
DESIGNAÇÃO ACÇÃO Número
horas/formandos

Síntese
Conteúdo Programático

N.º ACÇÃO

1 - 1

DATA

Técnicas de Elaboração Documentação Ad-
ministrativa

(Dar-se-á preferência a quem desempenha ou 
venha a desempenhar tarefas administrativas)

27 a 29 Dezembro

LOCAL

Coimbra

- Velocidade de Execução
- Concentração Texto e Tecla-

do
- Elaboração de Textos/Re-

latórios/Impresos/Cartas e 
Ofícios

2 - 1O Sistema de Segurança Social 6 a 8 Outubro Coimbra

- A segurança Social em Por-
tugal - Princípios e Sistemas

- Documentação e contribui-
ções

- Isenções/Taxas e Cobranças
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Função Pessoal - Legislação Laboral

12 a 14 Outubro Aveiro
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- A Função de Pessoal na Or-
ganização

- O Direito do Trabalho
- O Contrato de Trabalho: Pri-

vado e em Funções Públicas

3 - 2 6 a 8 Julho Coimbra

3 - 3 26 a 28 Outubro Viseu

3 - 4 2 a 4 Novembro Guarda

4 - 1

RH-Recrutamento; Selecção e Admissão

(Dar-se-á preferência a quem desempenhe ou 
venha a desempenhar tarefas na área do Pessoal)

28 a 30 Setembro Leiria

- Técnicas de Recursos Hu-
manos

- Técnicas de Selecção
- Análise e Avaliação de Can-

didaturas (o procedimento 
concursal)

- Os processos Individuais de 
Pessoal

5 - 1

RH-Quadro (Mapa) de Pessoal

(Dar-se-á preferência a quem desempenhe ou 
venha a desempenhar tarefas na área do Pessoal)

19 a 21 Outubro Coimbra

- Os Mapas de Pessoal
- Os Mapas de Horários de 

Trabalho
- Os Mapas de Férias

6 - 1

Reuniões de Trabalho: Organização e Plani-
ficação

(Dar-se-á preferência a quem desempenhe ou venha 
a desempenhar tarefas de coordenação de pessoal)

9 a 11 Novembro Coimbra

- Tipos e Definições de Reu-
niões

- Preparação de Reuniões
- Registos e Notas
- Actas 

7 - 1

Comunicação no Acolhimento

(Dar-se-á preferência a quem desempenhe 
tarefas que impliquem contacto com público: 

interno e externo)

21 a 23 Setembro Viseu

- Acolhimento e Primeiro 
Contacto

- Escrita e Escuta Activas
- O Atendimeto: Interno e Ex-
terno

8 - 1

Higiene e Segurança Alimentar

(Dar-se-á preferência a quem desempenhe ou 
venha a desempenhar tarefas que impliquem 
preparação/confecção de alimentos ou que 

necessitem para o exercício das suas funções 
noções de Higiene e Segurança Alimentar)

7, 9 e 10 Dezembro Coimbra

- Microbiologia
- Higiene
- Conservação e Armazena-
mento Alimentos

- Limpeza e Desinfecção
- Análise Perigos e Pontos 
Críticos
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horas/formandos

Síntese
Conteúdo Programático

N.º ACÇÃO DATA LOCAL

Cuidados Básicos de Saúde

(Dar-se-á preferência a quem desempenhe ou 
venha a desempenhar tarefas que impliquem 
preparação/confecção de alimentos ou que 

necessitem, para o exercício das suas funções, de 
noções de saúde associadas à área da alimentação)

- Como actuar em situações 
de emergência

- Técnicas Básicas Emergên-
cia

- Caixa Primeiros Socorros
- Actuação em Situações de 

R i s c o  ( I n c ê n d i o s /s i s -
mos/inundações)

9 - 1 14 a 16 Dezembro Aveiro

Nutrição e Dietética

(Dar-se-á preferência a quem desempenhe ou 
venha a desempenhar tarefas que impliquem 
preparação/confecção de alimentos ou que 

necessitem para o exercício das suas funções de 
noções de Dietética e Nutrição)

- O Conceito de Alimentação 
equilibrada

- Tipos de Dietas

10 - 1 21 a 23 Dezembro Viseu

Contratos de Trabalho - Legislação Laboral

- Noções e Elementos do 
Contrato Trabalho (Privado 
e em Funções Públicas)

- Formas de Cessação
- Celebração e Caducidade 
Contratos a Termos

- Organizações Sindicais e Pa-
tronais

- Segurança Social

11 - 1 16 a 18 Novembro Leiria

11 - 2 23 a 25 Novembro Coimbra

Plano Oficial de Contabilidade Pública

(Dar-se-á preferência a quem desempenhe ou 
venha a desempenhar funções na área 

contabilidade/tesouraria)

- Contabilidade Pública (Prin-
cipios/Tipologia/Controlo e 
Prestação de Contas)

- O plano de Contabilidade 
Pública (Objectivos/Princíp-
ios e Estrutura)

12 - 1 14 a 16 Dezembro Coimbra

13 - 1

Comunicação Interpessoal e Institucional

(Dar-se-á preferência a quem desempenhe 
tarefas que empliquem contacto com público: 

interno e externo)

28 a 30 Setembro Coimbra
- Comunicação Interpessoal 
(Comunicação Individual e 
em Grupo)

- Comunicação Institucional 
(Fundamentos/Meios de 
Divulgação/Informação 
para o Exterior da Orga-
nização

13 - 2 16 a 18 Novembro Guarda

13 - 3 23 a 25 Novembro Leiria
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