Circular
DAA - 04/2024

Formacao Profissional
2024

I'\

Universidade do Minho
Servicos de Acédo Social
Departamento de Apoio ao Administrador

Os Servicos de Acdo Social da Universidade do Minho (SASUM) procuram promover a atualizacao e
valorizacdo profissional, garantindo o cumprimento dos principios previstos na lei, bem como o ciclo
formativo dos/as trabalhadores/as.

Tendo por base o levantamento das necessidades de formacdo profissional, efetuado através de um
questionario online a todos/as os/as trabalhadores/as e posterior auscultacdo dos dirigentes e
responsaveis de servico, elaborou-se o Plano de Formacao Profissional, que procura:

e reforcar o papel da formacédo profissional como instrumento estratégico de modernizacdo e
transformacéo, através do estabelecimento de areas estratégicas de formacéo;

e qualificar os/as trabalhadores/as e dirigentes para dar resposta as exigéncias decorrentes das
suas respetivas missdes, atribuicdes e competéncias;

e reforcar o papel da formacéo profissional no acolhimento e integracdo de novos trabalhadores,
promovendo a aquisicdo das competéncias indispensaveis ao inicio da atividade profissional;

e contribuir para a melhoria global da eficiéncia, eficacia e qualidade dos servicos.

0 Plano de Formacéo Profissional dos SASUM é unico e integra os/as trabalhadores/as em regime de
Contrato de Trabalho em Funcbes Publicas e os/as trabalhadores/as com Contrato de Trabalho

celebrado ao abrigo do Codigo do Trabalho.

Assim, aprovo o Plano de Formacao Profissional do Pessoal Técnico, Administrativo e de Gestdo dos
SASUM para o ano de 2024, anexo a presente circular.

A Administradora para a Acdo Social da Universidade do Minho

Assinado por: PAULA ALEXANDRA SOUSA SEIXAS
Num. de Identificacao: 08431706

Alexandra Seixas



Area Tematica Designacao da Acao de Formacao Duracao Entidade Destinatarios
Acolhimento formacéo o a definir pelo - Novos
inicial Formacao inicial em contexto de trabalho dirigente Dirigentes trabalhadores
Prevenir o stress, burnoute ansiedade 3:00 UMinho PTAG (todos)
Os pensamentos e as nossas emocdes 3:00 Joana Mourao PTAG (todos)
Desenvolvimento Pessoal | Promocao de uma cultura de felicidade no trabalho 3:00 Joana Mouré&o PTAG (todos)
A importancia da Saude Mental 2:00 Luisa Santos PTAG (todos)
Lideranca e Gestdo de Equipas 2:00 Luisa Santos F%mgxiﬁfpw
Primeiros Socorros - Técnicas Basicas 12:00 IEFP PTAG (todos)
Suporte Basico de Vida com Desfibrilhacéo ]
Automatica Externa (SBV/DAE) 7:00 Cruz Vermelha PTAG (todos)
Seguranca e Higiene no 2etgurant<;a ~Contra Incéndios — Medidas de 4:00 EXACTUSENSU PTAG (todos)
Trabalho utoprotecao ETAG
Seguranca e Higiene no Trabalho: Conceitos basicos 4:00 SEPRI .(toqu) )
Obrigatdrio
Preyencao df: Lesdes Musculo Esqueléticas na 900 SEPR| PTAG (todos)
Movimentacdo Manual de Cargas
HACCP - Higiene e Seguranca Alimentar (Formagao em ) '
Contexto de Trabalho) 2:00 Lurdes Rodrigues DA (todos)
Industrias alimentares HACCP (Andlise de Perigos-e Controlo de Pontos Criticos) - 900 Lurdes Rodrigues DA (todos)
Higiene e Seguranca Alimentar
Rotulagem de produtos alimentares 12:00 IEFP DA (todos)
Competenuas basicas para a utilizacao da plataforma 6:00 UMinho PTAG (todos)
UMinho (docum)
Competéncias basicas para a utilizacdo da plataforma ) SASUM (DSl
OMNIA - Portal do Trabalhador 3:00 /DRH) PTAG {todos)
Competéncias basicas para a utilizacdo da Plataforma ) . .
de Gestio da Qualidade (Uebe.Q) 7:00 Lurdes Rodrigues Utilizadores
Competéncias basicas para a utilizacdo da Plataforma 3:00 Cristina Sousa Utilizadores
Competéncias Digitais | de Gestdo Documental (FILEDOC) )
Ciberseguranca no trabalho 6:00 UMinho PTAG (todos)
Folha de Calculo - Férmulas e Funcdes - otimizacao e
gestao de dados em Excel - tabelas dindmicas - Nivel 6:00 INA Utilizadores
inicial / avancado
Microsoft Power Bl 13:30 INA Utilizadores
Processamento de texto - Word inicial /avancado 14:00 INA Utilizadores
Gerir o tempo através do Outlook 7:00 INA Utilizadores
Plan0~de Prevencéo de Riscos de Corrupcéo e 3:00 Susana Silva PTAG (todos)
Infracdes Conexas
Etica e I—ntegrldade na prevencdo do risco de 15:00 UMinho PTAG (todos)
corrupcao
C?dl.go.do Procedimento Administrativo (CPA) - para 6:00 UMinho PTAG (todos)
Direi nao jurista
ireito Regul to Geral de Protecao de Dados (RGPD)
egulamento Gera r - )
Para Cidadao Atentos 3:00 INA PTAG (todos)
Gestor de contrato - Competéncias e Funcoes 12:00 Quadros e Metas | PTAG (AT e TS)
Juri - Enquadramento, Competéncias 12:00 Quadros e Metas | PTAG (AT e TS)
Direitos e Deveres dos Trabalhadores 8:00 IEFP PTAG (AT e TS)
Contabilidade Contabilidade de Gestao prevista no SNC-AP 6:00 Susana Silva PTAG (AT e TS)
Introducao a gestdo do desporto 25:00 IEFP DDC (todos)
Nocdes basicas de traumatologia e socorrismo no 8:00 IEFP DDC (todos)
desporto
Desporto Saude e desporto 8:00 IEFP DDC (todos)
Marketing no desporto 8:00 IEFP PTAG (todos)
Nutricdo Desportiva 2:00 CM Vila do DDC (todos)

Conde




Area Tematica Designacao da Acao de Formacao Duracao Entidade Destinatarios
Hotelaria e Workshop - Expresso Perfeito 1:30 Delta DA (todos)
Restauracéo Confecdo de sobremesas 12:00 IEFP DA (todos)
Sustentabilidade - como posso contribuir? 2:00 Angela Pereira PTAG (todos)
ISO 14001- Sistema Gestao Ambiental 12:00 IEFP PTAG (todos)
IS0 9001 - Sistema de Gestao da Qualidade 12:00 IEFP PTAG (todos)
_ ) DA Obrigatorio
Sistema Integrado de I/SO 22&(20 Sistema de Gestédo de Seguranga 12:00 EFP ngﬁ{f’jﬁ(;eEqsfei‘;i,‘iica
~ . imen '
Gestdo da Qual'dade Alimentar e Ambiental)
Gestéo e separacgao de residuos relacionados com a ) .
SO 14401 12:00 Carla Faria PTAG (todos)
$ustentab|I|§iade’(pollt!cgs de reducéo de recursos - 8:00 IEFP PTAG (todos)
agua, energia, gas, plastico e papel)
Linguas Estrangeiras | Lingua inglesa no quotidiano 25:00 IEFP PTAG (todos)
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