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ATENDIMENTO AO PUBLICO
E IMAGEM DAS AUTARQUIAS

Formador: Carlos Melo

Vila Real: 30 de setembro (Biblioteca Munici-
pal)

Portalegre: 7 de outubro (Camara Municipal)
Duracao: 6 horas | 09h30 /12h30 e 14h00 /17h00
Destinatarios: Trabalhadores que exergam
fungdes de atendimento pessoal e telefonico
ao publico.

Conteudo programatico: Atendimento e ima-
gem das organizacdes. Formas de atendimento
e relagdo com os cidad&@os. Comunicagao e for-
mas de comunicar. Prestar um servico deslum-
brante no servigo aos cidadaos.
Documentagao: Manual do formador e cer-
tificado de frequéncia de formagéo profissional

Preco: €60 Associado | €120 N&o associado

AVALIACAO
DO DESEMPENHO
SIADAP

Formador: Gisela Azevedo
Estarreja: 18 de outubro (Biblioteca Municipal)
Duragéo: 6 horas | 09h30 /12h30 e 14h00 /1700

Destinatarios: Dirigentes, técnicos superiores,
chefias administrativas e outros trabalhadores
que executem tarefas inerentes a esta matéria.

Conteudo programatico: Objeto, ambito e
principios de aplicagdo do SIADAP. Enquadra-
mento e subsistemas do SIADAP. Modalidades,
procedimentos e érgdos de avaliagdo. Resulta-
dos da avaliagdo. Coordenacgdo dos sistemas
de avaliagao. metodologia da avaliagao. Efeitos
da avaliagdo. Os intervenientes na avaliagéo:
um sistema participado e transparente. Proces-
so de avaliacdo: fases. Sistema de informacao
de suporte a gestdo de desempenho e agbes
de controlo.

Documentagao: Manual do formador e certi-
ficado de frequéncia de formagao profissional

Preco: €60 Associado | €120 Nao associado

SIADAP3

Formador: Anténio Vicente

Santarém: 18 de novembro (ATAM)

Beja: 19 de novembro (CIMBAL)

Duragéo: 6 horas | 09h30 /12h30 e 14h00 /17h00

Destinatarios: Dirigentes, técnicos superiores,
chefias administrativas e outros trabalhadores
que executem tarefas inerentes a esta matéria.

Contetido programatico: As modalidades e
os requisitos funcionais da avaliagdo. O re-
curso a ponderagao curricular. Efeitos da di-
ferenciagdo dos desempenhos: alteragdes de
posicionamento remuneratorio. As condicdes
do descongelamento da opgao de gestéo e os
prémios de desempenho. Os intervenientes no
processo da avaliagao e as diferentes fases do
procedimento. As carreiras nao revistas (fis-
cais; informaticos). Identificagdo de questoes
e analise de situagdes praticas.

Documentagao: Manual do formador e certi-
ficado de frequéncia de formagéo profissional

Preco: €60 Associado | €120 N&o associado



REGRAS E PRINCIPIOS
GERAIS EM MATERIA
DE DURAGAO

E HORARIO

DE TRABALHO

NA ADMINISTRAGCAO
PUBLICA NO AMBITO
DA LGTFP

Formador: Carla Acurcio

Portimao: 30 de setembro (Camara Municipal)
Santarém: 7 de outubro (ATAM)

Estarreja: 21 de outubro (Biblioteca Municipal)
Duracao: 6 horas | 09h30 /12h30 e 14h00 /17h00

Destinatarios: Dirigentes, técnicos superiores,
chefias administrativas e outros trabalhadores
que executem tarefas inerentes a esta matéria.

Contetido programatico: Apresentacdo e re-
flexdo sobre todo o regime de organizagéo e
duracéo de horarios de trabalho, com base na
legislag@o em vigor. Modalidades de horarios de
trabalho no regime geral e no regime especifico
de trabalhador estudante e no ambito da paren-
talidade. Implementagdo de medidas de gestdo
atinentes ao controlo da assiduidade e pontua-
lidade. Calculos respeitantes aos suplementos
remuneratérios: trabalho suplementar, por tur-
nos e noturno.

Documentagédo: Manual do formador e certifi-
cado de frequéncia de formagao profissional

Preco: €60 Associado | €120 N&o associado

REGRAS E PRINCIiPIOS
GERAIS EM MATERIA
DE FERIAS, FALTAS

E LICENGAS

NA ADMINISTRAGAO
PUBLICA NO AMBITO
DA LGTFP

Formador: Carla Acurcio
Portimao: 1 de outubro (Camara Municipal)
Estarreja: 22 de outubro (Biblioteca Municipal)

Viana do Castelo: 25 de novembro (Camara
Municipal)

Duracao: 6 horas | 0930 /12h30 e 14h00 /17h00

Destinatarios: Dirigentes, técnicos superiores,
chefias administrativas e outros trabalhadores
que executem tarefas inerentes a esta matéria.

Contetdo programatico: Atribuicdo, gradua-
¢d0, marcagdo, gozo, alteragdo, acumulagio
e aspetos remuneratérios das férias. Direito
a férias no ano de inicio, de suspensdo ou de
cessacgao de fungdes e respetivos pagamentos,
quanto ao subsidio de férias e férias ndo goza-
das. Definicdo do dever de assiduidade e pon-
tualidade. Regime juridico das faltas justificadas
- tipificagdo, comunicagd@o prévia, justificagao,
entrega de prova documental e seus efeitos.
Regime juridico das faltas injustificadas. Regime
juridico das licengas sem remuneragdo- tipifi-
cacao e seus efeitos. Auséncias no ambito da
parentalidade e respetivos subsidios.

Documentacao: Manual do formador e certifi-
cado de frequéncia de formagao profissional

Preco: €60 Associado | €120 N&o associado

REGIME JURIDICO
DOS ACIDENTES
DE TRABALHO

E DOENGAS
PROFISSIONAIS

Formador: Carla AcUrcio
Viseu: 2 de dezembro (Camara Municipal)
Duracao: 6 horas | 09h30/12h30 € 14h00/17h00

Destinatarios: Dirigentes, técnicos superiores,
chefias administrativas e outros trabalhadores
que executem tarefas inerentes a esta matéria.

Contetdo programatico: Legislacdo aplica-
vel, ambito de aplicagéo e conceitos do diplo-
ma. Regime de protecdo social e laboral no
ambito do regime geral de seguranga social e
do regime protecao social convergente. Prote-
¢80 da reparagéo - prestagcdes em espécie e
dinheiro, montantes e respetivos calculos. En-
tidades responsaveis pela aplicagao do regime
e pagamento das prestacdes. Procedimentos
na participacdo e justificacéo de faltas. Incapa-
cidades. Junta médica da ADSE e CGA - com-
posicdo, funcionamento e recurso. Recidiva,
agravamento ou recaida. Responsabilizacao
de dirigentes e trabalhadores. Agdes judiciais
e acumulagéo de funcdes.

Documentacéo: Manual do formador e certi-
ficado de frequéncia de formacéo profissional

Preco: €60 Associado | €120 Nao associado
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PROCEDIMENTO CONCURSAL
NAS AUTARQUIAS LOCAIS

Formador: Maria Manuela Castro
Santarém: 23 de setembro (ATAM)
Avis: 16 de outubro (Junta de Freguesia de Avis)

Castelo Branco: 23 de outubro (Associagéo Co-
mercial e Industrial)

* Kk

Formador: Paulo Dias Jorge

Montijo: 27 de setembro (Casa do Ambiente)
Guimaraes: 11 de outubro (Biblioteca Municipal)
Duracao: 6 horas | 09h30 /12h30 e 14h00 /17h00

Destinatarios: Dirigentes, técnicos superiores,
chefias administrativas e outros trabalhadores
que executem tarefas inerentes a esta matéria.

Contelido programatico: A Portaria 125-
A/2019, de 30 de abril - As principais alteragcdes
ao procedimento concursal. As carreiras revistas
e as nao revistas e as carreiras subsistentes.
Definigdes. Tipos de procedimentos: comum;
reservas de recrutamento e o recrutamento cen-
tralizado. Métodos de selecéo obrigatdrios e os
complementares. Publicitagdo do procedimento.
Juri: composicdo, competéncia e funcionamento.
Candidatura: requisitos de admisséo, formas de
apresentagdo. Exclusdo e notificacéo dos candi-
datos. Resultados, ordenacéo final e recrutamen-
to dos candidatos. Audiéncia prévia e homolo-
gacdo. As reservas de recrutamento no 6rgdo. O
recrutamento centralizado.

Documentacdo: Manual do formador e cer-
tificado de frequéncia de formacao profissional

Preco: €60 Associado | €120 Nao associado

PROCEDIMENTO
CONCURSAL
NAS AUTARQUIAS LOCAIS

Formador: Antonio Vicente
Portimao: 23 de setembro (Camara Municipal)
Beja : 24 de setembro (CIMBAL)

Figueira da Foz: 3 de outubro (Centro de Artes
e Espetaculos)

Estarreja: 4 de outubro (Biblioteca Municipal)
Vila Real: 9 de outubro (Biblioteca Municipal)
Duracao: 6 horas | 09h30 /12h30 e 14h00 /17h00

Destinatarios: Dirigentes, técnicos superiores,
chefias administrativas e outros trabalhadores
gue executem tarefas inerentes a esta matéria.

Contetido programatico: A Portaria 125-
A/2019, de 30 de abril - As principais altera-
¢oes ao procedimento concursal. As carreiras
revistas e as ndo revistas e as carreiras sub-
sistentes. Definigdes. Tipos de procedimentos:
comum; reservas de recrutamento e o recruta-
mento centralizado. Métodos de selecéo obri-
gatdrios e os complementares. Publicitagdo do
procedimento. Juri: composicdo, competéncia
e funcionamento. Candidatura: requisitos de
admissdo, formas de apresentagdo. Exclusédo
e notificagdo dos candidatos. Resultados, or-
denacéo final e recrutamento dos candidatos.
Audiéncia prévia e homologacao. As reservas
de recrutamento no érgdo. O recrutamento
centralizado.

Documentagédo: Manual do formador e cer-
tificado de frequéncia de formagéo profissional

Preco: €60 Associado | €120 Nao associado

TRABALHO EM EQUIPA
E GESTAO DO STRESS

Formador: Carlos Melo
Viseu: 23 de outubro (Camara Municipal)
Duragao: 6 horas | 09h30 /12h30 e 14h00 /17h00

Destinatarios: Dirigentes, técnicos superiores,
chefias administrativas e outros trabalhadores
que executem tarefas inerentes a esta matéria.

Conteudo programatico: Cooperagédo e con-
fianga - valores do trabalho em equipa. Rela-
¢Oes entre equipas de trabalho - independéncia/
interdependéncia. Gestdo de conflitos. Stress e
desempenho profissional - stress positivo e ne-
gativo.

Documentacdo: Manual do formador e cer-
tificado de frequéncia de formag&o profissional

Preco: €60 Associado | €120 N&o associado



COMUNICACAO
E RELAGOES
INTERPESSOAIS

Formador: Carlos Melo

Vila Real: 1 de outubro (Biblioteca Municipal)
Duragéo: 6 horas | 09h30 /12h30 e 14h00 /17h00

Destinatarios: Dirigentes, técnicos superiores,
chefias administrativas e outros trabalhadores
que executem tarefas inerentes a esta matéria.

Contetdo programatico: Atitude e comporta-
mento profissional. As relagOes interpessoais,
caracteristicas e principios de atuagdo. Compor-
tamentos que causam problemas: agressividade,
passividade e manipulacéo. Entendimento claro,
completo e mutuo. Relacionamento, comunica-
¢do e comportamento em situagdes comuns. A
auto gestdo emocional: emocdes positivas e ne-
gativas.

Documentacado: Manual do formador e cer-
tificado de frequéncia de formagao profissional

Preco: €60 Associado | €120 Nao associado

PLANEAMENTO
E SECRETARIADO
DE REUNIOES

Formador: Francisco Caipirra
Santarém: 9 de dezembro (ATAM)
Duracao: 6 horas | 09h30 /12h30 e 14h00 /17h00

Destinatarios: Dirigentes, técnicos superiores,
chefias administrativas e outros trabalhadores
que executem tarefas inerentes a esta matéria.

Contetido programatico: Planeamento e secre-
tariado de reunides. Planeamento de reunides.
Agenda e ordem de trabalhos. Convocatéria.
Secretariado de reunides. Normas a ter em conta
no decurso de uma reunido. Tomadas de notas e
rascunhos provisorios. Atas: elementos que de-
vem constar. Atas de reunides de servicos. Atas
de reunides de Orgaos da Administragéo Publica.
Disposicoes especificas das Autarquias Locais.
Certiddes de deliberagdes. Livro de Atas/Atas
avulsas.

Documentacédo: Manual do formador e certifica-
do de frequéncia de formagéo profissional

Preco: €60 Associado | €120 No associado

Formacdo 2.° Semestre 2019
b
%

ENCARREGADO DE PROTEGAO
DE DADOS NA ADMINISTRAGAO
LOCAL

Formador: Sandra Isabel Francisco
Santarém: 19 e 20 setembro (ATAM)
Beja: 28 € 29 de outubro (CIMBAL)

Avis: 28 e 29 de novembro (Junta de Freguesia
de Avis)

Castelo Branco: 16 e 17 de dezembro (Associa-
¢@o Comercial e Industrial)

Duragao: 12 horas | 09nh30 /12h30 e 14h00 /17h00

Destinatarios: Dirigentes, técnicos superiores,
chefias administrativas e outros trabalhadores
que executem tarefas inerentes a esta matéria.

Contetido programatico: Enquadramento geral
- conceitos e principios. Enquadramento legal -
RGPD e legislacao nacional. Especificidades da
administragdo local. Requisitos de obrigatorieda-
de de designacao. Perfil profissional e funcional.
EPD e CNPD. EPD e as violagdes de dados pes-
soais. Responsabilidades e exercicios préticos.

Documentacao: Manual do formador e certifica-
do de frequéncia de formag&o profissional

Preco: €100 Associado | €200 No associado
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RGPD - APLICABILIDADE
E IMPLEMENTAGAO
NAS AUTARQUIAS LOCAIS

Formador: Fatima Cortes

Santarém: 26 e 27 de novembro (ATAM)

Beja: 10 e 11 de dezembro (CIMBAL)

Duragao: 12 horas | 09h30 /12h30 e 14h00 /17h00

Destinatarios: Dirigentes, técnicos superiores,
chefias administrativas e outros trabalhadores que
executem tarefas inerentes a esta matéria.
Contetido programatico: Andlise prévia do im-
pacto do RGPD na organizacéo. Definico do pla-
no de agéo para implementacdo do RGPD na au-
tarquia. A politica de privacidade da organizagdo
e 0 seu contetido. O Regulamento Geral de Pro-
tecdo de Dados: direitos e deveres das entidades
que tratam e/ou processam os dados pessoais.
Analisar e verificar a conformidade dos proces-
S0s com as regras do regulamento - “Privacy by
default”. Tratamento de dados pessoais sensiveis
no contexto laboral - Regime juridico especial.
A figura do Encarregado de Protecdo de Dados
(EDP)/Data Protection Officer (DPO). Relagéo en-
tre responsavel pelo tratamento e subcontratan-
te - clausulas contratuais. Modelos e formularios
municipais - como elaborar - exercicios praticos.

Documentagéo: Manual do formador e certifica-
do de frequéncia de formagao profissional

Preco: €100 Associado | €200 N&o associado

RGPD - PERCURSO
PARA A CONFORMIDADE
NAS AUTARQUIAS LOCAIS

Formador: Fatima Cortes
Santarém: 23 e 24 de setembro (ATAM)

Castelo Branco: 24 e 25 de outubro (Associagdo
Comercial e Industrial)

Duracéo: 12 horas | 09h30 /12h30 e 14h00 /17h00

Destinatarios: Dirigentes, técnicos superiores,
chefias administrativas e outros trabalhadores
que executem tarefas inerentes a esta matéria.

Contetido programatico: Introdugéo ao Regula-
mento Geral de Protegéo de Dados - RGPD. No-
¢Oes, definicdes e conceitos basicos. Tratamento
de dados pessoais - a mudanca de paradigma.
Principios relativos ao tratamento de dados pes-
soais. Licitude do tratamento de dados pessoais
nas autarquias locais e consentimento. Direitos
do titular dos dados e obrigagdes do responsavel
tratamento dados. Encarregado de protegdo de
dados - que fungdes?. Avaliagdo de impacto de
protecdo de dados. Notificagdo de violagdo de
dados pessoais @ CNPD. Regime sancionatorio
resultante da ndo aplicabilidade do RGPD.

Documentagao: Manual do formador e certifica-
do de frequéncia de formacao profissional

Preco: €100 Associado | €200 Nao associado

TRANSFERENCIA

DE COMPETENCIAS PARA
AS AUTARQUIAS LOCAIS
E ENTIDADES
INTERMUNICIPAIS

Formador: Paulo Dias Jorge

Condeixa-a-Nova: 25 de outubro (Sala Multiu-
S0S)

Alfandega da Fé: 18 de novembro (Biblioteca
Municipal)

Guimaraes: 29 de novembro (Biblioteca Munici-
pal)

Santarém: 6 de dezembro (ATAM)

Duracao: 6 horas | 0930 /12h30 e 14h00 /17h00

Destinatarios: Dirigentes, técnicos superiores,
chefias administrativas e outros trabalhadores
que executem tarefas inerentes a esta matéria.

Contetido programatico: O reforgo das compe-
téncias das Autarquias Locais e das Entidades
Intermunicipais. A Lei-Quadro: Lei n.° 50/2018,
de 16 de agosto. Principios e garantias. As diver-
sas areas de intervengdo objeto da transferéncia
de competéncias: para os Municipios; para as
Freguesias; para as Entidades Intermunicipais.
Financiamento, recursos patrimoniais e recursos
humanos. O modelo de concretizacao da trans-
feréncia de competéncias, através de regula-
mentacao setorial: o carater universal, a afetagao
de recursos, a calendarizacao e as disposi¢oes
transitérias. A delegacdo de competéncias nos
orgdos das freguesias e 0 modelo de reparticao
de competéncias. Diplomas setoriais.

Documentacao: Manual do formador e certifica-
do de frequéncia de formag&o profissional

Preco: €60 Associado | €120 Nao associado



LEI-QUADRO

DA TRANSFERENCIA
DE COMPETENCIAS
PARA AS AUTARQUIAS
LOCAIS E ENTIDADES
INTERMUNICIPAIS

Formador: Luis dos Anjos Corado

Portimao: 16 de setembro (Camara Municipal)
Montijo: 22 de novembro (Casa do Ambiente)
Duracao: 6 horas | 09nh30 /12h30 e 14h00 /17h00

Destinatarios: Dirigentes, técnicos superiores,
chefias administrativas e outros trabalhadores
que executem tarefas inerentes a esta matéria.

Contetdo programatico: Enquadramento. Re-
gime Juridico das Autarquias Locais. Estatuto
das Entidades Intermunicipais. Descentraliza-
¢do e delegagdo de competéncias. Associativis-
mo autarquico.

Documentagao: Manual do formador e certifi-
cado de frequéncia de formacao profissional

Preco: €60 Associado | €120 N&o associado

INTRODUGAO
A CIBERSEGURANCA
NAS AUTARQUIAS LOCAIS

Formador: Nuno Salvador

Vila Real: 15 de novembro (Biblioteca Municipal)
Santarém: 20 de novembro (ATAM)
Beja: 6 de dezembro (CIMBAL)

Duragcao: 6 horas | 0930 /12h30 e 14h00 /17h00

Destinatarios: Dirigentes, técnicos superiores,
chefias administrativas e outros trabalhadores
que executem tarefas inerentes a esta matéria.

Contetdo programatico: A Internet - organi-
zagdo, governagdo e funcionamento. Desafios
da segurancga na Internet. Giria da cibercrimina-
lidade, principais ameacas e medidas proativas.
Ciberseguranca nas autarquias locais: ameagas;
estado da arte; principais desafios no combate
ao cibercrime; recomendagdes; oportunidades.
Ferramentas de auditoria de seguranca de siste-
mas: andlise de tréfego; andlise de vulnerabilida-
des Web; testes de penetracéo; gestéo e correla-
¢80 de eventos de seguranga (SIEM).

Documentacao: Manual do formador e certifica-

do de frequéncia de formagao profissional

Preco: €60 Associado | €120 Néo associado

Formagao 2.° Semestre 2019
7

REGIME JURIDICO
DO ALOJAMENTO LOCAL

Formador: Anténio Géis Nobrega

Castelo Branco: 14 de outubro (Associagdo
Comercial e Industrial)

Vila Real: 15 de outubro (Biblioteca Municipal)
Santarém: 22 de novembro (ATAM)
Duragéo: 6 horas | 09h30 /12h30 e 14h00 /17h00

Destinatarios: Dirigentes, técnicos superiores,
chefias administrativas e outros trabalhadores
gue executem tarefas inerentes a esta matéria.

Conteudo programético: Cronologia do regi-
me juridico do alojamento local. O atual regime
juridico do alojamento local. A utilizagdo das
edificagdes ou fragdes autonomas. Instalagéo e
exploragdo. Articulagdo com a legislagao urba-
nistica. Casos praticos.

Documentacao: Livro sobre Alojamento Local
da autoria de Anténio Gois Nobrega e certificado
de frequéncia de formago profissional

Preco: €75 Associado | €150 N&o associado
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0 PROCESSO DE CONTRAORDENAGAO
NO AMBITO DOS REGIMES JURIDICOS

DE DETENGAO DE ANIMAIS

Formador: Cristina Braga da Cruz
Santarém: 11 de dezembro (ATAM)
Duracao: 6 horas | 09nh30 /12h30 e 14h00 /17h00

Destinatarios: Dirigentes, técnicos superiores,
chefias administrativas e outros trabalhadores
que executem tarefas inerentes a esta matéria.

Contetido programatico: Apresentacdo e re-
flexdo sobre o regime das contraordenagdes
(RGCO) no ambito dos regimes juridicos da de-
tengéo de animais. Estrutura processual: o auto
de noticia, a notificagéo do artigo 50°, a defesa, a
instrucéo (prova e meios de prova) e a impugna-
¢ao. Da contraordenagdo - o principio da legali-
dade - tipicidade, ilicitude e culpa. Dos prazos: da
defesa, da impugnagéo, da prescricdo (causa de
suspensao e interrupgao). A estrutura da decis@o
condenatédria. Da determinagdo da medida da
coima. Aplicagao da coima e o cimulo juridico.

Documentacao: Manual do formador e certifica-
do de frequéncia de formagéo profissional

Preco: €60 Associado | €120 Néo associado

A REVISAO DO CODIGO
DOS CONTRATOS PUBLICOS

Formador: Maria da Gléria Sarmento
Santarém: 4 e 5 de dezembro (ATAM)
Duracéo: 12 horas | 0930 /12h30 e 14h00 /17h00

Destinatarios: Dirigentes, técnicos superiores,
chefias administrativas e outros trabalhadores
que executem tarefas inerentes a esta matéria.

Conteudo programatico: As principais altera-
¢des ao Cddigo dos Contratos Publicos, em ma-
téria de formacao e de execugdo dos contratos.
As novas medidas em matéria de transparéncia
e boa gestéao publica: simplificagcao, desburocra-
tizag8o e flexibilizagdo dos procedimentos pré-
-contratuais. O novo regime em matéria de escla-
recimentos, retificacdes e erros e omissdes das
pegas do procedimento. Alteragdes ao critério de
adjudicacao, o regime juridico do prego ou custo
anormalmente baixo e a adjudicagdo por lotes.
As modificacdes objetivas ao contrato, em espe-
cial os trabalhos e os servigcos complementares.

Documentacao: Manual do formador e certifica-
do de frequéncia de formagao profissional

Preco: €100 Associado | €200 N&o associado

A REVISAO DO CODIGO
DOS CONTRATOS PUBLICOS

Formador: Marcelo Caetano Delgado
Vila Real: 3 e 4 de outubro (Biblioteca Municipal)

* Kk

Formador: Maria Manuela Castro

Arruda dos Vinhos: 5 e 6 de dezembro (Auditério
Municipal)

* Kk

Formador: Isabel Ribeiro
Beja: 3 e 4 de outubro (CIMBAL)

Figueira da Foz: 19 e 20 de dezembro (Bombei-
ros Municipais)

Durag&o: 12 horas | 09h30 /12h30 e 14h00 /17h00

Destinatarios: Dirigentes, técnicos superiores,
chefias administrativas e outros trabalhadores
que executem tarefas inerentes a esta matéria.

Contetdo programatico: Avaliagdo do novo
regime da contratacdo publica consagrado nas
novas diretivas comunitérias. Implicacdes da
revisdo do Codigo dos Contratos Publicos, ao
nivel da formacéo e da execucdo dos contratos
de empreitadas de obras publicas e aquisi¢do de
bens e servicos.

Documentacéo: Manual do formador e certifica-
do de frequéncia de formagéo profissional

Preco: €100 Associado | €200 Nao associado



A CONSULTA PRELIMINAR
AO MERCADO, O PRECO
BASE E O PRECO
ANORMALMENTE BAIXO

Formador: Marcelo Caetano Delgado

Montijo: 18 de outubro (Casa do Ambiente)
Duragcéo: 6 horas | 09h30 /12h30 e 14h00 /17h00
Destinatarios: Dirigentes, técnicos superiores,
chefias administrativas e outros trabalhadores
que executem tarefas inerentes a esta matéria.
Conteudo programatico: Principais inovacoes
relacionadas com o pré procedimento de consul-
ta preliminar ao mercado e sobre 0s conceitos de
preco base e do preco ou custo anormalmente
baixo.

Documentacao: Manual do formador e certifica-
do de frequéncia de formacao profissional

Preco: €60 Associado | €120 Nao associado

CCP - FORMAGCAO

E EXECUCAO

DE CONTRATOS DE EMPREITADAS
E AQUISICAO DE BENS E SERVICOS

Formador: Luis dos Anjos Corado

Figueira da Foz: 8 de outubro (Centro de Artes e
Espetaculos)

Duracéo: 6 horas | 09h30 /12h30 e 14h00 /17h00

Destinatarios: Dirigentes, técnicos superiores,
chefias administrativas e outros trabalhadores que
executem tarefas inerentes a esta matéria.

Contetido programatico: Mddulo fase da for-
magao do contrato. Da escolha do procedimento
até a adjudicag@o. Mddulo fase de execugéo do
contrato. Da consignag&o/inicio do contrato até a
rececao definitiva/conclusdo da execugao.

Documentacao: Manual do formador e certifica-
do de frequéncia de formagéo profissional

Preco: €60 Associado | €120 Nao associado
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REGIME DE TRABALHOS
COMPLEMENTARES

A LUZ DO CODIGO

DOS CONTRATOS PUBLICOS

Formador: Marcelo Caetano Delgado
Santarém: 17 de outubro (ATAM)
Duracéo: 6 horas | 09h30 /12h30 e 14h00 /17h00

Destinatarios: Dirigentes, técnicos superiores,
chefias administrativas e outros trabalhadores que
executem tarefas inerentes a esta matéria.

Contetido programatico: | - Enquadramento da
matéria. A causa das coisas. As principais inova-
¢des decorrentes da entrada em vigor do CCP e
com incidéncia sobre a matéria. As pecas do pro-
cedimento. Il - Do regime de erros e omissdes em
especial. A nogéo de “erro” e a nogao de “omis-
s&0": importancia e implicagdes. A nogdo de “tra-
balhos de trabalhos complementares e servigos
complementares. Sua articulagdo com o regime
de erros e omissdes do caderno de encargos.
O dever de detecdo preventiva de erros e omis-
sOes na fase da formag&o do contrato previsto no
art.° 50° do CCP. O dever de detegéo de erros e
omissdes na fase da execucéo do contrato. lll - O
regime de trabalhos complementares, no &mbito
do contrato de empreitada de obras publicas. Os
trabalhos complementares: regime e condicoes de
execugdo. O dever de execugdo do empreiteiro -
requisitos e papel da fiscalizagéo. IV - Conclusdes
finais

Documentagéo: Manual do formador e certifica-
do de frequéncia de formacao profissional

Preco: €60 Associado | €120 Nao associado



CCP - REGIME JURIDICO
DE EMPREITADAS
DE OBRAS PUBLICAS

Formador: Luis dos Anjos Corado
Santarém: 29 de novembro (ATAM)
Duragéo: 6 horas | 09h30 /12h30 e 14h00 /17h00

Destinatarios: Dirigentes, técnicos superiores,
chefias administrativas e outros trabalhadores que
executem tarefas inerentes a esta matéria.

Contetdo programatico: Andlise e comentarios
a disposigdes da legislacdo aplicavel. Modelos
dos concursos para os contratos relativos a ad-
judicacdo de empreitadas de obras publicas. As-
suntos especificos documentados: critérios de
adjudicacdo; avaliagdo dos diferentes critérios;
classificacdo de diversos fatores de apreciagéo de
propostas; analise de propostas. Procedimentos
aplicaveis e sua tramitacdo processual. Comenta-
rios a alguns modelos de documentos concursais
e jurisprudéncia do Tribunal de Contas. Compe-
téncias para autorizar a realizagao de empreitadas.
Controlo de prazos. Fluxograma das etapas de um
processo de empreitadas de obras publicas. Expli-
citagdo de cada uma das fases do processo. Ana-
lise comparativa dos regimes de contratagdo de
bens e servigos de empreitadas. Instrugéo pratica
dum procedimento de concurso.

Documentagao: Manual do formador e certifica-
do de frequéncia de formacao profissional

Preco: €60 Associado | €120 Nao associado

ADJUDICACAO

POR LOTES E REGIME
DE FRACIONAMENTO
DA DESPESA PUBLICA

Formador: Marcelo Caetano Delgado

Alfandega da Fé: 18 de setembro (Biblioteca
Municipal)
Duragcao: 6 horas | 09nh30 /12h30 e 14h00 /17h00

Destinatarios: Dirigentes, técnicos superiores,
chefias administrativas e outros trabalhadores
que executem tarefas inerentes a esta matéria.
Conteudo programatico: Principais inovagdes
relacionadas com a adjudicagéo por lotes, me-
diante a identificagdo dos seus pressupostos
legais, 6nus de fundamentagdo e sua opera-
cionalizagdo. Enquadramento legal de proce-
dimento e sua andlise diferenciadora relativa-
mente ao regime de fracionamento da despesa
publica.

Documentacédo: Manual do formador e certi-
ficado de frequéncia de formagé&o profissional

Preco: €60 Associado | €120 N&o associado

CcODIGO DOS CONTRATOS
PUBLICOS
RECOMENDAGCOES

DO TRIBUNAL DE CONTAS

Formador: Isabel Ribeiro

Castelo Branco: 6 de dezembro (Associagdo
Comercial e Industrial)

Duragcao: 6 horas | 0930 /12h30 e 14h00 /17h00

Destinatarios: Dirigentes, técnicos superiores,
chefias administrativas e outros trabalhadores
que executem tarefas inerentes a esta matéria.

Contetido programatico: Escolha dos procedi-
mentos. Regras aplicaveis. Langamento dos pro-
cedimentos. Tramitag@o a seguir. Contratos.

Documentacao: Manual do formador e certifica-
do de frequéncia de formago profissional

Preco: €60 Associado | €120 Nao associado



REGIME JURIDICO

DE INSTALACAO

E FUNCIONAMENTO
DOS RECINTOS

DE ESPETACULOS

E DIVERTIMENTOS
PUBLICOS E SUA
CONEXAO COM O RJUE

Formador: Marcelo Caetano Delgado
Santarém: 27 de setembro (ATAM)
Duragao: 6 horas | 09h30 /12h30 e 14h00 /17h00

Destinatarios: Dirigentes, técnicos superiores,
chefias administrativas e outros trabalhadores que
executem tarefas inerentes a esta matéria.

Contetdo programatico: Enquadramento legal
do procedimento de instalagdo aplicavel aos re-
cintos de espetaculos e de divertimentos publi-
cos existentes. As diversas alteragdes legislativas
relevantes e demais legislagdo complementar
aplicavel e o regime transitério. Ambito de apli-
cagdo objetiva do regime legal de instalacdo. O
procedimento de instalagéo e sua articulagdo com
0 RJUE. O regime préprio de autorizagdo de uti-
lizagdo que titula o funcionamento dos recintos
de espetaculos e de divertimentos publicos e sua
finalidade. Normas técnicas de seguranca. Res-
ponsabilidade. Fiscalizagdo e sangdes. Conclu-
soes finais.

Documentacao: Manual do formador e certifica-
do de frequéncia de formag&o profissional

Preco: €60 Associado | €120 N&o associado

FISCALIZACAO MUNICIPAL
NO AMBITO DO RJUE

Formador: Marcelo Caetano Delgado
Viseu: 21 e 22 de novembro (Camara Municipal)

Vila Real: 12 e 13 de dezembro (Biblioteca Mu-
nicipal)
Duracéo: 12 horas | 09h30/12h30 e 14h00 /17h00

Destinatarios: Dirigentes, técnicos superiores,
chefias administrativas e outros trabalhadores que
executem tarefas inerentes a esta matéria.

Contetido programatico: | - Enquadramento
geral. Licenciamento Zero com tolerancia zero:
uma nova visao do papel da fiscalizacdo munici-
pal. ldentificagdo dos principais desafios que se
colocam & atividade de fiscalizagdo municipal. O
atual modelo de fiscalizagdo municipal: a ideia de
um modelo esgotado. Reorganizagdo do setor de
fiscalizagdo municipal: um remédio necessario e
urgente. O estatuto da carreira profissional de fis-
cal municipal.

Il - Parte especial. As areas de intervengdo autar-
quica abrangidas pela atividade de fiscalizagéo
municipal: ordenamento do territorio e gestao ur-
banistica; atividades econémicas - RIACRC, SIR
e “Zero”; ocupagéo do dominio publico; horario de
funcionamento dos estabelecimentos comerciais;
licenciamento de atividades diversas. Regulamen-
tag@o municipal. O concurso dos atores de fisca-
lizagdo municipal.

Il - Conclusoes finais.

Documentacao: Manual do formador e certifica-
do de frequéncia de formagao profissional

Preco: €100 Associado | €200 N&o associado
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LICENCIAMENTO ZERO
E A FISCALIZAGAO MUNICIPAL

Formador: Cristina Braga da Cruz

Castelo Branco: 2 de outubro (Associagdo Co-
mercial e Industrial)

Duracéo: 6 horas | 09h30 /12h30 e 14h00 /17h00

Destinatarios: Dirigentes, técnicos superiores,
chefias administrativas e outros trabalhadores
que executem tarefas inerentes a esta matéria.
Conteuido programatico: Simplificacao, desma-
terializagdo do regime de instalagdo, modifica-
¢do e funcionamento dos estabelecimentos de
restauragéo e bebidas, de comércio de bens, de
prestacao de servicos ou de armazenagem. Sim-
plificagéo e desmaterializagao dos regimes cone-
xos de operagdes urbanisticas, ocupagao do es-
pago publico e publicidade de natureza comercial
de qualquer atividade econdmica. Garantia do
acesso a estes servigos através da sua disponi-
bilizagdo em balcdo Unico eletronico, designado
Balcdo do Empreendedor, acessivel através do
Portal da Empresa. Eliminagdo do quadro de li-
cenciamento do exercicio de atividades nas quais
ndo se mostra necessario um regime de controlo
prévio. Critérios subsidiarios a observar na ocu-
pagéo do espaco publico, da inscrigéo e afixacao
de publicidade nos termos do Decreto-Lei n.°
48/2011, de 1 de abril, na falta de outros critérios
fixados pelo municipio em sede regulamentar.
Reforco da fiscalizagao e agravamento do regime
sancionatdrio.

Documentacao: Manual do formador e certifica-
do de frequéncia de formag&o profissional

Preco: €60 Associado | €120 N&o associado
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BALCAO DO EMPREENDEDOR
ESPACOS PUBLICOS
PLATAFORMAS

Formador: Pedro Dias Ferreira

Alfandega da Fé: 25 de setembro (Biblioteca
Municipal)

Duracéo: 6 horas | 09h30 /12h30 e 14h00 /17h00

Destinatarios: Dirigentes, técnicos superiores,
chefias administrativas e outros trabalhadores
que executem tarefas inerentes a esta matéria.

Contetido programatico: O Balcao do empreen-
dedor no contexto da rede nacional de servico
de atendimento digital assistido. O acesso a ser-
vicos publicos online: “atendimento digital as-
sistido” e “atendimento mediado”. Meios de au-
tenticagéo nos portais na Internet das entidades
publicas: cartdo do cidaddo, chave mével digital
e assinatura digital qualificada. Assinatura digital
qualificada: validade, eficacia e valor probatério
dos documentos electrénicos. Procedimentos de
acesso e exercicio das atividades econdmicas
por intermédio de mera comunicagao prévia, au-
torizacao e autorizagdo conjunta. A inversdo do
onus do controlo prévio nos procedimentos de
acesso e exercicio das atividades econdmicas.
O balcao do empreendedor, a tramitagao electro-
nica e a desmaterializacdo documental: praticas
simuladas.

Documentacéo: Manual do formador e certifica-
do de frequéncia de formagéo profissional

Preco: €60 Associado | €120 Nao associado

A GESTAO DE STOCKS
NOS MUNICIPIOS

Formador: Francisco Alveirinho Correia

Castelo Branco: 26 de setembro (Associacao
Comercial e Industrial)

Alfandega da Fé: 3 de outubro (Biblioteca Mu-
nicipal)

Duracao: 6 horas | 09h30 /12h30 e 14h00 /17h00

Destinatarios: Dirigentes, técnicos superiores,
chefias administrativas e outros trabalhadores
que executem tarefas inerentes a esta matéria.

Contelddo programatico: A importancia da
existéncia de um servico de aprovisionamento
no municipio. Organizag&o e funcionamento do
servico municipal de aprovisionamento. O ato
de comprar e a sua organizagéo administrativa.
Os stocks. A gestdo material, administrativa e
econdmica dos stocks. Os stocks e sua conta-
bilizag&o.

Documentagédo: Manual do formador e certifi-
cado de frequéncia de formag&o profissional

Preco: €60 Associado | €120 Nao associado

O REGIME DE IVA
NAS AUTARQUIAS
LOCAIS

Formador: Ricardo Portela

Beja: 25 e 26 de novembro (CIMBAL)

Duragao: 12 horas | 09h30 /12h30 e 14h00 /17h00
Destinatarios: Dirigentes, técnicos superiores,
chefias administrativas e outros trabalhadores
que executem tarefas inerentes a esta matéria.
Conteudo programatico: CIVA e RITI aplicado
as autarquias locais. Incidéncia, localizagdo,
isengdes, valor tributavel e taxas. Direito a de-
ducéo e regularizagdes. Obrigacdes declarati-
vas. Contabilizag&o do IVA.

Documentagao: Manual do formador e certi-
ficado de frequéncia de formagao profissional

Preco: €100 Associado | €200 N&o associado



TRANSICAO
POCAL/SNC-AP
APLICACAO PRATICA

Formador: Odete Ferreira
Santarém: 8 e 9 de outubro (ATAM)
Duracao: 12 horas | 09h30 /12h30 e 14h00 /17h00

Destinatarios: Dirigentes, técnicos superiores,
chefias administrativas e outros trabalhadores
que executem tarefas inerentes a esta matéria.

Contetdo programatico: Regime geral - De-
creto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro
(artigo14°). Balango de abertura - Ajustamentos
inerentes. Demonstragdo de resultados com o
SNC-AP. Transicdo de classe 0 - Orcamental.
Regime simplificado - Portaria n.° 218/2016 de 9
de agosto (artigo 10.°). Balanco inicial de acordo
com a NCP- Pequenas Entidades (01.01.2018).

Documentagao: Manual do formador e certifi-
cado de frequéncia de formagao profissional

Preco: €100 Associado | €200 No associado

TRANSICAO PARA
O SNC-AP: REGIME GERAL

Formador: Ricardo Portela
Vila Real: 27 de setembro (Biblioteca Municipal)
Duracao: 6 horas | 09h30 /12h30 e 14h00 /17h00

Destinatarios: Dirigentes, técnicos superiores,
chefias administrativas e outros trabalhadores
que executem tarefas inerentes a esta matéria.

Contetdo programatico: Enquadramento te6-
rico. Conversao de planos, ajustamentos e re-
classificagbes. Balanco de abertura e mapas.
Caso pratico.

Documentacao: Manual do formador e certifi-
cado de frequéncia de formag&o profissional

Preco: €60 Associado | €120 N&o associado
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SNC-AP
CONTABILIDADE
ORGAMENTAL

E FINANCEIRA

CASOS PRATICOS

Formador: Francisco Alveirinho Correia e Ricar-
do Portela

Vila Real: 10 e 11 de outubro (Biblioteca Mu-
nicipal)

Castelo Branco: 16 e 17 de outubro (Associa-
¢éo Comercial e Industrial)

Duragéo: 12 horas | 09h30 /12h30 € 14h00 /17h00

Destinatarios: Dirigentes, técnicos superiores,
chefias administrativas e outros trabalhadores
gue executem tarefas inerentes a esta matéria.

Conteddo programatico: Carregamento do or-
camento. Langamentos contabilisticos de diver-
sa natureza, quer na despesa, quer na receita,
passando por cativos, descativos, alteragdes
orcamentais, fundos de maneio, entre outros e
encerramento de contas. Balanco de abertura.
Langamentos contabilisticos. Aplicagdo das
normas de contabilidade publica e encerramen-
to de contas.

Documentagao: Manual do formador e certifi-
cado de frequéncia de formagao profissional

Preco: €100 Associado | €200 N&o associado
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0S ATIVOS NO SNC-AP
NCP - CONCEITOS,
REGRAS E APLICAGAO
PRATICA

Formador: Odete Ferreira

Portalegre: 2 e 3 de dezembro (Camara Muni-
cipal)

Duragao: 12 horas | 09h30/12h30 e 14h00 /17h00

Destinatarios: Dirigentes, técnicos superiores,
chefias administrativas e outros trabalhadores
que executem tarefas inerentes a esta matéria.

Contetido programatico: Ativos Fixos Tangi-
veis e Intangiveis - NCP 3 e 5. Propriedades de
Investimento NCP 8. CC2-Classificador Com-
plementar 2 (ex CIBE). Imparidades NCP 9 e
NCP 18. Inventarios NCP 10. Outros Ativos.

Documentacao: Manual do formador e certifi-
cado de frequéncia de formacao profissional

Preco: €100 Associado | €200 N&o associado

AN XXXIX COLOQUIO NACIONAL v
s O SESIMBRA/2019  amw

v ATAM
« 4 a 6 Novembro | Cineteatro Jodo Mota P

TEMAS

* A DESCENTRALZACAO DE COMPETENCIAS NOS MUNICIPIOS

* A COVERNANCA DE RISCOS NAS AUTARQUIAS LOCAIS

* ARESPONSABILIDADE FINANCEIRA NOS MUNICIPIOS

*  PLANOS DE PREVENCAO DA CORRUPCAO NAS AUTARQUIAS LOCAIS
* A GESTAO DO CAPITAL HUMANO NOS MUNICIPIOS

* ALTERACAO DOS PROCEDIMENTOS CONCURSAIS NA ADMINISTRACAO
LOCAL

* SNC-AL - SISTEMA DE NORMALIZACAO CONTABILISTICA NAS AUTARQUIAS
LOCAIS

*  ALTERACOES AO RECIME DE CONTRATACAO PUBLICA

*  RJUE E OS PROCEDIMENTOS DE LEGALIZACAO

*  ALTERACOES CLIMATICAS E A GESTAO DAS CIDADES

*  REGULAMENTO CERAL DA PROTECAO DE DADOS NOS MUNICIPIOS
* APLICACAO DA INTELICENCIA ARTIFICIAL NOS MUNICIPIOS

*  REGIME JURIDICO DO ALOJAMENTO LOCAL

INSCRICOES LIMITADAS A 300 PARTICIPANTES

Informagdes: formacao@atam.pt | 243 330 278
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REGULAMENTO DE FORMAGAO

POLITICA E ESTRATEGIA

A vocagao e a missao da Associagdo dos Trabalhadores da Administragéo Local (ATAM) reflete-se e orienta-se para o apoio e desenvolvimento dos associados, sendo uma das vertentes, a formagéo.
Compete a ATAM representar, defender e promover os direitos e interesses legalmente protegidos dos trabalhadores da Administragéo Local; fomentar iniciativas destinadas ao aperfeicoamento profissio-
nal de quem é titular de uma relagéo juridica de emprego publico, e a melhoria do seu desempenho enquanto trabalhador; desenvolver agées que visem o reforgo da importancia da Administragéo Local

e a valorizagdo dos trabalhadores que exercem funces publicas.

NORMAS INSTITUCIONAIS E CONDIGOES DE FUNCIONAMENTO
A ATAM assegurara a realizagdo das agdes de formagao e dos seminarios aprovados, anualmente, pela Diregéo. As intervengdes e atividades formativas séo financiadas, nos termos e condigdes em
que forem aprovadas pela Diregéo. As agdes decorrerdo nos locais e nas datas fixadas, sendo viavel a sua alteragéo, no caso de circunstancias imprevistas o justificarem, desde que sejam, de seguida,

comunicadas aos participantes, com a maior antecedéncia possivel.

CONDIGOES DE INSCRIGAO E SELEGAO

Alinscrigdo nas atividades formativas desenvolvidas pela ATAM exige o preenchimento da respetiva ficha e a entrega do valor correspondente, dentro do prazo fixado. O valor da inscricdo sera determi-
nado e, posteriormente, aprovado, pela Diregao, sob proposta conjunta do coordenador da area e do responsavel financeiro da ATAM. Serdo determinados valores diferenciados para os associados e
para aqueles que ndo o s&o, tendo os primeiros direito a um prego inferior ao estabelecido. Sendo o nimero de formandos limitado, as inscrigdes serao sujeitas a selegdo, segundo os seguintes critérios,
por ordem decrescente de importancia, ou seja, a condi¢do de associado; as fungdes exercidas; as habilitagdes literarias; a auséncia de dividas a ATAM. O cancelamento das inscrigdes s6 desobriga do

pagamento, desde que efetuado até 48 horas, Uteis, antes do inicio da agéo de formacao.

DIREITOS DOS FORMANDOS

Os formandos que participam nas intervengdes e atividades formativas desenvolvidas pela ATAM teréo direito a receber os ensinamentos constantes do programa, de acordo com as metodologias e
processos de trabalho definidos e divulgados, o manual relativo ao curso frequentado e um certificado de frequéncia ou de avaliagéo, desde que, neste Ultimo caso, tenha atingido os objetivos definidos
pelo formador, mediante a realizagédo do teste correspondente, no final da agéo.

Os formandos ficam obrigados a frequentar, com pontualidade e assiduidade, a acéo de formagao; assinar a folha de presencas; participar no processo de avaliagéo da agéo; zelar e cuidar pela boa

conservagao dos equipamentos e demais bens que lhes sejam confiados para efeitos de formagao; respeitar o limite méximo de faltas imposto e justificar as faltas ocorridas.

CONTRATO DE FORMAGAO

Entre a ATAM e o formando é celebrado um contrato de formagao. Ao abrigo das respetivas clausulas, a ATAM compromete-se a proporcionar ao formando uma agao de formagao profissional subordinada
ao tema identificado. A agéo de formagao tera o total de horas mencionado, seré ministrada nas instalagées previamente divulgadas, normalmente, entre as 9:30 e as 17:30, e nas datas previstas. O local
e 0 horario poderéo ser alvo de alteragdes, se circunstancias imprevistas assim o impuserem, as quais serdo comunicadas ao formando, no mais curto espago de tempo possivel. O contrato de formagéo
n&o gera, nem titula, relagdes de trabalho subordinado e vigorara enquanto durar a agéo de formagéo. O formando n&do podera ultrapassar, em termos de faltas ou auséncias, a percentagem de 10% do
numero total de horas da agédo de formagao. Sempre que ocorram atrasos superiores a 15 minutos, na comparéncia as sessdes, serdo, para todos os efeitos, considerados como se tratando de uma falta
auma delas, podendo, excecionalmente, admitir-se a sua justificagéo por decisdo do formador. Aresciséo unilateral do contrato por parte do formando néo confere a8 ATAM o dever de devolugéo da quantia
paga, se ndo for avisada com dois dias Uteis de antecedéncia. O formando aceita que os seus dados pessoais sejam divulgados, para efeitos de auscultagéo por parte da DGERT, desde que esta seja a

sua opgdo, como tal assinalada na ficha de inscri¢do. O formando aceita todas as disposigdes do contrato de formagéo e sujeita-se as determinagdes do mesmo decorrentes.

POLITICA DE PRIVACIDADE
Os dados pessoais recolhidos através do preenchimento de fichas de inscrigdo, destinam-se apenas a gestéo de cada curso de formagéo, para cumprimento de imposicdes legais e para efeitos de
divulgagéo das nossas atividades formativas.

E garantida a confidencialidade dos dados recolhidos, bem como o seu acesso, o direito & sua retificagdo, apagamento ou limitagao ao seu tratamento.

QUEIXAS E RECLAMAGOES

As reclamagdes deverdo ser efetuadas através da solicitagéo, junto do Gabinete de Formagao, de um formulario elaborado para o efeito, e que sera dirigido ao coordenador da respetiva area. As queixas
ou reclamagdes, por parte dos formandos, serao apreciados pelo coordenador do Gabinete da Formagao, que dara conta das mesmas a Diregéo, instruidas com o seu parecer, sem prejuizo de, em casos
excecionais, as sujeitar a prévia deliberagdo daquele 6rgao. As respostas as reclamagdes deverao ser efetuadas por escrito pelo coordenador da area da formagéo, apds averiguagéo da veracidade e
fundamentagéo da mesma, no prazo de 15 dias Uteis. As reclamagdes e queixas, incluindo as respostas a que derem causa, deverao ser registadas e arquivadas no dossier técnico-pedagdgico da agdo

correspondente e no balanco de atividades anual.
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