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CAPACITACAO AVANCADA
PARA O INICIO DE

FUNCOES NA CARREIRA
DE ASSISTENTE
OPERACIONAL

Introducéao

A carreira de assistente operacional é uma carreira geral de trabalhadores em funcdes
publicas (vd. artigo 88.2, n.2 1, alinea c) da Lei Geral do Trabalho em Fung¢des em Publicas
(LTFP)). Estes trabalhadores exercem “fung¢des de natureza executiva, de carater manual ou
mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade
variaveis”, executam “tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos
orgaos e servicos, podendo comportar esforgo fisico” e assumem a “responsabilidade pelos
equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagao, procedendo, quando necessario,
a manutencdo e reparagdo dos mesmos” (vd. Anexo a LTFP, previsto no artigo 88.2, n.2 2). Os
trabalhadores integrados nesta carreira tém um periodo experimental com a duragdo de 90
dias (vd. artigo 49.2, n.2, alinea a)). O Programa de Capacitagdo para o Inicio de Func¢des na
Carreira de Assistente Operacional visa corresponder ao previsto no Decreto-Lei n.2 86-
A/2016, de 29 de dezembro, que define o regime da formagdo profissional na Administra¢do
Publica (vd. artigo 7.2, n2 1), onde se prevé que “A formacao inicial geral é obrigatdéria, tem
lugar durante o periodo experimental de vinculo e destina-se aos trabalhadores que iniciam
funcdes publicas, visando contribuir para a consciencializacdo dos valores de servico
publico e das especiais caracteristicas do desempenho de fungbes publicas”.

Objetivos

O Programa de Capacita¢do para o Inicio de Fungdes na Carreira de Assistente Operacional
tem os objetivos:

B Conhecer a organizacao administrativa do Estado;

B Identificar e agir de acordo com os valores do servico publico;

B Conhecer os direitos e os deveres dos trabalhadores em fun¢des publicas;

B Conhecer os principais aspetos da Lei Geral do Trabalho em Fung¢des Publicas (LTFP);
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B Saber como as regras da seguranga e saude no trabalho contribuem para a existéncia de
ambientes de trabalho saudaveis.

Destinatarios

O Programa de Capacitagdo para o Inicio de Fung¢des na Carreira de Assistente Operacional
tem como destinatarios os trabalhadores em fungdes publicas integrados na carreira geral
de assistente operacional, colocados nos diversos Orgdos ou servicos através de
procedimento concursal.

Duracéo

O Programa de Capacita¢do para o Inicio de Fungdes na Carreira de Assistente Operacional
tem uma duracdo total de 38 horas, distribuidas por um percurso formativo composto por
sete modulos e um periodo de avaliagdo da aprendizagem.

Percurso Formativo do Programa de Capacitacéo para o Inicio de
Funcbes na Carreira de Assistente Operacional

MODULOS

HORAS TEMAS

= Organiza¢do administrativa do Estado.

= Organizacdo da administragdo publica central, direta e

1. Estado e Administracoes indireta, bem como do setor empresarial do Estado.

Publicas = Missdes das diferentes areas de Governo.

= Estrutura e regras de coordenacdo e articulagio entre as
areas de Governo.

Conceito de ética, moral, costume, direito e deontologia.
Valores éticos em servigo publico.

Conflitos de interesse.

Resolucdo de dilemas éticos.

2. Valores e Etica do Servico
Publico

~
| I B N

.. = O trabalho em fungdes publicas.
3. Direitos e Deveres dos o ~ s
~ = Direitos dos trabalhadores em fungdes publicas.
Trabalhadores em Func¢oes 7 ~ 11
P = Deveres dos trabalhadores em fung¢des publicas.
Publicas .

Principios e valores do servico publico.
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MODULOS TEMAS
= Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP).
4. Regime de Trabalho em 7 = Codigo do Trabalho.
Fungoes Publicas = Estatuto do trabalhador em fungdes publicas.
= (Carreiras e mobilidade.
= QObriga¢des do empregador.
= QOrganizacao dos servigos de seguranca e saude no
z trabalho.
5.Seguranca e Saude no < : P
7 = Prevencdo dos riscos para a sadde fisica e mental e
Trabalho ;
medidas de controlo.
= Atividades dos servigos de seguranca e saide no
trabalho.
Avaliagio da Aprendizagem 3 Realizacdo iie um teste escrito ou elaboracio e
apresentacao de um trabalho.
DURAGAO TOTAL DO 38
PERCURSO FORMATIVO

Avaliacdo da aprendizagem

A participacdo no Programa de Capacitacdo para o Inicio de Funcdes na Carreira de
Assistente Operacional esta sujeita a avaliacdo, traduzida numa classificacdo na escala de
zero a vinte valores, até as centésimas. Considera-se aprovado o formando que tenha obtido
uma classificagao final ndo inferior a dez valores.

A avaliacdo é realizada no final da Formacdo através de um teste escrito ou elaboracao e
apresentacdo de um trabalho.

A avaliagdo obtida constitui uma das componentes da avaliacdo final do periodo
experimental para os trabalhadores recrutados através de procedimento concursal.

Acesso e inscricdes

Tém prioridade de acesso ao Programa de Capacitacdo para o Inicio de Fun¢des na Carreira
de Assistente Operacional, os trabalhadores colocados em 6rgdo ou servico na sequéncia de
procedimento concursal para a carreira de assistente operacional.

Os trabalhadores sdo inscritos de acordo com a ordem de entrada dos respetivos pedidos,
até ao limite da quota fixada para cada edicao.
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As inscricoes no programa de capacitagdo sao efetuadas através da plataforma eletrénica de
gestdo da formacdo do INA (Sistema Integrado de Gestdo da Formagao) em
https://sigef.ina.pt/.

Edicbes e programacéo trimestral

Em 2020 realizaremos duas edi¢des deste programa de capacitacao, de acordo com a
seguinte agenda trimestral:

1.2 2.0 3.e 4.0
TRIMESTRE | TRIMESTRE TRIMESTRE &= TRIMESTRE

PROGRAMA DE CAPACITAGCAO

Programa de Capacitagao para o
Inicio de Fun¢des na Carreira de v v
Assistente Operacional

No total, teremos uma oferta formativa de 76 horas de capacitagdo em 2020.

NOTA IMPORTANTE: A abertura das duas edi¢des deste programa de capacitagdo depende
do recrutamento de trabalhadores da carreira geral de assistente operacional, efetuado
pelas entidades da Administracio Publica, bem como do inicio efetivo do periodo
experimental desses trabalhadores.
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