
 

 

 

PLANO DE FORMAÇÃO 2024  

Preâmbulo 

Considerando que os recursos humanos assumem primordial importância e no pressuposto que quanto maior for 

a valorização dos colaboradores, maior será a sua motivação, empenho e, consequentemente, a sua produtividade, 

pretendeu-se definir um plano de formação para 2024 que, de forma integrada e articulada, consiga conciliar a escolha 

das ações com as reais necessidades de formação dos serviços, em linha com a missão e objetivos estratégicos do 

Município de Leiria. 

Atendendo que, cada vez mais nos deparamos com problemas de complexidade crescente, decorrentes dos novos 

desafios da descentralização, da modernização administrativa e do desenvolvimento local, a formação e o 

desenvolvimento assume-se como uma das principais prioridades da política de gestão de recursos humanos do 

Município. 

Nesta linha de orientação e com o objetivo de adquirir e/ou desenvolver as competências necessárias para o bom 

desempenho das respetivas funções, importa criar respostas formativas que garantam uma atualização e reciclagem de 

competências, de conhecimentos e dos novos instrumentos de gestão. 

Neste sentido, o plano de formação para o ano de 2024, entendido com um documento de planeamento anual das 

atividades de formação dos trabalhadores do Município de Leiria, foi elaborado, com base no diagnóstico de necessidades 

identificadas pelos responsáveis de cada serviço, bem como das necessidades identificadas nas fichas de avaliação de 

desempenho. 

Este plano de formação, foi delineado na vertente de formação interna, caminho este já iniciado anteriormente e 

que agora assume uma particular relevância para a valorização profissional, bem como na participação dos trabalhadores 

em ações de formação externa desde que devidamente justificada, no entanto, para além desta oferta formativa, os 

trabalhadores podem, ainda, por sua iniciativa, participar em ações de formação que se desenvolvem no exterior 

(autoformação), nos termos do art.º 16.º do Decreto-lei n.º 86-A/2016, de 29/12, adaptado à Administração Local pelo 

Decreto-lei n.º 173/2019, de 13/12. 

Assim, na senda do Regime da Formação Profissional da Administração Pública, importa sistematizar e fixar um 

conjunto de orientações que definirão a gestão do Plano de Formação para o ano de 2024, a saber: 

a) Permitir o acesso efetivo à formação profissional a todos os trabalhadores do Município, definindo-se um 

conjunto de ações transversais, quer sejam no âmbito do exercício da atividade administrativa ou adequação 

procedimental, quer sejam na atuação operacional ou capacitação de recursos humanos;  

b) Prever um conjunto de ações internas ou externas que possibilitem adequar o processo formativo às efetivas 

necessidades dos trabalhadores e dos serviços, podendo o plano de formação, ao longo do ano, vir a ser complementado 

por outras ações de formação que se justifiquem, desde que respeitado o valor das verbas atribuídas para a formação;  

c) Relativamente às verbas destinadas a suportar os encargos com a formação, podem responsáveis das 

unidades orgânicas apresentar pedidos de formação que não tenham sido contemplados, desde que elaborados com 

base na identificação do potencial de desenvolvimento e com as exigências do posto de trabalho que está atribuído ao 

trabalhador beneficiário; 

d) Implementar práticas de avaliação da formação, que possibilitem medir o retorno do investimento e monitorizar 

a adequação das intervenções formativas. 

O plano de formação para o ano de 2024 é representado no seguinte mapa:  



Temáticas de formação Ações de Formação propostas pelos serviços Destinatários 
Número de 

trabalhadores a 
abranger  

Verba 
atríbuida

 Liderança e Gestão de equipas  5

Gestão do tempo (*) 80

Atendimento telefónico - Gestão de reclamações e de tempo 20

Gestão da confiança, da mudança, do tempo e das equipas 5

Biblioteconomia Acesso a documentos administrativos (*) 80

Arquivo                
Documentação

O atendimento nas Bibliotecas: Técnicas, Estratégicas e Análise 
de Comportamentos

5

Ciências da informação Gestão de Documentos Eletrónicos 2

3
Língua e 

Literatura 
Materna

Linguagem Gestual Lingua Gestual Portuguesa  Assistentes Técnicos 4 840 €

4
Gestão e 

Administração
Gestão Gestão de Projetos Técnicos Superiores 1 250 €

Proteção Civil Formação pedagógica de formadores 6

Proteção e Combate a 
incêndios

Formação Operação Máquinas de Rasto 5

Fiscalização, Vistorias e Pareceres para Projetistas de SCIE 2

Primeiros Socorros (*) Todas as categorias 50

Plantas aquáticas exóticas e invasoras 7

Economia circular 10

Gestão de Residuos (Biorresiduos, Gestão de frota de circuitos, 
Novos Fluxos de recolha, Gestão de residuos de eventos, Planos 
de comunicação. 

6

Gestão de Recursos Hidricos / Intrevenções em linhas de água / 
Descargas em meio Hidrico

7

Sistema PAYT e tarifários na área de resíduos 8

SIG - Sistemas de Identificação Geográfica (*) 10

Cultura de espaços 
relvados

Jardinagem (*) 2

Conceção e construção de 
parques e jardins

Identificação, monitorização e combate a pragas e doenças em 
espaços verdes

40

Floricultura

Manutenção bombas e sistemas de bombagem - avarias, causas 
e soluções

3

Aplicações SIGMA (Exemplos: SIDAM; SNC AP; RENDAS; 
PATRIMÒNIO; NOTARIADO; ATAS; AVALIAÇÂO DESEMPENHO; 
DUNDAS; Gestão de Empreitadas) (**)

250

Gestão de aplicações e plataformas AIRC (**) 7

Plataforma Leiria Apoia + (**) 10

Gestão da plataforma Microsoft 365  2

7
Floricultura e 
Jardinagem 

Assistentes Técnicos 
Assistentes Operacionais 

6 260 €

6
Ciências do 
Ambiente

Ciências do Ambiente      
Ecologia

 Técnicos Superiores 
Asssistentes Técnicos 

Assistentes Operacionais     
5 480 €

8
Ciências 

Informáticas
Todas as Carreiras 6 780 €

2 600 €

PLANO ANUAL DE FORMAÇÃO PARA 2024

1
Desenvolvimento 

Pessoal
Atendimento ao Público Todas as Carreiras 5 900 €

Áreas de formação

1 070 €

Serviços de Segurança e de 
Prevenção de sinistros

Bombeiros

2
Biblioteca, Arquivo 
e Documentação

 Técnicos Superiores 
Asssistentes Técnicos 

Assistentes Operacionais       

5
Proteção de 

Pessoas e Bens



Microsoft Office (Excel Básico e Avançado; Word Avançado; 
PowerPoint; Outlook; Teams; OneDrive)

150

Literacia Digital / Introdução à Informática 60

Gestão do tempo através de ferramentas digitais:  gestão do 
tempo, comunicação, agenda e gestão; Portal Base; Power BI - 
primeiros passos; Power BI - elaboração de dashboards de apoio 
à decisão; Power Point - criação de apresentações com qualidade

50

Segurança Informática (*) 40

Cibersegurança (primeiros passos, competências profissionais e 
recursos tecnológicos; aplicações e projetos)

40

Código Procedimento Administrativa para não Juristas 15

Código Procedimento Administrativa para juristas 10

Atribuições, Funcionamento e principais competências das 
Autarquias Locais

30

Delegação e subdelegação de competências (*) 30

Transferências para as freguesias (*) 10

Contratos interadministrativos de delegação de competências 4

Regime Geral das Taxas das Autarquias Locais – aspetos 
práticos (*)

7

Licenciamentos no âmbito ambiental: Ocupações de Dominio 
Público Hidrico e Regime Económico e Financeiro dos Recursos 
Hídricos

4

Regulamento Geral do Ruído: atividades ruidosas permanentes, 
atividades ruidosastemporárias e ruido de vizinha - sua distinção 
e aspetos práticos

4

Noções alusivas aos procedimentos urbanisticos (obras sujeitas 
a controlo prévio, obras isentas…) (*)

3

Regime Jurídico de Acesso e Exercício de Atividades de 
Comércio, Serviços e Restauração: Noções e casos práticos 

5

Arrendamento Urbano 6

Contratação Pública (Gestão e execução de contratos públicos - 
aquisição de bens e serviços)

25

Apoios Financeiros/Não Financeiros - Aplicação do ProLeiria e 
Regulamento de Taxas e Licenças

25

O Recrutamento na Administração Pública 3

As Novas Carreiras do Pessoal de Informática 3

As Férias, Faltas e Licenças no âmbito da LTFP e do Código do 
Trabalho

3

Do Diagnóstico à construção de planos de formação 2

A LTFP do Recrutamento à Aposentação 4

Regime Geral dos Acidentes e Doenças Profissionais 2

RGDP - Regulamento Geral de Proteção de Dados. O que é e 
cuidados a ter (*)

100

Conhecer a CLAV - Classificação e Avaliação da Informação 
Pública (*)

100

Planeamento estratégico (SIADAP; Plano de atividades; 
Orçamento)

10

Plano de Cumprimento Normativo: Norma de Controlo Interno; 
Plano de Gestão de riscos de corrupção e infrações conexas; 
Código de Conduta (*)

150

Sistema Integrado de Documentos e Atendimento Municipal 
(SIDAM) (*)

100

Lei Geral do Trabalho em Funções Públicas - Bases Gerais (*) 100

Descentralização de Competências na área da Educação (*) 20

Traços gerais sobre o procedimento e atividades administrativas 
na Autarquias Locais; Direitos e Deveres dos trabalhadores; 
Regime de férias, faltas e licenças e Regime Juridico das 
Autarquias Locais (novos trabalhadores) (*)

60

Seguros (*) 15

Direito                           
Solicitadoria e Assessoria 

Jurídica                                             
Jurisprudência                          

Registos e Notoriado
27 495 €

9
Informática na 

ótica do utilizador
Aplicações Gerais e 

Especificas

 Técnicos Superiores 
Asssistentes Técnicos 

Assistentes Operacionais     
2 200 €

10 Direito Todas as Carreiras



Apoio Social Planeamento e Avaliação de Projetos Sociais 20

Trabalho Social Gestão de Casos 25

O Gestor de Contrato no Âmbito do CCP 7

O Regime de Execução de Contratos Públicos 6

Reequilíbrio financeiro de contratos e revisões extraordinárias de 
preços

6

Contabilidade Pública para Não Financeiros 31

Auditoria Auditoria Pública para não Financeiros 1

Fiscalidade Prestação de contas na administração pública 4

Contabilidade Consolidação de contas na administração pública 4

Contraordenações municipais 4

Execuções fiscais 3

Regime Juridico do Patrimonio Imobiliário Público (DL n.º 
280/2007 de 07 de agosto)

5

13
Marketing e 
Publicidade

Comunicação e Relações 
Públicas

Protocolo Autárquico Técnicos Superiores 2 400 €

Formação prática (em contexto de trabalho) nos seguintes 
equipamentos - Plataforma (15-GN-54) - trabalhos em altura, 
Genie - trabalhos em altura, Grua instalada na viatura 53-TO-95, 
empilhador, Bobcat, Mini Giratória, Varredora

10

Formação prática (em contexto de trabalho) nos seguintes 
equipamentos - moto roçadora, motoserra, serras elétricas, 
placas compactadoras, pulverizadores, rebarbadoras, martelos 
pneumáticos, entre outras

15

Formação prática (em contexto de trabalho) nas seguintes áreas 
de atividade - trabalhos em altura, montagem de andaimes, 
entivação de valas, movimentação manual e mecânica de cargas

6

 (**) Contrato Medidata / Contrato AIRC 

 (***) Mediador Seguros ML

 (*) Formação Interna ou Gratuita

12
Contabilidade e 

Fiscalidade

 Técnicos Superiores 
Asssistentes Técnicos 

Assistentes Operacionais     

 Técnicos Superiores 
Asssistentes Técnicos

2 250 €

12 990 €

11
Trabalho Social e 

Orientação

14
Segurança e 
higiene no 
trabalho

Proteção no trabalho 
Segurança no local do 

trabalho
Assistentes Operacionais 2 600 €

77 115 €


