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1. INTRODUÇÃO 

 

A qualificação dos recursos humanos deverá constitui um objetivo estratégico no sentido de 

melhorar a eficácia, a eficiência e a qualidade de funcionamento dos Serviços. 

A formação profissional representa um dos recursos privilegiados de gestão numa organização 

tendo em vista a formulação de estratégias formativas integradas e subordinadas ao 

desenvolvimento global da organização. 

A formação profissional deverá constituir um processo permanente de aprendizagem ao longo 

da vida no sentido de atualizar e aprofundar conhecimentos e aumentar competências para o 

exercício da atividade profissional. Tem ainda a função de proporcionar a aquisição de 

instrumentos e de saberes no sentido de proporcionar a contextualização da atividade 

profissional às exigências das instituições e da sociedade em geral promovendo a mudança e a 

inovação.   

 

 

 

Por sua vez, o Contrato Coletivo de Trabalho aplicável aos colaboradores do CSIS, publicado no 

Boletim do Trabalho e Emprego, nº 1, de 8 de janeiro de 2020, na sua Cláusula 79º, n.º 1, 

consagra que “A instituição deve proporcionar ao trabalhador ações de formação profissional 

adequadas à sua qualificação”. Consagra como objetivo central da formação profissional “A 

valorização e atualização profissional para a melhoria da qualidade dos serviços prestados”. 

Para o efeito, as instituições devem elaborar planos anuais ou plurianuais de formação. 
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Por sua vez, o Plano de Atividades do CSIS para 2023 preconiza como um dos objetivos 

estratégico/institucional “Garantir a capacitação e formação dos colaboradores”  

  

 

2. ELABORAÇÃO E ORGANIZAÇÃO DO PLANO 

O Plano de Formação foi elaborado com base no diagnostico das necessidades de formação 

após consulta prévia aos colaboradores, diretores técnicos e coordenadora pedagógica, no 

âmbito do Sistema de Avaliação do Desempenho. Foram também considerados os objetivos 

estratégicos definidos pela Direção do CSIS e as obrigações decorrentes dos diplomas legais 

aplicáveis. Devido ao elevado número de ações propostas, as que não se realizarem no ano em 

curso transitam para o ano de 2024.  Poderão, ainda, ser incluídas novas ações de formação 

que venham a ser reconhecidas como necessárias. 

O Plano está organizado em três grandes áreas: uma vocacionada para os colaboradores do 

setor da Educação/Infância, outra destinada aos colaboradores ligados ao Setor Social e, a 

última, centrada nos serviços de apoio administrativo. 

Pretende-se implementar um plano de frequência de ações de formação que abranja, de 

forma gradual, todos os funcionários das Unidades/Respostas Sociais existentes, de molde a 

dar corpo aos objetivos e finalidades definidos. 

Considerando que o CSIS não dispõe de unidade própria de formação, deverão ser promovidas 

as diligências e celebrados protocolos para promoção das ações de formação necessárias junto 

de entidades públicas como o Instituto de Emprego e Formação Profissional (IEFP), o CENFIM e 

a Escola Superior de Educação do Instituto Politécnico de Santarém. Pretende-se, deste modo, 

a obtenção de formação tendencialmente gratuita. Nos caos em que não exista essa 

oportunidade recorrer-se-á a outras entidades públicas e privadas, que disponham de oferta 

formativa adequada e formadores credenciados. 
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3. OBJETIVOS A ATINGIR 

 

O Plano de Formação Profissional tem como principais objetivos: 

- Planear e desenvolver formação transversal e específica, destinada a todos os 

colaboradores; 

- Contribuir para o aumento da segurança das condições de trabalho dos colaboradores; 

- Promover a aquisição de conhecimentos e competências nos colaboradores que 

melhorem as capacidades de trabalho e a comunicação na equipa; 

- Promover uma cultura de deteção e sinalização de situações de perigo na criança e no 

idoso; 

- Contribuir para o desenvolvimento de práticas de trabalho de Equipa Multidisciplinar; 

- Contribuir para o desenvolvimento de lideranças transformadoras nas unidades e 

equipas; 

- Responder às necessidades decorrentes de alterações nos processos de trabalho, 

designadamente a introdução de inovações de carater técnico ou tecnológico; 

- Promover a integração de novos profissionais. 

  

  

 

 

 

Aprovado em reunião da Direção do CSIS de 13 de março de 2023 

 

 

 

O Presidente da Direção, Padre Aníbal Vieira 
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ANEXO 1 - Educação/Infância 

(Respostas Sociais Creche e Pré-escolar) 
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Unidade/Resposta Social: Unidades Padre Manuel Francisco Borges e São Domingos/ Creche e Pré-escolar 

  
N.º Ação de formação Objetivos  Destinatários  Modalidade Nº de 

 particip. 
Calendário/ 

horário  
 Prioridade/ 

Obs. 

1 Primeiros Socorros (com prática 

e preparação para casos 

específicos) 

Saber como agir perante situações de acidente 

ligeiro com as crianças 

Ter estrutura para agir calma e ponderadamente 

perante um momento de stress (derivado de 

uma doença ou de um acidente) 

Conhecer técnicas fundamentais para se 

aguardar em segurança por apoio especializado 

Conhecer algumas doenças crónicas que 

preveem apoio específico aquando entram em 

crise: epilepsia, convulsões, alergias graves, etc   

  

Educadores de 

Infância 

  

 

 

 

 

Mista   

   

 

 

17  

 

 

 

março 2023 

(Pós-laboral) 

 

>18.30 h 

 

 

 

 

1ª  prioridade 

 
Ajudantes de 

Ação Educativa   

 
 
 

30 

2 A Apoio a crianças com NEE e 

inclusão na diferença 

(baseada principalmente numa 

abordagem prática, para que 

possamos aprender e 

encaminhar mais assertivamente 

o nosso trabalho com crianças 

diferentes) 

 

 

 

Conhecer um pouco mais das patologias mais 

comuns nas crianças dos nossos dias: autismo, 

paralisias cerebrais, hiperatividade em escala 

elevada, comportamentos ambíguos, etc. 

A nível prático como promover o real e efetivo 

desenvolvimento nestas crianças, assim como 

facilitar a sua socialização e o seu “saber estar” 

em pequeno, médio e grande grupo 

Aprender como ajudar efetivamente uma criança 

diferente a integrar-se naturalmente num grupo 

de crianças todas elas diferentes 

Obter Estratégias, métodos e respostas 

adequadas a casos diferentes. 

Compreender que a diferença dos demais nos 

ensina imensas coisas diariamente, tirando 

proveito disso habitualmente 

  

 

 

Educadores de 

Infância     

 

 

 

 

Mista    

 

 

 

 

17     

 

abril 2023 

(Pós-laboral) 

>16.00 h 

 

 

 

 

2ª prioridade 

 

Realizar-se-ão duas 

ações: uma para 

Educadores de 

Infância e outra 

para Ajud. de Ação 

Educativa   2 B  
 

 
Ajudantes de 

Ação Educativa 

 
 
 
 

30 

 
 
 

abril 2023 
(Pós-laboral 

>18.30 h 

3 Cooperação e entreajuda em 

equipas de trabalho 

Aprender estratégias para a promoção de um 

bom ambiente no trabalho 

 

 

 

 

 

 

 

maio 2023 
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Desenvolver metodologias propicias à criação de 

equipas de trabalho ativas e funcionais 

Promover o gosto por criar e manter um espírito 

de trabalho cooperante, enérgico e partilhado 

entre toda a comunidade   

 

Educadores de 

Infância e 

Ajudantes de 

Ação Educativa 

 

 

Presencial 

 

 

47 

(Pós-laboral 

>18.30 h 

3ª prioridade 

4 EMAEI- Equipa multidisciplinar 
de apoio à educação Inclusiva 

Familiarizar os técnicos de educação com toda a 

burocracia inerente a este processo 

Entender as vantagens e a importância deste 

processo ser feito com critério e pormenor  

Criar ligações mais efetivas e constantes com 

todos os intervenientes no processo de 

crescimento/desenvolvimento das crianças com 

NEE  

 

 

Educadores de 

Infância  

 

  

 

Online 

  

 

17 

 

junho 2023 

Pós-laboral 

>16.00 h  

 

 

4ª prioridade 

5 Atividades direcionadas a 

crianças em idade de creche (dos 

5 meses aos 3 anos) 

 

 

Desfolhar um portefólio de ideias e sugestões 

para se conseguir desenvolver um trabalho de 

qualidade em creche, proporcionando 

momentos diversificados, motivadores e 

promotores de um efetivo desenvolvimento nos 

grupos de crianças 

Educadores de 

Infância e 

Ajudantes de 

Ação Educativa 

 

Mista 

(Podendo ser 

em grupo de 

crianças, 

proporcionan

do propostas 

diversificadas 

às crianças e 

colocando 

em prática 

com elas) 

 

 

 

47 

junho 2023 

Pós-laboral ou 

então com os 

próprios 

grupos de 

crianças, em 

sala 

 

 

5ª prioridade 

6 Informática Conhecer e dominar alguns programas 

informáticos que possibilitam facilitismo no 

trabalho realizado, assim como momentos de 

diversão/aprendizagem às crianças 

  

Educadores de 

Infância e 

Ajudantes de 

Ação Educativa 

 

 

Presencial 

 

 

 

 20 a 25 

 Ano letivo 

2023/24 

Pós-laboral 

>19.00 h 

 

6ª prioridade 

7 PNL- programação 

neurolinguística  

Aprender competências de liderança através da 

comunicação 

  

Educadores de 

 

 

  

 

 Ano letivo 

2023/24 
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Possibilitar o conhecimento mais aprofundado 

das limitações pessoais e arranjar estratégias 

para as ultrapassar e agir de formas diferentes e 

mais assertivas 

Infância e 

Ajudantes de 

Ação Educativa 

Presencial 25-30 Pós-laboral 7ª prioridade 

8 Atividades para grandes grupos 

de crianças 

Desfolhar um portefólio de ideias e sugestões 

para se conseguir desenvolver um trabalho de 

qualidade em creche/Pré-escolar, 

proporcionando momentos diversificados, 

motivadores e promotores de um efetivo 

desenvolvimento nos grupos de crianças 

  

Educadores de 

Infância e 

Ajudantes de 

Ação Educativa 

Mista 

(Podendo ser 

em grupo de 

crianças, 

proporcionand

o propostas 

diversificadas 

às crianças e 

colocando em 

prática com 

elas) 

  

 

 

20-25 

Ano letivo 

2023/24 

  

Pós-laboral ou 

então com os 

próprios 

grupos de 

crianças, em 

sala 

 

 

 

 

8ª prioridade 

9 Histórias dinâmicas Adquirir mais conhecimentos acerca de histórias 

infantis e formas diversificadas de trabalhar as 

mesmas, dinamizando-as e criando momentos 

de diversão/aprendizagem com as mesmas 

  

Educadores de 

Infância e 

Ajudantes de 

Ação Educativa 

Online 

E 

diretamente 

nos grupos 

das crianças 

para colocar 

em prática o 

que se 

aprendeu 

 

 

 

20-25  

  

Ano letivo 

2023/24 

  

Pós-laboral e 

com os 

próprios 

grupos de 

crianças, em 

sala 

 

 

 

9ª prioridade 

10 Linguagem gestual Adquirir conhecimentos de linguagem gestual, 

para que consigamos comunicar o básico com 

crianças/encarregados de educação que 

dependam dessa forma de comunicação 

  

Educadores de 

Infância e 

Ajudantes de 

Ação Educativa 

 

 

Mista 

  

 

25-30 

Ano letivo 

2023/24 

 

Pós-laboral 

   

 

10ª prioridade 
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ANEXO 2 – APOIOS SOCIAIS  

Estruturas Residenciais para Pessoas Idosas (ERPI), Centro de Dia, Serviço 

de Apoio Domiciliário (SAD), Centro Comunitário e Rendimento Social de 

Inserção (RSI) 
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Unidade/Resposta Social: ERPI de Gualdim e Dom António Francisco  

  
Nº Ação de formação Objetivos  Destinatários  Modalidade Nº de 

particip. 
Calendário/ 

horário  
Observações 

 

 

 

1 

  

Primeiros socorros - Princípios 

básicos 

 

 

  

Desenvolver competências no âmbito da 

prestação de primeiros socorros 

Capacitar os trabalhadores para intervenção em 

caso de ocorrência de acidente ou doença súbita 

Aplicar técnicas básicas de socorrismo. 

  

  

Auxiliares de 

Enfermagem 

Auxiliares de 

Serviços Gerais  

Ajudantes de Ação 

Direta   

 

 

 

Presencial 

   

 

 

 15 a 20 

 

 

abril/maio 2023  

 

14.30-17.30h 

 

3 horas, dois dias 

por semana  

Nº total de horas: 

25 

(DAF e Gualdim) 

 

 

 

 

2 e 3 

 

 Geriatria e prestação de 

cuidados a idosos 

 

 

Proporcionar competências gerais necessárias a 

uma boa prática geriátrica 

Dotar os colaboradores de conhecimentos e 

aptidões de proteção e cuidados a pessoas 

idosos nos diversos estados cognitivos/físicos 

Compreender os estados mentais das pessoas 

idosas e em particular de pessoas com condições 

de saúde crónicas ou demências 

Identificar formas de proporcionar maior 

conforto ao idoso, tendo em conta as suas 

dependências 

Habilitar os trabalhadores nas transferências e 

posicionamentos corretos dos utentes 

dependentes permitindo gerar mais conforto no 

dia a dia 

 

 

 

 

Ajudantes de Ação 

Direta 

 

 

 

Presencial 

 

 

 

15 a 20 

 

Uma ação em 

maio/junho 

outra ação em 

outubro/novem

bro 2023 

 

14.30-17.30h 

 

3 horas, dois dias 

por semana  

Nº total de horas: 

25 

(Duas ações: DAF, 

Gualdim e SAD)  
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4 

Relações interpessoais e gestão 

de conflitos 

Prevenir conflitos interpessoais 

Reconhecer a importância das relações 

interpessoais no grupo de trabalho e no cuidado 

aos utentes 

Desenvolver atitudes e comportamentos que 

facilitem a resolução de conflitos 

 

 

Todos os 

colaboradores 

 

 

Presencial 

 

 

15-20 

 

Laboral 

 

14.30 -17.30 h 

3 horas, dois dias 

por semana  

Nº total de horas: 

25 

(DAF e Gualdim 

 

 

 

 

5 

Saúde oral nos Seniores 

 

 

 

Prevenir/combater os problemas na saúde oral; 

Aprender quais os fatores que influenciam os 

problemas na saúde oral; 

Saber quais os cuidados a ter com a higiene oral; 

Esclarecer sobre os procedimentos de 

higienização oral relativamente a pessoas 

acamadas; 

Compreender as causas das doenças na saúde 

das gengivas e dos doentes 

 

 

Auxiliares de 

Enfermagem 

 

Ajudantes de Ação 

Direta 

 

 

presencial 

 

 

15-20 

 

 

Laboral 

  

14.30 -15.30 h 

 

 

Duas sessões na 

DAF e três sessões 

no Gualdim 
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Unidade/Resposta social: Unidade João Arruda/Centro Comunitário e Serviço de Apoio Domiciliário  

 
  

 Ação de formação Objetivos  Destinatários  Modalidade Nº de 
 particip. 

Calendário/ 
horário  

Observaçõ
es 

 

 

1 

  

Primeiros socorros –generalista 

(Dirigida a trabalhadores do Serviço 

de Apoio Domiciliário e do Centro de 

Dia) 

  

Capacitar os trabalhadores para o auxílio a 

utentes. 

Aplicar técnicas básicas de socorrismo. 

Habilitar os trabalhadores nas transferências e 

posicionamentos corretos dos utentes 

permitindo gerar mais conforto no dia a dia. 

  

Auxiliares de Serviços 

Gerais  

Ajudantes de Ação 

Direta  

  

 

 

 

 

Presencial 

   

 

 

 17 

 

 

Abril/maio 2023 

(Pós-laboral) 

19.30 – 22.30 h 

 

3 horas, 

dois dias 

por semana  

 

Nº total de 

horas: 25 
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Unidade/Resposta Social: Rendimento Social de Inserção (RSI)                                                                                         

  
 Ação de formação Objetivos  Destinatários  Modalida

de 
Nº de 

 particip. 
Calendário/ 

horário  
Observações 

 

 

1 

  

Saúde mental: trauma e resiliência 

  

 Adquirir conhecimentos para reconhecer sinais 

e sintomas/sofrimento psicológico; 

Prestar apoio a pessoas que passaram por 

experiência diversas 

 

 

Técnicos 

 

 

Presencial 

   

 

2 

  

 

  

A definir 

  

 

   

 

2 

Promoção e proteção de pessoas 

em risco 

Desenvolver estratégias técnicas e educativas 

com vista a uma intervenção eficaz ao nível do 

sistema de proteção de crianças e jovens 

 

Técnicos 

 

Presencial 

 

2 

  

A definir 

 

 

 

 

3 

Deteção e intervenção nos maus 

tratos/abuso infantil 

Intervir em situações de abuso: equipa 

multidisciplinar;  

Conhecer o fenómeno de abuso sexual e suas 

dinâmicas 

 

Técnicos 

Ajudantes de Ação 

Direta 

 

Presencial 

 

2 

  

A definir 

 

 

 

4 

Comunidade cigana Aumentar a competência e a confiança dos 

profissionais de intervenção social 

Ajudantes de Ação 

direta 

 

Presencial 

 

2 

  A definir 

 

 

 

5 

 

Língua Inglesa 

Dotar os colaboradores dos conhecimentos que 

permitam comunicar corretamente em Inglês, 

dominando as regras  básicas de conversação, as 

estruturas gramaticais e utilização adequada do 

vocabulário 

 

Técnicos 

 

Online 

 

3 

 

A definir 

9.00 -13.00h 

Dois dias 

semana 

50h 
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Unidade/Resposta Social: Formação transversal às diversas Unidades/Respostas Sociais 

  
N.º Ação de formação Objetivos  Destinatários  Modalidade Nº de 

 particip. 
Calendário/ 

horário  
Observações 

 

1 

  

 Cozinha 

  

Preparar alimentos; 

Aplicar métodos de confeção 

 

Cozinheiros 

Ajudantes de 

Cozinheiro 

  

 

 

Presencial 

  

   

 

 18 

  

 

 março 2023 

18.00 – 21.00  

 

  Teórica e prática 

50h 

  

 

2 

 

Boas práticas de higienização de 

instalações e equipamentos 

 

Aplicar as técnicas básicas de higienização de 

materiais e utensílios 

Organizar o serviço de higienização de espaços 

Utilizar os principais tipos de equipamentos de 

higienização 

  

  

Auxiliares de 

Serviços Gerais 

 

 

Presencial 

 

 

15 a 20 

  

 

 A definir 

 

 

 

Teórica e prática 

 

3 

 

Higiene, Saúde e Segurança no 

Trabalho (HSST) 

Conhecer os conceitos básicos de HSST 
 Conhecer as boas práticas de HSST 
Aquisição do conceito de doença profissional  
Identificação do conceito de risco profissional 
Implementar normas referentes à Higiene e 
Segurança no Trabalho 
Saber como intervir em caso d acidente 
Prevenir, proteger e combater incêndios 
 

 

 

Diretores 

técnicos 

Outros 

colaboradores 

 

 

 

 

Presencial 

 

 

 

 

15 a 20 

 

 

 

 

A definir 

 

 

 

 

Teórica e prática 

25h 
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ANEXO 3 – ÁREA ADMINISTRATIVA  

  

 

 

 

 

 

 

 



 

Plano de Formação Profissional 
 

Página 17 de 17 
  

 

  

SECRETARIA 

  
Nº Ação de formação Objetivos  Destinatários  Modalidade Nº de 

 particip. 
Calendário/ 

horário  
Observações 

 

1 

  

  Office (Word/Excel) 

  

 Aumentar os conhecimentos nos 

programas informáticos Word/Excel 

 

 
Administrativos 

  

 

 

Presencial 

  

   

 

  10 

  

 

  

  A definir 

 

 Aberta a Ecónomos e 

outros colaboradores   

 

2 

 Encerramento de Contas em 

IPSS 

Proporcionar conhecimentos relativos ao 

encerramento de contas em IPSS 

  

Contabilista 

 

Presencial 

 

1 

  

A definir 

 

 

3 

 

O RGPD e Proteção de Dados nas 

Organizações 

Conhecer o enquadramento legal do 

regime de proteção de dados 

Identificar e reconhecer as normas e 

orientações de ação de proteção de dados 

Descrever competências, 

responsabilidades e funções do 

responsável pelo tratamento de dados 

Identificar as medidas técnicas e 

organizativas adequadas para assegurar 

um nível de segurança adequado ao risco 

do tratamento dos dados 

 

 

 

Colaboradores do 

Setor de RH 

 

 

 

Online 

 

 

 

2 

 

 

 

A  definir 

 

 


