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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

Divisdo de Validagdo e Certificagdo de Ativos

Centro de Formagao da Administracdo 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/



ki

REGIAO AUTONOMA DOS ACORES
Vice-Presidéncia do Governo,
Emprego e Competitividade Empresarial
Direcéo Regional do Emprego e Qualificagdo Profissional

Divisdao de Validagdo e Certificagao de Ativos

Centro de Formagao da Administracdo 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/



ki

REGIAO AUTONOMA DOS ACORES
Vice-Presidéncia do Governo,
Emprego e Competitividade Empresarial
Direcéo Regional do Emprego e Qualificagdo Profissional

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.

Divisdao de Validagdo e Certificagao de Ativos

Centro de Formagao da Administracdo 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 Eletronico: cefapa@azores.gov.pt
Sitio http://www.azores.gov.pt/Portal/pt/entidades/vp-cefapa/



¥

REGIAO AUTONOMA DOS ACORES
Vice-Presidéncia do Governo,
Emprego e Competitividade Empresarial
Direcéo Regional do Emprego e Qualificagdo Profissional

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 adm