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1.

Enguadramento




Enquadramento

No |EFP, I.P. acreditamos que o desenvolvimento continuo dos/as trabalhadores/as é essencial para
impulsionar a exceléncia e o crescimento da nossa organizagcao. O presente Plano de Formacao Interna (PFI)
foi elaborado com o intuito de atender as necessidades identificadas, procurando fortalecer competéncias,
preencher lacunas de conhecimento e acompanhar a constante evolucao do mercado. Existe igualmente uma
aposta na promocao de um ambiente organizacional assente na colaboracao, inovacéao e inclusdo de todos/as.

Objetivos do Plano:

Fortalecer as Competéncias Essenciais: aperfeicoando as competéncias técnicas e comportamentais
necessarias para garantir um desempenho excecional em cada fung¢ao dentro do IEFP I.P.

Fomentar a Inovacao e Adaptacao: promovendo a atualizacao constante de conhecimentos, a inovacao, a
adaptabilidade a novas tecnologias e praticas de mercado.

Incentivar o Crescimento Profissional e Pessoal: estimulando o desenvolvimento pessoal de cada
trabalhador/a, incentivando competéncias de lideranca, gestdo do tempo, comunicacédo eficaz, trabalho em
equipa e competéncias socioemocionais.
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Concecao e Metodologia

O Plano encontra-se estruturado em 3 eixos:

1.

Formacao
Inicial

Para novos/as
Trabalhadores/as e
Dirigentes que integrem o
I[EFP, I.P

2.

Formacao
Estratégica
Definida em resposta aos

objetivos estratégicos em
presenca no ano

3.

Formacao
Operacional

Dirigida as areas técnicas
especificas e/ou de caracter
transversal, dirigida aos
Trabalhadores em geral
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Concecgao e Metodologia

A metodologia adotada na concec¢ao e construcao do PFI 2024 foi participativa e colaborativa, através do
envolvimento de todos os stakeholders. Para o efeito, foram promovidas diligéncias (reunides e documentos
partilhados) junto das areas técnicas centrais e regionais para a obtencao de contributos para a criacao do
catalogo formativo, nomeadamente a indicacao de areas que carecem de desenvolvimento, bem como os
ajustes aos cursos ja realizados, tendo por base a experiéncia e avaliagcdes de acdes anteriores.

Os/as intervenientes (trabalhadores/as, Dirigentes e Delegacdes Regionais) foram questionados/as, para se
realizar o Diagnostico de Necessidades Formativas, que traduz as necessidades de desenvolvimento de
competéncias para o ano de 2024.

Apos a realizacao do diagndstico de necessidades formativas, o Plano foi construido no Médulo de Gestao da
Formacao (GESFOR), que efetua a integracao e tratamento da informacao proveniente do diagndstico de
necessidade formativas, bem como, permite a elaboracao do Plano em termos de cursos, agdes definidas e
gestao do orcamento.
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N2 Participantes por Eixo

S 4

11191

= Estratégico Operacional = Inicial

Volume Formacao por Eixo

101631

m Estratégico Operacional = Inicial

N2 Acdes por Eixo

37

rF__{

m Estratégico Operacional = Inicial

Investimento por Eixo

€46 561,64

Y

€202 137,21

= Estratégico Operacional = Inicial
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N2 Ac¢Ges por Delegacdo Regional N2 Participantes

= 20
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Total IO 14443

Volume de Formagao
Bl 7233
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. 18257
e 16959
E—— 40949
I 44970

1 39535
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090390l - Mentoria de Apoio a Integracdo

Objetivo: Facilitar o processo de integracao e socializagao de novos trabalhadores na cultura organizacional, reforcando as
suas capacidades técnicas individuais e competéncias comportamentais.

Duragao: 24 horas Regime: A distancia

142242] - Comunicacgao Institucional (FI)

Objetivo: Otimizar a marca e a persona IEFP nas comunicagdes escritas, interna e externamente.

Duragao: 10,30 horas Regime: A distancia

@’ FORMAGAO INICIAL

NOVOS TRABALHADORES
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1491411 - Bem Vind@s ao IEFP!!

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

1491511 - Procedimentos da Formacao Profissional (Fl)

Objetivo: Promover o desenvolvimento de competéncias no ambito da coordenacgado de agdes de formacao.

Duracgao: 14 horas Regime: Presencial

@’ FORMAGAO INICIAL

NOVOS TRABALHADORES
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3453601 - SIADAP _ Boas Praticas @ (Fl)

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

Duragao: 7 horas Regime: A distancia

3454331 - Team Building _ Somos IEFP (FI)

Objetivo: Aumentar o conhecimento sobre o IEFP, I.P. e a respetiva cultura organizacional, bem como a criacao de lacos
entre os/as novos/as trabalhadores/as.

Duracgao: 12 horas Regime: Presencial

@’ FORMAGAO INICIAL

NOVOS TRABALHADORES
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3454341 - Gestor do Contrato (Fl)

Objetivo: Dotar o Gestor de Contrato das competéncias necessarias para o desempenho da funcgao.

Duragao: 7 horas Regime: A distancia

345953| - Sistema de Gestao Documental - SGD (Fl)

Objetivo: Aquisicdo de conhecimentos basicos necessarios a compreensdo do Sistema de Gestdo Documental, quer no
dominio da execucao correta de procedimentos, quer no dominio informatico, através de exercicios praticos.

Duragao: 7 horas Regime: A distancia

@’ FORMAGAO INICIAL

NOVOS TRABALHADORES
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347165l - Qualidade no Atendimento (Fl)

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

Duracgao: 14 horas Regime: Presencial

3493071 - Regulamento Geral de Protecao de Dados (Fl)

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 conteddos apreendidos nas diferentes areas de negdcio.

Duracao: 3 horas Regime: E-learning

@’ FORMAGAO INICIAL

NOVOS TRABALHADORES
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380255l - Legislacao Laboral (FI)

Objetivo: Adquirir conhecimentos sobre a legislacdo laboral aplicada ao/a trabalhador/a em funcdes publicas: Lei Geral do
Trabalho em Fungdes Publicas; Codigo do Trabalho e Responsabilidade Disciplinar.

Duragao: 14 horas Regime: A distancia

3808261 - Cédigo do Procedimento Administrativo - CPA (Fl)

Objetivo: Dotar os participantes com os conhecimentos gerais relativos a importancia, natureza e inovacodes do Cédigo do
Procedimento Administrativo (CPA).

Duragao: 6 horas Regime: A distancia

@’ FORMAGAO INICIAL

NOVOS TRABALHADORES
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4892111 - SGFOR (FI)

Objetivo: Dotar os formandos de competéncias técnicas para uma utilizacdo eficaz da aplicacdo SGFOR, ao nivel da gestéo
e coordenacgao de acdes de formacgao, e respetivos registos em SICO, via interface.

Duracgao: 21 horas Regime: Presencial

489304l - SIGAE (FI)

Objetivo: Adquirir os conhecimentos base para operar com o Sistema de Informacdo e de Gestdo da Area do Emprego
(SIGAE).

Duracgao: 14 horas Regime: Presencial

@’ FORMAGAO INICIAL

NOVOS TRABALHADORES
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7693971 - Metodologia de Atuag¢ao dos Servicos de Emprego (Fl)

Objetivo: Conhecer os principios metrolégicos subjacentes a Metodologia de Atuacao dos Servicos de Emprego (MASE) e
outras metodologias.

Duracgao: 14 horas Regime: Presencial

7694151 - Procedimentos e Intervenc¢des de Colocagao (Fl)

Objetivo: Conhecer os conceitos, procedimentos e técnicas essenciais para o ajustamento.

Duracgao: 14 horas Regime: Presencial

@’ FORMAGAO INICIAL

NOVOS TRABALHADORES

o >
##Elos ) INSTITUTO DO EMPREGO
2 O Formagao E FORMACAQ PROFISSIONAL



7694261 - Protecao Social no Desemprego (Fl)

Objetivo: Conhecer os principios gerais referentes ao sistema de protecdo no desemprego dos Trabalhadores por Conta de
Outrem.

Duracao: 7 horas Regime: Presencial

@’ FORMAGAO INICIAL

NOVOS TRABALHADORES
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090367I - Desafios do Teletrabalho_Dirigente (FI)

Objetivo: Gerir adequada e eficazmente a situacao de teletrabalho.

Duracgao: 2,30 horas Regime: E-learning

090391l - Lideranca: Delegar, motivar e inspirar equipas (Fl)

Objetivo: Capacitar os/as novos/as Dirigentes para delegar, motivar e inspirar equipas.

Duracgao: 14 horas Regime: Presencial

@’ FORMAGAO INICIAL

NOVOS DIRIGENTES
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090392I - Mentoria para a Liderancga (Fl)

Objetivo: Facilitar o processo de integracao e socializacdo na cultura organizacional, reforcando as suas capacidades

técnicas individuais e competéncias comportamentais.
Desenvolver competéncias de comunicacao, negociacao, mediacao e facilitacao de processos participativos e inclusivos.

Duragao: 24 horas Regime: A distancia

345422| - SIDAP - Dirigentes (FI)

Objetivo: Compreender a razdo de ser e a coeréncia do funcionamento do SIADAP, bem como, compreender o processo de
avaliacao do SIADAP, conhecer os intervenientes e suas responsabilidades e conhecer os aspetos determinantes no
apuramento de resultados, com base em elementos probatoérios, nos objetivos, mas também nas competéncias.

Duragao: 6 horas Regime: A distancia

@’ FORMAGAO INICIAL

NOVOS DIRIGENTES
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489184l - Self Service - Perfil Dirigente (Fl)

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

@’ FORMAGAO INICIAL

NOVOS DIRIGENTES
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0903271 - Laboratérios de Mudanga

Objetivo: Criar as bases para a mudanca sistémica de um dado problema complexo identificado no IEFP, I.P, a partir do
esforco concertado de diferentes atores comprometidos com a mudanga, que se juntam num processo colaborativo,

participado, sistémico e experiencial para, a partir das diferentes perspetivas e visdes, criarem uma visao partilhada do
problema e um compromisso conjunto de agao.

Duracao: 94 horas Regime: B-learning

FORMACAO ESTRATEGICA

TODOS OS TRABALHADORES

44 %
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090348l - ACI - Formagdao em Cultura Colaborativa

Objetivo: Desenvolver os valores e competéncias colaborativas.

Duragao: 40 horas Regime: A distancia

090393I - Webinario ACI sobre Servico

Objetivo: Aprofundar o servico como dimensdo essencial ao sentido e ao propdsito de vida de um servidor publico.
Clarificar o conceito de lideranca servidora, explorando os principios que a orientam e distinguindo-a de outros tipos de
lideranga. Aumentar a consciéncia da responsabilidade individual na transformagao dos contextos de intervencao.

Duracgao: 2,30 horas Regime: A distancia

FORMACAO ESTRATEGICA

TODOS OS TRABALHADORES

44 %
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090394I - Webinario ACI sobre Comunicagao

Objetivo: Compreender a Comunicagdo como um fator essencial ao sucesso de uma relagcao de colaboracao. Clarificar os
fatores que bloqueiam e que facilitam os processos de comunicacao. Aumentar a consciéncia da importancia das
dimensodes da Escuta e da Atencao para o sucesso dos processos de comunicagao.

Duracao: 2,30 horas Regime: A distancia

0903951 - Webinario ACI sobre Resiliéncia

Objetivo: Capacitar para a identificacdo, mobilizacéo e potenciacado dos recursos internos e externos de resiliéncia ao dispor
de cada um, para melhor enfrentar desafios nos contextos pessoais e profissionais.

Duracao: 2,30 horas Regime: A distancia

FORMACAO ESTRATEGICA

TODOS OS TRABALHADORES

(L4 %
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0903961 - Webinario ACI sobre trabalhar Colaborativamente

Objetivo. Fomentar o trabalho em equipa e mobilizar os trabalhadores para a colaboracao entre tarefas e partilha da
informacao atempadamente, visando uma melhor produtividade e bem-estar na equipa.

Duragao: 2,30 horas Regime: A distancia

FORMACAO ESTRATEGICA

TODOS OS TRABALHADORES

44 %
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0903971 - Sensibilizacdo em Igualdade de Género no IEFP, I.P. - Trabalhadores/as

Objetivo: Dotar os/as participantes de conhecimentos, competéncias e comportamentos relacionados com a promocao da
Igualdade de Género no IEFP, |.P.

Duracao: 7 horas Regime: Presencial

090399l - Linguagem Promotora da Igualdade entre Mulheres e Homens na Administragcao Publica

Objetivo: Promover a comunicacao inclusiva de género na sua pratica profissional

Duragao: 3 horas Regime: A Distancia

FORMACAO ESTRATEGICA

TODOS OS TRABALHADORES

44 %
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090401l - Desconstrucao de Estereétipos de Género

Objetivo: Desconstruir os esteredtipos de género.

Duracgao: 3 horas Regime: Presencial

090402l - Discriminagao, Violéncia e Género

Objetivo: Enquadrar a situacao atual nacional e mundial, ao nivel da violéncia e discriminacao, como identificar as diversas

formas de violéncia e de discriminacao de género e como intervir nas diferentes situacdes de violéncia e de discriminacao
em contexto laboral.

Duragao: 3 horas Regime: A distancia

FORMACAO ESTRATEGICA

TODOS OS TRABALHADORES

44 %
P##Elos 2L INSTITUTO DO EMPREGO
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090398l - Sensibilizacido em Igualdade de Género no IEFP, I.P. - Dirigentes

Objetivo: Dotar os/as participantes de conhecimentos, competéncias e comportamentos relacionados com a promocao da
Igualdade de Género no IEFP, |.P.

Duracao: 7 horas Regime: Presencial

090400l - Linguagem Promotora da Igualdade entre Mulheres e Homens na Administragcao Publica

Objetivo: Promover a comunicacao inclusiva de género, na sua pratica profissional e junto da sua equipa

Duracgao: 3 horas Regime: A Distancia

FORMACAO ESTRATEGICA

DIRIGENTES

(L4 a®
P##Elos 3 & INSTITUTO DO EMPREGO
31 Formagao E FORMACAO PROFISSIONAL



090403l - Enviesamentos inconscientes

Objetivo: Compreender os enviesamentos inscientes e como afetam o quotidiano.

Duracao: 3,30 horas Regime: A distancia

0904041l - Microagressoes e micromensagens no local de trabalho

Objetivo: Identificar e modificar atitudes e comportamentos que provoguem microagressdes e micromensagens.

Duracao: 3,30 horas Regime: A distancia

FORMACAO ESTRATEGICA

TODOS OS TRABALHADORES

44 %
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090405l - Temas da Diversidade e Inclusao

Objetivo: Sensibilizar para as tematicas da Diversidade e Inclusdo, mais relevantes para a atividade do IEFP, I.P.

Duracao: 7 horas Regime: A distancia

769385l - Diversidade e Inclusdo no IEFP

Objetivo: Promover a sensibilizacdo dos colaboradores do IEFP sobre Diversidade e Inclusao (D&I).

Duragdo: 7 horas Regime: Presencial

FORMACAO ESTRATEGICA

TODOS OS TRABALHADORES

44 %
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769338l - Lideranca Inclusiva

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

Duragao: 7 horas Regime: Presencial

FORMACAO ESTRATEGICA

DIRIGENTES

“ El %% ismimuro 0o eMeReGO
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3454261 - Motivar+_Teambuilding

Objetivo: Aumentar o grau de satisfacao e sentido de pertenca dos trabalhadores.

Durac¢ao: 10,30 horas Regime: Presencial

FORMACAO ESTRATEGICA

TODOS OS TRABALHADORES

44 %
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345435] - Sensibilizacdo para o bem estar nas organizacées - Trabalhadores/as

Objetivo: Apresentar a Certificacao do IEFP, I.P. no ambito da Norma ISO 4552:2022 - Gestao da Conciliacdo da Vida Pessoal,
Familiar e Profissional.

Duracao: 2 horas Regime: A distancia

FORMACAO ESTRATEGICA

TODOS OS TRABALHADORES

7!
oS
Formagao L4
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345436l - Sensibilizacdo para o bem estar nas organizagdes - Dirigentes

Objetivo: Apresentar a Certificacdo do IEFP, I.P. no ambito da Norma ISO 4552:2022 - Gestao da Conciliacdo da Vida Pessoal,

Familiar e Profissional.

Duracao: 2 horas Regime: A distancia

FORMACAO ESTRATEGICA

DIRIGENTES

(L4
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1411231 - Formacao de Formadores do IEFP no método Ubuntu

Objetivo: Capacitar trabalhadores/as para o desempenho da funcéo de Formadores/as IEFP no Método Ubuntu.

Duracao: 94 horas Regime: B-learning

347168l - Semana Ubuntu

Objetivo: Consciencializar para a importancia da promocédo das competéncias socio-emocionais no quotidiano pessoal e na
pratica profissional diaria.

Duracao: 35 horas Regime: Presencial

FORMACAO ESTRATEGICA

TODOS OS TRABALHADORES

44 %
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090242I - Desafios do Teletrabalho_Trabalhador

Objetivo: Gerir adequada e eficazmente a situacao de teletrabalho.

Duracao: 3 horas Regime: E-learning

090331l - Inteligéncia Emocional @

Objetivo: Articular os principios da inteligéncia emocional no sentido da otimizacdo do seu desempenho pessoal e
profissional. Reconhecer o papel das emocdes. Caracterizar a inteligéncia emocional em funcdo das competéncias
subjacentes a mesma. Reconhecer a importancia da inteligéncia emocional nos contextos de trabalho.

Duracgao: 25 horas Regime: E-learning

FORMACAO OPERACIONAL

TODOS OS TRABALHADORES

(L4 )
P##Elos )‘ INSTITUTO DO EMPREGO
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0903561 - Conducdo Eficaz de Reunides

Objetivo: Otimizar a gestdo e organizacao eficaz de reunides.

Duracao: 4 horas Regime: E-learning

090359l - Colours - Comunicagao

Objetivo: Abordar as componentes de uma comunicacdo eficaz, compreender e ajustar o meu comportamento ao do
outro, promovendo a adaptabilidade, a perfis diferentes, através de uma comunicacdo eficaz.

Duragao: 4 horas Regime: E-learning

FORMACAO OPERACIONAL

TODOS OS TRABALHADORES

[ 4
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0904061 - Workshop - Como Comunicar em Publico

Objetivo: Dominar as técnicas de comunicacao em publico, passando uma mensagem clara e envolvente.

Duracao: 7 horas Regime: Presencial

0904071 - Comunicagao Institucional

Objetivo: Otimizar a marca e a persona IEFP nas comunicacgdes escritas, interna e externamente.

Duragao: 10,30 horas Regime: A distancia

FORMACAO OPERACIONAL

TODOS OS TRABALHADORES

[ 4
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090408l - Gestao de Conflitos

Objetivo: Desenvolver conhecimentos e competéncias de gestao de conflitos.

Duracao: 14 horas Regime: Presencial/A Distancia

090409l - Gestao do Tempo e do Stress

Objetivo: Desenvolver competéncias de planeamento, gestdo do tempo e do stress.

Duracao: 7 horas Regime: Presencial/A Distancia

090410l - Retencao de Talentos

Objetivo: Capacitar para uma analise critica das caracteristicas, competéncias e comportamentos dos colaboradores.
Promover um bom ambiente organizacional, reconhecer e motivar os elementos da sua equipa.

Duracao: 7 horas Regime: Presencial/A distancia

FORMACAO OPERACIONAL

TODOS OS TRABALHADORES

[ 4
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0908261 - Gestao do Stress e da Ansiedade

Objetivo: Gerir situacdes de stress e ansiedade. Reconhecer situacdes de stress e ansiedade no seu quotidiano. Aplicar
estratégias adequadas aos momentos de stress e ansiedade que surgem ao longo da vida. Construir recursos que visem
auxiliar o processo de gestao do stress e da ansiedade. Adaptar o seu quotidiano de modo a alcancar uma eficaz gestdo do
stress e da ansiedade.

Duracao: 5 horas Regime: Presencial/A Distancia

1491451 - Medidas Ativas de Formacgao Profissional

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

Duracgao: 14 horas Regime: Presencial/A Distancia

FORMACAO OPERACIONAL

TODOS OS TRABALHADORES

[ 4
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2221311 - Inglés Técnico (Area do Emprego e Formacéo) - Nivel Basico

Objetivo: Capacitar os/as Técnicos/as que realizam atendimento (na drea do emprego e formacdo) com competéncias
linguistas basicas que |lhes permitam interagir com publicos estrangeiros.

Duracao: 30 horas Regime: A Distancia

222132l - Inglés Técnico (Area do Emprego e Formacao) - Nivel Avancado

Objetivo: Capacitar os/as Técnicos/as que realizam atendimento (na area do emprego e formacdo) com competéncias
linguistas avangadas que |lhes permitam interagir com publicos estrangeiros

Duracao: 24 horas Regime: A Distancia

FORMACAO OPERACIONAL

TODOS OS TRABALHADORES
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310810l - Etica Organizacional da Administracdo Publica

Objetivo: Reforcar a cultura ética do IEFP, promover os valores éticos e a integridade e contribuir para o “reflexo ético”, ou
seja, decisao ou agao ética imediata sem requerer analise aprofundada ou estudo extensivo da situacao.

Duragao: 1 hora Regime: E-learning

322816l - Sensibilizacdo para o Arquivo

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

Duracao: 7 horas Regime: Presencial/A Distancia

FORMACAO OPERACIONAL

TODOS OS TRABALHADORES
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3411831 - Procedimentos de incumprimento, reembolsos e cobrancas coercivas@

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

Duracao: 14 horas Regime: A Distancia

341408l - Gestor do Contrato

Objetivo: Dotar o Gestor de Contrato das competéncias necessarias para o desempenho da funcao.

Duracao: 7 horas Regime: A Distancia

FORMACAO OPERACIONAL

TODOS OS TRABALHADORES
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47

3441991 - Sistema de Normalizacdo Contabilistica na Administragcao 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.

Duracao: 7 horas Regime: A Distancia

344260l - Auditoria Interna para Auditores

Objetivo: Atualizar as competéncias dos/as auditores/as internos/as.

Duracgao: 21 horas Regime: Presencial/A Distancia

345272] - Sistema de Gestdao Documental - SGD

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

Duracao: 7 horas Regime: Presencial/A Distancia

FORMACAO OPERACIONAL

TODOS OS TRABALHADORES

#%cios ).(
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345368l - SGC - Sistema de Gestao de Candidaturas@

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

Duracgao: 3,30 horas Regime: A Distancia

345369l - SGC - Financeira

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

Duracgao: 3,30 horas Regime: Presencial

FORMACAO OPERACIONAL

TODOS OS TRABALHADORES

[ 4
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3471661 - Qualidade no Atendimento

Objetivo: Desenvolver conhecimentos e consciencializar atitudes e comportamentos favorecedores da prestacdo de
servicos de atendimento com qualidade.

Duragao: 14 horas Regime: Presencial

3492471 - Regulamento Geral de Proteg¢ao de Dados

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

Duragao: 3 horas Regime: E-learning

FORMACAO OPERACIONAL

TODOS OS TRABALHADORES
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349297I - Auditoria para Verificagcao de Conformidade do RGPD

Objetivo: Promover competéncias para a verificacdo de conformidade do Regulamento Geral de Protecao de Dados.

Duracao: 16 horas Regime: A Distancia

380249l - LTFP no ambito dos RH

Objetivo: Refletir e debater, de forma sistematizada, as mudancas efetivadas na Administracao Publica, ao nivel da gestao
dos seus recursos humanos, no quadro dos novos regimes de vinculacao, carreiras e remuneracdes €, muito em particular,
no “novo” regime de trabalho em fungdes publicas, decorrente da aprovacao da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas
(LGTFP). Avaliar e compreender o impacto da introducao do contrato de trabalho em funcdes publicas e as suas
especificidades. Conhecer os constrangimentos orcamentais.

Duragao: 14 horas Regime: A Distancia

FORMACAO OPERACIONAL

TODOS OS TRABALHADORES
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3802561 - Responsabilidade Disciplinar - Trabalhador

Objetivo: Dotar os participantes de conhecimentos que lhes permitam compreender a responsabilidade disciplinar
inerente a respetiva funcao.

Duracgao: 10,30 horas Regime: A Distancia

482208l - Teams Avangado

Objetivo: Dotar os/as participantes dos conceitos e nocdes fundamentais sobre as novidades e opcdes mais avancadas no
Microsoft Teams.

Duragao: 2 horas Regime: A Distancia

FORMACAO OPERACIONAL

TODOS OS TRABALHADORES
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482209l - Outlook, People e Calendar Avang¢ado

Objetivo: Obter competéncias avancadas na utilizacdo do Outlook e a sua funcionalidade no que respeita a gestdo da
informacao pessoal e profissional do utilizador: e-mail, agenda, lista de tarefas, gestdo de contactos e organizacdo de

ficheiros.

Duracao: 8 horas Regime: A Distancia

4822101 - Aplicagdes para apresentacoes

Objetivo: Utilizar o Microsoft PowerPoint e a aplicacdo Sway na producao, adaptacao e utilizacdo de apresentacdes graficas
interativas profissionais.

Duragao: 14 horas Regime: A Distancia

FORMACAO OPERACIONAL

TODOS OS TRABALHADORES

(L4 )
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4822111 - Aplicagoes de partilha de ficheiros

Objetivo: Criar e manipular sites de equipa e de comunicacdao com recurso ao SharePoint, assim como de gerir e partilhar
documentos na nuvem através do OneDrive e do SharePoint.

Duracao: 14 horas Regime: A Distancia

4822121 - PowerBI Inicial

Objetivo: Dotar os participantes dos conceitos e nocdes fundamentais sobre o Power Bl Desktop.

Duragao: 18 horas Regime: A Distancia

FORMACAO OPERACIONAL

TODOS OS TRABALHADORES
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4822131 - PowerBI Avancado

Objetivo: Dotar os participantes dos conceitos e no¢cdes avancados sobre o Power Bl Desktop.

Duracao: 21 horas Regime: A Distancia

4822141 - Moodle

Objetivo: Adquirir competéncias para o uso da Moodle.

Duragao: 10 horas Regime: A Distancia

FORMACAO OPERACIONAL

TODOS OS TRABALHADORES
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4822151 - Chat GPT

Objetivo: Dotar os/as trabalhadores/as de conhecimentos sobre o Chat GPT.

Duracgao: 6 horas Regime: A Distancia

4822161 - Estratégia e Comunicacao nas Redes sociais: Instagram; Facebook; Linkedin; Youtube

Objetivo: Dotar os/as trabalhadores/as de conhecimentos sobre as ferramentas principais das redes sociais.

Duragao: 21 horas Regime: A Distancia

FORMACAO OPERACIONAL

TODOS OS TRABALHADORES
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482875l - Excel Avancado @

Objetivo: Dotar os participantes com um conjunto de conhecimentos mais aprofundados do Excel.

Duracao: 21 horas Regime: A Distancia

4828951 - Word Avancado @

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

FORMACAO OPERACIONAL

TODOS OS TRABALHADORES
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4828961 - Excel Intermédio

Objetivo: Dotar os participantes de conhecimentos do Excel de nivel intermédio.

Duracao: 21 horas Regime: A Distancia

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 capacitacao de outros técnicos.

Duragao: 6 horas Regime: A Distancia

FORMACAO OPERACIONAL

TODOS OS TRABALHADORES
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4892861 - SGFOR

Objetivo: Dotar os formandos de competéncias técnicas para uma utilizacdo eficaz da aplicacdo SGFOR, ao nivel da gestdo
e coordenacgao de acdes de formacgao, e respetivos registos em SICO, via interface.

Duragao: 14 horas Regime: Presencial

7621471 - Informar e Orientar Jovens para o Mercado de Emprego

Objetivo: Sensibilizar para a importancia de atendimento, da informacao e do encaminhamento de publicos jovens no
contexto do IEFP. Identificar constrangimentos e desenvolver estratégias/competéncias de atendimento especifico destes
publicos. Desenvolver metodologias de abordagem do contexto individual do candidato para definicao do plano pessoal de
emprego.

Duracao: 14 horas Regime: A Distancia

FORMACAO OPERACIONAL

TODOS OS TRABALHADORES
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769164l - Ofertas de Emprego/Instrumentos de Regulamentacéio Coletiva de Trabalho

Objetivo: Promover a aquisicdo de conhecimentos que permitam identificar a tipologia de Instrumentos de
Regulamentacao Coletiva de Trabalho (IRCT), bem como a existéncia de instrumentos desta natureza aplicaveis as ofertas
de emprego registadas.

Duracao: 7 horas Regime: Presencial

769381l - Imigragao Laboral - Recrutamento Internacional e Gestdao da Procura Imigrante@

Objetivo: Dotar os Técnicos/as de conhecimentos necessarios a gestdo de oferta interna para recrutamento internacional,
bem como a identificacdo dos titulos que habilitam a inscricdo para emprego.

Duragao: 3,30 horas Regime: A Distancia

FORMACAO OPERACIONAL

TODOS OS TRABALHADORES
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7693861 - Mobilidade Europeia e Servicos EURES

Objetivo: Adquirir, atualizar e/ou aprofundar conhecimentos sobre a mobilidade transnacional e transfronteirica, a livre
circulacdo de trabalhadores no contexto da UE/EEE (e Suica) e os servicos de apoio EURES,

Integrar a informacao sobre servicos e atividades EURES no seu relacionamento e prestagao de servicos a candidatos a
emprego e empregadores.

Duragao: 24 horas Regime: A Distancia

7694061 - Comunicacgao inclusiva

Objetivo: Promover competéncias para a utilizacdo de uma comunicacao inclusiva

Duracgao: 7 horas Regime: Presencial/A Distancia

FORMACAO OPERACIONAL

TODOS OS TRABALHADORES
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7694071 - Medidas de Promog¢ao do Emprego - EMPREENDE XXI

Objetivo: Conhecer os normativos internos relativos a Medida Empreende XXI, elaborados ao abrigo do n.° 1 do artigo 23.°
da Portaria n.° 26/2022, de 10 de janeiro, alterada pela Portaria n.° 44/2023, de 10 de fevereiro.

Duracgao: 6 horas Regime: A Distancia

769408l - Medidas de Promocao do Emprego - Apoio a Contratagcao

Objetivo: Conhecer os normativos internos relativos a medidas de apoio a contratacao

Duracgao: 6 horas Regime: A Distancia

FORMACAO OPERACIONAL

TODOS OS TRABALHADORES
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769409l - Classificacdao Europeia de Profissoes e Competéncias - ESCO

Objetivo: Conhecer os principios inerentes a ESCO, sua estrutura e conteddo, bem como a operacionalizacdo das
funcionalidades disponiveis no lefponline e SIGAE.

Duracgao: 10,30 horas Regime: A Distancia

7694101 - Comportamentos Aditivos e Dependéncias (CAD)

Objetivo: Melhorar o conhecimento e assegurar a aquisicdo/desenvolvimento de competéncias técnicas, que permitam

aumentar a qualificacao e especializacdo dos técnicos do IEFP na area dos Comportamentos Aditivos e Dependéncias
(CAD), incluindo os CAD sem substancias.

Duracao: 14 horas Regime: A Distancia

FORMACAO OPERACIONAL

TODOS OS TRABALHADORES
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7694111 - Procedimentos da Formacgao Profissional

Objetivo: Promover o desenvolvimento de competéncias no ambito da coordenacdo de acdes de formacao.

Duracao: 14 horas Regime: Presencial/A Distancia

7694271 - Recrutamento inclusivo

Objetivo: Dotar de competéncias para desenvolver as fases de um recrutamento inclusivo.

Duracgao: 7 horas Regime: A Distancia

FORMACAO OPERACIONAL

TODOS OS TRABALHADORES
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860105l - Phishing

Objetivo: Dotar os/as participantes de conhecimentos sobre o phishing, o risco e impacto que tem na instituicdo, e quais as
boas praticas que deve adotar.

Duragao: 0,30 horas Regime: E-learning

FORMACAO OPERACIONAL

TODOS OS TRABALHADORES
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0902471 - Desafios do Teletrabalho

Objetivo: Gerir adequada e eficazmente a situacdo de teletrabalho.

Duragao: 2,30 horas Regime: E-learning

090410l - Retencao de Talentos

Objetivo: Capacitar para uma analise critica das caracteristicas, competéncias e comportamentos dos colaboradores.
Promover um bom ambiente organizacional, reconhecer e motivar os elementos da sua equipa.

Duracdo: 7 horas Regime: Presencial/A distancia

FORMACAO OPERACIONAL

DIRIGENTES
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090411l - Lideranca: Delegar, motivar e inspirar equipas

Objetivo: Capacitar os/as novos/as Dirigentes para delegar, motivar e inspirar equipas.

Duracao: 14 horas Regime: Presencial/A distancia

090412l - Gestao de Equipas Eficazes

Objetivo: Reconhecer as caracteristicas que identificam um elevado profissionalismo e potenciar as competéncias
individuais e coletivas da equipa para obtenc¢ao da realizagao e sucesso na vida profissional.

Duracao: 7 horas Regime: Presencial/A distancia

FORMACAO OPERACIONAL

DIRIGENTES
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3454211 - SIADAP - Dirigentes

Objetivo: Compreender a razdo de ser e a coeréncia do funcionamento do SIADAP. Compreender o processo de avaliacao

do SIADAP. Conhecer os intervenientes e suas responsabilidades. Conhecer os aspetos determinantes no apuramento de
resultados, com base em elementos probatdrios, nos objetivos e competéncias.

Duracao: 7 horas Regime: Presencial/A distancia

FORMACAO OPERACIONAL

DIRIGENTES
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