INFORMACOES
DURAGAO
14 horas (certificado de presenca serd atribuido desde que se

registe assiduidade = 90% da carga hordria total e apds :
INSTITUTO DE :

pagamento) - 14IGP029 GESTAOE:
ADMINISTRAGAQ *

DATA : 05 e 06 de maio de 2014 PUBLICA:

HORARIO

9.30H—13.00H

14.00H—17.30H

MODALIDADE DE FORMACAO

Continua de atualizagdo

FORMA DE ORGANIZAGAO: presencial

LOCAL

IGAP—Instituto de Gestdo e Administracdo Piblica

Rua de Belos Ares, 160

4100-108 Porto

CUSTO DE INSCRICAO

190,00 € / Participante (isento IVA - art® 9, n° 14 do CIVA)

IMPORTANTE: O cancelamento da inscricdo sé desobriga
do pagamento se efetuado até 48 horas Uteis antes do inicio
da agéio e confirmada a sua recegéio pelos n/servigos. Néo
se aceitam inscricdes nem desisténcias telefénicas. Sé as ins-

crigdes selecionadas serdo confirmadas.
Regulamento de Funcionamento da Formagédo disponivel
no site do IGAP
INSCRICOES
IGAP
Instituto de Gestéio e Administragdo Publica
Rua de Belos Ares, 160—4100-108 PORTO
Tel: 226 005 219 Fax: 226 009 621

ENTIDADE
e-mail: igap@igap.pt—site: www.igap.pt FORMADORA

ERTIFICADA
Coordenadas GPS

N 41°09°39.4” / W 008°38’15.8”

Do3.2.01.2012




OBJETIVO GERAL

Dotar os participantes dos conhecimentos necessdrios
para a execucéio das formalidades processuais exigi-
das para a Execu¢cdo e Processamento de Horas
Extraordindrias e para a Gestdo de Assiduidade e
Pontualidade, por forma a permitir um desempenho
eficiente e eficaz das respetivas fungdes.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

No final da formagdo os formando devem conseguir:

e Interpretar e aplicar a legislagdo em vigor

e Efetuar os respectivos cdlculos

e Acompanhar e controlar os limites estabelecidos na
legislagdo em vigor

e Organizar todo o processo de trabalho extraordi-
ndrio

e |mplementar as medidas de gestdo e controlo ade-
quadas

e Organizar todo o processo de assidvidade e pon-

tualidade

CONTEUDOS PROGRAMATICOS
1. Enquadramento

2. Trabalho Extraordindrio
e Nocgdo e Regime
e Justificagdo para Trabalho Extraordindrio
e Limites e Descanso Compensatério
e Tipos de Compensagdo

o Cdlculos e Controlo

3. Assiduidade e Pontualidade

e Sistemas para controlo de assiduidade e pontuali-
dade

e Regulamentar
e Outros procedimentos de controlo

4. Infracoes financeiras e responsabilidade financeira

DESTINATARIOS

Trabalhadores com responsabilidades na execu¢do de

tarefas nesta drea.

METODOLOGIAS FORMATIVAS

Métodos de formacdo: expositivo, interrogativo e

demonstrativo.

METODOLOGIAS DE AVALIAGAO

Avaliagdio inicial diagnéstica (questdes p/ afericéio do
nivel de conhecimentos), continua formativa (oral duran-
te as sessdes) e final de reacdo (questiondrio individual

e debate assistido).

RECURSOS PEDAGOGICOS

PC, videoprojector, quadro de escrever e documenta-

¢do de apoio.

FORMADOR

Dr. José Rodrigues



