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1. Enquadramento

A formacao profissional como motor da mudanca nas organizacoes

Cada vez mais, as organizacdes sao confrontadas com a necessidade de
estimular nos seus colaboradores, o desenvolvimento de novas competéncias,
capazes de os tornar mais arrojados e inventivos, aptos para responder de forma
mais eficiente e eficaz, no contexto de mudanca tecnoldgica, socioeconomica,

demografica e geopolitica em que vivemos.

A Formacéao Profissional é o instrumento de mudanca, o motor que imprime
movimento, altera comportamentos, desperta talentos, acrescenta vontade e

pericia ao quotidiano.

O Plano de Formacéo Interna € o mecanismo que atua para o motor poder

funcionar com eficiéncia.

Na concec¢ao deste mecanismo, ouvem-se as pessoas e, orientados pela missao
do IEFP, I.P., alinhados com 0s seus objetivos estratégicos, procuram-se as

reais necessidades formativas de todos os colaboradores.

Adiciona-se ainda um processo de avaliacdo continua, otimizam-se recursos e

acrescenta-se valor ao investimento realizado.

O Plano de Formacao Interna para 2019 constréi-se assim e, tal como o mundo
gue nos envolve, vai transformar-se ao longo do ano, acolhendo novas propostas

e sentidos, na criacdo dessa mudanca que o norteia.

“Néo podemos prever o futuro, mas podemos cria-lo”

Peter Druker



2. Concecao e Metodologia

Conforme estipulado no n.° 3, do artigo 10° da Portaria n°. 319/2012, de 12 de
outubro, é competéncia da Direcdo de Servicos de Desenvolvimento de
Competéncias, em articulacdo com as Unidades Organicas dos Servigos

Centrais e Regionais:

‘b) Proceder (...) a identificacdo, caracterizacdo e quantificacdo das
necessidades de formacao inicial e continua dos trabalhadores do IEFP, I. P.;

c) Preparar, propor e executar o plano de formacgao interna, em funcdo das
necessidades identificadas, dos objetivos e prioridades definidos, bem como da
gestao estratégica e previsional de carreiras (...)".

Nesse sentido, procedeu-se ao Diagnostico de Necessidades Formativas em
dois eixos:

e Formacdo Estratégica — identificada pelas Unidades Organicas dos
Servicos Centrais, para proporcionar, a todos os trabalhadores, os meios
que Ihes permitam responder de forma eficiente e eficaz, no ambito das
suas fungdes, aos Objetivos Estratégicos, do IEFP, I.P.;

e Formacdo Operacional - identificada pelos trabalhadores, em
articulagdo com os respetivos Dirigentes das Unidades Orgéanicas dos
Servigos Centrais, Regionais e Locais do IEFP, I.P., com o objetivo de
adquirir e/ou desenvolver as competéncias necessarias para o0 bom
desempenho das respetivas fungdes, alinhadas com os seus objetivos
operacionais e, consequentemente, com as orientacfes estratégicas

superiormente definidas.

No ambito dos eixos:

e Formacao Estratégica — aplicou-se o questionario de “Diagndstico de
Necessidades de Formacao Estratégica” as Unidades Organicas dos
Servicos Centrais;

e Formacao Operacional — desenvolveu-se o projeto: “Levantamento da
formacao inicial e continua a ministrar aos trabalhadores do IEFP, I.P.”,

em colaboragédo com as unidades organicas dos Servicos Centrais e dos
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Servigos Desconcentrados, com o proposito de identificar e estabilizar a
oferta formativa inicial e continua a nivel nacional, de acordo com o posto

de trabalho que ocupam.

Os resultados deste projeto — “Levantamento da formacéo inicial e continua

a ministrar aos trabalhadores do IEFP, I.P.” - , no que concerne:

o aformacao inicial, especifica de cada area — constituiu-se uma
Lista de Cursos, disponivel para solicitagdo pelas Unidades
Organicas de acolhimento, para “aquisicdo de competéncias
indispensaveis ao inicio qualificado de uma atividade profissional”
in Decreto-Lei 86-A/2016, de 29 de dezembro;

o a formacado continua, especifica de cada area — constituiu-se
uma Lista de Cursos apensa ao questionario de “Diagndstico de
Necessidade Operacionais de Formacgao”, que se aplicou a todos

os colaboradores do IEFP.

A oferta de formacao inicial, especifica de cada area, néo integra o Plano de
Formacéo Interna de 2019, devendo a mesma ser solicitada pelos dirigentes que

acolhem novos colaboradores.

Apos a rececao dos contributos, dos diagndsticos das necessidades formativas,
procedeu-se a estruturacao, caracterizacao, sistematizacéo, quantificacao fisica
e previsdo orcamental, dos cursos de formacdo que constituem o Plano de

Formacéo Interna 2019.

A planificacdo da formacéo vertida no Plano, ndo invalida a participacdo dos
trabalhadores em acdes de formacdo externa, desde que devidamente
justificada.

Para além desta oferta formativa, os trabalhadores podem, ainda, por sua
iniciativa, participar em ac¢bes de formacdo continua, quando estas se
desenvolvem no exterior — Autoformacéo - os termos do art.° n.° 16° do Decreto-
Lei n°® 86-A/2016, de 29 dezembro.



3. Estrutura do Plano

O Plano de Formacéo Interna esta estruturado em dois eixos de intervencéo
formativa, definidos de acordo com a origem da identificacdo das necessidades
de formacgé&o, designadamente:

e EIXO ESTRATEGICO

Integra agbes de formacdo, que concorrem diretamente para 0s objetivos
estratégicos do IEFP, I.P. e respetiva moderniza¢do da Administragdo Publica,
propostas pelas unidades organicas dos Servigcos Centrais.

e EIXO OPERACIONAL

Integra as acOes de formacado identificadas por todos os trabalhadores do
IEFP,1.P., e validadas pelos respetivos dirigentes, por se encontrarem de acordo
com as necessidades individuais de cada trabalhador, relativamente ao posto de
trabalho que ocupa.

Cada um dos eixos identificados contém duas modalidades, de acordo com a
finalidade que se pretende atingir:

e Modalidade Formacé&o Inicial — visa a aquisicdo dos conhecimentos e
competéncias indispensaveis ao inicio do exercicio de fungdes profissionais
e, por essa razao, pode ser geral ou especifica;

o Formacéo Inicial Geral — “é obrigatdria, tem lugar durante o periodo
experimental de vinculo e destina-se aos trabalhadores que iniciam
fungbes publicas, visando contribuir para a consciencializagdo dos
valores de servico publico [e da organizagdo] e das especiais
caracteristicas do desempenho de fungdes publicas” in Decreto-Lei n.°
86-A/2016, de 29 de dezembro;

o Formacdo Inicial Especifica - “destinada a aquisicdo de
competéncias indispensaveis ao inicio qualificado de uma atividade
profissional, concretizada através de um programa adequado de
formacgao” in Decreto-Lei n.° 86-A/2016, de 29 de dezembro;

e Modalidade Formacédo Continua — “visa promover a atualizacdo e a
valorizacéo pessoal e profissional dos trabalhadores e dirigentes em funcdes
publicas, em consonéancia com as politicas de desenvolvimento, inovacao e
mudancga da Administragcado Publica” in Decreto-Lei n.° 86-A/2016, de 29 de
dezembro



Por sua vez, as duas modalidades, agregam um conjunto de areas construidas
de acordo com o publico-alvo:
e as que se destinam a especificidade de funcdes que os trabalhadores

desempenham séo:

e Administrativa e Financeira; e Informatica;

e Comunicacao; e Instalacdes;

e Emprego; e Qualidade;

e Formacéo Profissional, ¢ Recursos Humanos;
e Juridico;

e aque se destina a um publico geral denomina-se: Transversal.

Dentro de cada Area Transversal, as acdes de formacgdo encontram-se
agrupadas de acordo com a Classificacdo Nacional das Areas de Educago e
Formagao (Portaria n.° 256/2005, de 16 de margo), nomeadamente:

e Ciéncia, Politica e Cidadania; e Contabilidade e Fiscalidade;
e Desenvolvimento Pessoal; e Direito;

e Engquadramento na Organizagao; e Gestédo e Administragéo;

e Linguas Estrangeiras; e TIC.

e Seguranca, Higiene e Saude no
Trabalho

NOTA: De acordo com o exposto no item “Concec¢ao e metodologia”, constituiu-
se uma Lista de Cursos, disponivel para solicitacdo pelas Unidades Orgéanicas
de acolhimento, para selecdo da Formagédo Inicial Especifica, adequada as

necessidades do trabalhador face ao posto de trabalho que ir4 ocupar.



Neste contexto, a estrutura do plano, conforme descrita, encontra-se organizada

do seguinte modo, a titulo de exemplo:

EIXOS MODALIDADE | AREAS - PUBLICO ALVO AREAS DE FORMACAO
INICIAL
EMPREGO
ESTRATEGICA .
CONTINUA RECURSOS HUMANOS
TRANSVERSAL TIC
DIREITO
EMPREGO
FORMACAO

PROFISSIONAL
ADMINISTRATIVA E
FINANCEIRA

JURIDICO
QUALIDADE
COMUNICACAO

OPERACIONAL | CONTINUA

DESENVOLVIMENTO PESSOAL
TRANSVERSAL DIREITO

GESTAO E ADMINISTRACAO




4. FORMAGAO

ESTRATEGICA
INICIAL E CONTINUA

Designacédo do Curso

Acolhimento de Novos Colaboradores

Self Service - Perfil Trabalhador

Self Service - Perfil Dirigente

Etica Organizacional da Administracdo Publica

Sistema de Gestdo Documental - Inicial

Lei Geral de Trabalho em Funcdes Publicas

Cddigo do Procedimento Administrativo

Lei do Enquadramento Orgamental, publicada pela Lei n®
151/2015 , de 11 de setembro

Acompanhamento de Desempregados de Longa Duracdo

Relacionamento com Entidades Empregadoras

Acompanhamento, monitorizacdo e avaliacdo de Acordos,
Protocolos e Projetos celebrados com entidades terceiras

Divulgacdo e promocéao da atividade dos Centros Qualifica

Plano de Comunicagéo Institucional

Lideranca e Gestédo de Equipas

Planeamento Estratégico e Avaliagcdo de Resultados

SIADAP: Avaliacdo de competéncias

Diversidade- multiplicadores

Diversidade

Regulamento Geral de Protecdo de Dados - RGPD

O Plano de Classificagdo do IEFP, I.P.

Sensibilizacdo para o arquivo

Area - INCER Ne
Modalidade Publico ~
Formacgao Curso
1
2
3
Inicial 4
5
6
7
Administrativa e Financeira 8
9
Emprego
10
11
Formacéo Profissional 12
13
Continua 14
Recursos Humanos 15
16
Desenvolvimento 17
Pessoal 18
Direito 19
Transversal
20
TIC 21
22

lefponline- o IEFP e a prestacéo de servicos a distancia




IS
4.1.INICIAL

NO

Curso

Designacéao do Curso SC DN| DC DL DA | DG Total

1 ‘ Acolhimento de Novos Colaboradores 2 2
2 ‘ Self Service - Perfil Trabalhador 2 2
3 Self Service - Perfil Dirigente 2 2
4 Etica Organizacional da Administracdo Publica 2 2
5 ‘ Sistema de Gestdo Documental - Inicial 6 5 5 1 1 18
6 ‘ Lei Geral de Trabalho em Funcdes Publicas 4 3 3 1 11
7 ‘ Cddigo do Procedimento Administrativo 4 3 3 1 11

8] 14| 11| 11| 3 1 48

1. Acolhimento de Novos Colaboradores

Objetivo: Proporcionar aos participantes uma visao integrada da atividade do IEFP, I.P.
centrada nas areas de intervencdo, assegurando a sua identificagdo com a natureza,
objetivos, finalidades e cultura institucional.

Duracéo: +/- 1 hora Regime: elearning

Destinatarios: Novos colaboradores do |IEFP, I.P:

2. Self Service - Perfil Trabalhador

Objetivo: Dotar os participantes com competéncias para saber manusear a ferramenta
Self Service, no ambito do perfil de Trabalhador.

Duracéao: +/- 4h30m Regime: elearning

Destinatarios: Novos colaboradores do IEFP, I.P:

3. Self Service - Perfil Dirigente

Objetivo: Dotar os participantes com competéncias para saber manusear a ferramenta
Self Service, no ambito do perfil de Dirigente.

Duragéo: +/- 4h30m Regime: elearning

Destinatarios: Novos colaboradores do IEFP, |.P:
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4. Etica Organizacional da Administragdo Publica

Objetivo: Sensibilizar os formandos para os principios e valores éticos do IEFP, I.P.,
diretamente relacionados com as responsabilidades profissionais dos trabalhadores,
nas decisdes de gestéo e nas interacdes com as partes interessadas.

Duracéao: +/- 1 hora Regime: elearning

Destinatarios: Novos colaboradores do IEFP, |.P:

5. Sistema de Gestdo Documental - Inicial

Objetivo: Dotar os participantes com os conhecimentos necessarios a compreensao do
Sistema de Gestao Documental (SGD), aos niveis tedrico e pratico, quer no dominio da
execucao correta de procedimento, quer no dominio informatico.

Duracéao: 14 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Novos colaboradores do |IEFP, |.P:

6. Lei Geral de Trabalho em Funcgdes Publicas

Objetivo: Debater o processo de laboralizagcdo do emprego publico, ocorrido nos ultimos
anos, até a aprovacao da Lei Geral do Trabalho em Funcgdes Publicas (LTFP);

Analisar as especificidades da LTFP relativamente ao direito laboral comum, bem como
0s principais institutos do Codigo do Trabalho que Ihe sao aplicaveis.

Duracéo: 21 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Novos colaboradores do IEFP, I|.P:

7. Cédigo do Procedimento Administrativo

Objetivo: Dotar os participantes com os conhecimentos gerais relativos a importancia,
natureza e inovacgdes do Cdédigo do Procedimento Administrativo (CPA), bem como
capacitad-los para o acompanhamento da marcha do procedimento e respetivos atos
administrativos.

Duracéo: 21 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Novos colaboradores do |IEFP, |.P:




4.2.CONTINUA

NO
Curso

Designacédo do Curso SC DN| DC DL DA | DG
8 Lei do Enquadramento Or¢amental, publicada pela Lei n°

151/2015, de 11 de setembro 1 2 2 2 1 8
9 ‘ Acompanhamento de Desempregados de Longa Duracdo 3 2 3 1 1 10
10 ‘ Relacionamento com Entidades Empregadoras 3 2 3 1 1 10
11 Acompanhamento, monitorizagdo e avaliacdo de Acordos,

Protocolos e Projetos celebrados com entidades terceiras 1
12 ‘ Divulgacéo e promoc¢édo da atividade dos Centros Qualifica 2 2
13 ‘ Plano de Comunicagé&o Institucional 2 2
14 Lideranca e Gestdo de Equipas 2 3 2| 1 16
15 ‘ Planeamento Estratégico e Avaliacdo de Resultados 1] 1] 1| 1| 1| 1 6
16 ‘ SIADAP: Avaliacio de competéncias 2 3 2| 1 16

11| 17| 13| 17 8 5 71

4.2.1. ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

8. Lei do Enquadramento Or¢camental, publicada pela Lei n.° 151/2015, de 11 de

setembro

Objetivo: Dotar os formandos com os conhecimentos sobre as principais altera¢des introduzidas pela
publicacdo da nova Lei do Enquadramento Orgamental (LEO) e os principais impactos, na organizacao,
do subsistema da contabilidade orgamental.

Duragdo: 7h Regime: Presencial

Destinatarios: Dirigentes, Técnicos Superiores e Assistentes Técnicos que desempenham fun¢des na drea
Administrativa e Financeira.

4.2.2.EMPREGO

9. Acompanhamento de Desempregados de Longa Duracéo

Objetivo: Dotar os técnicos de competéncias que permitam melhorar o conhecimento dos mercados de
trabalho e a qualidade da abordagem as entidades empregadoras, nomeadamente no dominio dos
instrumentos técnicos, das estratégias de comunicacdo e negociacdo com as entidades e na abordagem
ao marketing dos servigos prestados pelo IEFP, I.P. .

Duragao: 7h Regime: Presencial

Destinatarios: Técnicos dos servicos locais — area do emprego, em especial os que exercem funcgdes de
Gestor Pessoal.
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10. Relacionamento com Entidades Empregadoras

Objetivo: Dotar os técnicos de competéncias técnicas, no quadro da metodologia de atuacdo junto de
entidades empregadoras, com vista a sua fidelizagdo e satisfagdo.

Promover uma atitude proativa e pedagdgica para com os empregadores, em especial no quadro da
aceitagdo, tratamento e satisfagdo da oferta de emprego.

Duragao: 7h Regime: Presencial

Destinatarios: Técnicos dos servicos locais — area do emprego, em especial os que exercem funcbes de
Gestor de Oferta.

4.2.3.FORMACAO PROFISSIONAL

11. Acompanhamento, monitorizacdo e avaliagdo de Acordos, Protocolos e Projetos

celebrados com entidades terceiras

Objetivo: Desenvolver competéncias no ambito do acompanhamento feito a projetos desenvolvidos
com/por entidades externas, contribuindo para ganhos de eficiéncia e eficicia na atribuicdo de fundos
publicos e no desempenho alcangado.

Duragdo: 21h Regime: Presencial

Destinatarios: Técnicos Superiores do Departamento de Formagao Profissional e das Delegacdes
Regionais.

12. Divulgacéo e promocéo da atividade dos Centros Qualifica

Objetivo: Divulgar a atividade e a missdo dos Centros Qualifica, promovendo junto dos Técnicos dos
Servigos onde estes se inserem a informagdo necessaria a boa articulagao entre ambos os servigos.

Duragao: 7h Regime: Presencial

Destinatarios: Técnicos Superiores e Técnicos de Orientacdo, Reconhecimento e Validacdo de
Competéncias (ORVC) das Delegag¢des Regionais e das Unidades Organicas Locais.

13. Plano de Comunicacéo Institucional

Objetivo: Estruturar a comunicagdo externa e interna da “WorldSkills Portugal”, através do planeamento,
implementacdo e gestdo de técnicas de comunicacgdo, a par do uso de TIC, no sentido de captar cada vez
mais jovens (incluindo NEET) para a formacgao profissional.

Duragdo: 14h Regime: Presencial

Destinatarios: Técnicos dos Servigos Centrais, Delegagdes Regionais e Unidades Organicas Locais, com
responsabilidades na drea da comunicagdo e com intervengdo nos Skills.

13



e
4.2.4.RECURSOS HUMANOS

14. Lideranca e Gestao de Equipas

Objetivo: Promover a melhoria do desempenho organizacional, dotando os formandos com
competéncias diversificadas de lideranga e gestdo de equipas.

Duragao: 21h Regime: Presencial

Destinatarios: Dirigentes

15. Planeamento Estratégico e Avaliacdo de Resultados

Objetivo: Desenvolver as competéncias necessdrias para implementar uma mudanga estrutural na forma
de planear e avaliar os resultados.

Duragdo: 21h Regime: Presencial

Destinatarios: Dirigentes

16. SIADAP: Avaliagéo de competéncias

Objetivo: Dominar as técnicas e os instrumentos de avaliagdo das competéncias, previamente fixadas
no ambito do SIADAP.

Duragao: 14h Regime: Presencial

Destinatarios: Dirigentes

14



=,
4.2.5. TRANSVERSAL

NO

Curso ‘Designa@éo do Curso SC DN‘ DC DL DA‘ DG

17 ‘ Diversidade- multiplicadores 1 1
18 ‘ Diversidade 5| 4 2| 2 13
19 ‘ Regulamento Geral de Protecdo de Dados - RGPD 1 1 1 1 1 1 6
20 ‘ O Plano de Classificacdo do IEFP, I.P. 1] 1| 1] 1] 1] 1 6
21 ‘ Sensibilizag&o para o arquivo 1] 1] 1| 1| 1| 1 6
22 ‘ lefponline- o IEFP e a prestacao de servigos a distancia 2 6 4 6 2 2 22

6| 14| 11| 9| 7| 7 54

4.2.5.1.DESENVOLVIMENTO PESSOAL

17. Diversidade (Multiplicadores)

Objetivo: Apresentar e analisar a Carta Portuguesa para a Diversidade. Promover o
desenvolvimento de préticas de Diversidade e Inclusdo na organizagao.

Duracéao: 21h Regime: Presencial

Destinatéarios: Dirigentes, Técnicos Superiores e Assistentes Técnicos

Pré-requisitos: Trabalhadores com competéncias de comunicacdo em publico e
apeténcia para as questdes da diversidade.

18. Diversidade

Objetivo: Apresentar e analisar a Carta Portuguesa para a Diversidade. Promover o
desenvolvimento de préticas de Diversidade e Inclusdo na organizacao.

Duragéo: 7h Regime: Presencial

Destinatéarios: Dirigentes, Técnicos Superiores e Assistentes Técnicos

4.2.5.2.DIREITO

19. Regulamento Geral de Protecéo de Dados - RGPD

Objetivo: Dotar os formandos com 0s conhecimentos necessarios para garantir o
respeito pelos direitos dos titulares de dados pessoais no ambito da atuacéao do IEFP,
l.P.

Duracéo: +/- 3h Regime: elearning

Destinatarios: Todos os trabalhadores do IEFP,I.P.
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4.2.5.3.TIC

20. O Plano de Classificacdo do IEFP, I.P.

Objetivo: Apresentar aos formandos a forma de classificar os documentos de acordo
com o novo Plano de Classificacdo de Documentos do IEFP, I.P. no Sistema de Gestao
Documental (SGD).

Duracéo: +/- 1h Regime: elearning

Destinatarios: Todos os utilizadores do SGD

21. Sensibilizag&o para o Arquivo

Objetivo: Apresentar aos formandos as tabelas de selecdo dos documentos no ambito
do Sistema de Gestdo Documental (SGD), contribuindo para a melhoria da gestéao
arquivistica.

Duragéao: +/- 1h Regime: elearning

Destinatarios: Todos os utilizadores do SGD

22. lefponline - o IEFP e a prestacéo de servi¢cos a distancia

Objetivo: Conhecer e valorizar os diversos canais de prestagéo de servigos do IEFP,
em especial do iefponline, bem como sensibilizar os formandos para a mais-valia dos
servigcos online, para 0 aumento da satisfacdo dos utentes e para um servico de
proximidade e qualidade.

Duracéao: 3h Regime: Presencial (Seminario)

Destinatarios: Todos os trabalhadores do IEFP,I.P.
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5. FORMAGAO

OPERACIONAL
CONTINUA

ﬁgiallico érea o N Designac&o do Curso

Alvo ormacao Curso

23 |BO

24 | BO (Universo SIGOFA)

25 | BO (Universo SIG);

26 | Contabilidade Publica e Gestdo Orcamental
27 | Contratacdo Publica

28 | Encerramento, restituicées e incumprimentos
29 |Fiscalidade: IVA e IRS

30 |Insolvéncias e as suas implicacGes nos processos de reembolso
Administrativa e 31 | Novo Cddigo dos Contratos Publicos

Financeira Plataformas de contratacédo Publica e de Pareceres prévios (SIGO,

32 | SIAS, acinGov, Basegov; gooportal, INA, ESPAP)

33 | Portugal 2020 e Financiamento do IEFP, I.P.

Procedimentos de Incumprimento — Reembolsos e Cobrancas Coercivas
34 | (uniformizacdo de procedimentos)

35 |SIGOFA
36 | Sistema de Controlo Interno na Administracdo Publica
37 SNC - AP

Interligagdo dos sistemas internos IEFP (SIGAE-SGC/SIGOFA/eMIMO/
38 | eContas/ eBoard)

39 | Imagem corporativa do IEFP

40 | RGPD no &mbito da Comunicagéo

41 | Aconselhamento no processo de procura de emprego
42 | Atendimento ao Publico

43 | BO (Universo SIE e SIGAE)

44 | Colocacao/Ajustamento - SIGAE

Comunicagéo

45 | Estratégias de Acolhimento e Acompanhamento de Publicos Especificos
46 | Estratégias de Dinamizacao de Grupos

47 | EURES e recrutamento internacional

Gestéo e organizacdo de processos

Emprego 48 | de medidas ativas de emprego - SIGAE/SGC

Inconformidades detetadas nos processos - Causas e Consequéncias -
49 | Emprego

50 | Informar e Orientar Jovens para o0 Mercado de Emprego

51 |Intervencdo em Reabilitacdo Profissional e Medidas de Apoio
Planificac@o e Desenvolvimento de processos de recrutamento e
52 | Selegdo

53 | RGPD no ambito do servigo de emprego

54 | Subsidio de Desemprego - SIGAE

55 | Técnicas de Conducéo de Entrevista
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Area - A
Pablico érea' _
N ormacao

Formac&o Profissional

Instalacoes
Qualidade

Recursos Humanos

Ciéncia, Politica
e Cidadania
Contabilidade e
Fiscalidade

Desenvolvimento
Pessoal

Transversal

Direito

Enguadramento
na Organizagao

Gestéo e
Administracdo

Designacéo do Curso

Acompanhamento de A¢des de Formacéo

Ferramentas informaticas (SGFOR e SIGO)

Gestor/Coordenador de Formagéo

Inconformidades detetadas nos processos - Causas e Consequéncias -
Formacéo

Medidas Ativas da Formacao Profissional

WebBO (Universo SGFOR)

Manutencao das Instalacfes

Metodologias de Diagnéstico Organizacional

Formacédo em Gestéo Publica-FORGEP

Lei Geral do Trabalho em Func¢des Publicas - RH

Protecdo Social dos Trabalhadores que Exercem Funcdes Publicas

Regimes de responsabilidade dos Dirigentes da Administracédo Publica

RGPD no ambito dos Recursos Humanos

SIADAP - Avaliacéo dos trabalhadores em funcdes publicas

SIADAP: Boas Praticas

Responsabilidade Social

Contabilidade Publica para ndo Financeiros

Coaching

Conducéo de Reunides

Criatividade e Inovacéo

Design Thinking

Dindmica de Grupos, Lideranca e Gestdo de Grupos

Igualdade de Género, Conciliagdo entre a Vida Pessoal, Familiar e
Profissional e Protecdo na Parentalidade

Inteligéncia Emocional

PNL - Programacao Neuro-Linguistica

Resiliéncia: Saber lidar com situacdes de trabalho dificeis

Saber comunicar com diplomacia e credibilidade

Saber Lidar com as Interrup¢des no Trabalho: Telefone, e-mails e
pedidos urgentes

Lei Geral do Trabalho em Func¢8es Publicas

Cddigo do Procedimento Administrativo - CPA

Contrato de Trabalho: Natureza e Regulamentacao

Plano de Prevenc¢éo e Gestédo do Risco do IEFP - Sua importancia e
implicacdes

SIADAP: Formular objetivos

SIADAP: Reunides de Avaliagéo

Analise das conclusdes de relatérios de auditorias (emprego e
formacéo)

Gestéo de Projectos-PMBok

Elaboragdo de Caderno de Encargos

Linguas
Estrangeiras

Inglés Técnico (Area do Emprego e da Formagcao Profissional)

Primeiros Socorros

Seguranca,
Higiene e Saude

Intervencdo em Catastrofe - Desencarceramento em edificios

no Trabalho

Desfibrilhagdo Automatica Externa

HST-Primeiros Socorros
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Area - <
Publico érea' .
Alvo ormacgao

Transversal

NO

Curso

Designacédo do Curso

Funcionamento do Backoffice Informatico dos Servicos Locais

99 | Excel Avancado

100 | Excel Inicial

101 | Excel Intermédio

102 | Onedrive

103 | Outlook e Skype - Ferramentas de Gestao e Otimizacdo do tempo
104 | Powerpoint

105 | Sistema de Gestdo Documental - SGD
106 | VPN e Office online 365

107 | WebBO avangado - NIVEL |

108 | WebBO avangado - NIVEL I

109 |Word

110 | Word Avancado

19




5.1.CONTINUA
5.1.1.ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Designagédo do Curso SC DN DC DL | DA DG Total

vzl BO 1 1

25| BO (Universo SIGOFA) 1 1

7450 BO (Universo SIG); 1 1 2

7457 | Contabilidade Pudblica e Gestdo Orcamental 1 1

244 | Contratacdo Publica 1 1 2

7z | Encerramento, restituicdes e incumprimentos 3 1 3 2 9

7ih 8 Fiscalidade: IVA e IRS 1 1
Insolvéncias e as suas implicagdes nos processos de

<100 reembolso 1 1

<fil Novo Cadigo dos Contratos Publicos 1 1
Plataformas de contratacé@o Publica e de Pareceres prévios

<2 (SIGO, SIAS, acinGov, Basegov; gooportal, INA, ESPAP) 1 1 2

<) Portugal 2020 e Financiamento do IEFP, I.P. 2 1 3
Procedimentos de Incumprimento — Reembolsos e Cobrangas

<V Coercivas (uniformizacdo de procedimentos) 1 1 1 3

£fsi SIGOFA 2 1 1 4

<51 Sistema de Controlo Interno na Administracdo Publica 1 1

£ff " SNC - AP 1 1
Interligacdo dos sistemas internos IEFP (SIGAE-

cfsh | SGC/SIGOFA/eMIMO/ eContas/ eBoard) 1 1 1 1 4

3| 13 8 9 4 0 37

23.BO

Objetivo: Dar a conhecer a ferramenta BO, de modo a possibilitar a sua utilizacdo e
respetiva disseminacao.

Duracéao: 14 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Técnicos afetos as areas do Planeamento, Emprego e Formacao dos
Servigos de Coordenacéo.

Pré-requisitos: Ter conta de WebBO.
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24. BO (Universo SIGOFA)

Objetivo: Desenvolver competéncias no sentido da eficaz utilizagéo das técnicas para
operar extracao e andlise de dados estatisticos.

Duracéao: 14 horas Regime: Presencial

Destinatéarios: Técnicos Superiores que desempenham func¢des na area Administrativa
e Financeira e utilizam esta ferramenta no universo SIGOFA.

25. BO (Universo SIG)

Objetivo: Desenvolver competéncias no sentido da eficaz utilizacdo das técnicas para
operar extracao e andlise de dados estatisticos.

Duracéo: 21 horas Regime: Presencial

Destinatéarios: Técnicos Superiores que desempenham funcdes na area Administrativa
e Financeira e utilizam esta ferramenta no universo SIG.

26. Contabilidade Publica e Gestdo Orcamental

Objetivo: Dotar os participantes com os conhecimentos contabilisticos que permitam
aplicar o referencial contabilistico e a lei geral do orcamento em vigor.

Duracéao: 14 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Técnicos que desempenham fungbes nas éareas Cabimentos,
Processamentos, Pagamentos e Andlise Contabilistica.

27. Contratacdo Publica

Objetivo: Capacitar os participantes com o conhecimento da legislacdo necessaria no
dominio da contratacdo publica.

Duracéao: 21 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Técnicos que desempenham fungBes na area Administrativa e
Financeira.
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28. Encerramentos, Restituicdes e Incumprimentos

Objetivo: Atualizar conhecimentos que permitam uma atuagao dos servigcos, em plena
conformidade com o previsto legal e regulamentar (ao nivel nacional e comunitario), e
gue concorram para a execucgao coerente de procedimentos tendentes a conclusao de
processos.

Duracéao: 7 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Técnicos Superiores que desempenham fun¢des na area Administrativa
e Financeira.

29. Fiscalidade: IVA e IRS

Objetivo: Dotar os participantes com os conhecimentos para o enquadramento fiscal
do IRS e do IVA.

Duracéao: 14 horas Regime: Presencial

Destinatéarios: Técnicos que desempenham funcdes na area Administrativa e
Financeira

30. Insolvéncias e as suas implicagdes nos processos de reembolsos

Objetivo: Dotar os participantes de conhecimentos que lhes permitam identificar
processos de insolvéncia e cuidados a ter na instru¢do e condugéo dos processos de
reembolso.

Duragéao: 7 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Técnicos que desempenham funcdes na area Administrativa e
Financeira
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31. Novo Codigo dos Contratos Publicos

Objetivo: Dotar os participantes com os conhecimentos que lhes permitam conhecer os
fundamentos, conceitos, técnicas e procedimentos no ambito do Novo Cédigo dos
Contratos Publicos.

Duracéao: 14 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos da area do Planeamento, Gestéo e Controlo dos
Servigos Centrais

32. Plataformas de Contratacdo Publica e de Pareceres Prévios (SIGO, SIAS, acinGov,

Basegov; gooportal, INA, ESPAP)

Objetivo: Dotar os participantes com conhecimentos sobre as plataformas eletronicas
de contratacdo publica, em utilizacdo no IEFP I.P., e os sitios na internet de submisséo
dos pareceres prévios obrigatorios, para a abertura dos procedimentos aquisitivos na
administracéo publica.

Duracéo: 7 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Técnicos Superiores e Assistentes Técnicos que desempenham funcdes
na area Administrativa e Financeira.

33. Portugal 2020 e Financiamento do IEFP, I.P.

Objetivo: Adquirir conhecimentos e competéncias sobre a gestdo de projetos com
fundos comunitarios para o periodo 2014-2020.

Duracéo: 14 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Técnicos que desempenham funcdes no ambito dos fundos comunitarios
e auditores
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34. Procedimentos de Incumprimento — Reembolsos e Cobrancgas Coercivas

(uniformizacédo de procedimentos)

Objetivo: Dotar os participantes de competéncias que lhes permitam organizar
adequadamente os processos de reembolsos e cobrancas coercivas nas diversas
medidas.

Duracéao: 14 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Técnicos que trabalham diretamente nos processos de reembolsos e
cobrancas coercivas.

35. SIGOFA

Objetivo: Dotar os participantes com as competéncias técnicas necessdrias a uma
utilizacdo eficaz da aplicacdo SIGOFA, ao nivel da gestdo financeira de acdes de
formacéo.

Duracéao: 14 horas Regime: Presencial

Destinatéarios: Dirigentes e Técnicos que utilizam diariamente o SIGOFA e Dirigentes e
Técnicos que comecam a utilizar pela primeira vez o sistema.

36. Sistema de Controlo Interno (SCI) na Administracdo Publica

Objetivo: Dotar os participantes de conhecimentos acerca da aplicacdo de um Sistema
de Controlo Interno (SCI), enquanto ferramenta essencial de gestéo.

Duracéao: 14 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Técnicos que desempenham funcdes na area Administrativa e
Financeira

37.SNC - AP

Objetivo: Dotar os formandos com os conhecimentos contabilisticos que permitam
aplicar o novo referencial contabilistico em vigor; bem como identificar e utilizar
ferramentas de analise econémico-financeira e de suporte a tomada de decisao.

Duracéo: 14h Regime: Presencial

Destinatéarios: Dirigentes e Técnicos Superiores que desempenham fun¢des na area
Administrativa e Financeira.
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38. Interligac&o dos sistemas internos IEFP (SIGAE-SGC/SIGOFA e
MIMO/eCONTAS/eBOARD)

Objetivo: Dotar os participantes de conhecimentos técnicos/praticos necessarios para
o entendimento da ligacdo das varias aplicacdes internas utilizadas no IEFP, |.P. para
garantir um bom funcionamento da area Administrativa e Financeira.

Duracéao: 14 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Técnicos que desempenham fun¢fes nas areas
Cabimentos/Processamentos/Pagamentos/Analise Contabilistica

5.1.2.COMUNICACAO

[o]
Y Designacao do Curso SC DN DC ﬂ DA DG m
Curso e e e ]

<{si Imagem corporativa do IEFP 1 1
“l)| RGPD no ambito da Comunicacédo 1

[EnY

39. Imagem corporativa do IEFP

Objetivo: Dotar os participantes dos conhecimentos acerca dos principios basicos da
aplicacado do Manual da imagem corporativa do IEFP. I.P.

Duracéo: +/- 3,5 horas Regime: elearning

Destinatéarios: Trabalhadores que desempenham fun¢des na area da Comunicacao.

40. RGPD no ambito da Comunicagao

Objetivo: Conhecer o Regulamento Geral de Protecdo de Dados (RGPD) e suas
implicagcbes na recolha, tratamento e divulgacdo de dados pessoais, na area da
comunicacao.

Duracéo: 7 horas Regime: Presencial

Destinatéarios: Técnicos que desempenham funcées na area da Comunicacao
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5.1.3.EMPREGO

Designacao do Curso SC DN DC DL | DA DG Total
“58 Aconselhamento no processo de procura de emprego 2 2
“¥2 | Atendimento ao Publico 2 2 4
“=f BO (Universo SIE e SIGAE) 1 1
“7Z3 0 Colocacao/Ajustamento - SIGAE 3 2 1 1 7
Estratégias de Acolhimento e Acompanhamento de Publicos
i3 | Especificos 1 1 2
“I58| Estratégias de Dinamizacdo de Grupos 1 1 2
“¥4| EURES e recrutamento internacional 1 1 2
Gestao e organizacdo de processos
“5f| de medidas ativas de emprego - SIGAE/SGC 4 1 3 1 1 10
Inconformidades detetadas nos processos - Causas e
“P Consequéncias - Emprego 1 1 1 3
5100 Informar e Orientar Jovens para o Mercado de Emprego 1 2 2 5
S Intervencdo em Reabilitacdo Profissional e Medidas de Apoio 1 1 2
Planifica¢éo e Desenvolvimento de processos de
2| recrutamento e Selecéo 1 1 2
s | RGPD no Ambito do servico de emprego 1 1
578 Subsidio de Desemprego - SIGAE 3 1 2 1 7
550 | Técnicas de Condugdo de Entrevista 1 2 1 4
0] 14| 12| 18 8 2 54

41. Aconselhamento no processo de procura de emprego

Objetivo: Desenvolver competéncias que permitam ajudar as pessoas desempregadas
no seu processo de procura de emprego.

Duragéao: 7h Regime: Presencial

Destinatarios: Técnicos Superiores que desempenham func¢des na area do emprego

42. Atendimento ao Publico

Objetivo: Desenvolver conhecimentos e consciencializar atitudes e comportamentos,
favorecedores da prestacdo de servigos de atendimento ao publico com qualidade.

Duracéao: 14 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Técnicos Superiores que desempenham func¢des na area do emprego.
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43. BO (Universo SIE e SIGAE)

Objetivo: Desenvolver competéncias no sentido da eficaz utilizagdo das técnicas para
operar extracao e andlise de dados estatisticos.

Duracéao: 7 horas Regime: Presencial

Destinatéarios: Técnicos Superiores que desempenham funcdes na area do emprego
e utilizam esta ferramenta nos universos SIE e SIGAE.

44, Colocacao/Ajustamento - SIGAE

Objetivo: No ambito do SIGAE atualizar conhecimentos potenciadores de um acréscimo
de eficacia da colocacgéo/ajustamento.

Duracéo: +/- 7 horas Regime: elearning

Destinatéarios: Técnicos Superiores que desempenham funcdes na area do emprego.

45. Estratégias de Acolhimento e Acompanhamento de Publicos Especificos

Objetivo: Revitalizar as equipas que procedem ao acompanhamento, recrutamento e
selecdo de publicos especificos, através da transmisséo de estratégias e técnicas que
proporcionem a reinsercao dos referidos publicos.

Duracéao: 14 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Técnicos Superiores que desempenham func¢des na area do emprego.

46. Estratégias de Dinamizacéo de Grupos

Objetivo: Atualizar conhecimentos e consciencializar atitudes e comportamentos, a
adotar, na realizacdo de intervengcbes em contexto grupal.

Duracéo: 7 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Técnicos Superiores que desempenham fung¢des na area do emprego.
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47. EURES e o recrutamento internacional

Objetivo: Atualizar conhecimentos para o exercicio autbnomo de funcdes nos dominios
da colocacéo externa e do recrutamento internacional.

Duragéao: 7 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Técnicos Superiores que desempenham func¢des na rede EURES.

48. Gestdo e organizacao de processos de medidas ativas de emprego - SIGAE/SGC

Objetivo: Atualizar conhecimentos relativos a gestao e organizacdo dos processos e
compreender a sua importancia no ambito das medidas de emprego.

Duragéao: 7 horas Regime: Presencial

Destinatéarios: Técnicos Superiores que desempenham funcdes na area do emprego.

49. Inconformidades detetadas nos processos - Causas e Consequéncias - Emprego

Objetivo: Reconhecer a qualidade, como prética inerente ao trabalho desenvolvido, e
conhecer as implicacdes do, eventual, ndo respeito pelas regras definidas.

Duracdo: 7 horas Regime: Presencial

Destinatéarios: Técnicos que trabalham os Programas de Emprego.

50. Informar e Orientar Jovens para o Mercado de Emprego

Objetivo: Sensibilizar para a importancia de atendimento, da informacéo e do
encaminhamento de publicos jovens no contexto do IEFP, I.P..

Identificar constrangimentos e desenvolver estratégias/competéncias de atendimento
especifico destes publicos, para definicdo o Plano Pessoal de Emprego.

Duracéao: 14 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Técnicos Superiores que desempenham func¢des na area do emprego.
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51. Intervencao em Reabilitacdo Profissional e Medidas de Apoio

Objetivo: Atualizar conhecimentos para intervir com eficiéncia e eficacia junto de
utentes com deficiéncia e incapacidade.

Duracéao: 7 horas Regime: Presencial

Destinatéarios: Técnicos Superiores que desempenham fun¢des na area do emprego.

52. Planificacdo e Desenvolvimento de processos de Recrutamento e Selecéo

Objetivo: Desenvolver conhecimentos no ambito da prestacéo de servi¢os especificos
de recrutamento e selecao.

Duracéo: 7 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Técnicos Superiores que desempenham func¢des na area do emprego.

53. RGPD no ambito do servico de emprego

Objetivo: Conhecer o novo Regulamento Geral de Protecdo de Dados (RGPD) e suas
implicagdes na recolha, tratamento e divulgacao de informacgdes/imagens relativa aos
utentes dos servigos de emprego.

Duracdo: 7 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Técnicos Superiores que desempenham func¢des na area do emprego.

54. Subsidio de Desemprego - SIGAE

Objetivo: Atualizar conhecimentos para atuar de modo mais eficiente e com um
acréscimo de autonomia no @mbito do regime de prote¢cdo no desemprego.

Duragéao: +/- 4,5 horas Regime: elearning

Destinatarios: Técnicos Superiores que desempenham func¢des na area do emprego.
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55. Técnicas de Conducéo de Entrevista

Objetivo: Atualizar conhecimentos e consciencializar atitudes e comportamentos a
adotar na realizagcao de entrevistas.

Duracéao: 14 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Técnicos Superiores que desempenham funcdes na area do emprego.

5.1.4.FORMACAO PROFISSIONAL

N° . ~
Curso Designacédo do Curso SC DN DC DL | DA DG Total

5150 Acompanhamento de Acdes de Formacéao 1 2 1 2 6
sy Ferramentas informaticas (SGFOR e SIGO) 1 2 1 4
sisi| Gestor/Coordenador de Formagéo 1 1
Inconformidades detetadas nos processos - Causas e

sl Consequéncias - Formacdo 1 1
508 Medidas Ativas da Formacao Profissional 1 1 1 3
S WebBO (Universo SGFOR) 1 1

0 2 6 4 4 0 16

56. Acompanhamento de A¢des de Formacéao

Objetivo: Garantir a qualidade global do processo formativo, designadamente a
motivagao e satisfacdo dos formandos.

Duracéo: 14 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Técnicos Superiores que desempenham func¢des na area da formacéao
profissional.

57. Ferramentas informéticas (SGFOR e SIGO)

Objetivo: Dotar os participantes com 0s conhecimentos necessarios ao manuseamento
do SGFOR e a respetiva interface com o SIGO.

Duracéao: 21 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Técnicos Superiores que desempenham func¢des na area da formacao
profissional.
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58. Gestor/Coordenador de Formacéao

Objetivo: Adquirir conhecimentos que permitam a gestdo integrada da formagéo, o
planeamento, execugdo, definicAo de indicadores e avaliacdo dos resultados da
formacéo.

Duracéo: 50 horas Regime: Presencial

Destinatéarios: Técnicos Superiores que desempenham funcdes na area da formacéo
profissional.

Pré-requisitos: Deter qualificagdo de nivel superior e Certificado de Competéncias
Pedagdgicas (CCP) ou Certificado de Habilitacdes Académicas comprovativo da
habilitag&o profissional para a docéncia.

59. Inconformidades detetadas nos processos - Causas e Consequéncias - Formagao

Objetivo: Reconhecer a qualidade como préatica inerente ao trabalho desenvolvido e
conhecer as implicacdes do, eventual, ndo respeito pelas regras definidas.

Duragéo: 7 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Técnicos que desempenham fun¢des nos Programas de Formacao.

60. Medidas Ativas da Formag&o Profissional

Objetivo: Dotar os Técnicos de ferramentas, no processo de atendimento, nas medidas
ativas de formacéo profissional do IEFP, I.P.

Duragéao: 7 horas Regime: Presencial

Destinatéarios: Dirigentes e Técnicos que desempenham fungcdes na area da Formacao
Profissional

61. WebBO (Universo SGFOR)

Objetivo: Dotar os participantes com os conhecimentos necessarios ao manuseamento
da ferramenta (WebBO) - Universo SGFOR

Duracéao: 7 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Técnicos que desempenham funcdes na area da formacéo profissional.
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5.1.5.INSTALACOES

NO
Curso
(5”2 | Manutencéo das Instalagbes 1 1

Designagédo do Curso SC DN DC DL | DA DG Total

62. Manutencéao das Instalacdes

Objetivo: Garantir a correta manutencéo e operacionalidade dos espacgos, com recurso
a um aplicativo informatico, e consequentemente o regular funcionamento dos servicos.

Duracéao: 14 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Dois elementos por Unidade Orgéanica Local, o Coordenador de Nucleo
da area de Gestdo e um Técnico Operacional ligado as questdes da manutencao

5.1.6.QUALIDADE

N° . ~
Curso Designacédo do Curso SC DN DC DL | DA DG Total
¢ Metodologias de Diagnéstico Organizacional 1 1
0 0 0 1 0 0 1

63. Metodologias de Diagndstico Organizacional

Objetivo: Reconhecer as metodologias de auditoria, nomeadamente a de diagndstico
organizacional, para a prevenc¢do de ndo conformidades e para a melhoria continua do
desempenho da organizacao.

Duracdo: 7 horas Regime: Presencial

Destinatéarios: Técnicos que realizam visitas de acompanhamento
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5.1.7.RECURSOS HUMANOS

Designacédo do Curso SC DN DC DL | DA DG Total

8| Formagdo em Gestdo Publica-FORGEP 1 1 2
50| Lei Geral do Trabalho em Funcgdes Publicas - RH 1 1
Protecéo Social dos Trabalhadores que Exercem Fungées
G5 Publicas 1 1
Regimes de responsabilidade dos Dirigentes da
¥4 | Administracao Puablica 1 1 1 2 1 6
s8] RGPD no Ambito dos Recursos Humanos 1 1
Giei | SIADAP - Avaliagdo dos trabalhadores em fungées publicas 2 2
7/ SIADAP: Boas Praticas 2 2 4
4 7 3 2 1 0 17

64. Formacao em Gestdo Publica - FORGEP

Objetivo: Desenvolver competéncias técnicas e transversais, dos titulares dos cargos
de direcao intermédia, tendo em vista a melhoria do perfil, experiéncia e conhecimento
profissionais, potenciadora de uma lideranca forte e mobilizadora, em sintonia com as
exigéncias da moderna gestéo publica.

Duracéo: 180 horas Regime: Presencial

Destinatéarios: Dirigentes

65. Lei Geral do Trabalho em Funcdes Publicas — Recursos Humanos

Objetivo: Promover a aquisi¢éo e reforco de competéncias especificas, e promover o
sucesso profissional, dos técnicos que desempenham fungdes na Gestdo de Recursos
Humanos, habilitando-os para o bom desempenho, no ambito da Lei Geral do Trabalho
em Func¢des Publicas.

Duragéao: 21 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Técnicos que desempenham fun¢des na Gestédo de Recursos
Humanos
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66. Protecéo Social dos Trabalhadores que exercem Func¢des Publicas

Objetivo: Compreender os diferentes conceitos de protecao social, seguranca social e
saude, abordando os direitos decorrentes da relagdo de trabalho e da seguranca social,
0s regimes de protecdo social, e as suas principais diferencas, e a instrucdo de
processos nas diversas situagoes.

Duracéao: 14 horas Regime: Presencial

Destinatéarios: Dirigentes

67. Regimes de Responsabilidade dos Dirigentes da Administracéo Publica

Objetivo: Analisar e debater as diversas funcdes do Estado e o enquadramento legal,
ao nivel da responsabilizacdo que impende sobre os titulares de 6rgaos, funcionarios e
outros agentes do Estado, em especial nos dirigentes, pelo exercicio dessas mesmas
funcoes.

Duracéao: 20 horas Regime: Presencial

Destinatéarios: Dirigentes

68. RGPD no ambito dos Recursos Humanos

Objetivo: Conhecer o novo Regulamento Geral de Protecdo de Dados (RGPD) e suas
implicacBes na recolha, tratamento e divulgacdo de informacgdes ao nivel da Gestédo dos
Recursos Humanos.

Duracdo: 7 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Técnicos que desempenham funcdes na area de Gestao de Recursos
Humanos.

69. SIADAP — Avaliacéo dos Trabalhadores em Func¢des Publicas

Objetivo: Conhecer o modelo SIADAP e os suportes aplicacionais do IEFP, I|.P..

Duracéao: 14 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Técnicos que desempenham func¢des na area de Gestao de Recursos
Humanos.
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70. SIADAP: Boas Préticas

Objetivo: Dotar os participantes de saberes, técnicas e instrumentos para melhor
utilizarem o SIADAP.

Alargar horizontes e pré-compreens@es sobre o verdadeiro papel e impacto do sistema
de avaliacéo.

Duracéao: 14 horas Regime: Presencial

Destinatéarios: Dirigentes
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5.1.8.TRANSVERSAL
5.1.8.1.CIENCIA, POLITICA E CIDADANIA

(o}

Designagédo do Curso SC DN DC DL | DA DG Total
Curso

745 Responsabilidade Social 1 1

Objetivo: Identificar e partilhar praticas socialmente responsaveis, designadamente, ao
nivel ambiental, interno e com a comunidade envolvente.

Duracéo: 7 horas Regime: Presencial

Destinatéarios: Dirigentes e Técnicos Superiores

5.1.8.2.CONTABILIDADE E FISCALIDADE

(o]

Curso

Designacédo do Curso SC DN DC DL | DA DG Total

/2 Contabilidade Publica para ndo Financeiros 1 1

72. Contabilidade Publica para ndo financeiros

Objetivo: Dotar os participantes dos conceitos, metodologias, técnicas e ferramentas
gue reforcem a sua capacidade de interpretacdo dos documentos contabilistico-
financeiros do IEFP, I. P.

Duracéao: 21 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Técnicos que desempenham fun¢bes nas areas operacionais:
Administrativa, Recursos Humanos e Juridica/Auditoria.
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5.1.8.3.DESENVOLVIMENTO PESSOAL

Designagédo do Curso SC DN DC DL DA DG
740 Coaching 1 5 1 2 9
745 Conducdo de Reunides 1 1 2
7453 Criatividade e Inovacao 1 2 1 4
7457 Design Thinking 1 3 4
744 Dindmica de Grupos, Lideranca e Gestdo de Grupos 1 1 2

Igualdade de Género, Conciliacédo entre a Vida Pessoal,

740 Familiar e Profissional e Protecdo na Parentalidade 1 1
74| Inteligéncia Emocional 1 1 3 6 2 1 14
s{0/ PNL - Programacédo Neuro-Linguistica 1 1 5 2 9
i Resiliéncia: Saber lidar com situacdes de trabalho dificeis 1 2 3
¥4 Saber comunicar com diplomacia e credibilidade 1 1 2

Saber Lidar com as Interrupgdes no Trabalho: Telefone, e-
%1 mails e pedidos urgentes 1 1 3 2 1 8

73. Coaching

Objetivo: Promover a aquisicdo de competéncias e ferramentas especificas de
desenvolvimento humano e organizacional.

Duracao: 14 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Todos os trabalhadores do IEFP, I.P.

74. Conducéo de Reunides

Objetivo: Desenvolver competéncias ao nivel da preparacdo e condugéo de reunides
de trabalho.

Duracéo: 14 horas Regime: Presencial

Destinatéarios: Dirigentes e Técnicos Superiores
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75. Criatividade e Inovacao

Objetivo: Introduzir os conceitos essenciais, associados a praticas de pensamento
criativo/colaborativo e de inovacéo.

Identificar métodos e técnicas avancadas de inovacédo e de exploracéo da criatividade
individual e grupal.

Duracéao: 14 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Todos os trabalhadores do IEFP, I.P.

76. Design Thinking

Objetivo: Promover a aquisicdo de competéncias em metodologia Design Thinking para
capitalizar o talento, criatividade, engenho e conhecimento do capital humano das
organizacoes.

Duracéo: 21 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Todos os trabalhadores do IEFP, |.P.

77. Dinamica de Grupos, Lideranca e Gestao de Grupos

Objetivo: Desenvolver competéncias técnicas e comportamentais nos participantes, no
ambito da liderancga e gestédo de equipas.

Duracéao: 14 horas Regime: Presencial

Destinatéarios: Dirigentes e Técnicos Superiores

78. Igualdade de género, conciliagédo entre a vida pessoal, familiar e profissional e

protecéo na parentalidade

Objetivo: Sensibilizar todos os trabalhadores do IEFP, |.P. para as matérias da
igualdade de género, conciliacdo entre a vida pessoal, familiar e profissional e protecdo
na parentalidade, enquadradas no Plano de Igualdade.

Duracéao: 7 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Todos os trabalhadores do IEFP, I.P.
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79. Inteligéncia Emocional

Objetivo: Compreender o papel das emocdes e o funcionamento das diferentes
competéncias emocionais, para facilitar o trabalho de equipa, o entendimento e a
cooperacao, e desenvolver a flexibilidade comportamental.

Duracéo: 14 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Todos os trabalhadores do IEFP, I.P.

80. PNL — Programacéao Neuro Linguistica

Objetivo: Compreender a estrutura da experiéncia subjetiva e a forma como
organizamos 0 que percecionamos através dos nossos sentidos.

Duracéao: 14 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Todos os trabalhadores do IEFP, |.P.

81. Resiliéncia: Saber lidar com situacdes de trabalho dificeis

Objetivo: Compreender o conceito de resiliéncia.
Reconhecer a importancia estratégica de adotar uma atitude resiliente.

Duracéao: 14 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Todos os trabalhadores do IEFP, I.P.

82. Saber comunicar com diplomacia e credibilidade

Objetivo: Dotar os participantes com 0s conhecimentos e competéncias que lhes
permitam comunicar com 0s outros, com diplomacia, tato e credibilidade, para que,
mesmo em situagdes dificeis, a imagem profissional de quem comunica saia reforcada,
a mensagem tenha o maximo de impacto e produza os resultados pretendidos.

Duracéo: 14 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Todos os trabalhadores do IEFP, I.P.
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83. Saber Lidar com as Interrup¢cdes no Trabalho: telefone, e-mails e pedidos urgentes

Objetivo: Reconhecer a importancia de uma gestéo flexivel e adaptada a cada situacao
de interrupgao do trabalho.

Duragéao: 7 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Todos os trabalhadores do IEFP, I.P.

5.1.8.4.DIREITO

Designacao do Curso SC DN DC DL | DA DG Total

.8 Lei Geral do Trabalho em Funcdes Publicas 1 1
551 | Codigo do Procedimento Administrativo - CPA 1 1 1 3
sls8| Contrato de Trabalho: Natureza e Regulamentacéo 1 1
0 2 2 1 0 0 5

84. Lei Geral do Trabalho em Funcdes Publicas

Objetivo: Promover a aquisicéo e reforco de competéncias especificas para o sucesso
profissional, habilitando os participantes para o desempenho, a varios niveis, de
atividades diversificadas, no ambito da Lei Geral do Trabalho em Funcdes Publicas.

Analisar as especificidades da LTFP relativamente ao direito laboral comum.

Duracéao: 21 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Todos os trabalhadores do IEFP, |.P.

85. Cddigo do Procedimento Administrativo - CPA

Objetivo: Dotar os participantes com 0s conhecimentos gerais relativos a importancia,
natureza e inovacdes do CPA, bem como capacitd-los para o acompanhamento da
marcha do procedimento e respetivos atos.

Duragéao: 21 horas Regime: Presencial

Destinatéarios: Dirigentes, Técnicos Superiores e Assistentes Técnicos.
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86. Contrato de Trabalho: Natureza e Regulamentacao

Objetivo: Atualizar os conhecimentos sobre os tipos de contrato possiveis no ambito da
legislac&o laboral, incluindo o regime do trabalho temporéario, bem como o regime da
cessagao dos contratos de trabalho em geral.

Duracéao: 14 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Todos os trabalhadores do IEFP, I.P.

5.1.8.5.ENQUADRAMENTO NA ORGANIZACAO

(o]

Designacao do Curso SC DN DC DL | DA DG Total

Curso

Plano de Prevencdo e Gestdo do Risco do IEFP - Sua
¥4 importancia e implicacdes 1 1

87. Plano de Prevencéo e Gestéo do Risco do IEFP - Suaimportancia e implicacées

Objetivo: Sensibilizar os participantes para as questdes emergentes no ambito da
gestdo do risco no contexto especifico do IEFP,IP areas de atuacdo e medidas
preventivas.

Duracéo: 7 horas Regime: Presencial

Destinatéarios: Dirigentes, Técnicos Superiores e Assistentes Técnicos

5.1.8.6.GESTAO E ADMINISTRACAO

i Designacédo do Curso SC DN DC DL | DA DG Total
Curso
st SIADAP: Formular objetivos 2 2
cish| SIADAP: Reunibes de Avaliacdo 2 2
Analise das conclusdes de relatérios de auditorias (emprego e

¢[00 formacéo) 1 1 2

i Gestdo de Projectos-PMBok 1 1

2| Elaboracao de Caderno de Encargos 1 1
2 5 0 1 0 0 8
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88. SIADAP — Formular Objetivos

Objetivo: Dotar os participantes de competéncias que Ihes permitam formular objetivos
de forma clara, mensuravel, verificavel, quantificavel e focada em resultados.

Duragéao: 14 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Todos os trabalhadores do IEFP, I.P.

89. SIADAP — Reunides de Avaliacdo

Objetivo: Dotar os participantes de saberes, técnicas e instrumentos, de modo a que
as reunides de avaliacdo sejam eficazes e produtivas (na contratualizagéo,
monitorizagao, reformulacéo e avaliacéo).

Duracéao: 14 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Todos os trabalhadores do IEFP, I.P.

90. Andlise das conclusdes de relatorios de auditorias (emprego e formacgao)

Objetivo: Capacitar os formandos para proceder a andlise dos resultados de auditorias
do emprego e da formagéo e conhecer as implicagdes financeiras no refinanciamento
do IEFP, I.P..

Duracgéao: 7 horas Regime: Presencial

Destinatéarios: Dirigentes e Técnicos Superiores

91. Gestao de Projetos - PMBok

Objetivo: Dar a conhecer aos participantes as potencialidades do Project Management
Body of Knowledge (PMBOK).

Duracéao: 21 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Técnicos do Departamento de Instalacdes e Sistemas de Informacédo
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92. Elaboracao de Caderno de Encargos

Objetivo: Dotar os participantes de conhecimentos necessarios para a elaboracéo de
cadernos de encargos, tendo em consideracdo problemas chave e solucdes praticas e
eficientes para a resolugdo dos mesmos.

Duracéo: 14 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Todos os trabalhadores do IEFP, I.P.

5.1.8.7.LINGUAS ESTRANGEIRAS

[0}
N Designacao do Curso SC DN DC DL | DA DG Total
¢urso ~—— = ]

ekl Inglés Técnico (Area do Emprego e da Formac&o Profissional) | 1 2 3

93. Inglés Técnico (area do emprego e da formacéo profissional)

Objetivo: aprofundar os conhecimentos na lingua Inglesa, ao nivel das questdes
técnicas e operacionais, nomeadamente o saber transmitir de forma clara e direta os
procedimentos que o utente devera tomar de acordo com a sua situacao.

Duracéo: 21 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Técnicos dos Servigos de Emprego e Formacao Profissional

5.1.8.8.SEGURANCA, HIGIENE E SAUDE NO TRABALHO

(o]

Designacédo do Curso SC DN DC DL | DA DG Total

Curso
X8 Primeiros Socorros 1 1 1 3 6
B Intervencdo em Catastrofe - Desencarceramento em edificios 1 1
/s Desfibrilhagdo Automatica Externa 1 1
yi | HST-Primeiros Socorros 1 1
9
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94. Primeiros Socorros

Objetivo: Dotar os participantes com os conhecimentos na area dos primeiros socorros,
de forma a saber intervir adequadamente perante o sinistrado, face a uma situacao de
acidente.

Duracéao: 21 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Todos os trabalhadores do IEFP, I.P.

95. Intervencgéo em Catastrofe - Desencarceramento em edificios

Objetivo: Formar elementos de equipas de resposta rapida a desencarceramento em
edificios.

Duracgéao: 7 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Trabalhadores que constituem as equipas de intervencdo em
emergéncia.

96. Desfibrilhacdo Automatica Externa

Objetivo: Treinar e equipar pessoas para realizar, em tempo util, suporte basico de vida
e desfibrilhacdo automética externa em vitimas de paragem cardiorrespiratéria.

Duracgéao: 7 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Trabalhadores que constituem as equipas de intervengcdo em
emergéncia

97. HST - Primeiros Socorros

Objetivo: Identificar e abordar situagcbes de lesdo ou doenga subita e realizar
corretamente técnicas de socorrismo, incluindo manobras de SBV (em caso de vitima
de paragem cardiorrespiratoria).

Duracéo: 14 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Trabalhadores que constituem as equipas de intervencdo em
emergéncia
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5.1.8.9.TIC
A Designagédo do Curso SC DN DC DL | DA DG Total
Curso
cfsi| Funcionamento do Backoffice Informético dos Servigos Locais 1 1
el Excel Avancado 1 1 1 1 4
100 Excel Inicial 1 1
0k Excel Intermédio 1 1 2 1 2 7
i{0Z2 Onedrive 1 1 3 2 7
Outlook e Skype - Ferramentas de Gestéo e Otimizagdo do

i tempo 1 4 4 3 1 13
108 Powerpoint 1 1
i0}s1 Sistema de Gestdo Documental — SGD 1 3 3 2 9
o)1 VPN e Office online 365 1 1
aloy/ WebBO avancado - NIVEL | 2 2
alosf WebBO avancado - NIVEL I 2 2
a0l Word 1 1
KM Word Avancado 1 1

10 5| 16| 11 7 1 50

98. Funcionamento do Backoffice Informatico dos Servi¢os Locais

Objetivo: Dotar os participantes dos conhecimentos técnicos necessarios que lhes
permitam resolver situacdes que podem ocorrer ao nivel do backoffice informético.

Duracdo: 7 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Técnicos que desempenham fun¢fes nos servigos locais.

99. Excel Avancado

Objetivo: Aprofundar os conhecimentos no uso de fungdes de varias categorias,
cenarizacao e simulacao de dados, através de sessdes mistas de teoria e pratica.

Duracéo: 14 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Todos os trabalhadores do IEFP, |.P.

Pré-requisitos: Os participantes devem ter conhecimentos de Windows na otica do
utilizador e conhecimentos iniciais e intermédios de Excel.
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100. Excel Inicial

Objetivo: Facultar os conhecimentos basicos de utilizacdo de folha de calculo e sua
formatacéo, criacdo de formulas e func¢des basicas, através de sessdes mistas de teoria
e prética.

Duracéao: 14 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Todos os trabalhadores do IEFP, |.P.

101. Excel Intermédio

Objetivo: alargar os conhecimentos de utilizacdo de folha de célculo e sua formatacéo,
elaboracado de graficos e manipula¢cdes de dados, através de sessdes mistas de teoria
e prética.

Duracéao: 14 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Todos os trabalhadores do IEFP, I.P.

Pré-requisitos: Os participantes devem ter conhecimentos do sistema operativo
Windows na dtica do utilizador e conhecimentos iniciais de Excel.

102. OneDrive

Objetivo: Facultar os conhecimentos sobre utilizacdo do Microsoft OneDrive, através
de sessfes mistas de teoria e pratica.

Duragéao: 7 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Todos os trabalhadores do IEFP, |.P.

Pré-requisitos: Técnicos com conhecimentos do OFFICE 365




103. Outlook e Skype - Ferramentas de Gestéo e Otimizagcdo do Tempo

Objetivo: Obter competéncias avancadas em Skype e Outlook e nas suas
funcionalidades, na gestao da informacao pessoal e profissional.

Duragéao: 7 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Todos os trabalhadores do IEFP, I.P.

Pré-requisitos: Técnicos com conhecimentos de nivel intermédio em Outlook.

104. PowerPoint

Objetivo: Facultar conhecimentos para criar apresentacées com diversos elementos
graficos, animacgdes e usar o PowerPoint de uma forma produtiva, através de sessoes
mistas de teoria e prética.

Duracéao: 14 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Todos os trabalhadores do IEFP, |.P.

105. Sistema de Gestao Documental - SGD

Objetivo: Saber utilizar as novas potencialidades da aplicacdo Sistema de Gestéo
Documental (SGD).

Duragéao: 7 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Todos os utilizadores do SGD
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106. VPN e Office online 365

Objetivo: Dotar os participantes de conhecimentos, que lhes permitam fazer uma
utilizacado proficiente das ferramentas do Office 365 e boa utilizacdo da VPN
Institucional.

Duracéo: 3,5 horas Regime: Presencial

Destinatéarios: Dirigentes e Técnicos Superiores

107. WebBO avancado — NIVEL |

Objetivo: Habilitar os participantes com os conhecimentos para operaram com a nova
aplicacdo WeBO, de forma autbnoma, no manuseamento, edicéo e construcao e partilha
de mapas nos diferentes universos disponiveis.

Duragéao: 14 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Trabalhadores do IEFP, I.P. que utilizem a ferramenta WebBO no
quotidiano e que tenham conhecimento da ferramenta no nivel basico. Para constituicao
de grupo de multiplicadores.

108. WebBO avancado — NIVEL II

Objetivo: Habilitar os participantes com os conhecimentos para operaram com a nova
aplicacdo WeBO, de forma autbnoma, no manuseamento, edi¢cdo e construcao e partilha
de mapas nos diferentes universos disponiveis.

Duragéao: 14 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Trabalhadores do IEFP, I.P. que utilizem a ferramenta WebBO no
qguotidiano e que tenham conhecimento da ferramenta no nivel intermédio. Para
constituicdo de grupo de multiplicadores.




109. Word

Objetivo: Facultar os conhecimentos basicos de criacéo, edicdo, alteracdo e formatacéo
de documentos de qualquer género (cartas, relatorios, atas, comunicacgdes...), através
de sessbes mistas de teoria e pratica.

Duracéao: 14 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Todos os trabalhadores do IEFP, |.P.

110. Word Avancado

Objetivo: Aprofundar os conhecimentos no desenvolvimento de documentos complexos
e extensos, através de sessdes mistas de teoria e pratica.

Duragéao: 14 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Todos os trabalhadores do IEFP, |.P.

Pré-requisitos: Técnicos que dominam as funcdes basicas do Word e que pretendem
alargar os seus conhecimentos.




6. Caracterizacao do Plano

Em termos gerais o presente Plano prevé a realizacdo de 437 acbes de
formacdao, envolvendo 21.029 participantes e contemplando um volume de
formacéao de 127.521,5 horas, conforme se pode constatar no quadro seguinte:

Eixo Modalidade N° Acbes N° Participantes Volume (Horas)
Estratégico Inicial 48 1869 14 640,0
Continua 125 15154 54 897,0
Operacional Continua 264 4 006 57 984,5
437 21 029 127 521,5

Da analise dos valores da atividade formativa, proposta para os dois Eixos,
verifica-se que o numero de acdes de formacédo no Eixo Operacional assume
maior relevancia, representando 60.4% do total do n.° de a¢bes, no entanto € no
Eixo Estratégico que o numero de participantes apresenta um valor substancial

em 81% do total do niUmero de participantes.

Esta representatividade decorre da formacado inicial prevista no ambito da
integracao de novos trabalhadores — PREVPAP e da formagéo dirigida a todos
os trabalhadores do IEFP,I.P..

A nivel regional estes valores apresentam a seguinte distribui¢ao:

Distribuicdo do n® de agdes por Eixo e local de realizagao




Distribuigdo do n° de paticipantes por Eixo e local de realizagao

uOperacional ®Estratégico

N 548
O S : 5

Distribui¢cdo do n° horas de formagao por Eixo e local de realizagao

uOperacional ®Estratégico

i 125580
5 N © 50,0

IR 1297125
DN X 1S 420.0

J R 121000
O N 3 ¢ 14,0

IR 13 440.0
D (7 0,0

I 54810
OF S o 550

I 14550
oe 36560

Para concretizar o Plano de Formacdao Interna para 2019 prevé-se a realizacao
de um investimento total no valor de 285.370,40€, verificando-se um aumento
face a 2018, no valor de 53.248,80€, distribuido conforme apresentado no grafico

seguinte:

Distribuicao de investimento por Eixo de formacao

Estratégicolnicial
32897,04€

Operacional Continua
152823,77€

stratégico Continua
99649,57€
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Recordando o mote inicial: A formacéo profissional como motor da mudanca
nas organizacdes, constitui o instrumento de mudanca, o motor que imprime
movimento, altera comportamentos, desperta talentos, acrescenta vontade e

pericia ao quotidiano.
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7. FAQ’s

1. O que é a formacgéao profissional?

E um processo global e permanente de aquisicio e desenvolvimento de
competéncias que permite aos trabalhadores prepararem-se para o exercicio de
uma atividade profissional, através da aquisicdo e do desenvolvimento de
capacidades ou competéncias.

2. Qual a legislacéo que regula a formacgéo profissional dos trabalhadores
em funcdes publicas?
e Art.°n.° 130 ao art.° n.° 134 da Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro, que
aprova o Cdédigo do Trabalho;
e N.°2doart°n.°71, daLein.?35/2014, de 20 de junho, que aprova a Lei
Geral do Trabalho em Func¢des Publicas;
e Decreto Lei n.° 86-A, de 29 de dezembro, que define o regime da

formacdo profissional na Administracdo Publica.

3. Como posso frequentar as horas de formacao obrigatérias por lei?
Estas horas de formacgédo podem ser obtidas pelas seguintes vias:

e Formacéo desenvolvida pelo empregador;

e Autoformacéo;

e Formacéo no exterior.

4. O trabalhador é obrigado a frequentar a formacdo proposta pelo
empregador?

Sim. A frequéncia de acdes de formacédo profissional proporcionadas pelo
empregador é um dever previsto na alinea d), do n.° 1 do artigo 128.° do Codigo
do Trabalho e no artigo 15.° do Decreto Lei n.° 86-A/2016, de 29 de dezembro.

57



5. O trabalhador enquanto formando tem direitos e deveres?

Sim. O trabalhador tem os direitos e deveres abaixo identificados:

Direitos Deveres

Decreto Lei n.° 86-A/2016, de 29 de Decreto Lei n.° 86-A/2016, de 29 de
dezembro, artigo 14.°: dezembro artigo 15.°

“a) Frequentar acfes de formacao a) Respeitar a duragédo e horarios
necessarias ao seu desenvolvimento pessoal | estabelecidos na formacéo;

e profissional; b) Participar ativamente nas acfes de

b) Apresentar propostas para elaboracdo do | formacéo;
plano de formacédo do érgao ou servico a que | c) Partilhar a informacéo, os recursos

pertence; didaticos e os métodos

¢) Utilizar, dentro do periodo laboral, o pedagdgicos, no sentido de difundir

crédito de horas para a formacgao conhecimentos e boas praticas em contexto
profissional, em regime de autoformacéo, de trabalho.

nos termos do artigo 16.°.
Lei n® 7/2009, de 12 de fevereiro, art.° 131, | Lei n®7/2009, de 12 de fevereiro, art.° 128,

ne 2: n.° 1, alinea d):

O trabalhador tem direito, em cada ano, a Participar de modo diligente em acdes de
um ndmero minimo de trinta e cinco horas de | formacao profissional que Ihe sejam
formacéo continua (...). proporcionadas pelo empregador.

6. Quais sédo os deveres do empregador, no ambito da formacao
profissional dos trabalhadores?

Os deveres do empregador sédo 0s seguintes:

Art.° 11, Decreto Lei n.° 86-A/2016, de 29 de dezembro

“O empregador publico deve proporcionar ao trabalhador e aos dirigentes o

acesso a formacdao profissional e criar as condicdes facilitadoras da transferéncia

dos resultados da aprendizagem para o contexto de trabalho.”

Art.2131,n°1en.°5 Lein.°7/2009, de 12 de fevereiro:

“1 - No ambito da formacao continua, o empregador deve:

a) Promover o desenvolvimento e a adequacao da qualificacdo do trabalhador,
tendo em vista melhorar a sua empregabilidade e aumentar a produtividade e a
competitividade da empresa;

b) Assegurar a cada trabalhador o direito individual a formacao, através de um
namero minimo anual de horas de formacéo, mediante a¢cbes desenvolvidas na
empresa ou a concessao de tempo para frequéncia de formacé&o por iniciativa do
trabalhador;

c) Organizar a formagéo na empresa, estruturando planos de formacéo anuais
ou plurianuais e, relativamente a estes, assegurar o direito a informacéo e
consulta dos trabalhadores e dos seus representantes;
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d) Reconhecer e valorizar a qualificagéo adquirida pelo trabalhador.
5 - O empregador deve assegurar, em cada ano, formagcdo continua a pelo

menos 10 % dos trabalhadores da empresa.”

7. Qual a finalidade do Plano de Formacao Interna?

O Plano de Formacéao Interna tem como finalidade desenvolver e potenciar as
competéncias dos Recursos Humanos, contribuindo assim para a modernizacao
da organizacao e visando a garantia de um servico de qualidade a todos os
utentes do IEFP, I.P..

8. Como posso aceder ao Plano de Formacao Interna?

O Plano de Formacdao Interna esta disponivel no Portal do IEFP, I.P.

9. Como me inscrevo numa acdo de formacdo que esta no Plano de
Formacao Interna?

Devera apresentar uma proposta indicando a formacao pretendida, devidamente
fundamentada dirigida a sua chefia, que caso a considere pertinente a remetera
para a Direcdo de Servicos de Desenvolvimento de Competéncias/Direcao de
Servicos de Planeamento, Gestdo e Controlo, servico que dara a devida

sequéncia.

10. Posso frequentar acdes de formacdo que nao identifiquei no
diagnostico de necessidades para o Plano de Formacao Interna?

Sim, pode, desde que a sua frequéncia seja relevante para 0 seu
desenvolvimento profissional. Deve apresentar essas necessidades a sua
chefia, a qual articulara com Direcdo de Servicos de Desenvolvimento de

Competéncias/Direcdo de Servicos de Planeamento, Gestao e Controlo.

11. Posso frequentar acdes de formacao que nédo estéo previstas no Plano
de Formacéao e sejam realizadas no exterior?

Sim, pode, desde que tenham interesse para o seu desenvolvimento profissional.
Devera apresentar uma proposta devidamente fundamentada dirigida a sua
chefia, que caso a considere pertinente a remetera para a Direcdo de Servigos
de Desenvolvimento de Competéncias/Direcdo de Servicos de Planeamento,

Gestéo e Controlo, servigo que dara a devida sequéncia.
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12. Posso frequentar agoes de formagao previstas na lista de “formacgao
continua especifica de cada area”, com a referéncia “a desenvolver no
exterior, com limite de inscricdes”?

Sim, desde que tenha sido identificada em sede de questionario de “Diagndstico
de Necessidades Operacionais de Formagao”, validada posteriormente pela

area técnica ou de suporte dos SC.

13. O que é a Autoformacéo?

A Autoformacéo € o direito de todos os trabalhadores da Administracdo Publica
acederem a formacéao profissional por iniciativa pessoal conforme exposto n.°
16° do Decreto-Lei n° 86-A/2016, de 29 de dezembro.

14. Nao frequento acdes de formacao ha mais de dois anos. O que fazer?

Devera consultar o Plano Formacéo Interna e identificar as acdes de formacao
que considera necessarias para o seu desenvolvimento profissional. Apresente
essas necessidades a sua chefia, a qual articulard com a Direcao de Servicos
de Desenvolvimento de Competéncias/Direcdo de Servicos de Planeamento,

Gestao e Controlo.

15. O que é formacdo a distancia/elearning?

O elearning € uma metodologia de formacao a distancia, com recurso as novas
tecnologias de informacé&o e comunicacéao (TIC), permite o acesso, em qualquer
momento, a conteddos programaticos, a recursos técnico pedagdgicos,

potenciando desta forma o desenvolvimento da aprendizagem dos formandos.

16. Qual o significado da formacéao blearning?

O blended learning, ou blearning, € um derivado do elearning, e refere-se a um
sistema de formacdo onde a maior parte dos contetdos sdo transmitidos em
curso a distancia, normalmente pela internet. Inclui necessariamente sessdes

presenciais, dai a origem da designacao blended.
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17. Qual o significado da Formac&o Inicial?

De acordo com o Decreto-Lei n°® 86-A/2016 de 29 de dezembro, a formacao
inicial destina-se aos trabalhadores que iniciam funcbes publicas, visando
contribuir para a consciencializacdo dos valores de servico publico e das
caracteristicas especiais do desempenho de fungdes publicas.

18. Qual o significado de Formacéao Continua?

De acordo com o Decreto-Lei n°® 86-A/2016 de 29 de dezembro a formacao
continua visa promover a atualizacdo e a valorizacao pessoal e profissional dos
trabalhadores e dirigentes em fungBes publicas, em consonancia com as

politicas de desenvolvimento, inovacdo e mudanca da Administracdo Publica.

19. Qual o significado de Competéncias?

De acordo com o Decreto-Lei n°® 86-A/2016 de 29 de dezembro entende-se por
competéncias a mobilizacdo de conhecimentos, aptiddes e atitudes, evidenciada
em comportamentos observaveis e que contribui para a prossecucao eficaz e

eficiente dos objetivos organizacionais.
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