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Medida 3.6 - Qualificacéo dos Profissionais da Saud

Acao Data

Planeamento e Gestédo de Altas na Rede A definir
Diabetes e Obesidade A definir
Auditorias em Qualidade em Saude (21h) A definir
Resisténcias aos antimicrobianos A definir
Suporte Basico de Vida A definir
Suporte Imediato de Vida A definir
Avaliacao e gestdo do risco em saude A definir
Prevencéo do Suicidio A definir
Programa Nacional de Vacinacdo A definir
Adeséao Terapéutica para Profissionais das UCC A definir
Contracecédo de Longa Duracao apés IVG A definir
Seguranga do doente - Plano Operacional de Prevencéo e A definir
Controlo da Infecdo Associada aos Cuidados de Saude nas UCCI

Seguranga do doente - Plano Operacional de Prevencéo e A definir
Controlo da Infe¢do Associada aos Cuidados de Saude nas UCCI

Seguranca do doente - Plano Operacional de Prevencéo e A definir
Controlo da Infe¢do Associada aos Cuidados de Saude nas UCCI




Planeamento e Gestao de Altas

Fundamentacao:

O planeamento da alta hospitalar pretende garantir a continuidade dos cuidados e 0 uso
eficiente dos recursos dos hospitais e da comunidade a partir da identificacdo e avaliagdo das
necessidades dos doentes, de acordo com parametros estabelecidos, sendo a Equipa de
Gestédo de Altas quem assegura esta dindmica.

Objetivos:

Aprofundar os conhecimentos tedricos sobre os principios enformadores da Rede Nacional de
Cuidados Continuados Integrados; Adquirir/Reforcar competéncias na area da gestédo de altas;
Dotar as EGA de instrumentos facilitadores da gestéo de altas.

Destinatarios:

Assistentes Sociais, enfermeiros, médicos e outros técnicos, integrados nas Equipas de
Gestéo de Altas. (20 Formandos)

Programa:

« Conhecimentos tedricos sobre os principios enformadores da Rede Nacional de Cuidados
Continuados Integrados;

« Competéncias na area da gestéo de altas;

» Elaboracdo de instrumentos que assegurem, a continuidade de cuidados e de registos
adequados, referentes a todas as fases do processo de transferéncia, com a identificagédo
das ag0es, dos intervenientes, da situagdo do doente e eventuais incidentes criticos;

« Avaliacédo do doente pela equipa multidisciplinar;

« Desenvolvimento de estratégias que garantam que o doente permanece no hospital o
tempo necessario aos procedimentos de avaliacdo ou tratamento da sua situacao clinica,
gue ndo possam ser feitos em ambulatério ou noutras unidades de internamento.

Horéario: 9.30 as 13.00h e das 14.00 as 17.30h (1 DIAS - 7 HORAS) Local - ARSA

Obesidade e Diabetes

Fundamentacao:

A obesidade é vista atualmente como uma doenca que atinge niveis epidémicos nos paises
mais desenvolvidos, abrangendo todas as faixas etarias e ambos os sexos. Portugal ndo é
excecdo, pois a melhoria das condi¢cbes socioeconémicas, a modernizagao, integracdo da
ciéncia, tecnologia e urbanizagdo levou a que os estilos de vida se tornassem mais sedentarios
e que a populacéo adquirisse habitos alimentares mais desequilibrados.

A diabetes e a obesidade tém um impacto bastante significativo tanto a nivel fisico como
psicoldgico na crianca ou adolescente. Os contextos socioecondmicos, familiar e demografico
constituem-se como fatores determinantes desta problematica, sendo manifesta a influéncia
das praticas parentais e educativas nas escolhas e comportamentos alimentares das criangas.

Mais especificamente, pensa-se que 0s comportamentos que envolvam um consumo
excessivo de alimentos hipercaléricos enriquecidos em sal, gordura e aglcares possam
influenciar tanto o aparecimento de obesidade e de outras patologias como a diabetes. A
obesidade é um fator de risco de diabetes e as duas patologias tornam-se fatores de risco de
doenca cardiovascular.

Objetivos:

Aprofundar conhecimentos e competéncias para a identificacdo e intervengcdo na obesidade e
diabetes.

Destinatarios:

Médicos, Nutricionistas, Dietistas, Enfermeiros, Psicologos, Fisioterapeutas (20 Formandos)

Programa:

Definicao

Determinantes, Consequéncias e tratamento da Diabetes e Obesidade;
Terapéutica nutricional adequada

Exercicio/Atividade Fisica

Entrevista Motivacional e Comportamentos Alimentares;

Prevencéo da Diabetes e Obesidade (Intervengdo Comunitaria)

o s wNE

Horério: 9.30h as 12.30h e da 14.00h as 17.00h (2 DIA - 14 HORAS) Local - ARSA



Auditorias em Qualidade em Saude Resisténcia aos Antimicrobianos

Objetivos: Objetivos:
Dotar a regido do Alentejo de auditores internos. Sensibilizar os profissionais de salde para o problema das resisténcias aos antimicrobianos

como uma ameagca a saude publica

Destinatérios:
Destinatérios:
Médicos e Enfermeiros (12 Formandos)
Médicos e Enfermeiros (20 Formandos)

Programa:

Programa:
¢« Como fazer check-list

- Epidemiologia de microrganismos resistentes em Portugal
¢ Auditoria a procedimentos ndo clinicos (faturagdo, cobranca de taxas, monitorizagcdo de
indicadores, planificacdo e implementacéo, atendimento a utentes) - Principios gerais de terapéutica antibidtica
« Auditoria a procedimentos clinicos (registos clinicos — médicos e de enfermagem, marcacgéo - As principais classes de farmacos antibacterianos

de consultas/agendas, prescricdo de medicamentos, controlo de infe¢cdo)
- Profilaxia de infec&o de ferida operatéria

Horario: 9.30 as 12.30h e das 14.00 as 17.00h (3 DIAS - 21 HORAS) Local - ARSA - Avaliacdo e terapéutica de infecbes das vias aéreas superiores
- Avaliacédo e terapéutica de infe¢Ges de vias aéreas inferiores e pulméo
- Avaliacédo e terapéutica de infe¢Bes urinarias

- Casos clinicos

Horario: 9.00 as 13.00h e das 14.00 as 18.00h (1 DIAS - 8 HORAS) Local - ARSA



Suporte Basico de Vida Suporte Imediato de Vida

Objetivos: Objetivos:

Melhorar a capacidade de resposta dos profissionais de salde das unidades funcionais em Melhorar a capacidade de resposta ao nivel da seguranca do doente em situagbes de
situacdes de emergéncia emergéncia no contexto dos SUB, SAP e de Consulta Aberta.

Destinatérios: Destinatérios:

Médicos, Enfermeiros, Técnicos Superiores e Assistentes Técnicos. (12 Formandos) Médicos e Enfermeiros. (20 Formandos)

Programa: Programa:

- Introducdo e Cadeia de Sobrevivéncia - Palestra: Introdugéo. Objetivos do Curso

- Demonstragdo de Caso clinico - Palestra: Causas e prevencdo PCR

- Suporte Basico de Vida - Banca Prética 1 - Abordagem da Via aérea

- Algoritmo SBV - Banca Prética 2 e 3 - Abordagem ABCDE

Reconhecimento de Ritmos e Farmacos

- Bancas praticas (SBV)

- Continuacéo de: Bancal,2e 3
- Via Aérea

- Palestra: Algoritmo Universal
- Bancas praticas (Via Aérea)

- Demonstracao: Introdugéo ao Caso Clinico
- Bancas praticas

- Banca Prética 4 - Reanimacao inicial e desfibrilhacdo
- Avaliacdes

- Banca Prética 5 - Simulagdes de Caso Clinico
- Reuniéo final do curso

- Continuacéo da Banca Pratica 5

Horario: 8.30h as 13.30h (1/2DIAS - 5 HORAS) Local - ARSA - Reunido de Encerramento do Curso

Horéario: 8.00h as 13.00h e da 14.00h as 18.00h (1 DIAS - 9 HORAS) Local - ARSA



Avaliacéo e Gestdo do Risco em Saude

Fundamentacéo:

No desempenho das suas atividades as Unidades de salde Publica confrontam-se com
necessidades de gestédo do risco, sendo necessario a avaliacdo do risco seja feita de forma
consistente e de acordo com a legislagdo em vigor mas também com o conhecimento técnico e
cientifico adequado.

Importa reforcar as competéncias dos profissionais de Saulde integrados nas Unidades de
Saude Publica da Regido na avaliagdo e gestao dos riscos para a saude humana associados a
riscos diversos.

Objetivos:

Atualizar os conhecimentos teéricos e praticos sobre gestdo do risco na salde publica.

Destinatarios:

Médicos de Saude Publica; Técnicos de Salide Ambiental; e Engenheiros Sanitaristas
(20 Formandos)

Programa:

- Conceitos e Principios gerais

- Identificacé@o do risco

- Principios fundamentais de toxicologia para a avaliagdo do risco
- Monitorizagdo ambiental e biol6gica para a avaliagdo do risco

- Avaliagdo da exposicdo humana

- Caracterizagédo do risco

- Avaliagdo do risco

- Gestao do risco e Comunicagao do risco

Horério: 9.30h as 13.00h e da 14.00h as 17.30h (2 DIAS - 14 HORAS) Local - ARSA

Prevencao do Suicidio

Fundamentacéo:

Linha estratégica de Saude Mental, no Plano de A¢éo da ARSA.

Destinatarios:

Psicélogos; Assistentes sociais; Médicos de Medicina Familiar e Especialidades e Enfermeiros
(16 Formandos)

Programa:

«  Prevencao do Suicidio:
0 Avaliagéo dos sinais e sintomas
o Avaliacdo dos fatores de risco e vulnerabilidades (populacéo e contextos)

« Programas de Intervencgdo na Depresséo e suicidio
o Estratégias especificas
0 Modelos especificos
o Programas especificos
0 Guidelines na Salde

« Organizagéo e articulacéo entre Cuidados de Saude primarios
o Papel dos Técnicos (tendo em conta a nova estruturagdo dos CSP) em
contexto de UCC (Cuidados Continuados Integrados) e USF/ UCSP
o Encaminhamento e referenciacéo

Horéario: 9.30h as 13.00h e da 14.00h as 17.30h (2 DIAS - 14 HORAS) Local - ARSA



Programa Nacional de Vacinacéo

Fundamentacéo:

O Programa Nacional de vacinacao tem 40 anos de execu¢ao com reconhecidos ganhos em
salde. E um programa com caracteristicas dinAmicas que exigem a atualizacdo continua do
conhecimento dos profissionais. Estédo identificados pontos criticos que constituem potenciais
obstaculos a boa aplicacdo do PNV e que importa resolver.

Mais, a criagdo de unidades funcionais no ambito dos ACES aumentou o numero de
profissionais que trabalham com a vacinagao o que refor¢a a necessidade de formacgao.

Objetivos:

Atualizar os conhecimentos teéricos e praticos sobre o PNV: fundamentagédo e gestéo.

Destinatarios:

Enfermeiros (20 Formandos)

Programa:

« Epidemiologia das doengas alvo. 1h

¢ Conceitos basicos de vacinagdo: Principios e recomendagfes gerais; Administracdo das
vacinas, Seguranca. 6h

« Discussao de casos de esquemas de vacinagdo de recurso. 1h
« Rede de frio: Conceito, procedimentos e estabilidade das vacinas. 2h
¢ Gestdo da informacéo: Avaliacdo do Programa e avaliagcao para contratualizagdo. 3h

+ Discusséo e duvidas. 1h

Horério: 9.30h as 13.00h e da 14.00h as 17.30h (2 DIAS - 14 HORAS) Local - ARSA

Adesao Terapéutica para Profissionais das UCC

Fundamentacéo:

A adesdo a terapéutica (adherence or compliance) tem vindo a ocupar um lugar cada vez mais
importante nas preocupacdes dos enfermeiros, dos outros técnicos de salude, nos doentes
(nomeadamente idosos) e suas familias, aumentando a consciéncia das repercussfes da nao
adesao em termos pessoais, sociais e econémicos.

A ndo adesdo é um fenémeno que afeta cerca de 50% dos idosos dos paises mais
desenvolvidos e contribui significativamente para o aumento de hospitalizagées, internamentos
em lares e unidades de cuidados continuados, complicagbes evitaveis, diminuicdo da
qualidade de vida e consequente aumento da morbilidade e mortalidade na populacdo. Para
além disso, ela e responsavel pelo aumento da probabilidade do insucesso da terapéutica e
pelo crescimento dos gastos com a salde.

Destinatarios:

(16 Formandos)

Programa:

- Analisar os Preditores da Falta de Ades&o Terapéutica, tais como os fatores demograficos,
sociais e econdémicos; (b) os fatores relativos a doenca e ao regime terapéutico prescrito; e (c)
os fatores ligados a relacdo do paciente com os profissionais e servigos de salde

- Discutir métodos de medigdo e avaliagdo de adesdo a terapéutica e estratégias de
intervengéo, em grupos populacionais especificos;

- Promover o desenvolvimento de competéncias dos profissionais para aumentarem a adeséo
de quem cuidam;

- Incentivar a introducdo de praticas de trabalho multidisciplinar, na comunidade, que
representem um investimento nas politicas de promocao da adesédo a terapéutica, contribuindo
assim para a melhoria do controlo das doengas cronicas, para o aumento da seguranca do
doente e para a melhoria da efetividade dos sistemas de salde.

Horéario: 9.30h as 13.00h e da 14.00h as 17.30h (3 DIAS - 21 HORAS) Local - ARSA



Contracecédo de Longa Duracao apés IVG

Objetivos:

Desenvolver competéncias, relacionais, tedricas e praticas, no ambito da contracecdo apds
IVG, com vista & melhoria da acessibilidade da mulher/casal aos métodos contracetivos de
longa duracéo.

Destinatarios:

Médicos e Enfermeiros (20 Formandos)

Programa:

« Apresentacao dos objectivos da formacao e da equipa formadora

« Implante sub-cutaneo como contracepc¢édo de longa duragdo. Eficacia; Efeitos secundarios;
Aspectos

 Positivos; Interaccdes medicamentosas; Informacao essencial a transmitir as utentes.

 Critérios médicos de elegibilidade para o uso do Implante sub-cutdneo. Como tratar os
problemas relacionados com os efeitos secundarios ou complicagoes.

 Dispositivo Intra-uterino como contracepcdo de longa duracdo. Eficacia; Efeitos
secundarios; Aspectos Positivos; Interaccdes medicamentosas; Informagdo essencial a
transmitir as utentes.

« Critérios médicos de elegibilidade para o uso do Dispositivo Intra-Uterino.

< Como tratar os problemas relacionados com os efeitos secundarios ou complicacdes.

« Competéncias técnicas de aconselhamento

» Procedimento de insercao e remocgao do Dispositivo Intra-uterino em modelos anatémicos.

* Procedimento de inser¢ao e remocao do implante subcutaneo em modelos anatémicos.

» Sessdo Plenaria e avaliagdo.

Horéario: 9.30h as 13.00h e da 14.00h as 17.30h (1 DIA - 7 HORAS) Local - ARSA

Segurancga do doente - Plano Operacional de Preven¢cd o e Controlo da
Infecdo Associada aos Cuidados de Saude nas UCCI
(3 Acdes)

Objetivos:

Garantir o desenvolvimento organizacional das Unidades de Cuidados Continuados Integrados
(UCCI), o desenvolvimento das estruturas de controlo de infecdo e a gestdo de projeto
especifico de melhoria continua da qualidade nas UCCI no ambito do programa Nacional de
Prevencéo e Controlo da Infegdo Associada aos Cuidados de Saude.

Destinatarios:

Médicos e Enfermeiros. (20 Formandos)

Programa.

« Enquadramento legal

* Objetivo do POPCI (Plano Operacional de Prevencgdo e Controlo de Infe¢édo aplicado as
Unidades de Cuidados Continuados

¢ Integrados)

« Niveis de responsabilidade dos intervenientes

¢ Linhas estratégicas de atuacao e de suporte do POPCI

¢ Articulagcdo entre as UCCI, o Grupo Coordenador Regional de Prevencao e Controlo de
Infecéo e a Equipa Coordenadora

* Regional dos Cuidados Continuados Integrados

Definicdo de indicadores de acompanhamento e avaliagcdo do Plano

« Exercicio pratico

Horario: 9.30 as 13.00h e das 14.00 as 17.30h (1 DIAS - 14 HORAS) Local - ARSA
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Medida 3.3 - Qualificacéo dos Profissionais da Admi

Central e Local e dos Profissionais da Saude

Acéo Data
Logistica e Gestao de Stocks A definir
Gestao Operacional do SIADAP da carreira médica — CCA A definir
Gestao Operacional do SIADAP da carreira médica — CCA A definir
Gestao Operacional do SIADAP da carreira médica — CCA A definir

Intranet da ARS Alentejo, I.P.

16 de abril de 2013

Intranet da ARS Alentejo, I.P.

23 de abril de 2013

Intranet da ARS Alentejo, I.P.

30 de abril de 2013

Excel Avancado

14, 15, 20 e 21 de fevereiro de 2013

Access Inicial

2,3, 9, 10 de abril de 2013

PowerPoint

11, 12, 18 e 19 de abril de 2013

Gestao de Conflitos A definir
Gestao documental A definir
Contabilidade Publica A definir

SIARS

29, 30 e 31 de janeiro de 2013

nistracédo Publica




Logistica e Gestéo de Stocks Gestao Operacional do SIADAP da carreira médica—C CA
(3 Acdes)

Destinatarios:

Dirigentes Intermédios, Técnicos Superiores, Assistentes Técnicos e Operacionais. Objetivos:

(15 Formandos) )
O presente curso centrado nas competéncias do “saber, fazer e ser” pretende promover a

adocao de praticas que promovam aplicacdo objetiva e harmonica do Sistema Integrado de
Programa: Gestaf) g Avaliacdo dg Defempenho na Carreira Espec@ Médica, de acordo com a perspetiva
estratégica da Organizacdo, integrando as metodologias de controlo e acompanhamento
operacional do processo, tendo em vista a adequada implementa¢do dos instrumentos de

« Logistica em Servigos de Saude - ; e
gestdo num contexto de desenvolvimento organizacional promotor de uma Cultura de

*  Evolucdo conceitual

+  Realidades e equivocos Desempenho.
Destinatérios:
« Afuncao Aprovisionamento como base da estrutura logistica
« Definigdo, importancia e ambito da fungéo Médicos. (15 Formandos)
¢ Niveis de responsabilidade partilhada — Co-responsabilizagdo dos Utilizadores na
gestdo do Aprovisionamento. Programa:

CCA Médicos: estrutura e funcionamento
. - » As competéncias do CCA Médicos

e Aspectos introdutorios - o o
. A previsdo de consumos ¢ O papel do CCA Médicos na organizacéo anual do processo de avaliacdo
«  Aanilise ABC * As dlretrlz.es aNnuals do C§A~Med|cos. o
. Matriz de Kralic (avaliagio impacto financeiro/risco de <« A harmonlza(;ao. das avaliacdes e g diferenciacao QOs desempenhos

fornecimento) « Processo de validagéo e reconhecimento das avaliagdes
«  Componente econémica * Instrumentos de suporte a Avaliacio dos Resultados do Desempenho

e A gestdo de stocks

¢ Analise de custos e conceito de lote econémico

« Métodos de reaprovisionamento

¢ Indicadores de eficacia
«  Componente administrativa Horario: 9.30 as 13.00h (1 DIAS - 3,5 HORAS) Local - ARSA
«  Componente material

¢ Aimplantagdo e organizagdo interna dos armazéns

Horério: 9.30h as 13.00h e da 14.00h as 17.30h (3 DIA - 21 HORAS) Local - ARSA



Intranet da ARS Alentejo, I.P.
(3 Acdes)

Fundamentacéo:

Necessidade de competéncias especificas para a edicdo de conteltdos na plataforma
informatica que suporta o portal de Intranet da ARS Alentejo, IP

Objetivos:

Colaboracao para o portal de Intranet da ARS Alentejo, IP

Destinatarios:

Técnicos Superiores, Assistentes Técnicos e Operacionais (12 Formandos)

Programa:

Gestéo do Perfil Individual (0,5)
Desenvolvimento do Log6tipo (1)
Hiperligagbes (0,5)

Calendarizacdo de Eventos (0,5)

Edicdo de Avisos (0,5)

Estrutura de ficheiros partilhados (0,5)
Migracao de ficheiros para a plataforma (1)
Areas Personalizadas (1,5)

©No g~ RE

Horéario: 9.30h as 12.30h e da 14.00h as 17.00h (1 DIA - 6 HORAS) Local - ARSA

Excel Avancado

Fundamentacao:

A necessidade de elaboracdo célculo de alguma complexidade, de analises financeiras,
estatisticas e criagdo de simulagdes, torna necessario dotar os colaboradores de meios e
ferramentas que lhes permitam responder facilmente a estas exigéncias. O dominio destas
ferramentas conduz a possiveis aumentos de produtividade, economizando tempo e esforgo no
tratamento deste tipo de informacéo.

O Microsoft Excell, por ser uma ferramenta amplamente difundida, de ambiente amigavel e
existente na ARSA, é o software de elei¢cao para resolver estas questoes.

Objetivos:

Dotar os formandos com capacidades de utilizacdo de técnicas e conceitos que possibilitardo
aos participantes optimizar e automatizar a utilizacéo do Excel.

Destinatarios:

Dirigentes, Técnicos Superiores, Especialistas de Informatica, Assistentes Técnicos e
Operacionais. (12 Formandos)

Programa:

e Modulo 1 — Formatacéo (6 h)

e Modulo 2 — Férmulas e Fungdes (6 h)

e Modulo 3 — Simulagéo de dados Modulo (2h)
e Modulo 4 — Lista dados (4 h)

e Modulo 5 — Macros (5 h)

e Modulo 6 — Lista de fun¢des (3 h)

e Modulo 7 — Interacc¢édo de folhas de calculos (3 h)

Horério: 9.30 as 12.30h e das 14.00 as 17.00h (4 DIAS - 24 HORAS) Local - ARSA



Access Inicial

Fundamentacao:

No actual contexto da gestdo do conhecimento e na necessidade cada vez maior do recurso
informagdo para a gestdo das organizacdes, torna-se necessario dotar os colaboradores de
meios e ferramentas que permitam uma gestéo coerente e integrada da informacéo.

Neste contexto a formacédo de utilizadores em software de criacdo e gestdo de base de dados
afigura-se de extrema importancia, nomeadamente o Microsoft Access, por ser uma ferramenta
amplamente difundida, de ambiente amigavel e existente na ARSA.

Objetivos:

Identificar as funcionalidades de um sistema de gestdo de base dados relacionais; Explorar as
potencialidades do Access na construcdo e gestdo de base de dados; Interrogar
interactivamente bases de dados; Apresentar informacéo no ecré e sob forma de relatérios.

Destinatarios:

Dirigentes, Técnicos Superiores, Especialistas de Informatica, Assistentes Técnicos e
Operacionais. (12 Formandos)

Programa:

e Modulo 1 — Introdugéo ao Access ( 2 horas)

e MdAdulo 2 — Criar, gravar e abrir uma base de dados ( 2 horas)

e« MdAdulo 3 — As Tabelas (4 horas)

e Mddulo 4 — Os Formularios ( 4 horas)

e Mdbdulo5 — As Consultas ( 2 horas)

e Mdédulo 6 — Os Relatorios (4 horas)

e Mdédulo 7 — Conceito de macro e as macros em Access ( 3 horas)

e Mddulo 8 — As ligagdes do Access com as restantes aplicagdes Office (3 horas)

Horério: 9.30 as 12.30h e das 14.00 as 17.00h (4 DIAS - 24 HORAS) Local - ARSA

PowerPoint

Fundamentacao:

O Microsoft Power Point € uma aplicagdo que permite a criacdo de slides, com mdltiplas cores
e imagens, podendo ser também utilizado para a elaboragdo de acetatos/folhetos com uma
apresentacéo sofisticada.

Por ser uma ferramenta amplamente difundida, de ambiente amigavel e existente na ARSA, é
o software de elei¢do para resolver estas questdes.

Objetivos:

Pretende-se que no final do curso, os formandos sejam capazes de preparar uma
apresentacdo através da criacdo de slides e/ou apresentacdo através dos recursos de
animacao disponiveis no Microsoft Power Point

Destinatarios:

Dirigentes, Técnicos Superiores, Especialistas de Informatica, Assistentes Técnicos e
Operacionais. (12 Formandos)

Programa:

¢ Mobdulo 1 - Ambiente de trabalho (janela principal, menus, toolbar, etc.); (2 horas)

e Mobdulo 2- Formato da apresentacao; (2 horas)

¢ Modulo 3- Slide Master; ( 2 horas)

e Mobdulo 4- Criacéo de slides (fundos, niveis de informacéo, estilos de formatagdo); (2
horas)

e« Mobdulo 5- Gréficos, imagens e outros objectos; ( 2 horas)

e Mobdulo 6- Criagdo e manipulacéo de tabelas; (2 horas)

e Modulo 7- Manipulacao de ficheiros (gravar, abrir, alterar nomes); ( 2 horas)

e Mobdulo 8 - Impresséo de apresentacdes; (4 horas)

¢ Mdbdulo 9- Modos de visualizacao; ( 4 horas)

Horério: 9.30 as 12.30h e das 14.00 as 17.00h (4 DIAS - 24 HORAS) Local - ARSA



Gestao de Conflitos

Objetivos:

Desenvolver Competéncias Pessoais para a Gestao Construtiva e Resolu¢do de Conflitos e
Problematicas entre as Pessoas

Destinatarios:

Dirigentes, Técnicos Superiores, Assistentes Técnicos e Operacionais. (15 Formandos)

Programa:

1. O Conflito.

- Definicéo de Conflito.

- Identificar as Causas do Conflito.
- Tipos de Conflito.

- Fases do Conflito.

2. A Importancia da Comunicac¢do na Resolucdo de Con flitos.
- Comunicacao Interpessoal.

- Saber Escutar; Saber Dar e Receber Feedback.

- Estilos de Comunicagéo.

- A Assertividade na Comunicacdo e na Gestao de Conflitos.

3. Estratégias na Gestdo e Resolugdo de Conflitos.
- Estilos e Estratégias de Gestao de Conflitos.

- Técnicas de Negociacao.

- Tratar o Conflito de Forma Positiva.

- Conflito e Mudanca.

4. A Prevencéo de Conflitos.

5. A Gestdo das Emocdes na Gestédo de Conflitos.

Horério: 9.30h as 13.00h e da 14.00h as 17.30h (2 DIA - 14 HORAS) Local - ARSA

Gestao documental

Fundamentacéo:

Devido ao nimero cada vez maior de troca de correspondéncia entre organizagdes, pelos mais
diversos meios, e dada a crescente quantidade de informacdo gerada dentro das mesmas,
torna-se necessério gerir correctamente toda esta informacdo e dotar os colaboradores de
competéncias para encontrar, criar, receber e enviar a informacao pretendida de forma simples
e rapida.

E assim necessario criar e dar a conhecer o modelo de gestdo documental e workflow da
organizagao subjacente.

Destinatérios:
Dirigentes, Técnicos Superiores, Especialistas de Informatica, Assistentes Técnicos e

Operacionais. (12 Formandos)

Programa:

A definir

Horério: 9.30 as 12.30h e das 14.00 as 17.00h (5 DIAS - 30 HORAS) Local - ARSA



Contabilidade Publica

Objetivos:

Possibilitar uma gestao mais adequada dos recursos financeiros e um controlo mais eficaz de
resultados, de forma a contribuir para a otimizacdo global dos servicos na Administracdo

Publica.

Destinatarios:

Dirigentes, Técnicos Superiores, Assistentes Técnicos e Operacionais. (15 Formandos)

Programa:

Introducéo a Contabilidade Geral:

- A Contabilidade, conceito e objetivos
- O Patriménio

- As variacdes Patrimoniais

- O Inventario

- O Balanco

- Nog¢bes de Conta e sua dindmica

- Regras e Principios Contabilisticos

- O Razéo

- Balancetes

- Demonstracao de Resultados

- O encerramento de contas no fim do Exercicio

Contabilidade Publica/Gestéo Orgamental:
- Nogéo de servicos publicos

- Regime administrativo

- Nogéo de Contabilidade Publica

- Despesas e receitas publicas

- Classificagdo orcamental

- Orcamento e prestagdo de contas

- Execucéo do orcamento: suas regras, realizacéo de despesas E dotagdes orcamentais

- A prestacao de contas

Horéario: 9.30h as 13.00h e da 14.00h as 17.30h (3 DIA - 21 HORAS)

Local - ARSA

SIARS

Objetivos:

Com este curso pretende-se desenvolver nos formandos conhecimentos e capacidades de
gestdo de projectos utilizando o software MS Project, envolvendo planeamento,
acompanhamento e controle, aspectos financeiros, humanos e gestéo de recursos.

Destinatérios:
Todos os funcionarios da ARSA que trabalhem com o SIARS. (12 Formandos)

Programa:

d Médulo 1 — Introdugdo — Conceitos Basicos e Fases de um projecto (1 hora)
d Médulo 2 — Defini¢édo de calendérios (1 hora)
hd Médulo 3 — Configuragéo e varaveis de ambiente (2 hora)

hd Méodulo 4 — Criagéo de um projecto (2 hora)
- Descri¢ao de tarefas e atributos
- Duracéo
- Ligacao de precedéncias e lags
- Restricdes
- Tarefas recorrentes
- Etapas
- Custos

hd Médulo 5 — Pool de recursos ( 2 hora)
- Definicao de férias e folgas
- Agrupando recursos
- Locagéo e distribuicéo de recursos
- Resolvendo conflito de recursos
- Gréficos (pico, disponibilidade, custo e trabalho)

d Médulo 6 — Reorganizagdo de actividades (2 hora)

hd Médulo 7 — Acompanhamento do projecto (2 hora)
- Formas de acompanhamento
- Controle fisico e financeiro
- Linha de andamento
- Sinalizar riscos do projecto
- Timesheet
- Fluxo de caixa

d Médulo 8 — Tabelas (2 hora)
° Médulo 9 — Filtros (2 hora)
hd Médulo 10 — Relatérios ( 2 hora)

Horéario: 9.30 as 13.00h e das 14.00 as 17.30h (3 DIAS - 18 HORAS) Local - ARSA



No caso de estar interessado na frequéncia de alguma(s) das
acles apresentadas podera obter a ficha de inscricdo no site
da ARSAlentejo, I.P. em: www.arsalentejo.min-saude.pt

Todas as fichas de inscricdo deverdo ser remetidas para a
sede da Administracdo Regional de Saude do Alentejo,
totalmente preenchidas e devidamente autorizadas e
carimbadas pelo superior hierdrquico. O ndo cumprimento
desta exigéncia podera ser motivo de ndo selecéo.

Os formandos que frequentarem as acbes promovidas por
esta ARS terdo direito a emissdo de um certificado, desde
que frequentem 95% da carga horaria total do curso.

MISSAO

Administracao Regional de Saude do Alentejo I.P

A missdo da ARSA I. P. consiste em garantir a populacdo
da respetiva area geografica de intervencdo o acesso a
prestacdo de cuidados de saude de qualidade, adequando
0s recursos disponiveis as necessidades em saude e
cumprir e fazer cumprir o Plano Nacional de Saude na sua
area de intervencao.

Nucleo Formacgédo da ARSAlentejo

O Ndcleo de Formacdo tem como Missao, promover,
organizar, apoiar e avaliar atividades formativas e
informativas de acordo com a missdo e principios da
ARSAlentejo.

Satisfazer as necessidades de formacdo manifestadas
pelos colaboradores, pelos servicos e pelos Coordenadores
de Programa Nacionais e Regionais de acordo com as
estratégias do Ministério da Saude e da ARSAlentejo.

Organizagao:
Nucleo de Formacao

Administracdo Regional de Saude do Alentejo I.P.

Rua Dr. Joaquim Henrique da Fonseca, 20
7000-890 Evora

266 242 606 Fax: 266 704 197
e-mail: formacao@arsalentejo.min-saude.pt



