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Enquadramento

Enquanto organismo da Administracao Publica, o IEFP, |.P. apresenta-se como uma organizagéo que promove
a formacdo continua dos seus trabalhadores, no sentido de garantir a crescente qualidade do seu
desempenho e o desenvolvimento das suas competéncias, sendo que um dos seus objetivos estratégicos,
Dinamizar a melhoria continua do clima organizacional e social, consubstancia as atribuicbes da Diregao de
Servigos de Desenvolvimento de Competéncias (RH-DC).

A RH-DC tem vindo a desenvolver uma estratégia de resposta a este objetivo estratégico, centrando a sua

atuacao na prossecucgao dos seguintes objetivos operativos:

e Promover uma eficaz gestao do desempenho dos trabalhadores, através do ajustamento e conciliacdo das
funcbes com as competéncias pessoais e profissionais;

e Promover a qualificacdo dos seus trabalhadores numa perspetiva de valorizagao pessoal e profissional.

Também o diagndstico das necessidades em matéria formativa, exigiu uma analise e reflexdo aprofundadas,
no sentido de melhor atender ao consignado no ponto 2 do art.° 12.° do DL n.° 86-A/2016 de 29 de dezembro,
ou seja:

“a) As politicas de desenvolvimento de recursos humanos e de inovacdo e modernizagdo administrativas,
garantindo uma abordagem prospetiva da atividade formativa;

b) As necessidades prioritarias dos trabalhadores face as exigéncias dos postos de trabalho que ocupam,
aferidas de entre as areas estratégicas definidas;

c) A identificacdo de necessidades de formacdo decorrente do processo de avaliacdo do desempenho.”




Enquadramento (continuagéo)

A Estratégia 2020-2023, para o Estado e Administracdo Publica, consignada ao tema “Inovacédo e
Modernizagdo” vem por seu lado elencar no seu Eixo 1, INVESTIR NAS PESSOAS, os seguintes objetivos
estratégicos:

1. Desenvolver e renovar as liderancgas;
2. Mobilizar e capacitar os trabalhadores;
3. Envolver os trabalhadores na mudanca cultural.

Estes vém reforcar a oportunidade e o investimento da conducéo que o IEFP, |.P./DRH, tem vindo a efetuar
desde 2019, com a concegao de novos projetos de gestao de recursos humanos, estando previstos para 2022
especificamente, o desenvolvimento e a consolidagdo da formagao em Tecnologias da Informacédo e da
Comunicagao, em Inovagéo e da capacitagao da Lideranga para atuagdo em contextos de especial exigéncia
e resposta a problemas complexos.




Concecao e Metodologia

O Plano da Formagao Interna (PFIl) para 2022, enquadra-se nos trés eixos seguintes:

e Formacao Inicial, para novos trabalhadores que integrem o IEFP, |.P,;

e Formacao Estratégica, com caracter obrigatério, em resposta aos objetivos estratégicos em presenca em
cada ano;

e Formacao Operacional, dirigida as areas técnicas especificas e/ou de caracter transversal, dirigida aos
trabalhadores em geral.

A identificacdo e caracterizacdo dos cursos que constituem o Plano sao inseridos no Médulo de Formagao
GESFOR, nomeadamente os que resultam da Formacao Inicial (dirigida aos novos trabalhadores) e os
conteudos do Diagnéstico das Necessidades de Formacgéao Estratégica e Operacional.

Foram ainda disponibilizados os seguintes menus no aplicativo RHself:
* O levantamento das necessidades de formacgao;

* Aidentificacao das necessidades de formacéao externa;

» Aldentificacdo da autoformacgao requerida;

* Aavaliagédo da formacgéao;

* Aagenda formativa.




Caraterizacao do Plano

N° de Agoes por Eixo Ne de Participantes por Eixo Volume de Formagao por Eixo Investimento por Eixo
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Objetivo: Dar a conhecer de forma geral a Missao, Valores, Estratégias e Contributos que o IEFP tem para com a Sociedade
e todas as areas técnicas existentes.

Duracao: 4 horas Regime: e-learning

Destinatarios: Novos trabalhadores do IEFP, I.P.

Objetivo: Compreender a razao de ser e a coeréncia do funcionamento do SIADAP.

Duragéo: 6 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Novos trabalhadores do IEFP, I.P.

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

Duracao: 21 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Novos trabalhadores do IEFP, I.P.




Objetivo: Debater o processo de laboralizagdo do emprego publico, ocorrido nos ultimos anos, até a aprovagao da Lei Geral
do Trabalho em Fungdes Publicas (LGTFP) e analisar as especificidades da LGTFP, relativamente ao direito laboral comum,
bem como os principais institutos do Cédigo do Trabalho que Ihe sao aplicaveis.

Duragao: 21 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Novos trabalhadores do IEFP, I.P.

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

Duragao: 1 hora Regime: e-learning

Destinatarios: Novos dirigentes do IEFP, I.P.

Objetivo: Desenvolver conhecimentos que permitam uma utilizagdo mais eficaz e eficiente do SIGAE, com beneficios para a
organizagao e para os utentes.

Duragao: 14 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Novos trabalhadores do IEFP, I.P.







Objetivo: Potenciar a organizagao textual e a assertividade das mensagens; Reforcar a mensagem corporativa positiva em

todas as comunicagdes escritas realizadas; Organizar e maximizar os documentos institucionais; e Alinhar e potenciar o tom
corporativo.

Duracgao: 7 horas Regime: A distancia

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

Objetivo: Constituir Laboratérios de Mudanga para apropriagdo de conhecimentos sobre a Teoria da Mudanga e o treino de
dindmicas de mitigagdo de problemas identificados pelo IEFP.

Duracao: 37 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores

Objetivo: Dotar os formandos de competéncias basicas que envolvem o0s mecanismos da cooperagcao para O
desenvolvimento, incluindo a concecédo de projetos e a estratégia da cooperagdo portuguesa para o desenvolvimento,
procurando-se articular a componente pratica com a teoria e com os desafios atuais.

Duragao: 21 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores




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

Duragéao: 2 horas Regime: e-learning

Destinatarios: Todos os trabalhadores do IEFP, |.P

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

Duragéao: 50 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Potenciais Formadores no ambito da Lideranga Colaborativa

Objetivo: Proporcionar as entidades publicas o contacto com matérias que contribuam para a mudanga na sua gestéo,
tornando-as mais ajustadas a realidade cibernética que se vive e promovendo a respetiva resiliéncia digital.

Duragao: 42 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores




Objetivo: Sensibilizar e dotar os participantes de conhecimentos para a identificacdo e aplicacdo de regras e principios de
funcionamento dos arquivos, de acordo com as técnicas de tratamento de informagao documental.

Duracao: 14 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Técnicos responsaveis pela Gestao do Arquivo

Objetivo: Aprofundar o conhecimento e analisar o &mbito de aplicagdo do Cédigo dos Contratos Publicos; Dar a conhecer os
conceitos fundamentais no ambito da contratagéo publica; Analisar pormenorizadamente todas a fases processuais inerentes
a tramitagdo de procedimentos de aquisigdo; Enquadrar o papel do Gestor do Contrato no acompanhamento e gestdo da
boa execugao de contratos publicos; Fomentar o conhecimento sobre as regras gerais aplicaveis a execugao dos contratos
administrativos; Fomentar o conhecimento sobre a aplicagdo do Cdédigo dos Contratos Publicos em Contratos Administrativos
em Especial; Desenvolver casos praticos de aplicagdo dos conhecimentos apreendidos, na formulagdo de procedimentos de
contratacdo publica.

Duragao: 14 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores

Objetivo: Dar a conhecer as novas medidas especiais de contratagdo publica e as alteragbes ao Cddigo dos Contratos
Publicos, introduzidas pela Lei n°® 30/2021, de 21 de maio.

Duragao: 10h30min Regime: A distancia

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores




Objetivo: Dar a conhecer as novas medidas especiais de contratagdo publica e as alteragbes ao Codigo dos Contratos
Publicos, introduzidas pela Lei n® 30/2021, de 21 de maio, bem como a nova redagédo do Decreto-Lei n.° 6/2004, de 6 de
janeiro dada pelo Decreto-Lei n.° 73/2021 de 18/8.

Duragao: 10h30min Regime: A distancia

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores

Objetivo: Desenhar abordagens para servigos de alto volume e de alta interagdo, de expectativas diminuidas e ansiedades
aumentadas; Delinear um plano de marketing de servigos em instituicbes publicas em conjunturas de crise econémica e

social; e Elaborar estratégias e taticas para assegurar a resolugdo de problemas dos utilizadores e a visibilidade positiva dos
servigos.

Duracao: 14 horas Regime: A distancia

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

Objetivo: Dotar as organizagdes de metodologias e sistemas de gestdo da qualidade, pela norma ISO9001, e procedimentos
de trabalho necessarios para cumprir com todos os requisitos normativos necessarios, de forma a garantir a qualidade dos
produtos e servigos.

Duragéao: 50 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores




Objetivo: Apresentar a norma ISO 45001 sobre Sistemas de Gestdo da Seguranga e Saude no Trabalho, de forma a
consciencializar os formandos sobre a nova estrutura e novos requisitos face a atual norma OHSAS 18001, a fim de
planearem as mudangas do Sistema de Gestdo da Seguranca e Saude no Trabalho na sua organizagao.

Duracao: 30 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores

Objetivo: Consolidar competéncias em matéria de protecdo de dados, e permitir aos participantes identificar e aplicar os
principios e regras dos regimes gerais, bem como explicitar os conteudos apreendidos nas diferentes areas de negdcio.

Duragéao: 3 horas Regime: e-learning

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

Objetivo: Analisar as especificidades da LTFP relativas ao contrato de trabalho em fungbes publicas.

Duragéao: 7 horas Regime: A distancia

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




Objetivo: Dotar os participantes de conhecimentos, que lhes permitam fazer uma utilizagao proficiente desta ferramenta.

Duracao: 3 horas Regime: A distancia

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

Objetivo: Dotar os participantes dos conhecimentos necessarios para utilizar a ferramenta OneNote e tornar a mesma numa
ferramenta de trabalho diario e de partilha de informagao entre a equipa.

Duragéao: 7 horas Regime: A distancia

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

Objetivo: Dotar os participantes de conhecimentos, que lhes permitam fazer uma utilizagao proficiente da ferramenta Forms.

Duragéo: 3 horas Regime: A distancia

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




Objetivo: Desenvolver apresentagbes e converter apresentagdes de outras aplicagdes para o Sway.

Duragéao: 7 horas Regime: A distancia

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

Objetivo: Obter competéncias avangadas na utilizagdo do Outlook e a sua funcionalidade no que respeita a gestdo da
informacéao pessoal e profissional do utilizador.

Duracao: 8 horas Regime: A distancia

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

Objetivo: Dotar os participantes do conceito de organizagao e atribuicao de tarefas utilizando o Planner como ferramenta de
informacao e acompanhamento.

Duracao: 4 horas Regime: A distancia

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




Objetivo: Apresentar ao formando conceitos e nogdes fundamentais sobre as ferramentas e técnicas utilizadas para a
construgado e manipulagdo de Dashboards no Excel, abordando tépicos desde a criacdo de graficos até a elaboragéo de
relatorios. Para além disso, pretende disponibilizar ao formando técnicas para apresentagdes eficazes.

Duracao: 18 horas Regime: A distancia

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

Objetivo: Familiarizar os formandos com as ferramentas de analise Power Bl do Microsoft Excel.

Duragao: 18 horas Regime: A distancia

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

Objetivo: Dotar os participantes dos conceitos e no¢des fundamentais de trabalho com o Yammer, promovendo o trabalho
colaborativo e partilha de informagao.

Duragéo: 4 horas Regime: A distancia

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




Objetivo: Utilizar o SharePoint como uma ferramenta que potencia a comunicagao interna dentro da organizagao e dentro
das equipas.

Duragao: 12 horas Regime: A distancia

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

Objetivo: Abordar as principais funcionalidades que fazem parte do Power Platform, tais como: Power Apps, Power
Automate, Common Data Service e Power BlI.

Duracao: 14 horas Regime: A distancia

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

Objetivo: Formar utilizadores de PowePoint na producgdo, adaptagéo e utilizagdo de apresentagdes graficas profissionais
concebidas para exibigéo publica ou para funcionamento em locais publicos (feiras, congressos, ...).

Duracao: 12 horas Regime: A distancia

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




Objetivo: Identificar e utilizar as funcionalidades do Microsoft OneDrive.

Duragédo: 7 horas Regime: A distancia

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

Objetivo: Dar aos participantes um conjunto de conhecimentos mais aprofundados do Excel.

Duracao: 21 horas Regime: A distancia

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

Objetivo: Familiarizar os formandos com a folha de calculo e a elaboracido de tabelas, férmulas e graficos; e Fornecer as
bases para permitir uma evolugao consistente para uma utilizagdo avangada.

Duracao: 14 horas Regime: A distancia

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




Objetivo: Formar utilizadores do Microsoft Office Word, habilitando-os a criar diversos tipos de documentos e a alterar a
apresentagédo de documentos ja existentes.

Duragao: 14 horas Regime: A distancia

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

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

Duragao: 14 horas Regime: A distancia

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

Objetivo: Dotar formadores e técnicos de formagédo de conceitos fundamentais para a gestdo da formacgao a distancia em
plataformas de ensino a distancia, e plataformas de arquivo digital (DTP digital — SGD).

Duragéo: 3 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Formadores e Coordenadores de Formagao




Objetivo: Dotar os técnicos com competéncias que lhes permitam ter um conhecimento mais objetivo sobre as perspetivas
de alteragbes estruturais ao nivel do mercado de trabalho.

Duracao: 21 horas

Regime: A disténcia

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores

Objetivo: Promover a sensibilizagao de colaboradores do IEFP sobre Diversidade e Inclusdo (D&l).

Duragéao: 3 horas

Regime: A distancia

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

Objetivo: Promover o aumento de praticas inclusivas adotadas pelo IEFP.

Duragéao: 7 horas

Regime: A distancia

Destinatarios: Dirigentes




Objetivo: Dar continuidade ao desenvolvimento de competéncias dos multiplicadores do Instituto para a dinamizagao de
acoes de Diversidade e Incluséo (D&l).

Duragéao: 3 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Potenciais Formadores no ambito da Diversidade

Objetivo: Promover o desenvolvimento de competéncias para a promogéo de agdes de sensibilizagdo sobre Diversidade,
Inclusdo, Preconceito e Enviesamento Inconsciente; Garantir o desenvolvimento de acdes de sensibilizacdo de Diversidade
e Inclusdo na organizagédo, no ambito de cada servi¢o; e Potenciar as atitudes inclusivas por parte dos colaboradores do
IEFP.

Duragéo: 7 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Potenciais Formadores no ambito da Diversidade

Objetivo: Potenciar o aprofundamento dos temas a serem trabalhados nas sessdes de Diversidade e Incluséo; e Promover
a reflexao critica e o desenvolvimento pessoal de cada pessoa.

Duragéao: 7 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Potenciais Formadores no ambito da Diversidade




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

Duragéao: 7 horas Regime: Presencial

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

Objetivo: Transmitir técnicas de condugdo pacional e defensiva, procedimentos para adoptar o estilo de condugédo as
condigdes das vias de circulagéo e optimizar o consumo de combustivel.

Duracgao: 7 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Motoristas e trabalhadores do IEFP, que conduzem viaturas de servigo com regularidade

Objetivo: Promover a sensibilizagao de colaboradores do IEFP sobre Diversidade e Inclusdo (D&l).

Duragéao: 7 horas Regime: A distancia

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







0901651 - PNL - Programacao Neuro-Linguistica

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

Duragao: 14 horas Regime: Presencial

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

0901671 - Técnicas de Condugao de Entrevista

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

Duracao: 14 horas Regime: Presencial

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

0901801 - Técnicas de Conducgao e Moderagao de Reunides

Objetivo: Dotar os participantes de conhecimentos para a aplicagédo de diferentes técnicas de comunicagdo e moderagao de
reunides.

Duragao: 14 horas Regime: A distancia

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




0901811 - Storytelling

Objetivo: Compreender o que € o storytelling e as suas potencialidades, identificar os elementos que compdem uma historia,
aprender a estruturar, selecionar e contar uma historia e criar e selecionar as histoérias mais adequadas a cada situagao.

Duracao: 14 horas Regime: Presencial

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

090182l - Gamification

Objetivo: Aplicar elementos habituais de jogos em formagéo e saber como tirar partido dos jogos para uma formacao eficaz,
dindmica e diferenciadora.

Duracao: 14 horas Regime: Presencial

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

090272l - Auto-motivagao e Job Crafting

Objetivo: Identificar o conceito de auto-motivagdo; Conhecer e desenvolver técnicas e férmulas para reforgar a auto-
motivagao; e Conhecer o conceito de Job Crafting e realizar exercicios praticos sobre o mesmo.

Duragéo: 6 horas Regime: A distancia

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




090278l - Metodologia na abordagem e relagdo com Empresas

Objetivo: Desenvolver conhecimentos e competéncias na relagdo com as empresas, tendo em vista 0 aumento de captacao
de oferta de emprego.

Duragao: 14 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores

090323l - Técnicas de Conducao de Entrevista@

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

Duragao: 14 horas Regime: A distancia

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

090830l - Criatividade e Inovagao

Objetivo: Introduzir os conceitos essenciais, associados a praticas de pensamento criativo/colaborativo e de inovagéo; e
Identificar métodos e técnicas avangadas de inovagao e de exploragao da criatividade individual e grupal.

Duragao: 14 horas Regime: Presencial

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




149138l - Acompanhamento de A¢ées de Formacgao

Objetivo: Promover o desenvolvimento de competéncias no &mbito do acompanhamento de acdes de formacéo.

Duragao: 14 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores

149145l - Medidas Ativas de Formacgao Profissional@

Objetivo: Dotar os técnicos de ferramentas no processo de atendimento nas medidas ativas de formagéao profissional do
IEFP.

Duragao: 14 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores

1491461 - Aconselhamento no processo de procura de emprego

Objetivo: Atualizar conhecimentos e consciencializar atitudes que favorecam a interagdo eficaz entre o técnico e o
candidato, no &mbito do processo de procura de emprego deste ultimo.

Duragao: 14 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores




222129l - Inglés Técnico na area do Emprego e da Formagao

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 situagao.

Duragao: 21 horas Regime: Presencial

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

2228091 - Inglés Técnico (Area do Emprego e Formagao)

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

Duragao: 21 horas Regime: A distancia

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

3101401 - Organizagao de Dossiers Técnico-Pedagdgicos/Prestagcao de Contas

Objetivo: Dotar os participantes de conhecimentos, que lhes permitam identificar todos os elementos e proceder a
organizagao dos dossiers técnico-pedagogicos das ac¢des de formagao profissional, com vista a devida prestacao de contas
técnica e financeira.

Duragao: 14 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores




3101411 - A formagao profissional enquanto medida ativa de emprego (para a area do emprego)

Objetivo: Dotar os técnicos de ferramentas para esclarecimento e aconselhamento sobre formagéao profissional.

Duragao: 7 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores

310143l - Processo Técnico Pedagogico (PTP)

Objetivo: Dar a conhecer o conceito de Processo Técnico Pedagdgico (PTP), os elementos que compdem o PTP, a
importancia do PTP para a prestacao de contas e a apreciagao de diferentes Cheklist de verificagao do PTP.

Duragao: 14 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores

341183l - Procedimentos de incumprimento, reembolsos e cobrangas coercivas@

Objetivo: Adquirir e desenvolver competéncias que permitam a correta interpretagdo das normas laborais no contexto de
intervencéo do IEFP.

Duragao: 14 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores




3441991 - Sistema de Normalizagao Contabilistica na Administragao Publica

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

Duragao: 14 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores

3442501 - Auditoria/Controlo no ambito das operagoes financeiras

Objetivo: Promover o conhecimento dos objetivos das diferentes verificagdes no ambito dos Fundos Europeus Estruturais e
de Investimento (FEEI) e critérios utilizados, suscitando reflexdo sobre os procedimentos e praticas implementadas, para
uma melhor adequagao.

Duragao: 7 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores

344253l - Seminario: Inconformidades detetadas nos processos - Causas e consequéncias (Formagao)@

Objetivo: Percegcdo da qualidade como inerente ao trabalho desenvolvido e implicagbes de eventual ndo respeito pelas
regras.

Duragao: 3h30min Regime: A distancia

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores




344254l - Seminario: Inconformidades detetadas nos processos - Causas e consequéncias (Emprego)@

Objetivo: Percegcédo da qualidade como inerente ao trabalho desenvolvido e implicagbes de eventual ndo respeito pelas
regras.

Duragao: 3h30min Regime: A distancia

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores

344255I - Formularios e Gestao da Informacao@

Objetivo: Dotar os participantes de conhecimentos que facilitem a utilizagdo do Teams, com recurso a “Formularios e
Questionarios”, integrados na utilizagdo da plataforma Teams.

Duragao: 3h30min Regime: A distancia

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores

345363l - Sistema de Gestao Documental @ - SGD

Objetivo: Saber utilizar as novas potencialidades da aplicacao Sistema de Gestdo Documental (SGD).

Duragao: 7 horas Regime: A distancia

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




345368l - SGC - Sistema de Gestao de Candidaturas@

Objetivo: Adquirir conhecimentos técnicos que potenciem o desenvolvimento de competéncias, no sentido da eficaz
utilizagdo das técnicas para operar o Sistema de Gestdo de Candidaturas (SGC).

Duragao: 3h30min Regime: A distancia

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores

3453691 - SGC - Financeira@

Objetivo: Dotar os participantes de conhecimentos atualizados dos registos a efetuar em sifGO versus SGC — Financeira.

Duragao: 3h30min Regime: A distancia

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores

3471571 - Qualidade no Atendimento ao Publico

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

Duragao: 14 horas Regime: Presencial

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




3802401 - Cédigo do Procedimento Administrativo@ — CPA

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

Duragao: 21 horas Regime: A distancia

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

3802461 - Contrato e Trabalho: Natureza e Regulamentacao@

Objetivo: Adquirir e desenvolver competéncias que permitam a correta interpretagdo das normas laborais no contexto de
intervencdo do IEFP.

Duragao: 14 horas Regime: A distancia

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

482898l - IEFP_ONLINE

Objetivo: Conhecer as funcionalidades e potencialidades do iefponline e ser capaz de as utilizar e de dar a conhecer, tendo
em vista a capacitagido de outros técnicos.

Duragao: 6 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores




489233l - SIFGO Utilizadores: Gestao de Armazéns e Stocks

Objetivo: Dotar os participantes dos conhecimentos necessarios a utilizagdo do moédulo de stocks do sifGO.

Duracao: 4 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores

489280l - Interface SGFOR/SIGO

Objetivo: Dotar os participantes com os conhecimentos necessarios ao manuseamento do SGFOR e o respetivo interface
com o SIGO.

Duragao: 14 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores

4892811 - Interface SGFOR/SIGO@

Objetivo: Dotar os participantes com os conhecimentos necessarios ao manuseamento do SGFOR e o respetivo interface
com o SIGO.

Duragao: 14 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores




489282l - SGFOR - Apoios Sociais

Objetivo: Dotar os participantes com os conhecimentos necessarios a utilizagdo do SGFOR, que visa facilitar a inser¢ao da
atividade formativa realizada pelo IEFP, considerando: o correto carregamento dos dados no SIGO via SGFOR; os
pagamentos dos apoios sociais; e os critérios uniformes e de rigor na informacao registada.

Duragéao: 7 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores

489284l - WebBO (universo SIGAE)@

Objetivo: Dotar os participantes de conhecimentos técnicos com vista a extragao e interpretagdo dos dados do BO.

Duragao: 7 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores

489285l - sifGO KEY USERS: Orgamento@

Objetivo: Aprofundar os procedimentos referentes as altera¢cdes orcamentais e preparagao do orgamento.

Duragao: 7 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores




7621471 - Informar e Orientar Jovens para o Mercado de Emprego

Objetivo: Sensibilizar para a importancia do atendimento, da informacdo e do encaminhamento de publicos jovens no
contexto do IEFP; Identificar constrangimentos e desenvolver estratégias e competéncias de atendimento especifico destes
publicos, para definigdo do Plano Pessoal de Emprego.

Duracao: 14 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores

769363l - Mobilidade e Servicos EURES@

Objetivo: Adquirir, atualizar e/ou aprofundar conhecimentos sobre a mobilidade transnacional e transfronteirica, a livre
circulacédo de trabalhadores no contexto da UE/EEE (e Suica) e os servigos de apoio EURES e integrar a informagéo sobre
servigos e atividades EURES no seu relacionamento e prestagéo de servigos a candidatos a emprego e empregadores.

Duragao: 20 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores

7693801 - Medidas Ativas de Emprego (area da Formagao)@

Objetivo: Dotar os técnicos da area da formacao de conhecimentos sobre as medidas ativas de emprego do IEFP.

Duragao: 7 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores




7693811 - Imigragcao Laboral — Recrutamento Internacional e Gestao da Procura Imigrante@

Objetivo: Dotar os técnicos dos Servicos de Emprego dos conhecimentos necessarios a gestdo de oferta interna para
recrutamento internacional, bem como a identificagado dos titulos que habilitam a inscrigdo para emprego.

Duragao: 3h30min Regime: A distancia

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores

769382I - Medidas Ativas de Emprego - Apoio ao Empreendedorismo@

Objetivo: Divulgar e promover a adequada apropriacdo de novas medidas de empreendedorismo, para a sua correta
implementagao pelos técnicos.

Duragéao: 7 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores

7699501 - Medidas Ativas de Emprego

Objetivo: Dotar os técnicos dos Servigos de Formagao Profissional, de informagéo e instrumentos que permitam informar,
divulgar e encaminhar, os seus formandos, para as medidas ativas de emprego do IEFP.

Duracao: 14 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores







Objetivo: Sensibilizar e preparar os participantes para os multiplos processos de mudanga organizacional; Conhecer as
variaveis organizacionais obstaculizadoras e facilitadoras dum projeto de mudanga organizacional; e Conhecer as estratégias
de comunicagao organizacional e pessoal e seleciona-las em fungao do contexto.

Duragao: 21 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Dirigentes

Objetivo: Reconhecer a importancia do feedback na motivagao das equipas; Conhecer as taticas de feedback.; e Saber dar
feedback.

Duracgao: 6 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Dirigentes

Objetivo: Identificar o conceito de delegagao; Analisar as varias formas de delegar; e Aprender a desenvolver técnicas de
delegacéo eficazes.

Duracgao: 6 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Dirigentes




Objetivo: Identificar o conceito de reconhecimento, de empatia e de feedback na comunicacdo e aprender a desenvolver
técnicas de reconhecimento.

Duracgao: 6 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Dirigentes

Objetivo: Promover solugdes de trabalho baseado em dimensodes de Lideranga de Alinhamento, Proatividade e Cooperagao,
que integre: abordagens de consciencializagdo e compromisso face aos objetivos do publico de cada servigo; dindmicas de
confianca e confidencialidade, clarificacao de fungdes, feedback construtivo, partilha de conhecimentos, aprendizagem e
desenvolvimento profissional dindmicos e estimulo da proatividade, com especial enfoque na adaptacdo a imprevisibilidade
dos contextos.

Duracao: 69 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Dirigentes

Objetivo: Transmitir aos titulares de cargos de direcao superior uma plataforma comum de conhecimentos e competéncias
transversais, potenciadora de uma lideranga forte e mobilizadora, em sintonia com as exigéncias da moderna gestao publica.

Duragéao: 75 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Dirigentes




Objetivo: Desenvolver competéncias técnicas e transversais dos dirigentes intermédios, tendo em vista a melhoria da
experiéncia e conhecimentos profissionais, potenciadora de uma lideranga forte e mobilizadora, em sintonia com as
exigéncias da moderna gestao publica.

Duragao: 180 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Dirigentes

Objetivo: Dotar os participantes de conhecimentos que lhes permitam compreender a responsabilidade disciplinar inerente
ao respetivo cargo.

Duragao: 10h30min Regime: A distancia

Destinatarios: Dirigentes
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