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1. Introdução 

 

O presente plano de formação resulta de um trabalho desenvolvido pelo Centro de Formação no 
final de 2007 e que teve por finalidade identificar as expectativas dos serviços quanto à formação 
interna e oferta formativa a desenvolver em 2008. Os resultados apurados foram, no início deste 
ano, considerados à luz, por um lado, da política de formação do INSA e, por outro lado, das 
prioridades definidas pelo Conselho Directivo do INSA, I.P. para 2008. 

A política de formação do INSA, I.P. em vigor é parte integrante do Plano de Desenvolvimento 
Estratégico do Instituto e assenta nos seguintes pressupostos: 

- a formação é um instrumento de desenvolvimento de competências, individuais e colectivas, 
necessárias à concretização dos objectivos estratégicos do INSA;  

- envolve todos os funcionários e agentes do INSA;  

- permite consolidar o que existe de positivo, acompanhar e facilitar as mudanças 
organizacionais, em curso e futuras; 

- a política de formação operacionaliza-se através dos Planos de Formação Anuais. 

 

2. Prioridades para 2008  

Em conformidade com os objectivos estratégicos do Plano de Desenvolvimento Estratégico 
2008-2012 do INSA, I.P., seleccionaram-se as seguintes prioridades: 

para a formação interna, dos recursos humanos do INSA 
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1) reforçar as funções essenciais, melhorar os diálogos internos, modernizar os serviços – 
pretende-se, através da formação, apoiar as alterações estruturais e funcionais do INSA I.P., 
melhorar o seu desempenho e promover a coesão e harmonia dos serviços. Inclui-se aqui: por 
um lado, a promoção, nas chefias intermédias, de competências essenciais a uma cultura/ 
processos de gestão nos Departamentos e respectivas unidades; a capacitação dos RH para 
uma acção do INSA em linha com os (novos) objectivos e políticas de gestão da 
Administração Pública. 

2) apoiar a investigação científica – promovendo competências nas áreas 

científica - para um acompanhamento e apropriação das evoluções tecnológicas e das 
técnicas em desenvolvimento.  

transversal - para aquisição de competências transversais necessárias ao bom funcionamento 
das equipas. Inclui-se aqui a formação nas áreas da qualidade e da higiene e segurança e 
ainda informática. 

para a oferta formativa externa, a proporcionar a profissionais da saúde em geral, serão 
privilegiadas as iniciativas que decorram e/ou que se articulem com as actividades de 
Investigação e Desenvolvimento dos Departamentos. 

 

 

3. Propostas/necessidades de formação dos serviços 

No final de 2007 o Centro de Formação auscultou as chefias dos serviços do INSA quanto às 
suas expectativas em matéria de formação (interna e oferta formativa). O processo decorreu por 
via electrónica tendo as respostas dos inquiridos sido classificadas em áreas temáticas (vide em 
anexo). As propostas fizeram-se acompanhar de menção ao número de funcionários que em 
cada serviço deveria usufruir da respectiva formação. Simultaneamente, o CF solicitou aos 
responsáveis cada serviço que indicasse qual a oferta formativa que pretendiam desenvolver 
durante o ano de 2008.  

Posteriormente, e no contexto da elaboração do Plano de Actividades do INSA 2008, os serviços 
reforçaram a informação anterior ou apresentaram nova/revista informação. Os resultados 
encontram-se em anexo. 

Além das solicitações dos serviços, os órgãos de gestão máxima informaram o GF sobre a 
necessidade de se promover nas chefias intermédias competências no domínio da liderança e 
gestão de equipas. Também a implementação do SIADAP no Instituto vem exigir uma resposta 
adequada em termos de competências dos funcionários com responsabilidades directas no 
processo.  
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4. Projectos de formação interna 

A formação interna de natureza técnico-científica é proporcionada por entidades externas, 
cabendo a cada Departamento identificar a oferta que melhor corresponde às necessidades 
específicas.  

A formação interna de natureza transversal é organizada, sob a forma de projectos pelo actual 
Gabinete de Formação.  

Um e outro tipo de formação devem constar no Plano de Acção Anual de cada 
Departamento/Direcção/gabinete do INSA I.P. 

Em conformidade com as prioridades estabelecidas para 2008, definiram-se para a formação 
transversal, quatro projectos, a saber: 

1) Projecto “Qualidade e Segurança em Laboratório” – submetido a candidatura a co-
financiamento FSE pelo POPH/QREN a 14 de Março, visa renovar e consolidar as competências 
dos trabalhadores do INSA nos âmbitos da qualidade e segurança no local de trabalho. Integra 
as seguintes acções de formação  

- Gestão de processos no âmbito da NP EN ISO 9001 (Lisboa, 14h, 16 formandos) 
- Sistema de gestão da qualidade (ISSO 9001:2000) (Porto, 21h, 16 formandos) 
- 5 Cursos práticos de auditorias da qualidade - follow-up (Lisboa, 4h, 25 formandos) 
- 6 Cursos práticos de auditorias da qualidade - follow-up (Porto, 4h, 25 formandos) 
- Combate a incêndios com extintores (Lisboa, 7h, 12 formandos); 
- Socorrismo (Lisboa, 12h, 12 formandos) 
- Sistema de gestão de segurança e saúde - NP 15190, NP 4397:2001 (Lisboa e Porto, 12h, 

14 formandos); 
- Acreditação de laboratórios (NP EN ISO/IEC 17025) (Porto, 21h, 16 formandos); 
- Acreditação de laboratórios (NP 15189) (Porto, 21h, 16 formandos); 
- Avaliação e controlo de riscos na área laboratorial (Lisboa e Porto, 14h, 12 formandos); 
- 6 sigma -Ferramenta da qualidade aplicada a laboratórios – (Lisboa 12h, 12 formandos); 
- 2 Cursos de Análise de não conformidades - oportunidades de melhoria e acções 

preventivas das normas 17025, 15189 e 9001 (Lisboa, 28h, 24 formandos); 
- Gestão estratégica para a qualidade (Lisboa, 14h, 12 formandos). 
- Estatística para laboratórios clínicos (Lisboa, 14h, 24 formandos).  

Në de formandos: 262 

Në total de horas: 224h 

Custo total: €87.889,23 (INSA – €18.386,43; FSE – €69.502,80) 
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2) Projecto “Liderança e Gestão de Equipas” – destinado às chefias intermédias do INSA, 
criadas na sequência da reestruturação orgânica do Instituto, tem por finalidade promover 
competências no domínio comportamental necessárias ao desempenho de (novas) funções de 
liderança.  

Në de formandos: 30 (2 turmas, 15 formados cada) 

Horas por formandos: 14h 

Custo total: €3.800,00 + IVA 

 

3) Formação em SIADAP – diz respeito a 3 acções de formação, envolve elementos do grupo de 
trabalho do INSA constituído para a implementação do SIADAP e coordenadores dos 
Departamentos.  

Në de formandos: 10 

Horas por formando: 44h 

Custo total: €6.000,00 + IVA 

 

4) Formação em Excel Avançado  

N.ë de formandos: 16 (2 turmas, 8 formandos cada) 

Horas por formandos: 18h 

Custo total: €1.620,00 + IVA 

 

5. Oferta formativa 

Em conformidade com as respectivas atribuições, cada Departamento previu para 2008 um 
conjunto de ofertas de formação em áreas técnico-científicas. São iniciativas dirigidas a 
profissionais da saúde externos ao INSA, envolvidos ou não em projectos do Instituto, e 
organizadas por cada Departamento (com apoio do Gabinete de Formação), a saber:  

 

Departamento de Doenças Infecciosas 

. “II Curso de Morfologia Parasitária Humana” -  para farmacêuticos, biólogos, médios e TDTs 
(12-16 de Maio). 

. “Prevenção da Toxoplasmose Congénita – Vigilância da Grávida” -  para médicos, 
enfermeiros e técnicos de laboratório (data a designar). 
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. “Programa Nacional de Vigilância de Vectores Culicídeos – Programa Revive” – para 
colaboradores REVIVE e outros técnicos das ARSs (28 de Março). 

. “Vírus Transmitidos por Vectores” – para médicos veterinários, biólogos e engenheiros 
sanitários (em Águas de Moura, 4ë trimestre de 2008). 

. “Micologia Clínica Laboratorial” – para profissionais da saúde (Lisboa, 4ë trimestre 2008) 

. “Boas práticas em diagnóstico laboratorial da tuberculose” – acção promovida no âmbito do 
Programa de Luta Contra a Tuberculose na região de Saúde do Norte Porto, 4ë trimestre de 
2008).  

 

Departamento de Alimentação e Nutrição 

. Formação aos técnicos dos laboratórios de saúde pública – (Lisboa, 4ë trimestre de 2008) 

. Formação de entrevistadores do 2ë Inquérito Alimentar Nacional – (Lisboa, 4ë trimestre de 
2008) 

. Seminário sobre LanguaL – no âmbito das actividades da Rede Nacional sobre Composição 
de Alimentos – PortFIR (Lisboa, 4ë trimestre de 2008) 

. Seminário sobre Glúten – destinado à indústria alimentar (Lisboa, 4ë trimestre de 2008). 

 

Departamento de Saúde Ambiental 

. Encontro Nacional de Técnicos de LSP – para técnicos dos LSP (Lisboa, 27 de Maio); 

.  “Exposição ocupacional a agentes biológicos” – para inspectores do trabalho, técnicos de 
SHT, técnicos dos serviços de saúde ocupacional, médicos do trabalho, técnicos envolvidos 
na prevenção da exposição a agentes biológicos durante o trabalho (Porto, 17-20 de 
Novembro); 

. “Segurança em Terra e Ambiente: Exposição Profissional a Agentes Biológicos e Químicos” – 
para profissionais da Força Aérea Portuguesa (Porto, ½ dia em Outubro e ½ dia Novembro); 

. Reunião Nacional do Programa EQUASE – destinado aos profissionais envolvidos neste 
programa (Lisboa, Setembro); 

. “Toxicologia e Saúde” – no âmbito do mestrado Biologia Humana e Ambiente, organizado 
pela Faculdade de Ciências da Universidade de Lisboa; envolve os Departamentos de 
Genética Humana, de Alimentação e Nutrição e de Saúde Ambiental (Lisboa, 29-30 de 
Maio); 

. Formação de Técnicos da APA e CCDRs – (Lisboa, 7 de Março). 

 

6. Avaliação da formação 

A avaliação da formação será concretizada com recurso a duas principais modalidades: 
avaliação-reacção e avaliação de comportamentos. Uma e outra operacionalizam-se através de 
inquérito por questionário, respectivamente, na última sessão de formação e 4 meses após a 
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conclusão do projecto. Na avaliação de comportamentos são igualmente inquiridas as chefias 
directas dos (ex) formandos. 

Os resultados serão comunicados aos intervenientes e ao Conselho de Direcção.  

 

7. Divulgação do plano 

O plano é divulgado por via electrónica para todos os trabalhadores do INSA e a lista de acções 
de formação é afixada no placard destinado aos assuntos da formação. Paralelamente, o Plano 
de Formação para 2008 ficará disponível on line, no site do INSA.  
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ANEXOS 

 

Resultados do inquérito aos serviços: iniciativas de formação interna e de oferta formativa 

(Centro de Formação, 2007) 

 
Legenda  
TS – (Técnicos Superiores de Saúde, Investigadores, TDTs);  
AD – (Pessoal Administrativo e Auxiliar; Técnicos Profissionais); 

 

 
Anexo 1 - Áreas técnico-científicas 

a) Departamento da Alimentação e Nutrição 

. Espectofotometria: TS – 1 

. Identificação dos fungos mais comuns: TS - 2 

. Extracção de toxina estafilocócica em produtos lácteos, líquidos e sólidos: TS – 1 

. Novas metodologias em microbiologia dos alimentos: TS – 1 

. Microbiologia prática: TS - 1 

. Métodos moleculares em microbiologia: TS – 2 

. Cromatografia gasosa (incluindo com detector de massa): TS – 3 

. Enquadramento legal do controlo da qualidade alimentar – regulamentação específica aplicável: TS – 1 

. HPLC – formação teórico-prática: TS - 6 

 
b) Departamento de Doenças Infecciosas 

. Curso de Epidemiologia: TS - 2 

. Métodos de cultivo celular: AD - 1 

. Técnicas avançadas de biologia molecular: TS - 11 

. Isolamentos em cultura celular: TS – 2 

. Cálculo de incertezas em laboratório microbiológico: TS – 1 

. Validação de métodos físico-químicos: TS – 3 

 

c) Departamento de Epidemiologia 

(não comunicou quaisquer propostas de formação) 

d) Departamento de Genética 

 (Congresso sobre) Doenças metabólicas: TS – 16* 

e) Departamento de Promoção da Saúde e Doenças Crónicas 
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. Cálculo de incertezas em laboratório microbiológico: TS – 2 

. Cálculo de incertezas para métodos químicos: TS – 1 

. Cromatografia líquida por HPLC: TS – 2 

. Validação de métodos cromatográficos com detecção por espectometria de massa: TS – 1 

. Validação de métodos físico-químicos: TS – 2 

 
f) Departamento de Saúde Ambiental 

. Validação de métodos cromatográficos com detecção por espectometria de massa: TS – 2 

. Cromatografia líquida por HPLC: TS – 1 

. Cromatografia gasosa: TS – 1 

 

Anexo 2 - Áreas de apoio / transversais 
(vide página seguinte) 
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Anexo 2 - Áreas de apoio / transversais 

 
Serviços DAN DDI DG DPSDC DSA. DGRT GCDC GAEQ GQ GJ GHS GF Total Observações  

Áreas de formação TS A TS A TS A TS A TS A TS A TS A TS A TS A TS A TS A TS A TS A T  
1. Qualidade                                                         

1.1 Acreditação de Laboratórios 
15189 

        9*         3 8 

                        

    44 Inclui 24 pessoas do 
CGF de categoria não 
explicitada 

1.2 Ferramentas da Qualidade 
17025/9001 

3   3  10*   4 1   6 
                  

  24 Inclui 12 pessoas do 
CGF, idem 

1.3 Sistemas de Gestão da 
Qualidade 9001 

4   4   28*     2   1 4 
                        

    55 Inclui 24 pessoas do 
CGF, idem 

1.4 Auditorias da Qualidade em 
Laboratórios 19011 

1   2  2            
                  

5 
 

5 
  

1.5 Auditorias Internas da 
Qualidade 

        4*     1       
                        

    51 Inclui 24 pessoas do 
CGF, idem 

1.6 Erro Total em Laboratórios de 
Análises Clínicas 

    3              
                  

3  3 
  

1.7 Controlo da Qualidade em 
Análise Química 

              1       
                        

    1 
  

1.8 Avaliação e validação de 
certificados de calibração 

      5*          
                  

  5 
  

1.9 Cálculo de erro dos ensaios 
analíticos 

        5*             
                        

    5 
  

2. Higiene e Segurança no Trabalho 
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Serviços DAN DDI DG DPSDC DSA. DGRT GCDC GAEQ GQ GJ GHS GF Total Observações  
Áreas de formação TS A TS A TS A TS A TS A TS A TS A TS A TS A TS A TS A TS A TS A T  
2.1 NP4397:2001 - Sistema de 

Gestão de Segurança e Saúde 
no Trabalho 

        17*             

                        

(+) 12 29 Inclui 12 pessoas do 
CGF, idem 

2.2 Prevenção de Acidentes no 
Trabalho Laboratorial  

2   2         2      
                  

6  6 
  

2.3 1� Intervenção em Situações 
de Emergência 

        12*             
                            

12 
  

2.4 Gestão de Emergência Interna        3*          
                    

3 
  

2.5 Segurança em Laboratórios 
Químicos 

    6                   

                        

6   
6 

  
2.6 Lavagem e esterilização de 

material de laboratório    5  1                    6 6 
  

2.7 Avaliação e controlo de riscos 
(+)             12               

  
2.8 Brigadas de incêndio    2                       2   
2.9 Suporte básico de vida 2 1 9 10   3     2         2 1   16 14 30   
3. Qualidade e HST                             
3.1 Auditorias a Sistemas 

Integrados  
    2*                     2 

 
3.2 Qualidade e Segurança em 

Laboratórios Clínicos 
  3    4                    7 

 
4. Área comportamental                             
4.1 Condução de reuniões e 

elaboração de actas 
    1*                     1 
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Serviços DAN DDI DG DPSDC DSA. DGRT GCDC GAEQ GQ GJ GHS GF Total Observações  
Áreas de formação TS A TS A TS A TS A TS A TS A TS A TS A TS A TS A TS A TS A TS A T  
4.2 Humanização dos serviços de 

saúde 
  5 1   2     4               12 

 
4.3 Gestão do tempo   1    3  1                  5  
4.4 Atendimento ao Público e 

Telefónico 
           7  1             8 

 
4.5 Liderança e competências de 

comunicação 
    3    3        2          8 

 
4.6 Trabalho em equipa 1    21*  2                   24  

5. Informática                             

5.1. Microsoft project (gestão de 
projectos) 

1                          1  

5.2 Internet   1  2 1 1   1 1 1               8  

5.3 Word Fundamental   1 1  1   1  1 2               7  

5.4 Word Avançado 1  4      1 2  1               9  

5.5 Excel Fundamental 2  4 2 1 1   1 1                 12  

5.6 Excel Avançado 2  7 1 14*  1  1      2           28  

5.7 Excel Macros                 3          3  

5.8 SPSS 2 1       1  1 1               6  

5.9. Acess 2  5   1   4        3          15  

5.10 Powerpoint 2  7   1   4 1  3     1          19  

5.11 Bioinformática     6                      6  
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Serviços DAN DDI DG DPSDC DSA. DGRT GCDC GAEQ GQ GJ GHS GF Total Observações  
Áreas de formação TS A TS A TS A TS A TS A TS A TS A TS A TS A TS A TS A TS A TS A T  
6. Área administrativa e jurídica                           

6.1 Diploma de Especialização em 
Técnicas Administrativas 

 1  7  3  1  4  18  2  3      1  2   43  

6.2 Código do Procedimento 
Administrativo 

   1               1        2  

6.3 Código do Processo dos 
Tribunais Administrativos 

                  1        1  

6.4 Novo Regime da Contratação 
Pública 

                  3        3  

6.5 Empreitadas de Obras 
Públicas 

                  2        2  

6.6 Processos disciplinares                   2        2  

6.7 Contrato Individual de 
Trabalho na Função Pública 

                  3        3  

6.8 Técnicas de negociação 
contratual 

                  2        2  

6.9 Direito da Bioética                   2        2  

6.10 Propriedade industrial                   1        1  

6.11 Direitos de autor                   1        1  

7. Línguas                             

7.1 Inglês (inclui conversação) 5   4          1  2           12  

7.2 Inglês técnico 3  14          2  1            20  

8. Concepção e gestão da formação                          
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Serviços DAN DDI DG DPSDC DSA. DGRT GCDC GAEQ GQ GJ GHS GF Total Observações  
Áreas de formação TS A TS A TS A TS A TS A TS A TS A TS A TS A TS A TS A TS A TS A T  
8.1 Gestão da formação                           1  

8.2 Métodos e estratégias de 
formação 

  1              1          1  

8.3 Avaliação pedagógica    2                        2  

8.4 Formação de formadores 2  3      3                  8  

9. Gestão                              

9.1 Gestão por objectivos             1              1  

9.2 SIADAP      4 1             6        11  

10. Comunicação e Imagem                             

10.1 Protocolo e organização de 
eventos: DG – TS 1 

    1*                     1  

10.2 Técnicas de comunicação 
para diferentes públicos 

  2                        2  

11. Outros                             

11.1 Estatística aplicada a 
laboratório de análises clínicas 

6  16  13    4  2 1               42  

11.2 Secretariado clínico      3                     3  

 
Legenda: TS – (Técnicos Superiores de Saúde, Investigadores, TDTs); AD – (Pessoal Administrativo e Auxiliar; Técnicos Profissionais); 
                 * a proposta (Centro de Genética Médica Dr. jacinto Magalhães) não distinguiu as categorias dos funcionários envolvidos 

 


