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GESTAO DE STRESS E GESTAO DE CONFLITOS ‘

DURACAO 25 Horas

25 e 27 de outubro e dia 3, 8, 10 e 17 de novembro das 14H00 as 18H00*

CROINOE e *Nos dias 10 e 17 a formacgé&o decorre das 14H00 as 18H30

. Técnicos Superiores, Assistentes Técnicos, Assistentes Operacionais,
PUBLICO-ALVO Especialistas e Técnicos de Informatica.

No final da formagéo, o formando devera ser capaz de:

- Conhecer as causas do stress e as respetivas consequéncias no individuo e
restante comunidade que o rodeia (familiar, profissional, social) e adquirir
ferramentas que permitem a gestédo e o controlo de situacdes de stress de modo
a evitar situagfes de burnout, bem como conhecer ferramentas que permitem
OBJETIVOS GERAIS fortalecer o nivel de resiliéncia individual.

- Capacitar para o desenvolvimento de estratégias de comunicacbes eficazes,
gue visem a melhoria de relacBes interpessoais capazes de favorecer quer a
produtividade individual, quer organizacional e aplicar comportamentos assertivos
em situacdo de resolucdo de conflitos e de situacdes problema concretos na
organizacao.

ESTRUTURA CURRICULAR

Unidades de Estudo
UE1 - Gestéo de stress
Stress -conceito e modelo explicativo
Causas e fatores primarios de stress no trabalho
Sintomas de stress - relacdo entre desempenho e stress
Avaliacao individual do grau de stress
Fases do stress
Formas individuais de lidar com o stress
Fatores de risco
Procrastinacéao
Tomada de decisdes
Estilo de vida
Como implementar a mudanca
Andlise da situacao
Gestéo do tempo
Assertividade
Técnicas de relaxamento e meditacdo
UE2 — Gestéo de conflitos
Relag8es interpessoais e o conflito
Diferentes tipos de conflitos
Fontes e rastilhos de conflito
Conflito enquanto processo
Estilos pessoais de gestdo de conflitos
Conflito como oportunidade
Guia para a navegacao em situacdes de conflito: estratégias e técnicas para potenciar uma atitude
cooperativa nos outros
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CODIGO DO PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO PARA NAO JURISTAS ‘

DURACAO 25 Horas

31 de outubroe 2, 7,9, 14 e 16 de novembro das 14H00 as 18H0O0*

CROINOE e *Nos dias 14 e 16 a formacgé&o decorre das 14H00 as 18H30

Técnicos Superiores, Assistentes Técnicos, Assistentes Operacionais,
Especialistas e Técnicos de Informatica.

PUBLICO-ALVO

No final da formagéo, o formando devera ser capaz de:

- Conhecer as principais alteracdes ao Cédigo de Procedimento Administrativo
OBJETIVOS GERAIS - Conhecer as principais regras do procedimento administrativo

- Identificar o regime juridico do ato administrativo

- Reconhecer a importancia do Cédigo de Procedimento Administrativo no dia-a-
dia dos servicos publicos

| ESTRUTURA CURRICULAR
Unidades de Estudo \

UE1 - O Cadigo de Procedimento Administrativo

- Os principios gerais da Atividade Administrativa

- Orgéos da Administragéo Publica

- Sujeitos da Relag&o Procedimental

- Legitimidade Processual

- Garantias de imparcialidade

- Direito a informagé&o Procedimental e ndo Procedimental
- Prazos e Notificacbes

UE2 — As fases do Procedimento do Ato Administrativo
- Fase inicial

- Fase da Instrucéo

- Fase da Audiéncia dos interessados

- Fase da preparacéo da deciséo

- Fase da Deciséo do Procedimento

- Fase complementar
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CONCILIACAO DA VIDA PROFISSIONAL, PESSOAL E FAMILIAR ‘

DURACAO 25 Horas

22, 24, 29 de novembro e 6, 13 e 15 de dezembro das 14H00 as 18HOO0*

CROINOE e *Nos dias 13 e 15 de dezembro a formagédo decorre das 14H00 as 18H30

Técnicos Superiores, Assistentes Técnicos, Assistentes Operacionais,
Especialistas e Técnicos de Informatica.

No final da formagéo, o formando devera ser capaz de:

- Identificar as politicas publicas de incentivo a conciliagcdo de vida profissional,
pessoal e familiar e sua aplicabilidade

- Identificar praticas de gestdo de recursos humanos para manutencdo ambientes
de trabalho saudaveis

- Conhecer e identificar estratégias que permitam lidar com fatores de stresse

- Conhecer e identificar estratégias para aumento da produtividade em contexto
de trabalho

- Desenvolver um programa pessoal para equilibrio entre vida profissional,
pessoal, familiar

PUBLICO-ALVO

OBJETIVOS GERAIS

ESTRUTURA CURRICULAR

Unidades de Estudo
UE1 - Estratégias publicas e organizacionais
- Programa 3 em Linha
- Gestéo de recursos humanos
- Programas organizacionais e boas praticas
UE2 — Conciliagao: Vida profissional e pessoal
- Medidas especificas de conciliagédo
- Identificacdo de estratégias cerebrais: ao servico da produtividade
- Mapear fatores de stresse e burnout
- Consequéncias da ndo manutencdo do bem-estar e da saude fisica e mental
UE3 - Gestao pessoal equilibrada
- Priorizagdo: Antecipar e agir
- Estratégias de manutengédo do equilibrio emocional nos diferentes contextos
- Autonomia e responsabilizacéo
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PLANO PARA A IGUALDADE ENTRE MULHERES E HOMENS ‘

DURACAO 25 Horas

CRONOGRAMA 3,5,10,12,17 e 19 de janeiro das 14H00 as 18HOO0*

*Nos dias 17 e 19 a formacé&o decorre das 14H00 as 18H30

Técnicos Superiores, Assistentes Técnicos, Assistentes Operacionais,
Especialistas e Técnicos de Informatica.

PUBLICO-ALVO

No final da formagéo, o formando devera ser capaz de:

- Compreender os planos para a igualdade entre mulheres e homens como
instrumento do mainstreaming de género nas mais variadas areas de acéo

SIERIETIVEES @I HRALD politica, central e local.

- Compreender e relacionar as varias fases de um plano para a igualdade entre

mulheres e homens: diagnostico, desenho, implementacdo, monitorizacdo e

avaliacéo.

ESTRUTURA CURRICULAR

Unidades de Estudo
UEL - Plano para aigualdade entre mulheres e homens: do concetual a pratica com base nas
experiéncias

UE2 — As vérias fases de um plano para a igualdade entre mulheres e homens

UE3 - Conhecer o ponto de partida: o diagnéstico inicial

UE4 — Construir o plano para aigualdade: objetivos estratégicos, medidas, a¢cdes, metas, recursos,
responsabilidades

UES5 — Colocar o plano em préticas: principais desafios e estratégias

UE6 — Acompanhar a implementacdo do plano: monitorizacéo

UE7 — Avaliar
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INGLES TECNICO \

DURACAO 25 Horas

CRONOGRAMA 4,9, 11, 16, 18 e 23 de janeiro das 14H00 as 18HO0*

*Nos dias 18 e 23 a formacgé&o decorre das 14H00 as 18H30

Técnicos Superiores, Assistentes Técnicos, Assistentes Operacionais,
Especialistas e Técnicos de Informatica.

PUBLICO-ALVO

No final da formagéo, o formando devera ser capaz de:

OBJETIVOS GERAIS - Interpretar e produzir textos de diferentes matrizes discursivas em inglés técnico,
adequando-os as diversas situacées do contexto socioprofissional.

- Interagir e comunicar em inglés em inglés técnico.

ESTRUTURA CURRICULAR

Unidades de Estudo
UE1 - Funcionamento e estrutura da lingua inglesa

UE2 - Lingua inglesa no quotidiano socioprofissional

UE3 - Terminologia técnica em lingua inglesa no &mbito do contexto socioprofissional
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FOLHA DE CALCULO - FUNCIONALIDADES AVANCADAS ‘

DURACAO 25 Horas

25 e 30 de janeiro e 1, 6, 8 e 15 de fevereiro das 14H00 as 18HO0*

CROINOE e *Nos dias 8 e 15 de fevereiro a formacéo decorre das 14H00 as 18H30

. Técnicos Superiores, Assistentes Técnicos, Assistentes Operacionais,
PUBLICO-ALVO Especialistas e Técnicos de Informatica.

No final da formagéo, o formando devera ser capaz de:
- Aprofundar os conhecimentos no uso de funcdes e funcdes avancadas, através
da cenarizacéo e simulacdo de dados e da introducdo as Macros.

OBJETIVOS GERAIS

ESTRUTURA CURRICULAR

Unidades de Estudo

UE1 - Mdltiplas folhas de calculo
e Multiplas folhas
¢ Reuniao de folhas de célculo
e Ligacdao entre folhas
UE2 — Resumo de dados
e Insercdo de subtotais
e Destaques
e Relatorios
UE3 — Anédlise de dados
e Andlise de dados em tabelas e listas
o Criacao, ordenacéo e filtragem de dados
o Formularios
Criag8o e formatacdo de uma tabela dindmica
Utilizacdo de totais e subtotais
Formulas em tabelas dindmicas
Elaboracéo de graficos

UE4 - Macros

Macros pré-definidas

Macros de personalizacdo das barras de ferramentas
Criacao e gravacédo de uma macro

Atribuicdo de uma macro a um botédo

Execucdo de uma macro
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SEGURANCA E SAUDE NO TRABALHO
DURACAO 25 Horas

20, 22, 27 e 29 de fevereiro e 5 e 7 de marco das 14H00 as 18HOO*
CROMDE R *Nos dias 5 e 7 de mar¢o a formacéo decorre das 14H00 as 18H30

Técnicos Superiores, Assistentes Técnicos, Assistentes Operacionais,
Especialistas e Técnicos de Informatica.

PUBLICO-ALVO

No final da formag&o, o formando devera ser capaz de:

- Explicitar os conceitos relacionados com a seguranca e saude no trabalho.

- Reconhecer a importancia da seguranga e saude no trabalho.

- |dentificar as obriga¢cdes do empregador e do trabalhador de acordo com a
legislacédo em vigor.

- Identificar os principais riscos presentes no local de trabalho e na atividade
profissional e aplicar as medidas de prevencdo e protecdo adequadas,
reconhecer a sinalizagdo de seguranca e saude e explicar a importancia dos
equipamentos de protecédo coletiva e de protecédo individual.

OBJETIVOS GERAIS

ESTRUTURA CURRICULAR

Unidades de Estudo

UE1 - Conceitos basicos relacionados com a Seguranc¢a e Saude no Trabalho
- Conceitos Basicos de trabalho, salude, seguranca no trabalho, higiene no trabalho, saldde no trabalho,
medicina no trabalho, ergonomia, psicossociologia do trabalho, acidente de trabalho, doenca profissional,
perigo, risco profissional, avaliagéo de riscos e prevengéo.
UE2 - Enquadramento Legislativo Nacional da Segurancga e Saude no Trabalho
- Obrigacdes gerais do empregador e do trabalhador
UE3 - Acidentes de trabalho

e  Conceito de acidente de trabalho

e  Causas dos acidentes de trabalho

e Consequéncias dos acidentes de trabalho

e  Custos diretos e indiretos dos acidentes de trabalho
UE4 — Doencas profissionais

e Conceito

e Principais doencas profissionais
UE5 - Principais Riscos Profissionais
e Riscos hiolégicos
e Agentes bioldgicos
e Vias de entrada no organismo
e Medidas de prevencao e protecéo
e Riscos Fisicos (conceito, efeitos sobre a salide, medidas de prevencao e prote¢do)
e Ambiente térmico
e lluminacéo
¢ Radiagdes (ionizantes e ndo ionizantes)
e Ruido
e VibragGes
e Riscos quimicos
e Riscos de incéndio ou explosao
e Riscos elétricos
e Riscos mecanicos
e Riscos ergonémicos
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UEG6 - Sinalizacdo de Seguranca e Saude
e Conceito
e Tipos de sinalizacdo

UE7 — Equipamentos de Protecéo Coletiva e de Protecé&o Individual

UES8 - Principais tipos de protecéo coletiva e de protecao individual
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CANDIDATURAS E GESTAO DE PROJETOS ‘

DURACAO 25 Horas

12, 14,19, 21, 26 e 28 de marco das 14H00 as 18HO0*

CROINOE e *Nos dias 26 e 28 a formacgéo decorre das 14H00 as 18H30

Técnicos Superiores, Assistentes Técnicos, Assistentes Operacionais,
Especialistas e Técnicos de Informatica.

PUBLICO-ALVO

No final da formagéo, o formando devera ser capaz de:

- Compreender o enquadramento estratégico do novo quadro comunitario
"Portugal 2030"

OBJETIVOS GERAIS - Identificar as areas de intervencao e oportunidades no &mbito do "Portugal 2030"
- Adquirir competéncias técnicas na elaboracdo de candidaturas, incluindo a
estruturacdo dos projetos e a elaboracdo de orcamentos

- Conhecer as obrigag@es e requisitos de acompanhamento e reporte durante a
execucao dos projetos financiados pelo "Portugal 2030".

ESTRUTURA CURRICULAR

Unidades de Estudo

UE1 - Caracteristicas do Portugal 2030
Politica de coeséo 2021-2027
Acordo de Parceria
Prioridades, objetivos estratégicos
Dominios Tematicos
Modelo de Governacéo
UE2 — Apresentacédo dos Programas
Programa Inovacéo e Transi¢&o Digital PITD: Compete 2030
Programa Agéo Climatica e Sustentabilidade PACS: Sustentavel 2030
Programa Demografia Qualificacdes e Inclusédo PDQI: Pessoas 2030
Programas Regionais
UE3 - Candidaturas no Portugal 2030: aspetos operacionais

e Apresentacao do site do Portugal 2030: portal, noticias, eventos, Programas, legislacdo, avisos de

concurso
e Apresentacdo do Balc&o dos Fundos: acesso, portal, conta corrente, avisos de concurso, entrada nos
formulérios

e Regulamento geral do Portugal 2030

e Regulamentos Especificos
UE4 - Gestado da candidatura: Elaboracdo e Acompanhamento de uma candidatura
Fatores de sucesso de uma candidatura
Estrutura de uma candidatura
Gestédo administrativa de projetos financiados por fundos comunitarios
Pedidos de reembolsos até ao saldo final
Afetacéo de recursos
Orcamentacao




