
 

Formação Profissional 



Ano Co-Financiamento Promotor Destinatários / Clientes Áreas Formação Exemplos de cursos Monitoria
Gestão Técnica 

Pedagógica

Gestão 

Financeira

Audiovisuais e Produção dos Media 
Tecnologias de Fotografia e Vídeo

Técnicas de fotografia, execução de fotografia e exposição

Definição e cálculo da exposição adequada

Biblioteconomia e Arquivo

Organização e manutenção de arquivos e ficheiros

Técnicas de Arquivo

Técnicas de arquivo

Aplicações Informáticas de Arquivo Electrónico

Informação, documentação e arquivo - introdução

Métodos e Técnicas de Tratamento Físico de Documentos

Circuito Documental da Organização

Ciências Informáticas

Administração de bases de dados

Segurança de redes

Sistemas Operativos Utilitários Complementares

Arquitectura de computadores

Sistema operativo - plataformas

Comércio

Atendimento e serviço pós-venda

Técnicas de venda

Animação no Ponto de Venda

Plano de Marketing  

Contabilidade e Finanças

Princípios de Contabilidade

Contabilidade Geral

Imposto sobre o Rendimento (IRS)

Contas do plano oficial de contabilidade pública

Plano oficial de contabilidade pública (POCP)

Desenvolvimento Pessoal 

Atendimento

Comunicação interpessoal e assertividade

Comunicação Interpessoal e Institucional

Comunicação no Acolhimento

Estrutura e Comunicação Organizacional

Gestão do Tempo e Organização do Trabalho

Liderança e Gestão de Equipas

Motivação e gestão de equipas de trabalho

Relacionamento interpessoal

Direito

Componentes do Contrato de Trabalho

Direito Comercial

Direito comercial - contratos e títulos de crédito

Ética e deontologia profissionais

Ética profissional e legislação laboral

Legislação laboral - contrato de trabalho

Legislação laboral - contrato de trabalho/direitos individuais

Enquadramento na Empresa

Análise da satisfação dos clientes

Auditorias da Qualidade

Censos e técnicas de repovoamento

Empresa e produção

Estrutura e funções de uma organização

Ferramentas da qualidade

Fidelização de Clientes

Gestão de stocks - princípios e custos associados

Património, inventário e balanço de uma empresa

Posto de trabalho - organização, gestão e qualidade

Qualidade e Aspectos Comportamentais

Qualidade e satisfação nos serviços

Reuniões de Trabalho - organização e planificação

Sensibilização à Qualidade

Floricultura e Jardinagem

Fitossanidade

Solos

Sistemas de Rega e Drenagem

Fertilização

Ecossistemas e identificação de espécies cinegéticas

Manutenção e plantação de Jardins

Gestão e Administração

Princípios da gestão estratégica

Técnicas de planeamento e gestão de projectos

Recursos humanos - processos de recrutamento, selecção e admissão

Aprovisionamento e gestão de stocks

Higiene e Segurança no Trabalho

Ambiente, Segurança, Higiene e Saúde no Trabalho

Controlo de Acidentes com Matérias Perigosas

Ergonomia do Posto de Trabalho

Fundamentos Gerais de Higiene do Trabalho

Fundamentos Gerais de SHST

Manutenção e limpeza da tinturaria

Segurança e higiene do trabalho

Segurança no trabalho - avaliação e controlo de riscos

Segurança no Trabalho - Equipamentos

Segurança no Trabalho - Formação Extintores

Segurança no Trabalho Avaliação e Controlo de Riscos 

Hotelaria e Restauração

Atendimento e serviço pós-venda

Técnicas de venda

Animação no Ponto de Venda

Plano de Marketing

Higiene e Segurança Alimentar

Língua inglesa - serviço de cafetaria, balcão e mesa na restauração

Qualidade no serviço turístico - turismo rural

Sistema HACCP

Informática

Aplicações de Apresentação Gráfica

Aplicações de Escritório

Aplicações informáticas de gestão integrada

Correio Electrónico e Gestão do Tempo

Escritório electrónico - segurança e partilha de ficheiros

Folha de Cálculo - operação e programação

Folha de cálculo

Gestão de bases de dados e correio electrónico

Informática - Folha de Cálculo e Base de Dados

Informática na Óptica do Utilizador

Internet - Navegação

Noções Básicas de Informáticas

Processador de Texto  - Processamento e Edição 

Processador de Texto - Funcionalidades Avançadas

Línguas e Literatura

Língua Espanhola - Conversação

Língua Espanhola - Relações Laborais

Língua Francesa - relações laborais - iniciação

Língua Francesa no serviço de mesa/bar

Língua inglesa - acolhimento e assistência ao cliente

Língua Inglesa - Atendimento e Acolhimento

Língua Inglesa - Comunicação Oral e Escrita

Língua inglesa - documentação administrativa

Língua inglesa - serviço de cafetaria, balcão e mesa na restauração

Língua Inglesa - técnicas de escrita

Língua Portuguesa - Comunicação Empresarial
Marketing e Publicidade Plano de marketing;  Gestão e marketing - princípios básicos

Protecção de Pessoas e Bens

Técnicas de planeamento de prevenção de riscos profissionais

Gestão da emergência

Planeamento de emergência

Gestão da Emergência

Controlo de acidentes com matérias perigosas

Saúde
Socorrismo

Nutrição

Cuidados Básicos de Saúde

Secretariado e Trabalho Administrativo

Atendimento Telefónico

Documentação Administrativa - Métodos de Execução

Língua Portuguesa - Comunicação Empresarial

Língua Portuguesa - Técnicas de Escrita

Posto de trabalho - organização e gestão

Técnicas documentais - documentação administrativa

X X X2009 POPH-2.3 Significado

ACCCRO

Base Militar de Santa Margarida

Município das Caldas Cevalor

Município de Albufeira

Município da Maia

Município de Matosinhos

Município da Nazaré 

Município de Oliveira de Azeméis

CNO Pupilos do Exército

Comunilog

EDICAD

Exército

IASFA

JFSJCaldeireiros

LNEC

MAOTDR

Ministério da Cultura

RURAMBIENTE

SMAS Tomar

Laboratório Militar

X X X2009 POPH-2.3 Significado

ACCCRO

Base Militar de Santa Margarida

Município das Caldas Cevalor

Município de Albufeira

Município da Maia

Município de Matosinhos

Município da Nazaré 

Município de Oliveira de Azeméis

CNO Pupilos do Exército

Comunilog

EDICAD

Exército

IASFA

JFSJCaldeireiros

LNEC

MAOTDR

Ministério da Cultura

RURAMBIENTE

SMAS Tomar

Laboratório Militar



Ano Co-Financiamento Promotor Destinatários / Clientes Áreas Formação Exemplos de cursos Monitoria
Gestão Técnica 

Pedagógica

Gestão 

Financeira

Ciências Informáticas Novas Tecnologias do Território

Direito

Código dos Contratos Públicos 

Novos Regimes de Carreiras e Remunerações

Código dos Contratos Públicos

Procedimento Disciplinar
Enquadramento na Empresa Sistemas de Gestão da Qualidade, Noções de Qualidade
Gestão e Administração Gestão por Objectivos; SIADAP
Higiene e Segurança no Trabalho SHST
Marketing e Publicidade Marketing Urbano
Protecção do Ambiente Avaliação Ambiental
Secretariado e Trabalho Administrativo Técnicas de Comunicação Escrita

Direito
Novos Regimes de Contrato de Trabalho e Novos Regimes de Carreiras e 

Remunerações

Gestão e Administração
Entrevistas de Avaliação de Competências

Recrutamento e Selecção 
Higiene e Segurança no Trabalho Higiene e Segurança no Trabalho 
Protecção de Pessoas e Bens Brigadas de Primeira Intervenção; Plano de Intervenção
Desenvolvimento Pessoal Gestão das Reclamações: Criar uma imagem positiva, Gestão de Conflitos
Direito Código do Procedimento administrativo
Informática Word, Excel
Saúde Socorrismo

2009 sem financiamento Município de  Lisboa Município de  Lisboa Secretariado e Trabalho Administrativo Secretariado X X

Contabilidade e Finanças POCAL – Contabilidade Analítica
Desenvolvimento Pessoal Atendimento ao Público; Gestão de Conflitos, Gestão de Stress

Direito

Procedimento Disciplinar

Código do Procedimento Administrativo

Contrato de Trabalho em Funções Públicas

Abordagem Sistémica da Lei 12-A de 2008

Regulamento da Tramitação do Procedimento Concursal na Administração Local
Electrónica e Automação Mecânico de Precisão
Gestão e Administração SIADAP, Gestão do Aprovisionamento, Gestão do Património

Informática
Autocad Iniciação

Folha de Cálculo - Excel

Excel
Secretariado e Trabalho Administrativo Atendimento Telefónico

2009 sem financiamento DGLB DGLB Gestão e Administração SIADAP X X

Biblioteconomia e Arquivo Introdução ao Arquivo e Documentos Digitais
Contabilidade e Finanças Gestão Orçamental e Fiscalidade, Auditoria e Controlo Interno, POCP
Desenvolvimento Pessoal Relações Interpessoais, Gestão de conflitos
Direito Novo Regime da Contratação Pública
Gestão e Administração Balanced ScoreCard, Negociação de Objectivos de Desempenho
Informática Access, Excel, Word, Internet e Controlo Interno
Floricultura e Jardinagem Manutenção de espaços verdes
Higiene e Segurança no Trabalho Ambiente, segurança, higiene e saúde no trabalho - Conceitos básicos
Informática Excel, Word
Protecção do Ambiente Resíduos - Caracterização e Triagem
Contabilidade e Finanças Processamento, Suplementos, Remuneratórios e Outros Abonos (Novo Regime VCR), X X X

Direito

Regime do Contrato de Trabalho em Funções Públicas, 

Regime de Vínculos e Carreiras e de Remunerações dos Trabalhadores que exercem 

Funções Públicas, 

Contratação Pública para Serviços Jurídicos e Contencioso, 

Procedimento Concursal

Gestão e Administração
Métodos de Entrevista e Selecção de Pessoal, Indicadores de Desempenho e Fontes 

de Verificação
2009 sem financiamento MCTES MCTES Enquadramento na Empresa Nova Redacção da Norma OSHSAS 18001 X X

2009 sem financiamento Ministério Agricultura Ministério Agricultura Gestão e Administração CAF X X

Direito
Contratação Pública

Regime de Vínculos, Carreiras e Remunerações
X X X

Enquadramento na Empresa Tomada de Decisão

Gestão e Administração

Gestão por Objectivos 

Gestão Activa de Recursos Humanos

CAF - Estrutura Comum e Avaliação

Balanced ScoreCard

Compras Electrónicas
2009 sem financiamento MNE MNE Direito Novo Regime da Contratação Pública X X

Contabilidade e Finanças Noções de Contabilidade Pública
Desenvolvimento Pessoal Atendimento - Comunicação, Processo de Comunicação - Atendimento Telefónico

Direito

CPA - Código do Procedimento Administrativo

O Novo Regime da Responsabilidade Civil e Extracontratual na AP

Novo Regime de Vínculos, Carreiras e Remunerações dos FP

A Formação Profissional e o Novo Código do Trabalho

CPTA - Código do Processo dos Tribunais Administrativos
Enquadramento na Empresa Reuniões de Trabalho - organização e planificação
Gestão e Administração Concepção, Gestão e Avaliação de Projectos, SIADAP

2009 sem financiamento SIEE SIEE Contabilidade e Finanças A responsabilidade financeira do Estado X X

Direito Contratação Pública
Gestão e Administração SIADAP

2009 sem financiamento VSL VSL Enquadramento na Empresa Sistemas Integrados X X

Direito
Contrato de Trabalho em Funções Públicas

A Relação Jurídica de Emprego

A Actividade Contratual da Administração Pública
Gestão e  Administração Concepção, Gestão e Avaliação de Projectos

2010 sem financiamento Município de  Cartaxo Município do  Cartaxo Gestão e Administração Entrevista de Avaliação de Competências no Recrutamento do Pessoal da X X

Contabilidade e Finanças Fiscalidade nas Autarquias Locais
Secretariado e Trabalho Administrativo Secretariado

2010 sem financiamento Município da Amadora Município da Amadora Direito
Código dos Contratos Públicos: A Execução dos Contratos

Regime Jurídico de Estabelecimento de Restauração e Bebidas
2010 sem financiamento Município da Amadora Município da Amadora Gestão e Administração SIADAP

Biblioteconomia e Arquivo Técnicas de Arquivo
Contabilidade e Finanças Finanças para não financeiros

Desenvolvimento Pessoal
Os 10 Segredos da Liderança de Excelência

Atendimento e Imagem da Administração Pública

Como Comunicar com Pessoas Difíceis
Informática Informática Base ,, Word, Excel, Internet
Saúde Socorrismo
Secretariado e Trabalho Administrativo Atendimento Telefónico

Ciências Informáticas
Administração e Instalação de Sites e Intranets, 

Controlo e Optimização de Sistemas de Redes, 

Bases de Dados Oracle SQL/PL/SQL

Contabilidade e Finanças
Prestação de Contas / Responsabilidades Financeiras nos Organismos Públicos

O Novo Sistema de Normalização Contabilística
Direito O Regime Jurídico do Contrato Individual de Trabalho
Gestão e Administração Planeamento, Controlo e Gestão de Resultados

2010 sem financiamento DRE Algarve DRE Algarve Informática Excel , Word X X

Ciências Informáticas Sistema de Informação Geográfica

Desenvolvimento Pessoal
Técnicas de Chefia e Liderança, Técnicas de Comunicação e expressão Oral, 

Atendimento e Gestão de Reclamações
Direito Contratação pública
Enquadramento na Empresa Noções e Conceitos de Qualidade, Técnicas e Princípios de Gestão da Qualidade
Gestão e Administração Gestão e Avaliação de Projectos, SIADAP
Higiene e Segurança no Trabalho Fundamentos Gerais de Segurança no Trabalho
Informática Noções Básicas de Informática

Protecção do Ambiente
Resíduos Sólidos - Caracterização e Triagem

Sistema de Gestão Ambiental

Utilização de Programas de Gestão de águas
2010 POPH Inframoura Inframoura Floricultura e Jardinagem Manutenção de espaços verdes X X X

Contabilidade e Finanças Contabilidade
Desenvolvimento Pessoal Relações interpessoais, trabalho em equipa e gestão de conflitos, Atendimento

Direito
Contratação pública

Estatuto Disciplinar dos Trabalhadores que Exercem Funções públicas

Procedimento Concursal
Enquadramento na Empresa Melhoria de Processos, Avaliação dos Serviços, Igualdade de Género
Gestão e Administração Gestão por Competências, entrevista de Avaliação por competências

2010 sem financiamento MCTES MCTES Enquadramento na Empresa

Alteração à norma ISO 9001

ISO 9001

Novos Auditores Internos da Qualidade

Sensibilização ao sistema integrado

X X

X X2010 POPH MAOTDR MAOTDR

X X X2010 POPH Fagar Fagar

X X2010 POPH DRAPALG DRAPALG

X X X2010 POPH Município de Loulé Município de Loulé

X X

X X2010 sem financiamento Município de Lisboa Município de  Lisboa

X2010 POPH - 3.4 CCDR Algarve CCDR Algarve

X X2009 sem financiamento SMAS Tomar SMAS Tomar

X X X2009 POPH SEF SEF

X X X

2009 POPH Ministério da Cultura Ministério da Cultura

X X X
2009 POPH MAOTDR MAOTDR

X X X2009 POPH Inframoura Inframoura

X X X2009 POPH DRAPALG DRAPALG

X X2009 POPH Município de  Loulé Município de  Loulé

X X2009 POPH Município de  Lagos Município de  Lagos

X X X2009 POALG Município de  Albufeira Município de  Albufeira

X X X2009  PROALG Significado CCDR Algarve



Ano Co-Financiamento Promotor Destinatários / Clientes Áreas Formação Exemplos de cursos Monitoria
Gestão Técnica 

Pedagógica

Gestão 

Financeira

Biblioteconomia e Arquivo Organização e Técnicas de Arquivo

Contabilidade e Finanças

A Prestação de Contas e Responsabilidades Financeiras nos Serviços com Autonomia 

Administrativa e Financeira

Auditoria e Controlo Interno

Fiscalidade - IVA

Desenvolvimento Pessoal
Atendimento e Relações Públicas

Relações Públicas

Protocolo e Atendimento nas Organizações

Direito

O Regime de Contrato de Trabalho em Funções Públicas

O Novo Regime da Contratação Pública - Aquisição de Bens e Serviços

Recrutamento e Selecção/Procedimento Concursal

O Estatuto Disciplinar dos Trabalhadores da Administração Pública

O Novo Regime de Contratação Pública - Empreitadas

A Protecção Social na Administração Pública
Enquadramento na Empresa A Certificação em Qualidade nos Serviços Públicos, CAF - Estrutura de Avaliação
Gestão e Administração O Novo Modelo de Gestão de Recursos Humanos, Gestão Estratégica
Informática Access, Excel, Word
Secretariado e Trabalho Administrativo Protocolo e Secretariado

Direito

O Novo Regime da Responsabilidade Civil e Extracontratual na AP

Direito Comercial

Novo Código dos Contratos Públicos

A Formação Profissional e o Novo Código do Trabalho

Direito da União Europeia

CPA
Gestão e Administração Concepção, Gestão e Avaliação de Projectos
Secretariado e Trabalho Administrativo Processo de Comunicação - Atendimento Telefónico

2011 POPH Alfatermica Alfatermica Enquadramento na Empresa
Sistema de Gestão da Qualidade

Sensibilização para a Qualidade

Auditorias da Qualidade

X

2011 sem financiamento Significado

Município de Albufeira

Município da Amadora

Município da Batalha

Município da Maia

Município de Alcobaça

Município de Alcoutim

Município de Alenquer

Município de Almeirim

Município de Benavente

Município de Coruche

Município de Lisboa

Município de Mafra

Município de Óbidos

Município de Odivelas

Município de São João da Madeira

Município de Oliveira Azeméis

CIM da Lezíria do Tejo

CIM do Alto Alentejo

CIM do Oeste

DGAL

Gestão e Administração Avaliação da Implementação do SIADAP de 2ª Geração nos Municípios X

Contabilidade e Finanças Finanças para não Financeiros

Desenvolvimento Pessoal
Técnicas Avançadas de Trabalho em Equipa, 

Atendimento e Imagem da Administração Pública, 

Como Comunicar com Pessoas Difíceis
Direito Procedimento Concursal,  Férias, Faltas, Licenças e Processamento de Vencimentos
Secretariado e Trabalho Administrativo Atendimento Telefónico

2011 sem financiamento Município da Amadora Município da Amadora Gestão e Administração SIADAP 2.ª Geração X

Ciências Informáticas SIG: Geomida e ArcView
Gestão e Administração Gestão, Planeamento e Recrutamento na Administração Pública

2011 sem financiamento DRE Algarve DRE Algarve Secretariado e Trabalho Administrativo A Aplicação do Novo Acordo Ortográfico na Escrita Administrativa X X

2011 POPH Fagar Fagar Floricultura e Jardinagem

Fertilização

Sistemas de Rega e Drenagem

Instalação de Relvados - Plantação

Fitossanidade

Podas

Manutenção de Relvados e Jardins

Plantação em Jardins

X X X

2011 sem financiamento GPERI GPERI Línguas e Literatura Língua Inglesa - Comunicação Oral e Escrita X X

Desenvolvimento Pessoal Serviço de Excelência ao Cliente
Enquadramento na Empresa Sistemas Integrados de Manutenção
Floricultura e Jardinagem Sustentabilidade Ambiental e Jardins, Manutenção de Espaços Verdes

2011 sem financiamento INFRAQUINTA INFRAQUINTA Línguas e Literatura
Língua Inglesa - Comunicação Oral e Escrita

Língua Inglesa - Vocabulário Técnico
X X

Enquadramento na Empresa Sistema de Gestão da Qualidade, Auditorias da Qualidade
Higiene e Segurança no Trabalho Higiene e Segurança no Trabalho
Contabilidade e Finanças Conta de Gerência em POCP
Enquadramento na Empresa Sensibilização da Norma ISO: Identificação dos Processos no Sistema da Qualidade
Enquadramento na Empresa Melhoria Continua, Auditorias da Qualidade, Sistemas de Gestão da Qualidade
Higiene e Segurança no Trabalho Higiene e Segurança no Trabalho
Informática Informática na Óptica do Utilizador
Biblioteconomia e Arquivo Técnicas de Arquivo

Contabilidade e Finanças

Contabilidade Pública

Contabilidade Pública e Gestão Orçamental

Auditoria e Controlo Interno

Gestão e Implementação de Complementos Salariais - Ajudas de Custo

Gestão da Tesouraria e Fundo de Maneio

Inventariação e Gestão Avançada do Património
Desenvolvimento Pessoal Gestão Eficaz do Tempo, Negociação e gestão de Conflitos
Direito O Novo Regime da Contratação Pública

Enquadramento na Empresa
Estratégias de Qualidade em Serviços Públicos, 

Ferramentas para a Certificação da Qualidade em Serviços Públicos

Gestão e Administração

Construção do Plano e Relatório de Actividades em Articulação com o SIADAP

Dinamização da Construção do QUAR e BSC

Gestão do Património

Entrevista de Avaliação de Competências
Informática A Base de dados do Access, Optimização e Gestão de Dados em Excel

2011 sem financiamento MNE MNE Direito Contratação Pública X X

Contabilidade e Finanças Contabilidade Pública

Direito
Código dos Contratos Públicos

Regime de Contrato de Trabalho em funções Públicas
Gestão e Administração Indicadores de Gestão e Avaliação de Resultados no POCP
Línguas e Literatura Língua Inglesa - Comunicação Oral e Escrita

2011 sem financiamento SGMS SGMS Direito Contencioso dos Contratos Públicos X X

2013 POPH OESTE CIM Municípios OESTE CIM Educação e Gestão
A Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso e o equilíbrio económico e 

financeiro dos Municípios
X X

Contabilidade e Finanças
A Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso e o equilíbrio económico e 

financeiro dos Municípios
X2012 sem financiamento Significado

ANAFRE

DGAL

Evokiyo - Catumbela

Município da Azambuja

Município da Lourinhã

Município de Albufeira

Município de Aljezur

Município de Alpiarça

Município de Amadora

Município de Beja

Município das Caldas da Rainha

Município de Cascais

Município de Lagoa

Município de Lisboa

Município de Oliveira de Azeméis

Município de Ourém

Município de Palmela

Município de Peniche

Município de Rio Maior

Município de Salvaterra de Magos

Município de Seixal

Município de Setúbal

Município de Sobral de Monte Agraço

Município de Tomar

Município de Torres Vedras

Município de Vila Franca de Xira

Município de Vila Viçosa

Município do Cartaxo

Município do Entroncamento

Município do Montijo

X X2011 sem financiamento MOPTC MOPTC

X X X2011 POPH Ministério da Cultura Ministério da Cultura

X X2011 POPH Masial Masial

X X2011 sem financiamento MAOTDR MAOTDR

X X2011 POPH LTX LTX

X X2011 sem financiamento Inframoura Inframoura

X X X2011 POPH DRAPALG DRAPALG

X2011 sem financiamento Município de Loulé Município de  Loulé

X X2010 POPH SEF SEF

X X X2010 POPH Ministério da Cultura Ministério da Cultura



Ano Co-Financiamento Promotor Destinatários / Clientes Áreas Formação Exemplos de cursos Monitoria
Gestão Técnica 

Pedagógica

Gestão 

Financeira

2013 POPH
Ministério dos Negócios 

Estrangeiros

Ministério dos Negócios 

Estrangeiros

Gestão financeira, contabilidade pública e POCP,  Lei 

dos compromissos e dos pagamentos em atraso, Lei da 

execução orçamental, Contratação Pública 

BPM, melhoria dos processos – análise e controlo de 

processos

Qualidade e aspetos comportamentais, qualificação do 

atendimento no MNE, gestão por objetivos e avaliação 

de desempenho - integração da gestão e avaliação de 

pessoas

Informática na ótica do utilizador e CRM

Análise e controlo de processos, Qualidade e aspetos comportamentais X X

2013 Sem Financiemento
SCML-Santa Casa da 

Misericordia da Lisboa

SCML-Santa Casa da Misericordia 

da Lisboa
Implementação do SGAD Avaliação de Desempenho para Avaliados X X

2013 POPH

AMTSM - Associação de 

Municípios Terras de Santa 

Maria

Municípios da AMTSM

a) Sistema integrado de gestão e avaliação do desempenho na 

administração local, com conteúdo programático suportado em horas 

teóricas e em práticas simuladas e abrangendo, entre outros aspectos, a 

formulação dos objectivos, a definição de indicadores e de metas 

respeitando os princípios e regras técnicas e a avaliação dos serviços, 

dos dirigentes e dos trabalhadores;

b) Enquadramento legal da gestão de recursos humanos, no que 

respeita à legislação aplicável aos vínculos, carreiras e remunerações e 

ao pessoal dirigente;

c) Enquadramento legal das Finanças Locais;

d) Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais – POCAL, com 

especial incidência no acompanhamento e controlo das operações de 

execução orçamental e da situação financeira;

e) Contratação pública;

f) Tecnologias de informação e comunicação, sociedade de informação e 

administração electrónica;

g) Literacia informática;

h) Necessidades formativas decorrentes da transferência de 

competências para os municípios na área da educação.

Técnicas de descrição de processos

Metodologias de validação de Informação

Orçamento de Estado 2013 Financeira

SIADAP - alterações legais introduzidas pelo OE 2013

Mobilidade Interna

X X X

2013 POPH

CIMLT - Comunidade 

Intermunicipal da Lezíria do 

Tejo

Municípios da CIMLT

a) Sistema integrado de gestão e avaliação do desempenho na 

administração local, com conteúdo programático suportado em horas 

teóricas e em práticas simuladas e abrangendo, entre outros aspectos, a 

formulação dos objectivos, a definição de indicadores e de metas 

respeitando os princípios e regras técnicas e a avaliação dos serviços, 

dos dirigentes e dos trabalhadores;

b) Enquadramento legal da gestão de recursos humanos, no que 

respeita à legislação aplicável aos vínculos, carreiras e remunerações e 

ao pessoal dirigente;

c) Enquadramento legal das Finanças Locais;

d) Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais – POCAL, com 

especial incidência no acompanhamento e controlo das operações de 

execução orçamental e da situação financeira;

e) Contratação pública;

f) Tecnologias de informação e comunicação, sociedade de informação e 

administração electrónica;

g) Literacia informática;

h) Necessidades formativas decorrentes da transferência de 

competências para os municípios na área da educação.

CCP - Central de Compras

Licenciamento Zero

SIADAP como Ferramenta para o aumento da Eficiência no Município

Ética e Deontologia Profissionais

X X X

2013 POPH
DGAV - Direcção Geral de 

Alimentação e Veterinária

DGAV - Direcção Geral de 

Alimentação e Veterinária

Planeamento estratégico, estrutura, comunicação e 

comportamento organizacional

Liderança e gestão de equipas

Gestão de projectos

Gestão de recursos humanos

BPM - melhoria dos processos e arquitetura de sistemas

Construção da base de conhecimento para o balcão único 

Melhoria do atendimento 

Informática

Melhoria das Práticas de Trabalho da DGAV

Estrutura, Comunicação e Comportamento Organizacional

Construção da Base de Conhecimentos da DGAV

Programação VBA

X X X

2013 Sem Financiemento
EMGFA - Estado-Maior General 

das Forças Armadas

EMGFA - Estado-Maior General das 

Forças Armadas
Recursos Humanos - Orçamento de Estado Orçamento de Estado 2013 X X

2013 POPH
SUCH - Serviço de utilização 

comum dos hospitais

SUCH - Serviço de utilização comum 

dos hospitais

Gestão da Qualidade - Melhoria da Imagem e 

Qualidade no SUCH

Higiene e Segurança Alimentar e princípios básicos de 

HACCP

Ambiente, Segurança, Higiene e Saúde no Trabalho - 

conceitos básicos

Cuidados de Saúde - Prevenção e Controlo de Infecção 

nos cuidados de saúde

Gestão da Qualidade, Ambiente Higiene e Saude no Trabalho

Cuidados de Saúde
X X X

2013 POPH Município do Seixal Município do Seixal

Business process management (BPM)

Arquitectura sistemas de informação

Melhoria dos processos, Análise e controlo processos, Técnicas de 

descrição de processos

Financeira e contabilidade, Lei das finanças locais, Contabilidade de 

custos, Gestão financeira no âmbito patrimonial e orçamental, 

Pocal para não financeiros

Recursos Humanos, Contrato de trabalho em funçôes públicas, 

Vínculos, carreiras e remunerações

Contratação pública

Segurança da informação

Gestão e organização da informação

Informática na ótica do utilizador

POCAL para não Financeiros

Contabilidade de Custos

Análise e Controlo Processos, Melhorias dos Processos

Arquitectura Sistemas de Informação

X X X

2013 POPH Município da Amadora Município da Amadora
Financeira e Contenção e Controlo de Custos, apoio à 

tomada de decisão dos Dirigentes

Pocal e o Controlo Orçamental

Construção da Base de Conhecimento

CRM - Formação em Interoperabilidade

X X

2013 POPH
CIMT - Comunidade 

Intermunicipl do Médio Tejo
Municípios da CIMT Educação

Comportamentos disfuncionais na criança - formas de atuação

Atividades pedagógicas - acompanhamento, estudos e tempos livres da criança
X X

2013 POPH
APA-Agência Portuguesa do 

Ambiente

APA-Agência Portuguesa do 

Ambiente
Jurídica Contratação pública X

2014 Sem Financiemento
SCML-Santa Casa da 

Misericordia da Lisboa
SCML-Santa Casa da Misericordia 

da Lisboa

Gestão por Objectivos e Avaliação de Desempenho-

SGAD
Avaliação de Desempenho para Avaliados X X

2014 POPH

CIMLT - Comunidade 

Intermunicipal da Lezíria do 

Tejo

Municípios da CIMLT

Planeamento estratégico e gestão por objectivos

Gestão e avaliação de projectos

Gestão e avaliação de desempenho de serviços, programas, 

dirigentes e trabalhadores e metodologias de melhoria contínua

Gestão de recursos humanos

Gestão financeira e orçamental e POCAL

Contratação pública e sistemas de aquisição de bens e serviços

Reengenharia de processos

Marketing público, comunicação institucional e atendimento

Gestão para a qualidade, liderança e gestão de equipas

Gestão do conhecimento

Tecnologias de informação e comunicação, sociedade de 

informação e administração electrónica

Literacia informática

Atendimento e apoio ao munícipe - formação de atendedores

Comunicação nas Autarquias

Gestão da Qualidade - Norma da DGS - Socorrismo

Gestão da Qualidade - Procedimentos de Segurança na movimentação mecânica de cargas

Gestão da Qualidade - Segurança no Trabalho - Procedimentos para utilização de Extintores

Gestão de Conflitos

Gestão de Processos

Gestão de Recursos Humanos - Prevenção de Medos e Perturbações de ansiedade

Gestão de Recursos Humanos - Prevenção e Actuação na Violência Escolar

Gestão do Conhecimento - Produção de Materiais Didáticos

Implicações na Gestão Autárquica do Orçamento de Estado (anual e retificativos) - Financeira

Implicações na Gestão Autárquica do Orçamento de Estado (anual e retificativos) - RH

Inventário e Património

Licenciamento Zero

Liderança e Gestão de Equipas para Acompanhamento de Actividades Pedagógicas

Liderança e Gestão de Equipas para Acompanhamento de Crianças em Idade Escolar e Pre Escolar

Motivação, Liderança e Gestão de Equipas

Openoffice Writer - Nível 1

X X X

2014/2015 POPH
Direcção Geral do Património 

Cultural
Direcção Geral do Património Cultural

Planeamento Estratégico e Gestão por Objectivos

Gestão e Avaliação de Projectos

Gestão e Avaliação de desempenho de serviços, programas, 

dirigentes e trabalhadores e metodologias de melhoria continua

Gestão de Recursos Humanos

Gestão financeira e orçamental e POCP

Contratação publica e aquisição de bens e serviços

Reengenharia de Processos

Marketing Publico, comunicação institucional e atendimento

Gestão para a qualidade, liderança e gestão de equipas

Literacia Informática

Código dos Contratos Públicos - alterações legislativas

Êxito no processo de atendimento e gestão de reclamações

Motivação, Liderança, Gestão e Trabalho de Equipas

Comunicação através da Lingua Gestual

Comunicação e Técnicas de Venda

Gestão e Avaliação de desempenho - SIADAP - alterações normativas e legislativas

Autocad

X X X

2014 Sem Financiemento MAMAOT MAMAOT Jurídica e Financeira Seminário LOE 2014 - Principais alterações X X

2014 POPH OESTECIM Municípios da OESTECIM
Financeira

Línguas

Contabilidade Orçamental, Patrimonial e de Custos

Inglês
X X

2014 Sem Financiemento PCM PCM Atendimento Atendimento Telefónico X X



Ano Co-Financiamento Promotor Destinatários / Clientes Áreas Formação Exemplos de cursos Monitoria
Gestão Técnica 

Pedagógica

Gestão 

Financeira

2014 POPH Universidade de Lisboa Pessoal não docente da Universidade de LisboaInformática

Access

Business Process Analysis and Modelling using UML 2.0

Excel Avançado

Introdução à Análise Estatística com SPSS

Object Oriented System Analysis using UML 2.0

PM-CPM - Complete Project Management (40 PDU's)

Troubleshooting and Supporting Windows 7 in the Enterprise

Windows 7, Enterprise Desktop Support Technician

X X

2014 POPH MNE MNE

Comunicação

Comportamental

Direito

Financeira 

Gestão

Informática

Aplicações Informática na óptica do utilizador

Código do Procedimento Administrativo - Alterações

Código dos contratos públicos

Comunicação Institucional Escrita

Comunicação Intitucional Oral

Contabilidade publica e POCP

Contencioso Administrativo

Curso prático de contratação publica

Fiscalidade: Código do IRS

Gestão do património - inventariação de bens móveis e imóveis

Inglês para atendimento

Legislação laboral na FP (Nova Lei Geral do Trabalho) - vínculos, carreiras e remunerações

Motivação,  liderança e gestão de equipas

Proteção social dos trabalhadores que exercem funções publicas

Qualificação no Atendimento

Regime de horários, férias,  faltas e licenças

Responsabilidade civil, criminal, disciplinar e financeira na AP

X X X

2014 POPH SGMJ Secretaria Geral do Ministério da Justiça

Secretariado e trabalho Administrativo

Direito

Gestão e Administração

Técnicas de apoio administrativo e secretariado - nível II

O Novo Código da Contratação Pública (Empreitadas e Obras Públicas)

Balanço Social

X X

2014 Sem Financiemento VEGALL VEGALL
SHST

Comportamental

Ergonomia e Segurança, Higiene e Saúde no Trabalho

Trabalho em equipa, produtividade e gestão de conflitos
X X

2014 POPH Município de Albufeira Município de Albufeira

Informática

Autocad

Redes Sociais em contexto Organizacional

SPSS

Microsoft PowerPoint

Microsoft Access - Nível 1

Microsoft Word - Nível 1

Microsoft Excel - Nível 1

X X

2015 POPH DGAL DGAL

Financeira

Informática

Direito

POCAL

Excel avançado

Contratação Pública

Excel avançado

Excel

Lei Geral do Trabalho em Funções Públicas

O sistema de controlo interno na administração pública

Novo regime financeiro das autarquias locais e das entidades intermunicipais (Lei n.º 73/2013 de 3 

de setembro)

Setor empresarial local (Lei n.º 50/2012 de 31 de agosto)

Atribuições e competências das Autarquias Locais (Lei n.º 75/2013 de 12 de setembro)

Análise financeira das autarquias

Contabilidade Pública para não financeiros

Novo regime financeiro das autarquias locais e das entidades intermunicipais (Lei n.º 73/2013 de 3 

de setembro)

X X

2014/2015 POPH IMT IMT

Comportamental

Direito

Financeira 

Gestão 

Gestão do Conhecimento

Informática

Inovação e Criatividade

Reengenharia de Processos

A Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso

Argumentar e persuadir na gestão de equipas ( alterar nome para Argumentar e Persuadir 360º)

Atendimento - on job e team coaching

Auditoria e controlo interno

BPM - Análise, controlo e melhoria de processos

Código do Procedimento Administrativo: breve enquadramento e atualizações

Contabilidade Pública para não Financeiros

Gestão de Projectos

Técnicas para o desenvolvimento da criatividade e da inovação

Motivação e Inteligência Emocional

Oportunidades de Financiamento através de Programas da União Europeia

Outlook com Gestão do Tempo

Prevenção e Gestão do Stress e do Tempo

Técnicas de auto-conhecimento  e desenvolvimento pessoal

Técnicas de Negociação

Transferência do saber na organização

X X X

2015 POPH INEM INEM

Financeira

Gestão de Projectos

Comportamental

Gestão Orçamental e Normas Contabilísticas

Gestão de Projetos

Gestão de Equipas

X

2014/2015 POPH MAM MAM X

Comportamental

Comunicação

Direito

Financeira

Gestão

Informática

Qualidade

SHST

Comunicação Oral e Escrita - Lingua Inglesa

Contratação Pública - Elaboração de Cadernos de Encargos

Contratação Pública - Execução dos Contratos

Fiscalidade: IRS e IVA

Folha de Cálculo Excel . Nível avançado

Formação de Auditores Internos da Qualidade

Gerfip - Contabilidade orçamental nivel I

Gestão da qualidade  - Procedimentos de Socorrismo

Gestão da qualidade - Procedimentos de Combate a Incêndios

Gestão do Património

Gestão e motivação de equipas de trabalho

Lei do Orçamento de Estado  2015 - Financeira

Lei do Orçamento de Estado  2015 - RH

Lei n.º 35/2014 de 20 de junho LTFP

Liderança e Coaching

POCP e controlo de gestão, na perspetiva do utilizador

Regime de Horários, Férias, Faltas e Licenças

SIADAP

Atendimento Técnicas de Comunicação

Word - Nível avançado

Excel - Inicial

Base de Dados Access

X X


