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| = Enquadramento

O Instituto de Administracdo da Saude, IP-RAM é a entidade responsavel por assegurar a formacao
intersectorial da Secretaria Regional de Saude e Protecdo Civil (SRS), em conformidade com o DLR n.2
22/2008/M, de 23 de junho, na sua atual redacao.

Mediante o diagndstico das necessidades formativas dos organismos tutelados, é elaborado o Plano de
Formacao intersetorial da Secretaria Regional de Saude e Protecdo Civil, como um instrumento capaz de
dar resposta as necessidades laborais didrias, as exigéncias da sociedade e de crescimento pessoal e
profissional, cujo conhecimento se torna cada vez mais exigente e abrangente.

A aposta continua e sistematica na formacdo promove a melhoria das competéncias profissionais e,
igualmente, é fator de motivagao, contribuindo para a criacdo de valor nas organizagdes. Assim, com a
atualizacdo de conhecimentos ou aquisicdo de novas competéncias por parte dos recursos humanos da
SRS, estaremos a dar um passo significativo no cumprimento da nossa missao.

A capacitagcdo dos recursos humanos da Secretaria Regional de Saude e Protecdo Civil, assume um papel
essencial face aos desafios com que os profissionais se deparam no dia a dia, e permite alcangar ainda
maior eficacia, eficiéncia e qualidade no desempenho das respetivas fungdes, contribuindo para cada vez
melhores respostas em Saude e Protecao Civil, em prol dos cidad3os.
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Il - Programas de Formacgdo

090 - DESENVOLVIMENTO PESSOAL

TECNICAS DE ATENDIMENTO E RELACIONAMENTO COM O PUBLICO

OBIJETIVOS: Valorizar o espirito e a qualidade do servico; comunicar eficazmente; dominar as técnicas de atendimento

pessoal; criar empatia com o publico; enfrentar situacGes delicadas; controlar e gerir o stress; fazer um atendimento de
exceléncia.

DESTINATARIOS: Chefias Administrativas, Assistentes Técnicos e Assistentes Operacionais

DURACAO: 21 horas N.2 DE FORMANDOS: 15

LINGUA INGLESA (NIVEL A.1)

OBIJETIVOS: Proporcionar a aquisicdo das estruturas gramaticais e de vocabulario iniciais; desenvolver técnicas de
aprendizagem auténoma da lingua.

DESTINATARIOS: Assistentes Técnicos e Assistentes Operacionais

DURAGAO: 21 horas N.2 DE FORMANDOS: 15

344 - CONTABILIDADE E FISCALIDADE

AUDITORIA — NORMAS DE AUDITORIA, PLANEAMENTO E TECNICAS

OBIJETIVOS: Dotar os participantes de conhecimentos para planear e preparar uma auditoria e para estruturar um relatério
de auditoria; identificar cuidados e postura adequada enquanto auditado; ser capaz de responder eficazmente as
constatagdes de auditorias.

DESTINATARIOS: Técnicos Superiores, Coordenadores Técnicos e outras Chefias Administrativas.

DURAGAO: 21 horas N.2 DE FORMANDOS: 15

CONTROLO DA GESTAO FINANCEIRA E CONTRATAGAO PUBLICA

OBIJETIVOS: Conhecer os principios da Administra¢do Financeira Publica; Conhecer a estrutura do orgamento de desempenho
e 0s seus principais instrumentos; conhecer as principais obrigacées no ambito do controlo financeiro; identificar os aspetos
essenciais da contratagdo publica e os mecanismos de atuagdo na fase de execugdo dos contratos.

DESTINATARIOS: Dirigentes, Técnicos Superiores e Chefias Administrativas

DURAGCAO: 21 horas N.2 DE FORMANDOS: 15
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345 - GESTAO E ADMINISTRAGCAO

O RGPD NA ADMINISTRACAO PUBLICA

OBIJETIVOS: Conhecer o enquadramento legal do regime juridico da prote¢do de dados de forma integrada com o direito ao
acesso a informagdo administrativa; identificar e reconhecer as normas e orientagdes de acdo de protecdo de dados
aplicaveis no contexto especifico da administragdo publica.

DESTINATARIOS: Dirigentes e Técnicos Superiores

DURAGAO: 14 horas N.2 DE FORMANDOS: 15

O RGPD NA ADMINISTRAGAO PUBLICA

OBIJETIVOS: Conhecer o enquadramento legal do regime juridico da prote¢do de dados de forma integrada com o direito ao
acesso a informacdo administrativa; identificar e reconhecer as normas e orientagGes de acdo de protecdo de dados
aplicaveis no contexto especifico da administracdo publica.

DESTINATARIOS: Chefias Administrativas, Assistentes Técnicos e Assistentes Operacionais

DURAGAO: 14 horas N.2 DE FORMANDOS: 15

PREVENCAO DE RISCO DE CORRUPCAO E INFRACOES CONEXAS

OBIJETIVOS: Identificar e caraterizar as nogdes e os principios da ética e da integridade e a sua relagdo com as condutas dos
trabalhadores no exercicio de fungdes publicas; Conhecer o quadro legal existente relativamente aos principios e as nogdes
de ética e de conduta para a funcdo publica; Reconhecer, identificar e caraterizar os principais elementos do tipo
relativamente aos crimes previstos para os trabalhadores da Administragédo Publica no exercicio de fungGes, designadamente
da corrupgdo, do peculato e de outras infragdes conexas.

DESTINATARIOS: Dirigentes, Técnicos Superiores, Coordenadores Técnicos, outras Chefias Administrativas

DURAGAO: 21 horas N.2 DE FORMANDOS: 15

GESTAO DA INFORMAGAO ARQUIVISTICA NA ADMINISTRAGAO PUBLICA

OBJETIVOS: Compreender e aplicar os requisitos de gestdo da informacdo arquivistica para a transformacdo digital e a
desmaterializagdo na Administragdo Publica (AP); Conhecer o novo contexto legal e tecnoldgico, em desenvolvimento, para
a classificacdo e avaliagdo da informagdo publica; Saber elaborar e aplicar os instrumentos de classificagdo e avaliagdo da
informagdo, o plano de preservagdo digital e o plano de substituicio de suporte; Conhecer os requisitos para a
implementacao de sistemas de gestdo de documentos e de business sistemas na AP.

DESTINATARIOS: Chefias Administrativas, Assistentes Técnicos e Assistentes Operacionais

DURAGAO: 21 horas N.2 DE FORMANDOS: 15
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ELABORACAO DE RELATORIOS E INFORMACOES

OBJETIVOS: Dotar os participantes de ferramentas para estruturar, redigir e apresentar diversos tipos de relatdrios, que
podem ser usados em diversos contextos.

DESTINATARIOS: Dirigentes, Técnicos Superiores, Coordenadores Técnicos e outras Chefias Administrativas

DURAGAO: 21 horas N.2 DE FORMANDOS: 15

SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO NA ADMINISTRAGAO PUBLICA

OBIJETIVOS: Compreender a autoavaliagdo, os compromissos da Carta de Missdo, a hetero-avaliacdo e os seus efeitos na
avaliagdo; aprofundar os pilares de avaliacdo de pessoas, Objetivos e Competéncias; compreender as férmulas e critérios da
avaliacdo de desempenho de dirigentes intermédios e trabalhadores e a sua relagdo com o desenvolvimento profissional dos
mesmos.

DESTINATARIOS: Dirigentes, Técnicos Superiores, Coordenadores Técnicos, outras Chefias Administrativas

DURACAO: 21 horas N.2 DE FORMANDOS: 15

380 - DIREITO

LEI GERAL DO TRABALHO EM FUNGOES PUBLICAS

OBIJETIVOS: Conhecer os principais institutos juridicos da Lei Geral do Trabalho em FungBes Publicas, colocando particular
enfoque na sua organizacgdo sistematica; interpretar e compreender o essencial do regime da Lei Geral do Trabalho em
Fungdes Publicas que habilite a resolugcdo das questGes essenciais do regime nas mais diversas situagdes em que exercem
fungdes.

DESTINATARIOS: Dirigentes, Técnicos Superiores, Coordenadores Técnicos, outras Chefias Administrativas e Assistentes
Técnicos

DURAGAO: 21 horas N.2 DE FORMANDOS: 15

REGIME DA CONTRATACAO PUBLICA - FORMAGAO DO CONTRATO

OBJETIVOS: Conhecer o regime da contrata¢do publica, identificar os tipos e critérios de escolha dos procedimentos,
compreender as fases do ciclo de vida de um contrato e os seus objetivos desde o registo do procedimento até a execucdo;
conhecer os regimes juridicos aplicaveis a aspetos de formagdo e execuc¢do do contrato de empreitada de obras publicas.

DESTINATARIOS: Dirigentes, Técnicos Superiores, Coordenadores Técnicos, outras Chefias Administrativas

DURAGAO: 21 horas N.2 DE FORMANDOS: 15
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CODIGO DO PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO

OBIJETIVOS: Conhecer as novidades do CPA e perceber a sua aplicagdo em prol de uma Administracdo moderna. Como se
processa a relagdo procedimental entre Administracdo e administrados: a forma de apresentar requerimentos e de
comunicar. Perceber a responsabilidade da Administracdo e dos funcionarios. Identificar o regime das novas figuras
procedimentais.

DESTINATARIOS: Dirigentes, Técnicos Superiores, Coordenadores Técnicos, outras Chefias Administrativas e Assistentes
Técnicos

DURAGAO: 21 horas N.2 DE FORMANDOS: 15

482 - INFORMATICA NA OTICA DO UTILIZADOR

MICROSOFT WORD - AVANCADO

OBIJETIVOS: Dar a conhecer e utilizar de uma forma aprofundada as funcionalidades mais avangadas disponiveis no
processador de texto Word, que permitem a criagdo de documentos mais elaborados.

DESTINATARIOS: Equipa Multidisciplinar

DURAGAO: 21 horas N.2 DE FORMANDOS: 15

MICROSOFT EXCEL - INICIACAO

OBIJETIVOS: Dotar os formandos dos conhecimentos necessdrios a utilizagdo da ferramenta de calculo, das funcdes e da
criacdo de graficos.

DESTINATARIOS: Equipa Multidisciplinar

DURAGAO: 21 horas N.2 DE FORMANDOS: 15

MICROSOFT EXCEL - AVANCADO

OBIJETIVOS: Dotar os participantes de um conjunto de conhecimentos mais aprofundados do Excel. Utilizar comandos que se
aplicam a operacdes de tratamento de tipos de dados especificos. Recorrer a fungGes pré-definidas para executar tarefas que
incidam sobre conjuntos de dados. Utilizar as facilidades avancadas do Excel no que respeita a gestdo de ficheiros e explorar
mais profundamente as facilidades de ligacdo de multiplas folhas.

DESTINATARIOS: Equipa Multidisciplinar

DURACAO: 21 horas N.2 DE FORMANDOS: 15



