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Plano de Atividades de formacao
2024

Direcao Regional de Informética

Data da ultima atualizacéo: janeiro 2024

a) Caracterizacdo da entidade e da sua atividade

Da missado da Direcdo Regional de Informética, abreviadamente designada por DRI, faz parte a prestacao de
apoio nos dominios das tecnologias de informacdo e de comunica¢éo e dos sistemas de informacgé&o a todos

0s organismos da administragdo direta.

Como parte integrante da sua estratégia a DRI promovera ac¢des de formacao e aperfeicoamento profissional,

seminarios, coléquios, conferencias e workshops em TIC de acordo com as suas atribuigcdes.

Pretende-se intervir na area 482 Informatica na 6tica do utilizador, definida na portaria 256/2005 de 16 de

margo.

As atividades formativas da DRI tém como publico as definidas na sua organica, como consta do Decreto
Regulamentar Regional N°42/2020/M, de 04 de novembro.

As atividades deste plano decorrerdo tendencialmente nas suas instalagfes, podendo em situacdes de
necessidade recorrer a outras instalacées que cumpram os requisitos definidos no referencial de qualidade

do Instituto para a Qualificacdo, IP-RAM.

Objetivos estratégicos

Os objetivos estratégicos para as atividades formativas séo:
e Aumentar significativamente a satisfac@o dos clientes;
e Aumentar as competéncias dos trabalhadores da administracdo publica na utilizacdo de ferramentas

tecnologicas de suporte ao seu desempenho profissional.
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b) Projetos a desenvolver

Os projetos de formacao que serdo colocados em pratica no decorrer deste plano enquadram-se na seguinte
area:
e 482 Informética na 6tica do utilizador. A formag&o em informética na 6tica do utilizador diz respeito
a utilizacdo de computadores e programas de computador para diversos fins. Os programas
classificados nesta area sédo geralmente de curta duracao. Inclui os programas cujo contetido principal
incida sobre as seguintes formacdes:
o Utilizacdo do Office 365 e de algumas das suas principais ferramentas;
o Folha de Calculo;
o Processamento de Dados;
o Processamento de Texto;
o Sites Colaborativos;
o Utilizagao de Correio Eletrénico;
o Teams como ferramenta de colaboragé&o online;

o Gestdo de documentos na Nuvem.

Projeto de gestdo da formacéo e qualidade da formacé&o
¢ Melhoria continua dos nossos servigos (avaliacdo de desempenho);
e Qualificagdo dos nossos colaboradores (frequéncias de cursos nas &reas em que ministram

formacdo; frequéncia de cursos de gestao de projetos).

c) Objetivos e resultados a alcancar

Os indicadores que seréo utilizados para acompanhar a execucédo dos projetos e verificacdo de

cumprimento dos objetivos e metas encontram-se definidos no Painel de indicadores.

d) Recursos Humanos e Materiais a afetar aos projetos

A DRI possui 0s recursos e meios necessarios para concretizar estes projetos.
Temos os recursos internos disponiveis quer em termos de formadores certificados com experiéncia na

atividade, quer de equipamentos e instalacdes.
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No que diz respeito aos Recursos Humanos, a nossa equipa inclui os formadores:

Sérgio Nascimento — Especialista de Informatica e possuidor do Certificado de Competéncias
Pedagogicas (CCP);
Carlos Alberto Rodrigues — Técnico de Informatica e possuidor do Certificado de Competéncias
Pedagogicas (CCP);

Em relacdo aos Recursos Materiais, a nossa sala esta equipada com:

8 portateis;

1 computador pessoal;
9 ratos;

1 projetor;

1 ecré interativo;

1 tela de projecéo.

Para a Formacéo a distancia sera usado o Teams, que é ferramenta da Microsoft e que todos os funcionarios

da administragcdo publica podem aceder através da Internet, a que também tém acesso no seu local de

trabalho. O computador que o formador utilizar4 est4 equipado para esta finalidade, com camara e fones.

No caso de existirem necessidades especificas a DRI tem a possibilidade de recorrer a aquisicao, locagéo

ou obtenc¢do por outros meios dos equipamentos ou espagos necessarios.

A DRI pode também recorrer a formadores externos para suprir necessidades especificas, garantindo que a

sua competéncia técnica e pedagdgica é a exigida para este projeto.

Parcerias e protocolos

N&o estdo previstas para o ano de 2024.
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Area Curso Nivel Objetivo (resumo) Pudblico-alvo Periodo H Formato Data Formador
Adquirir conhecimentos
basicos de uso de o o
Funcionarios da Primeiro
] o ferramentas, o . 9:30 ] Carlos
482 Windows Iniciado ) ) Administracdo 9 Presencial | Semestre de
funcionalidades, e o 12:30 Alberto
o ) Publica 2024
conetividade online neste
sistema operativo
) Melhorar os conhecimentos | Funcionarios da Primeiro
Excel — Formulas L . . o . 9:30 ] Carlos
482 . Avancado na criacdo e manipulacao Administracao 12 | Presencial | Semestre de
e Funcoes i . . 12:30 Alberto
de formulas e fungdes Publica 2024
Capacitar os formandos
para utilizar o Planner, . o
Funcionarios da Primeiro o
o fazendo recurso das suas o 9:30 ) Sérgio
482 Planner Intermédio o Administracdo 6 Presencial | Semestre de _
potencialidades na ) 12:30 Nascimento
L . Publica 2024
planificacdo e gestdo de
projetos e tarefas
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Area Curso Nivel Objetivo (resumo) Publico-alvo Periodo H Formato Data Formador
Capacitar os formandos
para utilizar o Excel,
fazendo recurso dos seus . o
) Funcionérios da Primeiro
Excel o comandos mais avancados o ~ 9:30 ] Carlos
482 ) Intermédio ) Administracdo 15 | Presencial | Semestre de
Aperfeicoamento e aperfeicoando as o 12:30 Alberto
o o Publica 2024
técnicas de utilizacéo das
vérias ferramentas
existentes no Excel 365
Word - Criagéo, . o o
. Melhorar os conhecimentos | Funcionarios da Primeiro o
Protecédo e L . o . 9:30 ] Sergio
482 L Avancado na criagdo de formularios Administracéo 9 Presencial | Semestre de .
Edicdo de . . . 12:30 Nascimento
o para preenchimento online | Publica 2024
Formularios
Word — Melhorar os conhecimentos | Funcionarios da Primeiro o
. L ) . o . 9:30 ) Seérgio
482 Impressfes em Avancado na criacdo e manipulacdo Administracdo 9 Presencial | Semestre de _
] ) ) ) 12:30 Nascimento
Série de impressbes em série Publica 2024
Aprender a utilizar o Gantt o
) Funcionarios da Segundo o
) o Project no desempenho do o 09:30 ) Sérgio
482 Gantt Project Intermédio ] . Administracdo 3 Presencial | Semestre de .
trabalho associado a ) 12:30 Nascimento
L . Plblica 2024
criagdo, gestdo e
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Area Curso Nivel Objetivo (resumo) Publico-alvo Periodo H Formato Data Formador
calendarizacéo de tarefas e
recursos.
Word — Melhorar os conhecimentos o
. . L Funcionarios da Segundo o
Formatagbes na formatacao e utilizacao o . 9:30 ] Sergio
482 Avancado ) ) Administracao 9 Presencial | Semestre de _
avancadas e de diferentes estilos em o 12:30 Nascimento
o ) Publica 2024
criacéo de estilos documentos
Adquirir os conhecimentos
bésicos sobre a utilizagédo Funcionérios da Segundo
o o ~ 9:30 ] Carlos
482 Outlook Iniciado da ferramenta, Administracdo 12 | Presencial | Semestre de
_ . L e 12:30 Alberto
configuracdo, organizacao Publica 2024
e de segurancga
Capacitar os formandos
para utilizar o SharePoint e
0 OneDrive, fazendo o
) Funcionarios da Segundo o
SharePoint e o recurso das suas o . 9:30 ) Sérgio
482 _ Intermédio o o Administracdo 15 | Presencial | Semestre de _
OneDrive potencialidades na criacdo . 12:30 Nascimento
) . _ Publica 2024
e manipulagéo de portais
colaborativos e gestdo de
conteddos.
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Area Curso Nivel Objetivo (resumo) Publico-alvo Periodo H Formato Data Formador
Capacitar os formandos
para utilizar o Teams e .
] ] Funcionérios da Segundo o
Microsoft Teams o OneDrive, fazendo recurso o . 9:30 ] Sérgio
482 ) Intermédio o Administracéo 15 | Presencial | Semestre de .
e OneDrive das potencialidades na o 12:30 Nascimento
o _ ~ Publica 2024
criacéo e manipulacéo de
equipas de comunicacao
Aprender a utilizar o Excel
no desempenho quotidiano | Funcionarios da Primeiro
L o o . 14:30 ] ] Carlos
482 Excel - Iniciacéo Iniciado do trabalho como Administracéo 15 | Presencial | Trimestre de
i . 17:30 Alberto
ferramenta de célculo e de | Pdblica 2023
criacdo de graficos.
Aprender a utilizar o Word
no desempenho quotidiano | Funcionarios da Primeiro
o o o 9:30 ) ) Carlos
482 Word — Iniciacéo Iniciado do trabalho como Administracdo 15 | Presencial | Trimestre de
) 12:30 Alberto
ferramenta de Publica 2024
processamento de texto.
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