CENTRO DEFORMAGAO
DAADMINISTRAGAQ PUBLICA
DOS AGORES

Acdes n2s 35 e 36/2020

OBIJETIVOS

- Estabelecer objetivos de medi¢do de desempenho.

- Tragar indicadores para medir o cumprimento dos objetivos definidos.
- Organizar a recolha e tratamento de dados.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS DESTINATARIOS

- Principios gerais da avaliacdo por objetivos Dirigentes e coordenadores técnicos,

responsaveis pela avaliagdo de
desempenho de trabalhadores

- Defini¢do de objetivos: exigéncias

- Classificacdo dos objetivos

- Estratégia, Competéncias Organizacionais e Competéncias Individuais ~
DURACAO
- Principios fundamentais na definicdo dos objetivos individuais 21 horas

- Definicdo de metas

- ldentificacdo e Selecdo de Competéncias LOCAL E DATA
Horta — 03 a 05/06
P. Delgada—02 a 04/11

- Autoavaliagdo

- Instrumentos de monitorizagdo de objetivos

HORARIO
09:00h - 12:30h 14:00h - 17:30h

FORMADOR (ES)

José Damaso

Divisdo de Validagdo e Certificagdo de Ativos

Centro de Formacgdo da Administragdo Publica dos Acores

Rua de Sdo Jodo, 97-101 — 9700-182 Angra do Heroismo

Tel. 296 240 122/3/4/6 — Fax 295 213 176 — Correio Eletrénico: cefapa@azores.gov.pt
Sitio http://www.azores.gov.pt/Portal/pt/entidades/vp-cefapa/
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L
SPCEFAPA

DA ADMINISTRAGAQ PUBLICA
DOS AGORES

Agdes n2s 37,38 e 39/2020

OBIJETIVOS

- Reconhecer os principios que devem integrar os cédigos de Etica e traduzir-se em adequadas préticas e condutas

administrativas;

- ldentificar os principais elementos caracterizadores das praticas delituosas criminais e disciplinares previstas para os

funciondarios no exercicio de fungdes publicas;

- Enumerar e Caraterizar os principais riscos de corrupcao e ilicitos conexos associados a acdo dos servigos publicos;

- Elaborar e atualizar planos de gestdo de riscos de corrupcdo e infragGes conexas.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS
1 — A Etica e a Conduta no servigo publico:

- A Etica como o conjunto dos valores fundamentais assumidos pelas
organizagoes;

- A Conduta como a aplicacdo dos valores da Etica no funcionamento das
organizagOes e consubstanciada na agdo dos funcionarios e colaboradores dos
servigos

2 — Referéncias normativas:

- Constituicdo da Republica Portuguesa;

- Carta Etica da Administracdo Publica;

- Cédigo de boa conduta administrativa do Provedor de Justica;

- Principios do servigo publico do Provedor de Justica Europeu;

- Cédigo de Processo Administrativo;

- Cédigo Penal

3 — Etica, Gest3o Publica e instrumentos de Promocédo da Qualidade:

- Politica integrada de promocédo da Qualidade do servigo publico e da Gestdo de
riscos;

- Carta ética;

- Quadro normativo;

- Cédigo de conduta;

- Manuais de boas-praticas;

- Gestdo de riscos;

- Plano de prevencgado de riscos de gestdo e de corrupgao

4 — Praticas contrarias a Etica e inadequadas & conduta nos servigos publicos:

- Caraterizagdo das praticas contrarias a agdo dos servicos (a fraude e a
corrupgdo);

- Os crimes contra o Estado praticados no exercicio de fungdes publicas;

- Delitos de natureza disciplinar

5 — Os riscos de corrupcdo e a sua prevengao:

- Os planos de prevencdo de riscos de corrupgédo e infragdes conexas;

- |dentificagdo e mapeamento de riscos;

- Identificacdo e ado¢do de medidas de controlo e de prevengdo potencialmente
adequadas aos riscos mapeados

6 — A elaboracdo de planos de prevencdo de riscos de corrupgdo e infragdes
conexas:

- Verificagdo e analise de exemplos;

- Realizagdo de exercicios praticos pelos formandos

DESTINATARIOS

Dirigentes, técnicos superiores e
coordenadores técnicos

DURACAO
28 horas

LOCAL E DATA

P. Delgada — 15 a 18/06
Horta— 14 a 17/09

A. Heroismo — 26 a 29/10

HORARIO
09:00h - 12:30h 14:00h - 17:30h

FORMADOR (ES)

Antdnio Maia

Divisdo de Validagdo e Certificagdo de Ativos

Centro de Formacgdo da Administragdo Publica dos Acores

Rua de Sdo Jodo, 97-101 — 9700-182 Angra do Heroismo

Tel. 296 240 122/3/4/6 — Fax 295 213 176 — Correio Eletrénico: cefapa@azores.gov.pt
Sitio http://www.azores.gov.pt/Portal/pt/entidades/vp-cefapa/
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L
SPCEFAPA

DAADMINISTRAGAQ PUBLICA
DOS AGORES

Agdes n2s 40 e 41/2020

OBIJETIVOS

- Dotar os trabalhadores da Administragdo Publica de conhecimentos e ferramentas que Ihes permitam desenvolver
competéncias praticas, com vista a um melhor desempenho na elaboragdo de Informagdes e Pareceres (juridicos ou
outros), realizados em diversas matérias no ambito de atuagdo da Administragao Publica

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

1. Enquadramento geral da atividade legistica e o seu impacto nos atos juridicos e
normativos produzidos na Administragao Publica;

2. Estrutura de decisdo: as especificidades da Administragdo Publica;
Delimitagdo de conceitos e regras a observar na preparagao, elaboragdo e
redacdo de Informagdes e Pareceres;

4. Técnicas de redagdo normativa e aplicacdo do Acordo Ortografico;
Técnicas de simplificagdo e estruturagdo para os diferentes atos normativos;

6. Analise critica de casos praticos, com vista a aplicar métodos e técnicas que
possibilitem uma sistematizacdo e redacdo mais eficaz;

7. Realizagdo em grupo de exercicios com vista a elaboragdo de uma Informagao

ou de um Parecer

DESTINATARIOS

Dirigentes e técnicos superiores

DURACAO
21 horas

LOCAL E DATA
A. Heroismo — 20 a 22/05
P. Delgada—21a23/10

HORARIO
09:00h - 12:30h 14:00h - 17:30h

FORMADOR (ES)

Sandra Francisco

Divisdo de Validagdo e Certificagdo de Ativos

Centro de Formacgdo da Administragdo Publica dos Acores

Rua de Sdo Jodo, 97-101 — 9700-182 Angra do Heroismo

Tel. 296 240 122/3/4/6 — Fax 295 213 176 — Correio Eletrénico: cefapa@azores.gov.pt
Sitio http://www.azores.gov.pt/Portal/pt/entidades/vp-cefapa/
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DAADMINISTRAGAQ PUBLICA
DOS AGORES

Agdes n2s 42 e 43/2020

OBJETIVOS
- Identificagdo das diferentes fases de um procedimentos concursal e construgdo das pegas documentais a ele associadas:
atas, informacgdes aos candidatos e instrumentos de avaliagao

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

DESTINATARIOS

- Legislacdo aplicavel; Dirigentes, técnicos superiores,

coordenadores técnicos e assistentes
técnicos

- Requisitos de admissdo;

- Fases do concurso;

- Modelos de atas; -
DURACAO

- Comunicag¢do com os candidatos; 24 horas

- Prova de conhecimentos: informacdes, redacdo, tipos de questdes, grelha
de classificacdo; LOCAL E DATA
Horta —29/06 a 02/07

- Avaliagdo curricular: critérios, ponderagao, grelha de classificagdo;
P. Delgada—16a19/11

- Fatores de subjetividade na classificacdo;

- Principios de transparéncia; HORARIO
- Anonimizagdo; 09:30h - 12:30h 14:00h - 17:00h

- Elaboragdo de um fluxograma
FORMADOR (ES)

Acir Meirelles

Divisdo de Validagdo e Certificagdo de Ativos

Centro de Formacgdo da Administragdo Publica dos Acores

Rua de Sdo Jodo, 97-101 — 9700-182 Angra do Heroismo

Tel. 296 240 122/3/4/6 — Fax 295 213 176 — Correio Eletrénico: cefapa@azores.gov.pt
Sitio http://www.azores.gov.pt/Portal/pt/entidades/vp-cefapa/
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DAADMINISTRAGAQ PUBLICA
DOS AGORES

Agdes n2s 44 a 50/2020

OBIJETIVOS

- Sensibilizar de forma a conhecer e identificar o enquadramento legal de protegdo de dados pessoais resultantes do (RGPD)
e da Lei n2 58/2019, de 8 agosto (Lei de execugdo nacional do RGPD) em articulagdo com as fung¢Bes desenvolvidas nas
diversas unidades organicas da Administragdo Publica

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

DESTINATARIOS

1. Fundamentos sobre protec3o de dados e privacidade Dirigentes, técnicos  superiores,

coordenadores técnicos, assistentes
técnicos e assistentes operacionais

1.2. Delimitagdo de conceitos e nogdes-chave sem conhecimentos nesta area

1.1. Enquadramento geral e evolug¢do normativa do RGPD

1.3. Intervenientes — papel e responsabilidades

1.4. O tratamento de dados sensiveis DURACAO
14 horas
1.5. Principios enformadores do RGPD
1.6. Direitos dos titulares dos dados LOCAL E DATA
1.7. Data security e data protection Faial - 02/06 a 03/06
1.8. A violacio do RGPD .. . Corvo - 06/07 a 07/07
.8. Aviolagdo do - possiveis consequéncias Flores - 09/07 a 10/07
1.9. A autoridade de supervisdo e prova de compliance Terceira - 21/09 a 22/09

Graciosa —24/09 a 25/09
S. Miguel - 26/10a 27/10
Santa Maria - 29/10 a 30/10

HORARIO
09:00h - 12:30h 14:00h - 17:30h

FORMADOR (ES)

12 e 42 3 72 edigBes — Daniel Francisco
22 e 32 edigdes - Inés Oliveira

Divisdo de Validagdo e Certificagdo de Ativos

Centro de Formacgdo da Administragdo Publica dos Acores

Rua de Sdo Jodo, 97-101 — 9700-182 Angra do Heroismo

Tel. 296 240 122/3/4/6 — Fax 295 213 176 — Correio Eletrénico: cefapa@azores.gov.pt
Sitio http://www.azores.gov.pt/Portal/pt/entidades/vp-cefapa/
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CENTRO DEFORMAGAO
DAADMINISTRAGAQ PUBLICA
DOS AGORES

Agdes n2s 51 e 52/2020

OBIJETIVOS
- Este curso tem como objetivo dar a conhecer os conceitos fundamentais para uma gestao de projetos com sucesso

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

DESTINATARIOS

1- Conceitos Dirigentes e técnicos superiores
= Conceitos fundamentais baseados no PMBOK (62 Edigdo) (inscricdo Unica nesta acdo e seguinte)

= Conhecer os fatores de sucesso/insucesso de um projeto.
= As diferentes fases de um projeto. DURACAO

2 - Iniciar um projeto 14 horas

= Elementos necessarios para iniciar um projeto
LOCAL E DATA

= Project Charter P. Delgada - 16 a 17/03

= Planos Detalhados A. Heroismo - 23 a 24/03
= EAP / WBS
= Calenddrios HORARIO

~ 09:00h - 12:30h 14:00h - 17:30h
= RelagGes entre tarefas

3 - Acompanhar um projeto FORMADOR (ES)
= Andlise geral do projeto
= |dentificar o caminho critico, César Malheiro
= Milestones
= Baselines
= As sobrecargas: identificacdo e técnicas de resolucdo

4 - Gestao de risco
= Processos de identificacdo e avaliagdo de risco

5 - Encerrar um Projeto
= Procedimentos adequados no encerramento dum projeto.
= Avalia¢cGes a serem realizadas

6 — Plataformas digitais de gestdo de projeto

= Top 5 de ferramentas disponiveis no mercado

Divisdo de Validagdo e Certificagdo de Ativos

Centro de Formacgdo da Administragdo Publica dos Acores

Rua de Sdo Jodo, 97-101 — 9700-182 Angra do Heroismo

Tel. 296 240 122/3/4/6 — Fax 295 213 176 — Correio Eletrénico: cefapa@azores.gov.pt
Sitio http://www.azores.gov.pt/Portal/pt/entidades/vp-cefapa/
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L
SPCEFAPA

DAADMINISTRAGAO PUBLICA
DOS AGORES

Continuagdo das A¢des n2s 51 e 52/2020

OBIJETIVOS

- O curso de iniciagdo ao Microsoft Project pretende dotar os participantes dos conhecimentos necessarios para o
desenvolvimento de planos de projeto utilizando o Microsoft Project [2016], fornecendo os conceitos fundamentais,
utilizando a ferramenta, de forma a otimizar a gestdo de projetos empresariais e/ou pessoais

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

1 - Introdugdo ao Microsoft Project 2016
= Ecrd inicial de criacdo de projetos; Criacdo de projetos em branco, a
partir de ficheiros existentes ou baseados em modelos;
= Apresentacdo da interface do Microsoft Project 2016;
= Personalizagdo do tema da aplicagdo;
= Utilizacdo da funcionalidade Onde Esta?
2 - Planeamento de projetos
= Listas de tarefas e a sua organizacdo: Tarefas sumario, Subtarefas,
Marcos e Tarefas periddicas;
= Os tipos de relagdes entre tarefas;
= Os desfasamentos: Atraso e Avango;
= Propriedades das tarefas: RestricGes e Datas Limite;
= Calendario de tarefa;
= Analise do Caminho da tarefa;
= Andlise do caminho critico;
= Criagdo de Linhas Cronoldgicas.
3 - Os Recursos
= Tipos de recursos e as suas propriedades;
= Definicdo manual de recursos;
= Importagdo de recursos;
= Carteira de recursos;
= O calendario do recurso;
= Informagdes do recurso;
= Afetacdo de recursos as tarefas;
= Tipos de tarefa e Condicionamento do Esforco;
= As sobrecargas: identificacdo e técnicas de resolugdo;
= Niveis de recursos.
4 - Acompanhamento do Projeto
= Conceito de campos de acompanhamento: Real, Plano Base e Desvio;
= Criagdo/personalizacdo de tabelas para acompanhamento e analise de
variagcoes
= Utilizacdo e criagdo de filtros e grupos;
= Técnicas gerais de atualizagdo de progresso.
5 - Revisao do Projeto
= Andlise geral do projeto;
= Conceito de Dashboard; Criacdo, adaptacdo e andlise de Relatérios
Graficos;
= Relatdrios Visuais;
= Andlise de custos: diferentes vistas e tabelas;
= Formatagdo de vistas, tabelas e gréficos;
= A impressao de vistas e graficos;
= Importacdo e exportacdo de informacgao;
= Ferramenta Organizador.
6 - Consolida¢ao de projetos
= Conceito de consolidagdo de projetos;
= Sub projetos;
= Projetos consolidados e partilha de recursos;
= Criacdo de ligacGes entre diferentes projetos.

DESTINATARIOS

Dirigentes e técnicos superiores
(inscrigdo unica nesta agao e anterior)

DURACAO
35 horas

PRE-REQUISITOS

Frequéncia da agdo “Introducdo a gestdo de
projetos” e/ou possuir conhecimentos
equivalentes

LOCAL E DATA
P. Delgada - 13 a 17/04
A. Heroismo - 20 a 24/04

HORARIO
09:00h - 12:30h 14:00h - 17:30h

FORMADOR (ES)

César Malheiro

Divisdo de Validagdo e Certificagdo de Ativos

Centro de Formacgdo da Administragdo Publica dos Acores

Rua de Sdo Jodo, 97-101 — 9700-182 Angra do Heroismo

Tel. 296 240 122/3/4/6 — Fax 295 213 176 — Correio Eletrénico: cefapa@azores.gov.pt
Sitio http://www.azores.gov.pt/Portal/pt/entidades/vp-cefapa/
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L
SPCEFAPA

DAADMINISTRAGAO PUBLICA
DOS AGORES

Agdo n2 53/2020

OBJETIVOS

- Identificar as normas da familia 1ISO 9000;

- Conhecer os principios gerais de orientacdo da gestdo da qualidade;
- Dominar os requisitos da norma NP EN ISO 9001:2015

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

1. Principios gerais de orientagao da norma ISO 9001:2015

1.1. A finalidade de um sistema de gestdo da qualidade

1.2. Novos conceitos e terminologias

1.3. Os novos principios de gestdo da qualidade

2. As normas da familia 1ISO 9000

2.1. NP EN ISO 9000:2005: Fundamentos e vocabulario

2.2. NP EN ISO 9001:2015: Requisitos

2.3. NP EN ISO 9004:2011Linhas de orientagdo para melhoria de desempenho

2.4.NP EN ISO 19011:2012 Linhas de orientagdo para auditorias a sistemas de
gestdo da qualidade e/ou de gestdo ambiental

3. Interpretagao dos requisitos da norma NP EN ISO 9001:2015

3.1. Termos e Defini¢des

3.2. Contexto da Organizagdo

3.3. Lideranga

3.3.1. Lideranca e focalizagdo no cliente

3.3.2. Politica da Qualidade

3.3.3. Fung0es, responsabilidades e autoridades

3.4. Planeamento

3.4.1. AgOes para tratar os riscos e oportunidades

3.4.2. Objetivos da qualidade e planeamento

3.4.3. Planeamento das altera¢des

3.5 Suporte

3.5.1. Recursos

3.5.2. Infraestruturas

3.5.3. Dispositivos de medi¢do e monitorizagao

3.5.4. Conhecimento

3.5.5. Competéncia

3.5.6. Consciencializagdo

3.5.7. Comunicagao

3.5.8. Informagdo Documentada

3.6. Operacao

3.6.1. Planeamento e controlo operacional

3.6.2. Necessidades do mercado e cliente

3.6.3. Comunicagdo com o cliente

3.6.4. Requisitos relacionados com produtos e servicos

3.6.5. Concegdo e desenvolvimento dos produtos e servigos

3.6.7. Controlo do fornecimento externo de produtos e servigos

3.6.8. Controlo da producdo

3.6.9. Libertagdo dos produtos e servigos

3.6.10. Gestdo de produtos e servigos ndo conformes

3.7. Avaliacdo de Desempenho

3.7.1. Monitorizacdo, medicdo, andlise e avaliacdo

3.7.2. Satisfacdo dos clientes

3.7.3. Auditoria interna

3.7.4. Revisdo pela diregao

3.8. Melhoria

3.8.1. Generalidades

3.8.2. Nado conformidades e ag¢bes corretivas

3.8.3. Melhoria continua

DESTINATARIOS

Dirigentes, técnicos superiores,
coordenadores técnicos, assistentes

técnicos e assistentes operacionais
cujos servicos pretendam/tenham a
certificacdo nesta Norma

DURACAO
24 horas

LOCAL E DATA
P. Delgada — 27/04 a 30/04

HORARIO
09:30h - 12:30h 14:00h - 17:00h

FORMADOR (ES)

José Damaso

Divisdo de Validagdo e Certificagdo de Ativos

Centro de Formagdo da Administragdo Publica dos Acores

Rua de Sdo Jodo, 97-101 — 9700-182 Angra do Heroismo

Tel. 296 240 122/3/4/6 — Fax 295 213 176 — Correio Eletrénico: cefapa@azores.gov.pt
Sitio http://www.azores.gov.pt/Portal/pt/entidades/vp-cefapa/
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Agdo n2 54/2020

OBJETIVOS

- Proporcionar aos participantes conhecimentos sobre a interpretagdo legal nos termos do Cédigo dos Contratos Publicos
e do Decreto Legislativo Regional n2 27/2015/A, de 29 de dezembro de 2015, com especial incidéncia e aplicagdo pratica
na tramitagao procedimental

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

DESTINATARIOS

Dirigentes, técnicos superiores,
coordenadores técnicos e
assistentes técnicos

| - Formagdo do contrato
- Entidade competente para autorizagdo da despesa

- Tipos e escolha do procedimento

- Os conceitos de valor do contrato, prego base e prego contratual

DURACAO
- Pecas do procedimento 21 horas
- Jari—funcionamento e competéncias
- Propostas LOCAL E DATA
- Anadlise e avaliagdo; relatdrio preliminar; audiéncia prévia; relatério final A. Heroismo — 16 a 18/09

- Adjudicagao

Celebracdo do contrato HORARIO
09:00h - 12:30h 14:00h - 17:30h

- Caugado
- Outorga do contrato
. FORMADOR (ES)
- Relatdrio de adjudicacdo
Il - A execugdo do contrato Filomena Vieira

- Consignagdo da obra

- Execucdo dos trabalhos

- Suspensado dos trabalhos

- ModificagGes objetivas do contrato

- Limites a realizacdo de trabalhos a mais

- Regime de responsabilidade por erros e omissées

- Subempreitadas

- Maedicdo e pagamento. Incumprimento do contrato
- Extingdo do contrato

- Rececdo provisoria e a definitiva

Liquidacdo da empreitada e relatério final

Divisdo de Validagdo e Certificagdo de Ativos

Centro de Formacgdo da Administragdo Publica dos Acores

Rua de Sdo Jodo, 97-101 — 9700-182 Angra do Heroismo

Tel. 296 240 122/3/4/6 — Fax 295 213 176 — Correio Eletrénico: cefapa@azores.gov.pt
Sitio http://www.azores.gov.pt/Portal/pt/entidades/vp-cefapa/
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Agdes n2s 55 e 56/2020

OBIJETIVOS

- Reconhecer as principais alteragdes e os objetivos do legislador;

- Identificar as competéncias dos 6rgdos e dos érgaos colegiais;

- Dominar o procedimento administrativo: os acordos endoprocedimentais, o auxilio administrativo e as contagens de
prazos;

- Conhecer o procedimento do regulamento administrativo;

- Conhecer o procedimento do ato administrativo

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

DESTINATARIOS

Dirigentes, técnicos superiores,
coordenadores técnicos e assistentes
técnicos

1. OCPAde 1991 versus o CPA de 2015: as principais alteragdes e os objetivos

do legislador;

2. Os principios gerais da atividade administrativa;

3. Os 6rgdos da Administragao publica; DURACAO

3.1. Regime dos 6rgdos e dos 6rgdos colegiais; 24 horas

3.2. Competéncia;
LOCAL E DATA

3.3. Delegacdo de poderes; P. Delgada —14 a 17/04
4. O procedimento administrativo; A. Heroismo - 23 a 26/11

4.1. Adiregdo do procedimento administrativo;
HORARIO

4.2. Arelagdo juridica procedimental;
09:30h - 12:30h 14:00h - 17:00h

4.3. Acordos endoprocedimentais;

4.4. Auxilio administrativo;
uxilio administrativo; FORMADOR (ES)

4.5. Conferéncias procedimentais;
5. O regulamento administrativo; Teresa Moraes Sarmento
6. O ato administrativo;

7. O contrato administrativo

Divisdo de Validagdo e Certificagdo de Ativos

Centro de Formacgdo da Administragdo Publica dos Acores

Rua de Sdo Jodo, 97-101 — 9700-182 Angra do Heroismo

Tel. 296 240 122/3/4/6 — Fax 295 213 176 — Correio Eletrénico: cefapa@azores.gov.pt
Sitio http://www.azores.gov.pt/Portal/pt/entidades/vp-cefapa/



FORMAGHO 20

AREA - DIREITO| psg. 35

Agdes n2% 57, 58 e 59/2020

OBIJETIVOS

- O procedimento de contratagdo publica e as diversas atualizagdes legislativas

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Principios da contratacgdo publica

Relacdo entre o CCP e 0 DLR n.2 27/2015/A

Ambito de aplicagdo

Tipos de procedimentos

Critérios de escolha (valor, critérios materiais e tipo de contrato)

Regras procedimentais

Publicitacdo de procedimentos
- Prazos
- Pegas de procedimento
- Regras de participacao
- Conceitos e limites de qualificacao, critérios de adjudicacao e habilitagdo
Celebragdo de contrato
Caugao
Ajuste direto
Parcerias para inovagao

Regime substantivo dos contratos publicos

L
SPCEFAPA

DAADMINISTRAGAQ PUBLICA
DOS AGORES

DESTINATARIOS

Dirigentes, técnicos superiores,

coordenadores técnicos e assistentes
técnicos

DURACAO
24 horas

LOCAL E DATA

Praia da Vitéria— 11 a 14/05
Horta —21 a 24/09

P. Delgada—12 a 15/10

HORARIO
09:30h - 12:30h 14:00h - 17:00h

FORMADOR (ES)

12 edi¢do — EPPV
22 edigdo — EPH
32 edigdo EPROSEC

Divisdo de Validagdo e Certificagdo de Ativos

Centro de Formacgdo da Administragdo Publica dos Acores

Rua de Sdo Jodo, 97-101 — 9700-182 Angra do Heroismo

Tel. 296 240 122/3/4/6 — Fax 295 213 176 — Correio Eletrénico: cefapa@azores.gov.pt
Sitio http://www.azores.gov.pt/Portal/pt/entidades/vp-cefapa/
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L
“r CEFAPA

CENTRO DE FORMAGAO

DAADMINISTRAGAQ PUBLICA

DOS ACORES

Agdes n% 60, 61 e 62/2020

OBIJETIVOS

- Conhecimento da Lei Geral do Trabalho no que se refere as Férias, Faltas e Licengas
- Principais tipologias e alteragdes introduzidas pela LGT
- Andlise das novas regras e medidas decorrentes da LGT, com repercussao no desenvolvimento da atividade administrativa

dos servigos relativa a Férias, Faltas e Licencgas

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

TEMPOS DE NAO TRABALHO
Enquadramento e Regimes aplicdveis
- Feriados e descansos
- Férias
- Faltas
LICENGCAS - TIPOS E ESPECIFICIDADES
- Parentalidade

= |icengas

= Dispensas

= Faltas e horarios de trabalho
- Trabalhador-estudante
- Outras licengas

= Tipos e respetivos efeitos

DESTINATARIOS

Dirigentes, técnicos superiores,
coordenadores técnicos, assistentes
técnicos e assistentes operacionais

DURACAO
21 horas

LOCAL E DATA

Praia da Vitdria—15a 17/04
P. Delgada — 13 a 15/05
Horta — 22 a 24/06

HORARIO
09:00h - 12:30h 14:00h - 17:30h

FORMADOR (ES)

12 edigdo — EPPV
22 edi¢do — Filomena paixdo (EPROSEC)
32 edigdo — EPH

Divisdo de Validagdo e Certificagdo de Ativos

Centro de Formacgdo da Administragdo Publica dos Acores

Rua de Sdo Jodo, 97-101 — 9700-182 Angra do Heroismo

Tel. 296 240 122/3/4/6 — Fax 295 213 176 — Correio Eletrénico: cefapa@azores.gov.pt
Sitio http://www.azores.gov.pt/Portal/pt/entidades/vp-cefapa/



FORMAGAO 20 S eerapa

CENTRO DEFORMAGAO
DAADMINISTRAGAQ PUBLICA
DOS AGORES
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Agdo n2 63/2020

OBIJETIVOS

- Adquirir conhecimentos juridicos sobre as normas do cddigo dos contratos publicos.
- Preparar o langcamento e conduzir procedimentos de ajuste direto

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

DESTINATARIOS

O conceito de ajuste direto Dirigentes, técnicos superiores,

coordenadores técnicos e assistentes
técnicos

I. O ajuste direto no regime geral e o ajuste direto no regime simplificado

O conceito de consulta publica

II. Os convites ~
DURACAO

IIl. A fase de negociacdo 21 horas

IV. A analise das propostas

LOCAL E DATA
P. Delgada — 25 a 27/05

HORARIO
09:00h - 12:30h 14:00h - 17:30h

FORMADOR (ES)

Filomena Vieira

Divisdo de Validagdo e Certificagdo de Ativos

Centro de Formacgdo da Administragdo Publica dos Acores

Rua de Sdo Jodo, 97-101 — 9700-182 Angra do Heroismo

Tel. 296 240 122/3/4/6 — Fax 295 213 176 — Correio Eletrénico: cefapa@azores.gov.pt
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Agdo n2 64/2020

OBIJETIVOS

- Conhecer os principios e regras gerais da LCPA e os planos de contas;
- Calcular os fundos disponiveis;

- Implementar um Plano de Liquidagdo de Pagamentos em Atraso;

- Elaborar reportes de informacao

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

A LCPA e os Planos de Contas

Principios e regras gerais

Calculo dos Fundos disponiveis

Considerandos e ideias-chave

Regras para a assungdo de compromissos
Reforgo da responsabilidade

Plano de Liquidagdo de Pagamentos em Atraso

como implementar

X NS U R WNR

Reporte da informagdo

=
o

.Case study — Resolucdo de exercicios para aplicagdo dos principios

tedricos e discussdo de casos praticos

DESTINATARIOS

Dirigentes, técnicos superiores,
coordenadores técnicos e assistentes
técnicos

DURACAO
21 horas

LOCAL E DATA
P. Delgada — 28/09 a 30/09

HORARIO
09:00h - 12:30h 14:00h - 17:30h

FORMADOR (ES)

A designar

Divisdo de Validagdo e Certificagdo de Ativos

Centro de Formacgdo da Administragdo Publica dos Acores

Rua de Sdo Jodo, 97-101 — 9700-182 Angra do Heroismo

Tel. 296 240 122/3/4/6 — Fax 295 213 176 — Correio Eletrénico: cefapa@azores.gov.pt
Sitio http://www.azores.gov.pt/Portal/pt/entidades/vp-cefapa/
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Acdo n2 65/2020

OBIJETIVOS

- Analisar, planear, desenvolver, publicar e documentar aplicagdes informaticas, para ambientes web e para dispositivos
moveis

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

DESTINATARIOS

A definir Profissionais de informatica

DURACAO
30 horas

PRE-REQUISITOS
Conhecimentos basicos na programagdo de
dispositivos moveis

LOCAL E DATA
P. Delgada—12 a 16/10

HORARIO
09:30h - 12:30h 14:00h - 17:00h

FORMADOR (ES)

ENTA

Divisdo de Validagdo e Certificagdo de Ativos

Centro de Formacgdo da Administragdo Publica dos Acores

Rua de Sdo Jodo, 97-101 — 9700-182 Angra do Heroismo

Tel. 296 240 122/3/4/6 — Fax 295 213 176 — Correio Eletrénico: cefapa@azores.gov.pt
Sitio http://www.azores.gov.pt/Portal/pt/entidades/vp-cefapa/
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FORMAGAO 20 '°°r‘-(CEFA PA

CENTRO DEFORMAGAO
DAADMINISTRAGAQ PUBLICA
DOS AGORES

Acdes n2s 66, 67 e 68/2020

OBIJETIVOS

- Identificar as boas praticas de Seguranca da Informacgao;

- Medidas praticas para a implementagdo de um Sistema de Gestdo da Segurancga da Informagdo.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

A definir

DESTINATARIOS

Profissionais de informatica e

responsaveis pela gestao da seguranca da
informacao

DURACAO
18 horas

PRE-REQUISITOS
Conhecimentos basicos nas I1SO 27001 e
27002 (Seguranca da Informagao)

LOCAL E DATA

P. Delgada — 06 a 08/07
A. Heroismo — 12 a 14/10
Horta—19/10a21/10

HORARIO
09:30h - 12:30h 14:00h - 17:00h

FORMADOR (ES)

12 e 22 edig¢des - Jodo Paulo Ribeiro
32 edi¢do — A designar

Divisdo de Validagdo e Certificagdo de Ativos
Centro de Formacgdo da Administragdo Publica dos Acores
Rua de Sdo Jodo, 97-101 — 9700-182 Angra do Heroismo

Tel. 296 240 122/3/4/6 — Fax 295 213 176 — Correio Eletrénico: cefapa@azores.gov.pt
Sitio http://www.azores.gov.pt/Portal/pt/entidades/vp-cefapa/
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Agdes n2s 69 e 70/2020

OBIJETIVOS

- Reciclar e aperfeicoar os conhecimentos das principais funcionalidades da folha de calculo Microsoft Excel, incluindo a
utilizacdo das formulas e fungGes mais usuais, formatacgdo da folha, paginagdo e impressdo, criagao e formatagao de
graficos, bem como ordenacado e filtro de listas de dados

- Explorar as funcionalidades de automatizacdo de tarefas no Excel e a colaboragdo através da partilha de modelos, bem
como criagdo e utilizagdo de macros

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

DESTINATARIOS

- Afolha de célculo Microsoft Excel Dirigentes, técnicos superiores,

coordenadores  técnicos, assistentes
técnicos e assistentes operacionais

- Paginagdo e impressdo

- Trabalhar com varias folhas

- Gréficos ~
DURAGAO
- Filtrar e ordenar base de dados 24 horas
- Modelos
- Protecdo e partilha PRE-REQUISITOS
Frequéncia do  nivel inicial  e/ou

- Andlise de dados com tabelas dinamicas e graficos dinamicos )
conhecimentos de base desta folha de

- Criacdo e utilizagdo de macros calculo na ética do utilizador

LOCAL E DATA
Praia da Vitéria — 27 a 30/04
P. Delgada — 11 a 14/05

HORARIO
09:30h - 12:30h 14:00h - 17:00h

FORMADOR (ES)

12 edigdo - EPPV
22 edi¢do - Jodo Lima (ENTA)

Divisdo de Validagdo e Certificagdo de Ativos

Centro de Formacgdo da Administragdo Publica dos Acores

Rua de Sdo Jodo, 97-101 — 9700-182 Angra do Heroismo

Tel. 296 240 122/3/4/6 — Fax 295 213 176 — Correio Eletrénico: cefapa@azores.gov.pt
Sitio http://www.azores.gov.pt/Portal/pt/entidades/vp-cefapa/
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Agdes n%s 71 e 72/2020

CENTRO DEFORMAGAO
DA ADMINISTRACAO PUBLICA
DOS AGORES

OBIJETIVOS

- Criar relatérios, tabelas de indicadores e dashboards com Excel

- Ligar uma variedade de origens de dados
- Implementar mecanismos de seguranca

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

1. Introdugdo

- 0O que éum Dashboard?

- Tipos de Dashboard

- O contributo do Excel

2. Criar um Dashboard em Excel?

- Criagdo de tabelas de dados

- Criagdo de graficos

- Formatacdo condicional de dados

- Fungdes de anadlise de dados

3. Configuragcdo de um Dashboard

- Criacdo e configuracdo de tabelas dinamicas
- Criagdo e configuragao de graficos dinamicos
- Configuragdo avangada de graficos

4. Andlise e exportacdo de dados (relatorios)
- Filtros de andlise de dados

- Controlos interativos de analise

- Formatos de exportagao de dados

v

Seguranga de dados

o

Projeto individual

DESTINATARIOS

Dirigentes, técnicos superiores
coordenadores técnicos

DURACAO
35 horas

PRE-REQUISITOS

Destina-se a formandos que frequentaram
as acbes de Excel Intermédio e Excel
Avangado.

Poderdo também inscrever-se formandos
que utilizem o Excel como ferramenta diaria
de trabalho ou que dominem com facilidade
este software

LOCAL E DATA
A. Heroismo —15/06 a 19/06
P. Delgada—02/11 a 06/11

HORARIO
09:00h - 12:30h 14:00h - 17:30h

FORMADOR (ES)

Jodo Lima (ENTA)

Divisdo de Validagdo e Certificagdo de Ativos
Centro de Formacgdo da Administragdo Publica dos Acores
Rua de Sdo Jodo, 97-101 — 9700-182 Angra do Heroismo

Tel. 296 240 122/3/4/6 — Fax 295 213 176 — Correio Eletrénico: cefapa@azores.gov.pt
Sitio http://www.azores.gov.pt/Portal/pt/entidades/vp-cefapa/
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Agdes n2s 73, 74 e 75/2020

£
“Pcerara

DA ADMINISTRAGAQ PUBLICA
DOS AGORES

OBIJETIVOS

- Executar ligagGes entre multiplas folhas de calculo
- Efetuar a andlise de dados
- Automatizar a¢des através da utilizacdo de macros

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Multiplas folhas de calculo

- Mdltiplas folhas

- Reunido de folhas de calculo

- Ligacdo entre folhas

Resumo de dados

- Inser¢do de subtotais

- Destaques

- Relatdrios

Analise de dados

- Andlise de dados em tabelas e listas

- Criagdo, ordenacéo e filtragem de dados
- Formulario

- Criagdo e formatagdo de uma tabela dinamica
- Utilizagcdo de totais e subtotais

- Férmulas em tabelas dinamicas

- Elaboragdo de graficos

Macros

- Macros pré-definidas

- Macros de personalizagdo das barras de ferramentas
- Criacdo e gravagdao de uma macro

- Atribuicdo de uma macro a um botdo

- Execuc¢do de uma macro

DESTINATARIOS

Dirigentes, técnicos superiores,

coordenadores  técnicos, assistentes
técnicos e assistentes operacionais

Catdlogo Nacional de Qualificagdes UFCD
n.2 0757

- Esta UFCD faz parte de um percurso de
qualificagdo de nivel 2 e 4, pelo que a
certificacdo nesta UFCD, contribui para uma
qualificagdo profissional daquele nivel

DURACAO
25 horas

PRE-REQUISITOS

Frequéncia do nivel inicial e/ou
conhecimentos de base desta folha de
calculo na ética do utilizador

LOCAL E DATA

Horta— 12 a 15/10

P. Delgada—19a22/10
Praia da Vitéria—02 a 05/11

HORARIO

12 e 22 dias

09:00h - 12:30h 14:00h - 17:00h
32 e 42 dias

09:00h - 12:30h 14:00h - 16:30h

FORMADOR (ES)

12 edigdo — EPH
22 edi¢do — Jodo Lima (ENTA)
32 edicdo - EPPV

Divisdo de Validagdo e Certificagdo de Ativos
Centro de Formacgdo da Administragdo Publica dos Acores
Rua de Sdo Jodo, 97-101 — 9700-182 Angra do Heroismo

Tel. 296 240 122/3/4/6 — Fax 295 213 176 — Correio Eletrénico: cefapa@azores.gov.pt

Sitio http://www.azores.gov.pt/Portal/pt/entidades/vp-cefapa/
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CENTRO DEFORMAGAO
DA ADMINISTRACAO PUBLICA
DOS AGORES
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Agdes n%s 76 e 77/2020

OBIJETIVOS

- Melhorar a pratica de trabalho em Word;

- Desenvolver a aprendizagem das funcionalidades mais avangadas do Word;

- Dominar o trabalho com estilos, criagdo e gestdo de documentos longos, indices e impressao em série;

- Efetuar com autonomia a maior parte das funcionalidades de edicdo de texto, formatagdo de tabelas e paginas;
- Articular o trabalho do Word com outras aplicagdes do Microsoft Office

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

DESTINATARIOS

Controlar a insercdo de texto em Word Técnicos  superiores, coordenadores

técnicos, assistentes técnicos e assistentes
operacionais

Otimizar a apresentacao de documentos

Corregdo Automatica

Estilos Rapidos

DURACAO
Cabecalhos e Rodapés 30 horas
Notas
indice Automatico PRE-REQUISITOS
Tabulacdes Frequel"mla de nivel |n|c’|aTI ou
. conhecimentos de WORD na dtica de
Automatizar a criagao de documentos utilizador
Modelos
Criar e usar tabelas LOCAL E DATA

P. Delgada — 25 a 29/05
Praia da Vitéria — 25/05 a 29/05

Potencialidades de uma tabela

Ordenac¢do de dados na tabela

Ferramentas para operagdes aritméticas HORARIO

Criacdo de graficos a partir dos dados de uma tabela 09:30h - 12:30h 14:00h - 17:00h
Imagens

Criagdo de imagens e formas personalizadas FORMADOR (ES)

Introducdo ao SmartArt 12 edicio — Jogo Lima (ENTA)
Otimizar a formatagdo com estilos 22 edicdo — EPPV

Utilizar a impressdao em série

Nogdes prévias sobre o processo de impressao em série

Trabalhar com documentos longos

Inser¢do de quebras de se¢do

Conceito e utilizagdo de documentos longos

O Word e outras aplicacdes do Microsoft Office

Ligagdo a um livro de Excel;

Envio de um esquema de Word para o PowerPoint;

Envio de um documento de Word como anexo numa mensagem de
Outlook

Divisdo de Validagdo e Certificagdo de Ativos

Centro de Formacgdo da Administragdo Publica dos Acores

Rua de Sdo Jodo, 97-101 — 9700-182 Angra do Heroismo

Tel. 296 240 122/3/4/6 — Fax 295 213 176 — Correio Eletrénico: cefapa@azores.gov.pt
Sitio http://www.azores.gov.pt/Portal/pt/entidades/vp-cefapa/
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Agdes ns 78 e 79/2020

OBIJETIVOS

- Ficar com conhecimentos das principais caracteristicas do software de SIG Quantum GIS;
- Criar informacao de tipo vetorial;

- Importar dados de Excel para ambiente SIG;

- Definir e reprojetar sistemas de coordenadas;

- Georreferenciar dados raster;

- Consultar servigos WMS e WFS;

- Criagdo de layouts de mapas

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

DESTINATARIOS

A definir Todos os trabalhadores que pretendam

adquirir conhecimento na adrea do
software Open Source, especificamente o
QGIS

DURACAO
18 horas

PRE-REQUISITOS
Utilizador frequente do computador

LOCAL E DATA
A. Heroismo — 16/09 a 18/09
P. Delgada —21/09 a 23/09

HORARIO
09:30h - 12:30h 14:00h - 17:00h

FORMADOR (ES)

A designar

Divisdo de Validagdo e Certificagdo de Ativos

Centro de Formacgdo da Administragdo Publica dos Acores

Rua de Sdo Jodo, 97-101 — 9700-182 Angra do Heroismo

Tel. 296 240 122/3/4/6 — Fax 295 213 176 — Correio Eletrénico: cefapa@azores.gov.pt
Sitio http://www.azores.gov.pt/Portal/pt/entidades/vp-cefapa/
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Agdes n2s 80 e 81/2020

OBIJETIVOS

- Aprender a produzir com eficiéncia mapas de alta com funcionalidades avangadas do QGIS para cartografia. As vdrias
opcOes de simbologia em camadas vetoriais e raster, a configuracdo de etiquetas, o compositor de mapas, e
automatizacgdo de producdo cartografica com recurso as fungGes de atlas, entre outros.

- Aprender tirar o maior partido do QGIS para criar mapas tematicos e cartografia para os instrumentos de gestdo territorial,
como por exemplo, PDM, PP, PU, etc.

- Conhecer o ambiente de desenvolvimento para WebMapping, baseado no software QGIS, que permite publicar na web
0s mapas criados através QGIS Desktop, sem necessidade de complexas operagdes de configuragdo

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

DESTINATARIOS

A definir Dirigentes, técnicos superiores e

coordenadores técnicos, que

pretendam aperfeicoar conhecimentos
na area do software Open Source,
especificamente o QGIS

DURACAO
24 horas

PRE-REQUISITOS
Utilizador frequente do computador
com nogdes basicas de SIG e cartografia

LOCAL E DATA
P. Delgada—10/11 a 13/11
A. Heroismo —16/11 a 19/11

HORARIO
09:30h - 12:30h 14:00h - 17:00h

FORMADOR (ES)

A designar

Divisdo de Validagdo e Certificagdo de Ativos

Centro de Formacgdo da Administragdo Publica dos Acores

Rua de Sdo Jodo, 97-101 — 9700-182 Angra do Heroismo

Tel. 296 240 122/3/4/6 — Fax 295 213 176 — Correio Eletrénico: cefapa@azores.gov.pt
Sitio http://www.azores.gov.pt/Portal/pt/entidades/vp-cefapa/
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Agdes n2s 82 e 83/2020

OBIJETIVOS

- Identificar os principais problemas ambientais.

- Promover a aplica¢do de boas praticas para o meio ambiente.

- Explicar os conceitos relacionados com a seguranga, higiene e saude no trabalho.
- Reconhecer a importancia da seguranga, higiene e saude no trabalho.

- ldentificar as obrigacGes do empregador e do trabalhador de acordo com a legislagdo em vigor.
- Identificar os principais riscos presentes no local de trabalho e na atividade profissional e aplicar as medidas de prevengdo

e protecdo adequadas.
- Reconhecer a sinalizagdo de seguranca e saude

- Explicar a importancia dos equipamentos de protec¢do coletiva e de protegao individual.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Ambiente:
- Principais problemas ambientais da atualidade
- Residuos
= Definicdo
= Producdo de residuos
- Gestdo de residuos
= Entidades gestoras de fluxos especificos de residuos
= Estratégias de atuacdo
= Boas praticas para o meio ambiente
Segurancga, Higiene e Saude no Trabalho:
- Conceitos basicos relacionados com a SHST
= Trabalho, salde, seguranca no trabalho, higiene no trabalho, satde no trabalho,
medicina no trabalho, ergonomia, psicossociologia do trabalho, acidente de
trabalho, doenca profissional, perigo, risco profissional, avaliacdo de riscos e
prevengao
- Enquadramento legislativo nacional da SHST
= Obrigacdes gerais do empregador e do trabalhador
- Acidentes de trabalho
= Conceito de acidente de trabalho
= Causas dos acidentes de trabalho
= Consequéncias dos acidentes de trabalho
= Custos diretos e indiretos dos acidentes de trabalho
- Doengas profissionais
= Conceito
- Principais doengas profissionais
- Principais riscos profissionais
= Riscos bioldgicos
= Agentes bioldgicos
= Vias de entrada no organismo
= Medidas de prevengdo e protegao
= Riscos Fisicos (conceito, efeitos sobre a salide, medidas de prevengdo e protegdo)
= Ambiente térmico
= |luminagdo
= RadiacgGes (ionizantes e ndo ionizantes)
= Ruido
= Vibragdes
= Riscos quimicos: Produtos quimicos perigosos; Classificacdo dos agentes
quimicos quanto a sua forma; Vias de exposicdo; Efeitos na saude; Classificacdo,
rotulagem e armazenagem; Medidas de prevencdo e protegao
= Riscos de incéndio ou explosdo: O fogo como reagdo quimica: Fenomenologia da
combustdo; Principais fontes de energia de ativacdo; Classes de Fogos; Métodos
de extingdo; Meios de primeira intervencdo - extintores: Classificagdo dos
Extintores; Escolha do agente extintor
= Riscos elétricos: Riscos de contacto com a corrente elétrica: contatos diretos e
indiretos; Efeitos da corrente elétrica sobre o corpo humano; Medidas de
prevencgao e protecdo
= Riscos mecanicos: Trabalho com maquinas e equipamentos; Movimentagdo
mecanica de cargas
- Riscos ergonédmicos: Movimenta¢do manual de cargas
- Riscos psicossociais
- Sinalizagdo de seguranca e saude
= Conceito
= Tipos de sinalizagdo
- Equipamentos de protecdo coletiva e de protecdo individual
- Principais tipos

DESTINATARIOS
Dirigentes, técnicos superiores,

coordenadores técnicos,
assistentes técnicos e assistentes
operacionais

Catalogo Nacional de QualificagGes
UFCD n.2 0349

- Esta UFCD faz parte de um percurso
de qualificacdo de nivel 2 e 4, pelo
que a certificacgdo nesta UFCD,
contribui para uma qualificacdo
profissional daquele nivel

DURACAO
25 horas

LOCAL E DATA
A. Heroismo — 29/06 a 02/07
Horta — 26 a29/10

HORARIO

12 e 22 dias
09:00h - 12:30h
14:00h - 17:00h
32 e 42 dias
09:00h - 12:30h
14:00h - 16:30h

FORMADOR (ES)

Olivia Arruda

Divisdo de Validagdo e Certificagdo de Ativos

Centro de Formacgdo da Administragdo Publica dos Acores

Rua de Sdo Jodo, 97-101 — 9700-182 Angra do Heroismo

Tel. 296 240 122/3/4/6 — Fax 295 213 176 — Correio Eletrénico: cefapa@azores.gov.pt
Sitio http://www.azores.gov.pt/Portal/pt/entidades/vp-cefapa/



FORMAGAO 20

1d
“Fcerapa

DAADMINISTRAGAQ PUBLICA
DOS AGORES

AREA ~ SEGURANCA E HIGIENE NO TRABALHO | pig. 48

Acdo n2 84/2020

OBIJETIVOS

- ldentificar a importancia, objetivos e fundamentos da SST, no ordenamento juridico e sua aplicagdo nas organizagdes

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

- ASST e a defesa do trabalhador, da comunidade e do meio ambiente
- Objetivos da SST — objetivos humanos, sociais e econémicos
- Conceitos basicos da SST
= Posto de Trabalho
= Tarefa
= Risco e perigo
= Acidente de trabalho
= Doenca profissional
- A participacdo dos Sindicatos na SST, Acordo Econdémico e Social e Acordo

Especifico SST, a agdo do Conselho Econdmico e Social

DESTINATARIOS
Dirigentes, técnicos superiores,

coordenadores técnicos,
assistentes técnicos e assistentes
operacionais

Catalogo Nacional de Qualificagdes
UFCD n.2 5431

- Esta UFCD faz parte de um percurso
de qualificagdo de nivel 4, pelo que a
certificagdo nesta UFCD, contribui
para uma qualificacdo profissional
daquele nivel

DURACAO
25 horas

LOCAL E DATA
P. Delgada—23 a 26/11

HORARIO

12 e 22 dias

09:00h - 12:30h e 14:00h - 17:00h
32 e 42 dias

09:00h - 12:30h e 14:00h - 16:30h

FORMADOR (ES)

Olivia Arruda

Divisdo de Validagdo e Certificagdo de Ativos

Centro de Formacgdo da Administragdo Publica dos Acores

Rua de Sdo Jodo, 97-101 — 9700-182 Angra do Heroismo

Tel. 296 240 122/3/4/6 — Fax 295 213 176 — Correio Eletrénico: cefapa@azores.gov.pt
Sitio http://www.azores.gov.pt/Portal/pt/entidades/vp-cefapa/



