Plano de Formacdo
A\ " : 007

'\0\0&‘ ¢ Inte n—"’“"' 0_7 o,

P -

Q"3

MO

3

‘\ ‘
QO

RECURSOS HUMANOS R
DE DESENVOLVIMENTO DE COMPETENCIAS




MDO18r5

N

INDICE

Enquadramento
Concecao e metodologia
Estrutura do Plano
Formacao Inicial
Formacao Estratégica
Formacao Técnica
Formacao Suporte
Formacéao Transversal
Objetivos e Impactos Previstos
Investimento

Calendario

FAQ’s

Pag.

~N 0o B~ W




MD018r5

Enquadramento

A mudanca organizacional!...serd que a formacgao da resposta de forma eficaz e eficiente,
as mudancas constantes e permanentes, que tém ocorrido nas organizacfes?

E amplamente visivel que vivemos numa época de inquietacdo e de mudanca constante, cujo
ritmo intenso obriga as organizacfes a serem capazes de transformar o seu estilo de gestédo e
métodos de trabalho.

Ao falarmos da mudanca, falamos da resisténcia & mudanca, de problemas que tém a ver com

as atitudes das pessoas, tanto dos dirigentes das organiza¢cdes como dos seus colaboradores.

Torna-se necessério que ambos modifiquem a sua linha de atuacao, num esfor¢co de renovacao
e de ajuste rapido. As organizacdes devem elaborar projetos com solu¢bes concretas, definir
critérios de prioridades, promover formacéo interdisciplinar e multifacetada, com vista a uma

intervencao funcional e positiva na sociedade.

Neste contexto, a Gestdo de Recursos Humanos tem um papel preponderante e assume uma
preocupacéo estratégica prioritaria. Para além do avanco tecnol6gico, é necessario investir na
qualidade da Administragao.

Numa época de complexidade, mudancas e incertezas, a gestdo tornou-se uma das mais
importantes areas de atividade humana.

A profunda alterag@o anunciada, e que ja se faz sentir, abre para a gestdo um mundo de novos
e mais complexos desafios. O futuro ja esta a nossa volta ainda que poucos se tenham ja

guestionado sobre o que isto significa para o seu proprio trabalho e para a sua organizagéo.

Assim, e face ao futuro que se antevé, justifica-se apostar na gestdo e nos respetivos
colaboradores, equipa que permite 0 sucesso de uma organizacgao, este é o nosso desafio para
2018!

“O conhecimento era um bem privado, associado ao verbo SABER. Agora, € um bem
publico ligado ao verbo FAZER.”

Autor, Peter Drucker



https://www.administradores.com.br/frases/peter-drucker/

Concecéao e metodologia

No ambito da Portaria n°. 319/2012, de 12 de outubro, que aprova os estatutos do Instituto do
Emprego e Formacgédo Profissional, I.P., compete ao Departamento de Recursos Humanos,
através da Direcdo de Servicos de Desenvolvimento de Competéncias proceder, em articulacédo
com as Unidades Organicas dos Servicos Centrais e Regionais, a identificacdo, caraterizacéo e

guantificacdo das necessidades de Formacéao Inicial e Continua dos Trabalhadores do IEFP, I.P.

A identificacdo dos cursos a constar da oferta formativa baseou-se na identificagdo das
necessidades Estratégicas e Operacionais, que tiveram o recurso as seguintes fontes:

e Necessidades Estratégicas de Formacdo, recorreu-se ao desenvolvimento de
reunides, uma por cada Unidade Organica dos Servi¢os Centrais, as quais tiveram como
objetivo a identificacdo da formacdo estratégica que € necesséaria desenvolver na
respetiva area de atuagdo, a nivel nacional, para que os colaboradores possam
responder, eficaz e eficientemente, aos objetivos estratégicos superiormente definidos;

e Necessidades Operacionais de Formacéao, foi enviado o Questionério de Diagndstico
de Necessidades Operacionais de Formacgdo a todos os Dirigentes das Unidades
Orgénicas dos Servicos Centrais, Regionais e Locais do IEFP, I.P., para que, em
articulacdo com os seus trabalhadores, procedessem a identificagdo da formacado
necesséria a aquisicdo ou desenvolvimento/aperfeicoamento das competéncias nas
respetivas Unidades Organicas, em alinhamento com 0s seus objetivos operacionais e,
consequentemente, com as orientagdes estratégicas superiormente definidas;

e Avaliacao e analise dos cursos realizados no ano anterior e na ponderagdo quanto a

necessidade da sua continuacao.

Com base no tratamento e sistematiza¢do dos contributos rececionados, procedeu-se a sele¢céo
dos cursos que devem integrar o Plano, tendo por base os seguintes critérios:
e Cursos alinhados com as politicas de desenvolvimento, inovacdo e mudanga do IEFP,
I.P. e orientados para os objetivos de eficacia, eficiéncia e qualidade da gestéo;
e Cursos prioritarios identificados pelos Servigos Centrais e pelas Delega¢cfes Regionais;
e A qualificagdo de Dirigentes, na medida em que estes sdo agentes fundamentais na
gestdo da mudancga;
¢ Ajustamento das horas de formacao as necessidades reais;
¢ Observancia dos requisitos de economia, eficiéncia e eficacia na realizacédo da despesa
publica;
e Conjugacdo dos meios humanos, financeiros e logisticos que tornam possivel a

organizacéo e realizagcéo da oferta formativa.
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Estrutura do Plano

O Plano de Formacdo estd estruturado em quatro eixos de intervencdo formativa,

designadamente:

Formacao Inicial: destinada aos novos colaboradores que iniciam funces no IEFP, I.P,

proporcionando-lhes uma viséo integrada das areas de atuacao do Instituto.

Formacdo Estratégica: integra acdes de formacdo, que concorrem diretamente para 0s

objetivos estratégicos do IEFP e respetiva modernizacdo da Administracéo Publica.

Formacdo Técnica: tratam-se de formacdes especificas, de aperfeicoamento e de
especializacéo, diretamente relacionadas com as areas de trabalho no IEFP, |.P., quer com as

areas de negdcio, quer com as areas técnicas de suporte a atividade da organizacao.
Formacédo de Suporte e Transversal: integra formagdes necessarias ao desenvolvimento das
funcgdes dos trabalhadores, contribuindo diretamente para o bom exercicio profissional e para a

melhoria da sua eficacia e eficiéncia e da qualidade do servi¢o prestado.

O Plano apresenta, ainda, a calendarizac&o prevista de todas as ac¢des de formagéo.
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Estrutura do Plano

No presente Plano de Formacao esta prevista a realizacdo de 470 acdes, envolvendo 28.010
formandos e contemplando um volume de formacdo de 167.526 horas, abrangendo
trabalhadores integrados em todas as carreiras profissionais procurando, deste modo, promover
o desenvolvimento e a adequacao da qualificacdo dos trabalhadores as exigéncias dos

respetivos postos de trabalho, tendo em conta as necessidades que foram diagnosticadas.

Eixos de intervencéo

formativa N.° acbes N.° Participantes Volume horas
Inicial 6 50 155
Estratégica 219 21.035 108.572
Técnica 84 1.348 15.924
Suporte 49 3.931 21.000
Transversal 112 1.646 21.875
Total 470 28.010 167.526

Pela andlise dos indicadores da atividade formativa proposta, conclui-se que a formagéo
estratégica assume a maior relevancia, representando 47% do total do n.° de ag¢fes. Esta
representatividade decorre das alteragdes substanciais ao nivel das seguintes areas: Emprego,
Administrativa e Financeira, Qualidade, Juridica e de Auditoria e Recursos Humanos, sendo
necessario qualificar os trabalhadores, de modo a que possam responder de forma eficaz e

eficiente aos objetivos estabelecidos pelo Instituto.







1. Acolhimento de Novos Colaboradores

Objetivo Geral

Os objetivos desta formacao sé@o proporcionar aos participantes uma viséo integrada da atividade do IEFP, I.P.
centrada nas areas de intervencdo, assegurando a sua identificacdo com a natureza, objetivos, finalidades e
cultura institucional.

Duracéao

1 hora

Destinatarios

Novos Colaboradores do IEFP, I.P.

Modalidade de Formacéao

e-Learning

2. Self Service - Perfil Dirigente

Objetivo Geral

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

Duracéo

4h30min

Destinatérios

Novos Colaboradores do IEFP, I.P.

Modalidade de Formacéo

e-Learning

3. Self Service - Perfil Trabalhador

Objetivo Geral

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

Duracéo

4h30min

Destinatérios

Novos Colaboradores do IEFP, I.P.

Modalidade de Formacao

e-Learning

MD018r5
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Area de
Intervencéo
Formativa

INICIAL

N.°

1

2

3

QUADRO SINTESE FORMACAO INICIAL

Designacéo dos Cursos

Acolhimento de Nowos Colaboradores

Self Senice - Perfil Dirigente

Self Senice - Perfil Trabalhador

subtotal

Duragédo
(horas)

4,5

4,5

10

Tipo de
Formador

Local de Realizacao

SC e Drs

SC e Drs

SC e Drs

N.° de
Acdes

N.O
Participantes

20

10

20

50

Volume
(horas)

20

45

920

155



Formacao Estrategica




4. A Contabilidade de Gestao no SNC -AP

Objetivo Geral

Dar a conhecer aos participantes os objetivos e ambito da contabilidade de gestdo no SNC -AP; respetivas
defini¢cdes; critérios de imputacao dos custos indiretos e divulgagoes.

Duracao

7 horas

Destinatérios

Técnicos cujas fungdes se relacionam com os contetdos programaticos da formacéo

5. Ativos nao correntes no SNC - AP

Objetivo Geral

Dar a conhecer aos participantes os ativos fixos tangiveis; as propriedades de investimento; a imparidade de
ativos; os registos contabilisticos na classe 4 e classe 6; o classificador complementar 2-Cadastro e vidas Uteis
dos ativos fixos tangiveis; e o classificador substitui a Portaria n.° 671.

Duracéo

7 horas

Destinatéarios

Técnicos cujas funcdes se relacionam com os contelidos programaticos da formacéo

6. BO (universo SIG)
Objetivo Geral

Dar a conhecer a ferramenta BO, de modo a possibilitar a sua utilizacdo, nomeadamente na extracdo de dados
do universo SIG.

Duracao

21 horas

Destinatarios

Dirigentes e Técnicos das Direcoes de Servicos de Planeamento, Gestdo e Controlo das Delegacdes
Regionais que ndo tém qualquer experiéncia a trabalhar com o BO ao nivel da construcao de relatdrios
Pré-Requisitos

Ter conta em BO

MDO18rS 1
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7. Codigo dos Contratos Publicos

Objetivo Geral

Preparar equipas formativas regionais no ambito das revisbes ao CCP, mas com aplicacdo a esfera do IEFP.
Sem prejuizo de ser dada uma viséo global das alterac@es, o foco serd nos procedimentos internos alinhados
com o CCP.

Duracéo

14 horas

Destinatarios

Técnicos que irdo multiplicar os procedimentos internos e templates internos atualizados a luz da reviséo do
CCP

8. Contabilidade e Relato — Receita e Despesa

Objetivo Geral

Dotar os participantes de conhecimentos sobre os conceitos da contabilidade e relato, sobre o rendimento de
transagcGes com contraprestacdo e sem contraprestacdo; analisar os registos na classe 7 do PCM; abordar o
enquadramento da NCP 26; do ciclo orcamental, dos registos contabilisticos, da execucédo orcamental da receita
e da despesa, das demonstracdes orcamentais e do encerramento contabilidade orcamental.

Duracéo

7 horas

Destinatarios

Técnicos cujas fungdes se relacionam com os contetidos programéticos da formacéo

9. Inventarios

Objetivo Geral

Dotar os participantes de conhecimentos sobre os inventarios; andlise aos registos na classe 3 e 6 do PCM e
abordar os contratos de construcéo.

Duracao

7 horas

Destinatarios

Técnicos cujas fungdes se relacionam com os contetidos programaticos da formacao

MDO18rS 12
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10. Novo Cédigo dos Contratos Publicos

Objetivo Geral

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

Duracéo

12 horas

Destinatarios

Dirigentes e Técnicos da area do Planeamento, Gestdo e Controlo dos Servicos Centrais, das Delegacdes
Regionais e das Unidades organicas Locais

11. Sistema de Informagao de Apoio a Gestao (SIG)

Objetivo Geral

Apresentacao do Sistema de Informacgéo de Apoio a Gestéo.

Duracéo

7 horas

Destinatarios

Dirigentes e Técnicos, a nivel Central e Regional, que utilizam diariamente o BO na construcéo de relatérios
Pré-Requisitos

Ter conta em BO

12. Sistema de Normalizagao Contabilistica - AP

Objetivo Geral

Capacitar os participantes com os conhecimentos contabilisticos que lhes permitam aplicar o novo Sistema de
Normalizagdo Contabilistica na Administracdo Publica, bem como utilizarem as ferramentas de analise
economico-financeira e de suporte a tomada de decisao.

Duracéo

14 horas

Destinatarios

Dirigentes e Técnicos superiores, que estardo envolvidos na concecao do novo sistema de informacéo do IEFP
e no processo de transi¢cdo para o novo normativo contabilistico

MDO18rS 13
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13. Transicao para o SNC - AP

Objetivo Geral
Do POCP ao SNC-AP; Subsistema da Contabilidade Financeira; Reconhecimento e mensura¢éo; Balanco de

abertura de acordo com as NCP; Ajustamentos resultantes de alteraces nas politicas contabilisticas; Primeiras
demonstracgdes financeiras de acordo com as NCP; Informa¢&o comparativa.

Duracéo

7 horas

Destinatarios
Técnicos cujas funcdes se relacionam com os contetidos programaticos da formacao

14. Modelo de Acompanhamento Personalizado para o Emprego (MAPE)

Objetivo Geral
Habilitar os participantes com o0s conhecimentos essenciais acerca do Modelo de Acompanhamento

Personalizado para o Emprego (MAPE), por forma a virem a reproduzi-los aos outros técnicos.
Duracéo
7 horas

Destinatarios
Coordenadores dos Servicos de Emprego e Técnicos que desempenham funcdes no atendimento

15. Novas Medidas Ativas de Emprego

Objetivo Geral

Desenvolver competéncias nos dominios das novas medidas ativas de emprego.
Duracéo

14 horas

Destinatarios
Dirigentes e Técnicos que desempenham fun¢bes na area do emprego

Modalidade de Formacao

b-Learning
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16. Relacionamento com Entidades Empregadoras

Objetivo Geral

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

Duracéo

21 horas

Destinatérios

Gestores de Oferta, Coordenadores do Mercado de Emprego dos Servigos de Emprego, Diretores Adjuntos e,

eventualmente, técnicos dos servigos de formacao

17. Sistema de Informagao e de Gestdo da Area do Emprego (SIGAE)

Objetivo Geral

Dotar os participantes dos conhecimentos técnicos que lhes permitam assegurar uma correta utilizacdo do
sistema, no ambito das suas fungdes.

Duracao

14 horas

Destinatarios

Dirigentes e Técnicos

Pré-Requisitos

Destinatarios que utilizam diariamente o SIGAE, bem como os que comecam a utilizar o sistema pela 12 vez

18. Estratégias de Acolhimento e Acompanhamento de Publicos Especificos

Objetivo Geral

Revitalizar as equipas que procedem ao acompanhamento, recrutamento e sele¢do de publicos especificos
através da transmisséo de estratégias e técnicas que proporcionem a reinsercéo dos referidos publicos.
Duracéo

21 horas

Destinatarios

Técnicos Superiores e Conselheiros de Orientacédo Profissional
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19. Estratégias e Dinamicas de Acompanhamento da Formagao Profissional

Objetivo Geral

Dotar os participantes dos conhecimentos, competéncias e metodologias que lhes permitam desenvolver e
aplicar jogos pedagoégicos e dinamicas de grupo face ao publico que trabalham diariamente, em particular com
0s jovens.

Duracéo

21 horas

Destinatarios

Técnicos que desempenham funcdes na area do servigo social, Conselheiros de Orientacdo Profissional e
Coordenadores de a¢6es de formagéo

Pré-Requisitos

Os destinatarios devem ser capazes de replicarem os conhecimentos adquiridos juntos dos restantes técnicos

20. Workshop: Etica Organizacional da Administragdo Publica

Objetivo Geral

Sensibilizar os formandos para os principios e valores éticos, diretamente relacionados com as
responsabilidades profissionais dos trabalhadores em funcdes publicas.

Duracéao

3 horas

Destinatarios

Todos os Dirigentes do IEFP, I.P.

21. Etica Organizacional da Administragdo Publica

Objetivo Geral

Sensibilizar os formandos para os principios e valores éticos, diretamente relacionados com as
responsabilidades profissionais dos trabalhadores em fungbes publicas.

Duracao

1 hora

Destinatéarios

Trabalhadores do IEFP, I.P.

Modalidade de Formacéo

e-Learning
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22. Sensibilizagao para o Arquivo

Objetivo Geral

Sensibilizar e dotar os participantes de conhecimentos para a identificacdo e aplicagédo de regras e principios
de funcionamento dos arquivos, de acordo com as técnicas de tratamento de informacédo documental.
Duracéo

3h30 min

Destinatérios

Trabalhadores do IEFP, I.P.

Modalidade de Formacéo

e-Learning

23. Manutencgao das Instalagoes

Objetivo Geral

Garantir a correta manutencéo e operacionalidade dos espacos, com recurso a um aplicativo informatico e
consequentemente regular funcionamento dos servicos.

Duracéo

14 horas

Destinatarios

Dois elementos por Unidade Organica Local, o Coordenador de Nucleo da area de Gestdo e um Técnico

Operacional ligado as questées da manutencao

24. Acidentes de Trabalho e Doengas Profissionais

Objetivo Geral

Dar a conhecer as normas e procedimentos relacionados com a Salide, Seguranga e Higiene dos trabalhadores
designadamente no que respeita a medicina do Trabalho, acidentes de servi¢o, doencas profissionais e normas
especificas de higiene no trabalho.

Duracao

30 min

Destinatarios

Trabalhadores do IEFP, I.P.

Modalidade de Formacéo

e-Learning

MDO18rS 17
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25. Lideranca e Gestao de Equipas

Objetivo Geral

Dar a conhecer aos participantes a importancia da lideranca e gestao das equipas no sucesso da organizacao
num enquadramento caraterizado pela mudanca acelerada.

Duracéao

21 horas

Destinatérios

Todos os Dirigentes do IEFP, I.P.

26. O Novo Regulamento Geral de Protecdao de Dados (RGPD)

Objetivo Geral

Tomar conhecimento do novo Regulamento Geral de Protecéo de Dados (RGPD) da Unido Europeia, que altera
substancialmente o regime vigente e se aplica diretamente na ordem juridica nacional; Analisar a estrutura,
conceitos, principios, direitos e obrigacdes que o referido Regulamento apresenta e 0s mecanismos que instituiu
para a protecdo de dados e conhecer as novas obrigacdes que aquele Regulamento estabelece e perspetivar
as alterac6es que a sua implementagéo vai implicar na instituicao.

Duracéo

12 horas

Destinatarios

Todos os Dirigentes do IEFP, I.P.

27. Protocolo e Etiqueta

Objetivo Geral

Dotar os participantes dos conhecimentos e comportamentos associados ao Protocolo Institucional, bem como
sensibiliza-los para a importancia das regras base de etiqueta profissional no bom desempenho das suas
funcodes.

Duracéo

14 horas

Destinatéarios

Colaboradores da RH-DC; do GCRE; do Nucleo da Qualidade da AQJA; da Rede EURES; do NACD

(Secretariado e Motoristas); do Worldskills e dos Servicos de Coordenacdo das DRs da area da Comunicagéo
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28. Sensibilizagao sobre: O Novo Regulamento Geral de Protegcdo de Dados (RGPD)

Objetivo Geral

Sensibilizar os participantes sobre o novo Regulamento Geral de Protecao de Dados (RGPD) da Unido Europeia.
Duracéo

3 horas

Destinatarios

Todos os Trabalhadores do IEFP, I.P.

29. SIADAP - Avaliagao de Competéncias

Objetivo Geral

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

Duracao

14 horas

Destinatarios

Dirigentes e Chefias do IEFP, I.P.

30. Workshop: A aplicagao do SIADAP

Objetivo Geral

A avaliacdo de desempenho como uma ferramenta de gestéo. aplicagéo do SIADAP. Sesséo de esclarecimentos
acerca da aplicacéo do SIADAP no IEFP.

Duracéo

3 horas

Destinatarios

Todos os Dirigentes e Trabalhadores do IEFP, I.P.
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QUADRO SINTESE FORMACAO ESTRATEGICA

Local de Real do/N.° de Agd
ocal de Realizacéo e Agbes NO Volume

Participantes (horas)

Area de Intervengéo
Formativa

Duragdo Tipo de

Designacéo dos Cursos
gnag (horas) Formador

SC DC DL DA

A Contabilidade de Gest&o no SNC - AP | 7 I E I 1 I 1 I 1 | I 1 I | 4 I 68 I 476
Ativos nao correntes no SNC - AP | 7 | E | 1 | 1 | 1 | | 1 | | 4 | 69 | 483
BO (universo SIG) | 21 | | | 1 | | | | | | 1 | 20 | 420
Cédigo dos Contratos Publicos | 14 I I | I 2 | 2 | 2 I 1 | 1 | 8 I 128 I 1.792
Contabilidade e Relato - Receita e Despesa | 7 I E I 1 I 1 I 1 | I 1 I | 4 I 70 I 490
Administrativa e
Financeira
Inventérios | 7 | E | 1 | 1 | 1 | | 1 | | 4 | 68 | 476
Nowo Cédigo dos Contratos Publicos | 12 | E | 2 | | | | | | 2 | 35 | 420
Sistema de Informagéo de Apoio a Gestéo (SIG) | 7 I | l 1 I l | I l | 1 I 20 I 140
Sistema de Normalizagéo Contabilistica - AP | 14 I E I 1 I 1 I 1 | I 1 I | 4 I 115 I 1.610
Transic&o para o SNC - AP | 7 | E | 1 | 1 | 1 | | 1 | | 4 | 70 | 490
Modelo de Acompanhamento Personalizado
para o Emprego (MAPE) | 7 | | l 1 | 4 l 2 | 3 | 1 l 1 | 12 | 190 | 1.330
Novas Medidas Ativas de Emprego | 14 I | I I 1 I 1 | 1 I 1 I 1 | 5 I 2.510 I 35.140
Emprego
Relacionamento com Entidades Empregadoras | 21 | | | | 10 | 5 | 6 | 3 | 2 | 26 | 430 | 9.030
Sistema de Informacéo e de Gestéo da Area do
Empreqo (SIGAE) | 14 | | | 1 | 4 | 2 | 3 | 1 | 1 | 12 | 190 | 2.660
Estra’tegias de Aco’lhimento e Acompanhamento 21 I | | I 1 | 1 | 1 I 1 | | 4 I 64 I 1344
de Publicos Especificos
Formacao Profissional
Estratégias e Dinamicas de Acompanhamento | n I \ I I 1 I . | 1 I I . | 4 I o4 I 1344
da Formacéo Profissional
Workshop: Etica Organizacional da | 3 | e | » | B | ) | B | B | | 10 | 250 | 750
Administracdo Publica
(eLCELNOLENIPEINENNIN Etica Organizacional da Administragéo Publica | 1 | E | 1 | 1 | 1 | 1 | 1 | 1 | 6 | 2.951 | 2.951
73 Sensibilizagéo para o Arquivo | 3,5 I | | 1 I 1 | 1 | 1 I 1 | 1 | 6 I 3.256 I 11.396
Manuten(;éo das Instalagbes | 14 I E I 1 I I | I I | 1 I 16 I 224
24 Acidentes de Trabalho e Doengas Profissionais | 0,5 | I | 1 | 1 | 1 | 1 | 1 | 1 | 6 | 3.256 | 1.628
Vi Lideranca e Gestdo de Equipas | 21 | E | 2 | 4 | 3 | 4 | 2 | 1 | 16 | 305 | 6.405
O Nowo Regulamento Geral de Proteg&o de | I | I | | I | | I I
Dados (RGPD) 12 E 2 4 3 4 2 1 16 305 3.660
RETEVERL TN EUERYA Protocolo e Etiqueta | 14 I E I 4 I I | I I | 4 I 73 I 1.022
Sensibilizagao sobre: O Novo Regulamento | | | | | | | | | | |
Geral de Protecdo de Dados (RGPD) 3 E 2 5 4 4 2 2 9 2951 8.853
VIl SIADAP - Avaliagdo de Competéncias | 14 | E | 2 | 4 | 3 | 4 | 2 | 1 | 16 | 305 | 4.270
{0} Workshop: A aplicagéo do SIADAP | 3 | E l 2 | 5 l 5 | 4 | 2 l 2 | 20 | 3.256 | 9.768
subtotal 32 56 43 42 29 17 21.035 108.572
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31. Aconselhamento no Processo de Procura de Emprego

Objetivo Geral

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

Duracéo

14 horas

Destinatérios

Técnicos que desempenham funcées na area do Emprego

32. Aumento da Eficacia no Ajustamento

Objetivo Geral

Desenvolver competéncias que permitam definir, monitorizar e acompanhar o Plano Pessoal de Emprego
(PPE)/Manutencao ou alteracédo de profiling, bem como gerir a oferta de emprego e dominar as técnicas de
negociagao.

Duracéo

14 horas

Destinatéarios

Técnicos que desempenham func¢des na area do Emprego

33. Estratégias de Atendimento ao Publico e Gestao de Conflitos

Objetivo Geral

Adquirir competéncias para reconhecerem e caracterizarem uma situacdo de conflito no seu ambiente
profissional e controlarem reagbes socio emocionais no sentido de utilizar a situacdo conflitual como
oportunidade de melhoria.

Duracéo

14 horas

Destinatéarios

Técnicos que desempenham func¢des na area do Emprego
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34. Gestao e Organizagao dos Processos das Medidas Ativas de Emprego

Objetivo Geral

Adquirir competéncias no &mbito da gestdo e organizacdo dos processos das medidas ativas de emprego.
Duracéao

14 horas

Destinatérios

Técnicos que desempenham funcdes na area do Emprego

35. Informar e Orientar Jovens para o Mercado de Emprego

Objetivo Geral

Compreender o processo de transi¢cdo para a "vida ativa", e desenvolver técnicas de intervencéo que ajudem
0s jovens no estabelecimento de itinerarios.

Duracéao

14 horas

Destinatarios

Técnicos que desempenham funcdes na area do Emprego e da Formacao

36. Marketing de Servigos Publicos de Emprego

Objetivo Geral

Desenvolver competéncias nos dominios do atendimento, das técnicas de entrevista e das estratégias de
marketing de servicos.

Duracéo
14 horas
Destinatarios

Dirigentes e Técnicos que desempenham funcdes na area do Emprego
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37. Medidas da area da Reabilitagao

Objetivo Geral

Desenvolver competéncias nos dominios das medidas da area da reabilitacédo e respetiva disseminacéo.
Duracéao

7 horas

Destinatarios

Dirigentes e Técnicos que desempenham fungdes na area da Reabilitacao

38. Metodologia na Abordagem e Relagcao com Empresas

Objetivo Geral

Desenvolver conhecimentos e competéncias na relagdo com as empresas, tendo em vista o aumento de
captacdo de oferta de emprego.

Duracéao

7 horas

Destinatérios

Técnicos que desempenham fun¢des na area do Emprego

39. Planificagao e Desenvolvimento de Processos de Recrutamento e Sele¢ao

Objetivo Geral

Identificar as principais etapas de um processo de recrutamento e selecdo; aplicar as diferentes metodologias
de recrutamento e selecdo; preparar e conduzir uma entrevista de selecdo; elaborar relatérios sintese e o plano
de acolhimento.

Duracao

14 horas

Destinatéarios

Gestores de Carreira e de Oferta
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40. Seminario: Mercado de Trabalho — Intervencao dos Servigos Publicos de Emprego

Objetivo Geral

Aumentar o conhecimento das dindmicas do Mercado de Trabalho, contribuindo para melhorar a intervencéo
do SPE.

Duracéao

7 horas

Destinatarios

Dirigentes e Técnicos que desempenham fungdes na area do Emprego e da Formagéo

41. SIGAE - SGC

Objetivo Geral

Desenvolver as competéncias especificas de utilizacdo do SIGAE na vertente de gestdo de candidaturas a
medidas de emprego.

Duracéao

7 horas

Destinatéarios

Utilizadores do SIGAE - SGC

42. SIGAE - SGC - Incumprimentos e Encerramentos

Objetivo Geral

Adquirir conhecimentos sobre 0s incumprimentos e encerramentos no ambito do SIGAE - SGC.
Duracéo

7 horas

Destinatérios

Utilizadores do SIGAE - SGC
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43. Subsidio de Desemprego: Procedimentos MOE/Trabalhadores Independentes e

Subsidio Parcial

Objetivo Geral
Dotar os participantes de conhecimentos no ambito das regras aplicaveis aos Membros de Ordem Estatutaria

(MOE), Trabalhadores Independentes, bem como no tratamento dos requerimentos de subsidio parcial.
Duracéao

7 horas

Destinatérios

Técnicos que desempenham fungdes na area do Emprego

44. Técnicas de Entrevista

Objetivo Geral

Dotar os participantes de conhecimentos de técnicas e praticas de realizacdo de entrevistas de selecéo.
Duracéao

14 horas

Destinatéarios

Gestores de Carreira

45. WebBO

Objetivo Geral

Dar a conhecer a ferramenta WebBO, de modo a possibilitar a sua utilizacéo.
Duracéo

7 horas

Destinatéarios

Dirigentes e Técnicos que utilizam esta ferramenta de trabalho diariamente
Pré-Requisitos

Ter conta de WebBO
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46. WebBO (universo SIGAE e SGC)

Objetivo Geral

Dar a conhecer a ferramenta WebBO, de modo a possibilitar a sua utilizacdo, nomeadamente na extracao de
dados nos universos SIGAE e SIGAE- SGC.

Duracéao

14 horas

Destinatérios

Dirigentes e Técnicos

Pré-Requisitos

Destinatarios que utilizam esta ferramenta de trabalho diariamente e que desempenham func¢bes na area do

Emprego

47. Acompanhamento de A¢oes de Formagao

Objetivo Geral

Garantir a qualidade global do processo formativo, designadamente a motivagéo e satisfacdo dos formandos.
Duracéao

14 horas

Destinatéarios

Técnicos e Dirigentes com fungdes na area da Formacéo Profissional

48. Medidas Ativas da Formacgao Profissional

Objetivo Geral

Dotar os Técnicos de ferramentas no processo de atendimento nas Medidas ativas de formacao profissional do
IEFP, I.P. .

Duracao

14 horas

Destinatéarios

Dirigentes e Técnicos que desempenham fungdes na area da Formacao Profissional e do Emprego
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49. Modalidades da Formagao Profissional

Objetivo Geral

Conhecer as principais modalidades de formacao, caracteristicas, condig6es de acesso e de certificacao.
Duracéao

7 horas

Destinatérios

Técnicos que efetuam atendimento nas Unidades Organicas Locais

50. Gestor/Coordenador de Formacgao

Objetivo Geral

Adquirir conhecimentos que permitam a gestéo integrada da formacgéo, o planeamento, execucéo, definicdo de
indicadores e avaliacdo dos resultados da formacéo.

Duracéao

50 horas

Destinatarios

Técnicos que desempenham fun¢des de coordenacgédo na area da Formacao Profissional

Pré-Requisitos

Técnicos que coordenam acdes de formacao

51. WebBO (universo SGFOR)

Objetivo Geral

Criacao de relatérios no a&mbito do universo SGFOR.
Duracéo

12 horas

Destinatarios

Técnicos da area da Formacéao Profissional
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52. Workshop: Organizagao e Gestao da Formacgao

Objetivo Geral

Sensibilizar os participantes para a gestao integrada da formacéo.
Duracéo

6 horas

Destinatérios

Técnicos que desempenham funcdes na area da Formacao Profissional

53. SGFOR - Sistema de Gestao da Formacgao Profissional

Objetivo Geral

Dotar os participantes com as competéncias técnicas necessarias para uma utilizacdo eficaz da aplicacéo
SGFOR, ao nivel da gestédo de a¢bes de formacao.

Duracéo

14 horas

Destinatéarios

Técnicos da area da Formacao Profissional

54. SGFOR - Principais funcionalidades e interface com o SIGO

Objetivo Geral

Dotar os participantes com os conhecimentos necessarios ao manuseamento da nova ferramenta que visa
facilitar a insercdo da atividade formativa realizada pelo IEFP, I. P.

Duracéao

14 horas

Destinatéarios

Técnicos da &rea da Formacao Profissional
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55. Aquisicoes — Contratacao Publica e Técnicas de Auditoria

Objetivo Geral

Desenvolver competéncias que promovam o conhecimento sobre formas eficazes de negociagdo, centraliza¢éo
e desmaterializac@o nos processos de contratagao.

Duracéao

21 horas

Destinatarios

Técnicos que desempenham funcdes no ambito da contratagdo publica e necessitam de aprofundar
conhecimentos

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

Objetivo Geral

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

Duracéao
14 horas

Destinatarios

Técnicos que desempenham fungdes no ambito dos fundos comunitarios e auditores

57. Procedimentos de Reembolsos: Instru¢ao de Processos

Objetivo Geral

Desenvolver competéncias necessarias a correta instrucdo de processos de reembolsos.
Duracéo

7 horas

Destinatarios

Dirigentes e Técnicos que intervém na instru¢cao dos processos de reembolsos
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58. SIGOFA

Objetivo Geral

Desenvolver competéncias no ambito da aplicagdo SIGOFA para supervisdo e apoio ao funcionamento da area
financeira.

Duracéao

14 horas

Destinatéarios

Técnicos que utilizam diariamente a aplicagdo SIGOFA

59. Metodologias de Diagnéstico Organizacional

Objetivo Geral

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

Duracéo

14 horas

Destinatarios

Técnicos que realizam visitas de acompanhamento e auditorias e Técnicos que acolhem auditorias

60. Como Redigir um Relatério

Objetivo Geral

Adquirir conhecimentos e desenvolver competéncias que habilitem a elaboragéo de relatérios.
Duracao

7 Horas

Destinatérios

Trabalhadores do IEFP, I.P.
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61. Escrita de Comunicagao

Objetivo Geral

Dotar os participantes de conhecimentos sobre os fundamentos basicos da escrita de comunicagdo, em
termos de conteldos, técnicas e estratégias e promover a eficacia da comunicacdo de acordo com as
necessidades da organizacao.

Duracéo

14 horas

Destinatarios

Trabalhadores do IEFP, I.P.

62. Escrita para Suportes Digitais — Nivel Il

Objetivo Geral

Adaptar os modelos de escrita as novas realidades das redes digitais.
Duracéo

7 horas

Destinatarios

Técnicos Superiores do CGRE e dos NATRE

63. Software multimédia essencial (edigao de foto e video)

Objetivo Geral

Adquirir conhecimentos basicos que permitam uma autonomia na manipulacéo de imagens.
Duracéo

14 horas

Destinatérios

Técnicos Superiores dos SC e dos NATRE
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64 Atualizacao no ambito do FORGEP

Objetivo Geral

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

Duracéo

40 Horas

Destinatarios

Titulares de cargos de direcao intermédia da Administracao Central

65. Gestao do Risco

Objetivo Geral

Elaborar e atualizar planos de gestdo de riscos de corrupcao e infragdes conexas e monitorizar os planos
criados de forma a fornecer informacdes e indicadores relevantes que permitam a prevencao e/ou atuacao.
Duracéo

14 horas

Destinatéarios

Auditores do IEFP, I.P.

66. Normas de Controlo Interno

Objetivo Geral

Dotar os participantes de conhecimentos sobre normas de controlo interno.
Duracao

14 horas

Destinatérios

Dirigentes e Técnicos da area Administrativa e Financeira
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67. O Plano de Classificagao do IEFP, I.P.

Objetivo Geral

Dar a conhecer a forma de classificar os documentos, de acordo com o novo Plano de Classificacdo de
documentos do IEFP, |.P. no SGD.

Duracéo

3h30min

Destinatérios

Trabalhadores do IEFP, I.P.

Modalidade de Formacéo

e-Learning

68. O Sistema de Controlo Interno na Administracao Publica

Objetivo Geral

Dotar os participantes sobre os aspetos essenciais do controlo interno no &mbito da Administracéo Publica;
identificar os modelos de normas do controlo interno; reconhecer a importancia do sistema de controlo interno
na lei de organizac¢ao e processo do tribunal de contas e descrever a responsabilidade financeira decorrente
da falta de controlo interno.

Duracéo

21 Horas

Destinatéarios

Auditores do IEFP, I.P.

69. Codigo do Procedimento Administrativo

Objetivo Geral

Dotar os participantes com 0s conhecimentos gerais relativos a importancia, natureza e inovagées do CPA,
bem como capacita-los para o acompanhamento da marcha do procedimento e respetivos atos, para que no
final da acdo sejam capazes de aplicar o respetivo regime legal nas diversas situacdes, permitindo as
competentes atuacgdes pontuais.

Duracao

21 horas

Destinatarios

Trabalhadores do IEFP, I.P.
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70. Coédigo do Procedimento Administrativo nos Tribunais Administrativos

Objetivo Geral

Abordar e esclarecer as alteragcoes decorrentes da lei e a sua aplicacéo prética.
Duracéo

21 Horas

Destinatarios

Juristas da AQJA

71. Cédigo do Procedimento Administrativo para nao Juristas

Objetivo Geral

Sensibilizar os participantes para as principais inovac¢des no plano dos principios, da a¢do e da aplicagcao do
novo Caédigo, utilizando-o como um instrumento de modernizacdo administrativa, bem como dar a conhecer o
enquadramento juridico essencial para o desenvolvimento da atividade diaria dos servigos.

Duracao

14 horas

Destinatarios

Trabalhadores do IEFP, I.P.

72. Conducgao Defensiva

Objetivo Geral

Transmitir conhecimentos tedrico-praticos aos formandos, para que possam praticar uma conducdo mais

segura e consequentemente contribuirem para a reducéo da sinistralidade rodoviaria e a gravidade das suas
consequéncias.

Duracéo
7 horas
Destinatarios

Motoristas
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73. Contrato de Trabalho: Natureza e Regulamentagao

Objetivo Geral

Adquirir e desenvolver competéncias que permitam a correta interpretacdo das normas laborais no contexto
de intervencéo do IEFP, I.P. .

Duracéao

7 horas

Destinatarios

Técnicos da area do Emprego

Pré-Requisitos

Técnicos que trabalham diariamente neste ambito

74. Lei Geral do Trabalho em Fung¢oées Publicas

Objetivo Geral

Debater o processo de laboralizacdo do emprego publico ocorrido nos ultimos anos até a aprovacao da Lei
Geral do Trabalho em Fung¢6es Publicas (LTFP), analisar as especificidades da LTFP relativamente ao direito
laboral comum, bem como os principais institutos do Codigo do Trabalho que Ihe sdo aplicaveis.

Duracéo

14 horas

Destinatarios

Trabalhadores do IEFP, I.P.

75. Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas para Juristas

Objetivo Geral

Dotar os juristas da AQJA dos conhecimentos relacionados com a Lei Geral do Trabalho em Fung¢des Publicas,
em funcéo de intervencdes processuais que estes venham a ter, assim como em eventual assessoria.
Duracéo

14 horas

Destinatérios

Juristas da AQJA
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76. Protecao Social dos Trabalhadores que exercem Fungodes Publicas

Objetivo Geral

Situar a protecao social no contexto da sua evolugéo historica; conceitos de protecdo social, segurancga social
e saude.

Duracéo

14 horas

Destinatarios

Trabalhadores do IEFP, |.P.
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Formacao Transversal




77. Assertividade

Objetivo Geral
Adquirir competéncias que permitam afirmar-se em todos os contextos e desenvolver recursos pessoais para

lidar com situac6es geradas pela adogéo de atitudes de comunicacao ineficazes.
Duracéo

14 horas

Destinatarios

Trabalhadores do IEFP, I.P.

78. Conducao de Reuniodes

Objetivo Geral

Desenvolver competéncias ao nivel da preparacéo e conducgéo de reuniées de trabalho.
Duracao

14 horas

Destinatarios

Dirigentes e Técnicos Superiores

79. Criatividade e Inovagao

Objetivo Geral
Introduzir os conceitos essenciais associados com praticas do pensamento criativo/colaborativo e com a

inovacao; enquadrar os desenvolvimentos sociais, humanos e tecnolégicos atuais, incluindo as oportunidades
oferecidas pelas TIC e redes; introduzir métodos e técnicas avancadas de inovacdo e exploracdo da
criatividade individual e grupal.

Duracao

14 horas

Destinatarios

Trabalhadores do IEFP, |.P.
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80. Dinamica de Grupos, Lideranca e Gestao de Grupos

Objetivo Geral

Desenvolver competéncias técnicas e comportamentais nos participantes, no ambito da lideranca e gestéao de
equipas.

Duracéo

14 horas

Destinatérios

Dirigentes e Técnicos Superiores

81. Gestao do Stress

Objetivo Geral

Dotar os participantes com competéncias para a gestéo do stress, bem como desenvolver estratégias eficazes
para o aumento do bem-estar.

Duracéo

14 horas

Destinatarios

Trabalhadores do IEFP, I.P.

82. Gestao do Tempo

Objetivo Geral

Adquirir e desenvolver competéncias que permitam aos participantes gerir o tempo de forma eficaz.
Duracéo

14 horas

Destinatarios

Trabalhadores do IEFP, I.P.
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83. Inteligéncia Emocional

Objetivo Geral

Compreender o papel das emocgdes e o funcionamento das diferentes competéncias emocionais, desenvolver
uma reflexa@o sobre si préprio para uma melhor gestdo em contextos complexos e incertos, conhecer melhor os
outros e desenvolver a flexibilidade comportamental e as competéncias emocionais para facilitar o trabalho de
equipa, o entendimento e a cooperacao.

Duracéo

14 horas

Destinatarios:

Trabalhadores do IEFP, I.P.

84. Resiliéncia: Saber Lidar com Situagoes de Trabalho Dificeis

Objetivo Geral

Compreender o conceito de resiliéncia e reconhecer a importancia estratégica de adotar uma atitude resiliente.
Duracéo

14 horas

Destinatarios

Trabalhadores do IEFP, I.P.

85. Saber Comunicar com Pessoas Dificeis

Objetivo Geral

Dotar os participantes com as técnicas especificas para reduzir o stress e saber comunicar e trabalhar com
Dirigentes e Colaboradores.

Duracéo

14 horas

Destinatarios

Trabalhadores do IEFP, I.P.
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86. Técnicas de Apresentacao e Persuasao

Objetivo Geral

Dar a conhecer aos formandos as diferentes formas de persuasao, criando impacto nos diferentes tipos de
interlocutores; e das competéncias que permitam a aplicacdo bem-sucedida da voz, postura e paralinguagem,
fundamentais na capacidade de persuasao e de levar a outra parte a compreender o ponto de vista defendido.
Duracao

21 horas

Destinatarios

Dirigentes e Técnicos Superiores

87. Inglés para Apresentacoes, Reunidoes e Negociagoes

Objetivo Geral

Adquirir competéncias técnicas para a preparacao, elaboracéo e realizacdo de apresentagfes estruturadas,
considerando a especificidade cultural e linguistica da audiéncia.

Duracéo

14 horas

Destinatarios

Dirigentes e Técnicos Superiores

Pré-Requisitos

Técnicos que ja dominam a lingua Inglesa e que contactam com frequéncia técnicos de outras instituicées

internacionais e que se deslocam ao estrangeiro

88. Inglés para Contactos: Telefone, Fax e Email

Objetivo Geral

Adquirir os conhecimentos necessarios para manter uma conversacao institucional oral e escrita.
Duracéo

14 horas

Destinatérios

Técnicos, Secretariado de Direcéo, Telefonistas e Motoristas

Pré-Requisitos

Técnicos que tém nogdes basicas da lingua Inglesa
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89. Inglés Técnico (area do Emprego e da Formagao Profissional)

Objetivo Geral

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

Destinatérios

Técnicos dos Servicos de Emprego e de Formacéao Profissional

Pré-Requisitos:

Técnicos ja dominam a lingua Inglesa e que contactam com frequéncia os utentes, com os quais tém que

comunicar em Inglés

90. Primeiros Socorros

Objetivo Geral

Dotar os participantes com os conhecimentos na &rea dos primeiros socorros, de forma a saber intervir
assertivamente perante o sinistrado face a uma situagéo de acidente.

Duracéo

7 horas

Destinatarios

Trabalhadores do IEFP, I.P.

91. Access - Avangado

Objetivo Geral

Facultar os conhecimentos para personalizacdo de formularios e relatérios de bases de dados e criacdo de
macros, através de sessbes mistas de teoria e prética.

Duracao

14 horas

Destinatarios

Trabalhadores do IEFP, I.P.

Pré-Requisitos:

Técnicos que dominam as fungfes béasicas do Access
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92. Access - Inicial

Objetivo Geral

Adquirir os conhecimentos que permitam criar tabelas de dados, relacionar tabelas, editar dados, efetuar
pesquisas e selecdes, criar formularios de edicdo e de impressédo de dados e criar definicbes de relatérios.
Duracéo

14 horas

Destinatérios

Trabalhadores do IEFP, I.P.

93. Excel - Avangado

Objetivo Geral

Aprofundar os conhecimentos que permitam explorar todas as potencialidades do Excel.
Duracéo

14 horas

Destinatéarios

Trabalhadores do IEFP, I.P.

Pré-Requisitos:

Técnicos que dominam as fungées basicas do Excel

94. Excel - Inicial

Objetivo Geral

Desenvolver competéncias no sentido da utilizacdo das técnicas basicas para operar com a folha de calculo
Excel.

Duracéo

14 horas

Destinatéarios

Trabalhadores do IEFP, I.P.
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95. Excel - Intermédio

Objetivo Geral

Alargar os conhecimentos de utilizacdo de folha de calculo e sua formatacéo, elaboragcdo de gréficos e
manipulacdes de dados.

Duracéo

14 horas

Destinatarios

Trabalhadores do IEFP, I.P.

Pré-Requisitos:

Técnicos que dominam as fungdes basicas do Excel e que pretendem alargar os seus conhecimentos

96. Excel - VBA

Objetivo Geral

Preparar utilizadores de Excel no desenvolvimento de pequenos programas para automatizagdo de tarefas
repetitivas.

Duracao

14 horas

Destinatérios

Trabalhadores do IEFP, I.P.

Pré-Requisitos

Técnicos com conhecimentos preferenciais de linguagem de programacéo Visual Basic ou Visual Basic for

Applications

97. Gestao de Projectos-PMBok

Objetivo Geral

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

21 horas

Destinatéarios

Técnicos do Departamento de Instala¢des e Sistemas de Informacéo
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98. OneDrive

Objetivo Geral

Adquirir os conhecimentos que permitam utilizar de forma eficaz e eficiente as potencialidades desta
ferramenta de trabalho.

Duracéo

7 horas

Destinatérios

Trabalhadores do IEFP, I.P.

Pré-Requisitos

Técnicos com conhecimentos do OFFICE 365

99. Outlook - Gestao de Tempo

Objetivo Geral

Obter competéncias avancadas na utilizagdo do Outlook e a sua funcionalidade no que respeita a gestdo da
informacado pessoal e profissional do utilizador: e-mail, agenda, lista de tarefas, contatos e organizacéo de
ficheiros e treinar o uso do Outlook como ferramenta de trabalho em grupo.

Duracéo

7 horas

Destinatarios

Trabalhadores do IEFP, I.P.

100. PowerPoint

Objetivo Geral

Facultar conhecimentos para criar apresentacdes com diversos elementos gréficos, animacdes e usar o
PowerPoint de uma forma produtiva, através de sessfes mistas de teoria e prética.

Duracao

7 horas

Destinatarios

Trabalhadores do IEFP, I.P.
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101. Visio

Objetivo Geral

Facultar conhecimentos iniciais sobre criar diagramas recorrendo ao Microsoft Visio, através de sessfes mistas
de teoria e pratica.

Duracéo

7 horas

Destinatérios

Trabalhadores do IEFP, I.P.

102. Word - Avangado

Objetivo Geral

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

Duracéo

14 horas

Destinatéarios

Trabalhadores do IEFP, I.P.

Pré-Requisitos:

Técnicos que dominam as fungées basicas do Word
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QUADRO SINTESE FORMACAO TRANSVERSAL

NG =
Local de Realizacao/N.° de Agdes N© Vil

(horas) formador Trab SC Trab DN Trab DC Trab DL Trab DA Trab DG Total Participantes (horas)

Duragao Tipo

0 dos Cursos

[l Assertividade [ e T e T T 1] [ [3]2] [ T[] [T T3] 48 [ o2
E£:] Condugéo de Reunides [ 1 T E [ [ JTw[a1]1e 1] [ [2]2Jw.[1] 5] 80 [ 1120
£ Criatividade e Inovagao [ 14 T E [3]2]32]2] [ ] [ T 2] [ T6] % [ 1344
:0) Dinamica de Grupos, Lideranga e Gestéo de Grupos ] 14 [ E [ ] ] ] ] 16 ] 1 [ ] | | [ ] ] 1 ] 16 [ 224
EEl Gestao do Stress [ 14 T E Jw[1][32]2] [ [sJ2[w[s] [ [6] 9% [ 1344
] Gostio do Tempo [ [ e Jwm]s]s]2] | | T T T T T [s] 4 [ e
[:&] inteligéncia Emocional [ 14 T E JaJ2]s32]2]3]2] [ T2 [ [8] 135 [ 1800
LR);iiigiéania: Saber Lidar com Situaces de Trabalho | 1 | e | | | | | s | 3 | | | | | | | 3 | a8 | 72
[:] saber Comunicar com Pessoas Dificeis [ 14 [ e Jw[1[32[2]32[2[4][3[16[1][16]1] 10 160 [ 2240
L8 Técnicas de Apresentacdo e Persuasdo [ 2o [ e [ T T4]3] [ 1 [ 1 I T T T3] 48 [ 1.008
Bl Inglés para Apresentagoes, Reunides e Negociagges | 14 | E [ 16 [ 1 | [ ] [ ] [ ] [T T T 2] 16 [ 224
EStLr:r?gu:i'SaS -] Inglés para Contactos: Telefone, Fax e Email | 14 | E | | | | | 14 | 1 | 14 | 1 | | | | | 2 | 28 | 392
L&l Inglés Técnico (area do Emprego e Formagao) [ 22 ] E Jw[1[a[3[28]2]4]3] [ JuaJ 1] 0] 136 [ 28%

Seguranca,
GIGTENERCERSE I CRCl] Primeiros Socorros 7 E 40 4 4 40 280
no Trabalho

B Access - Avangado [« [ e [T T T T T T T T T T T T JTo] o [ o
LP] Access - Inicial [ 14 [ & TJu[1] [ 1 [T [T [T T T 1] 14 [ 196
- Avangado [ 14 [ e Ju[1[28[2]1a[1]28]2] [T T Te] 84 [ 1176

- Inicial [« T & [ T 17 [ TuJaJas]2] [T T T3] 42 [l
- Intermédio [ 14 T & TJua]1] [ TuJaJ2s]2]4a2[3]1a]1] 8 | 112 [ 1568

- VBA [ 14 T & TJua]1] [ 1 [ TwJ1] [T T T 217 28 [ 302

£1d Gestéo de Projectos-PMBok [ 22 [ e ToTla[ T T [T T 1 [T T T 2] 9 [ 189
L5 OneDrive [ 77T B Ju[1JJ1] [ TuwJaJaua]o] T [a] 56 [ 302
LE] Outlook - Gestéio do Tempo [ 7 T E [28[2]4a2[3]70[5[4[3]1a]1]28]2]16] 224 [ 1568
PowerPoint [ 77 & TJu[1Jwa]1] [T [T [T T T 27 28 [ 1906
101 [V [ 7 T E TJufi1] [ ] [ [ [T T T 2] 12 [ &4
E7 word - Avangado [ 14 | & Ju[iJu]1]a]1] [T [T T T3] 42 [ES

subtotal
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Objetivos e Impactos Previstos

Com este plano pretende-se garantir que todos os trabalhadores frequentam a¢des de formacgéo

interna.
Este objetivo reflete-se na seguinte distribuicdo do volume de horas de formag&o por local de

realizacéo e por areas de intervencao formativa, bem como nos indicadores a¢bes de formagéo,

formandos e volume de formacéao.

Distribuicdo do volume de horas de formacao por local de realizacao

Distribuicdo do volume de horas por areas de intervencao formativa

Transversal
13%

Estratégica
65%
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Objetivos e Impactos Previstos

Acdes de formacao por area formativa e local de realizagéo

Estratégica Suporte Técnico Transversal
56 14
33
43 4 11 11 30
9
22 59 23 20 22 20
7 14
17
5 5 I 7 I 6
1 : i
EE = [
SC DN DC DL DA DG SC DN DC DL DA DG SC DN DC DL DA DG SC DN DC DL DA DG

Formandos por area formativa e local de realizagéo

Estratégica Suporte Técnico Transversal
DG mm 1107 DG e 188 DG m 36 DG mmm 88
DA s 2239 DA w345 DA mmmm 113 DA e 714
DL oo 5719 DL s 1037 DL DN 62 559 DL s 200
DC meessssm 4081 DC s 785 DC I [ e 37
DN meesssssssss 5630 DN s 1018 DN DN 360 DN s 330
SC mmmmm 2759 SC o 558 SC 1 18 SC I

292

Volume de formag&o por area formativa e local de realizagéo

Estratégica Suporte Técnico Transversal

MDO18rS 54




Investimento




Investimento

Para concretizar o Plano de Formacéo Interna para 2018 prevé-se a realizacdo de um
investimento no valor de 232 121,55€. Face ao valor de 2017 (272.246€) constata-se um
decréscimo de 15%. Esta poupanca (40 124,45€) decorre, uma vez mais, do esforco que tem

vindo a ser desenvolvido no sentido de diversificar a bolsa de formadores externos.

O quadro abaixo discrimina o investimento estimado, a realizar por area de intervengéo formativa,

em 2018:
Eixos de intervengdo N.° acGes N.° Participantes Volume horas Investimento

formativa - a6 ' P (€)

Inicial 6 50 155 0
Estratégica 219 21035 108 572 126 872,43
Técnica 84 1348 15924 11 886,07
Suporte 49 3931 21 000 40 062,28
Transversal 112 1 646 21 875 53 300,77
Total 470 28 010 167 526 232 121,55

Em 2018 continua-se a apostar na formacdao inicial, através da constru¢éo de conteddos em e-
Learning.

A formacéo do eixo de intervengdo técnica apresenta um investimento inferior, porquanto a
maioria das acdes de formagéo serdo ministradas por formadores internos.

Quanto a formagdo nas areas estratégica, suporte e transversal mantém o recurso a aquisi¢ao
de servicos de formacdo, bem como a formadores externos a titulo individual pelo que o

investimento é mais elevado.
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FORMAGAO ESTRATEGICA

Local de Realizag&@o/N.° de A¢des

Area de Intervengédo
Formativa

Duracdo Tipo de N.° Volume

horas) Form r B fi
( ) ado sc DN be oL DA DG articipantes (horas)

Designacéo dos Cursos Calendarizagédo

A Contabilidade de Gest&o no SNC - AP I 7 I E I 1 I 1 | 1 I I 1 I I 4 I 68 I 476 I 1°. semestre
Ativos ndo correntes no SNC - AP I 7 I E I 1 I 1 | 1 I I 1 I I 4 I 69 I 483 I 1°. semestre
BO (universo SIG) | 21 | | | 1 | | | | | | 1 | 20 | 420 | 1°. semestre
Cddigo dos Contratos Publicos | 14 | | l l 2 | 2 I 2 I 1 I 1 I 8 I 128 | 1.792 | 1°. semestre
Contabilidade e Relato - Receita e Despesa | 7 | E | 1 | 1 | 1 | | 1 | | 4 | 70 | 490 | 1°. semestre
Administrativa e
Financeira
Inventérios I 7 I E I 1 I 1 | 1 I I 1 I I 4 I 68 I 476 I 1°. semestre
Nowo Cédigo dos Contratos Publicos I 12 I E I 2 I | I I I I 2 I 35 I 420 I 1°. semestre
Sistema de Informagéo de Apoio & Gestéo (SIG) | 7 | | | 1 | | | | | | 1 | 20 | 140 | 1°. semestre
Sistema de Normalizag&o Contabilistica - AP | 14 | E I 1 I 1 | 1 I I 1 I I 4 I 115 | 1.610 | 1°. semestre
Transi¢&o para o SNC - AP | 7 | E | 1 | 1 | 1 | | 1 | | 4 | 70 | 490 | 1°. semestre
Modelo de Acompanhamento Personalizado I B I | l 1 l 4 | 5 I 3 I i I i I 1 I 190 1330 | 1. 2. semestre
para 0 Emprego (MAPE)
quando as novas
Novas Medidas Ativas de Emprego 14 | 1 1 1 1 1 5 2.510 35.140 |medidas entrarem
Emprego em vigor
Relacionamento com Entidades Empregadoras | 21 | | I I 10 | 5 I 6 I 3 I 2 I 26 I 430 | 9.030 [1°e2°.semestre
Sistema de Informag&o e de Gestéo da Area do 14 | | | i | 4 | 2 | 3 | i | i | 1 | 190 | 2,660 | 12.¢ 22, semestre
Emprego (SIGAE)
Estra,teglas de Acollhlmento e Acompanhamento 2 | 1 1 1 1 4 64 1344 10 semestre
de Publicos Especificos
Formacéao Profissional
Estra\eglasue DlnamlFas de Acompanhamento 21 I | I I 1 | 1 I 1 1 4 64 1.344 2 semestre
da Formacéo Profissional
Workshop: Etica Organizacional da I 3 I E I 2 I 2 | 2 I 2 I 2 I I 10 I 250 I 750 I 19 semestre
Administracéo Publica
Gestdo Organizacional Etica Organizacional da Administragdo Publica 1 I E I 1 I 1 | 1 I 1 I 1 I 1 I 6 I 2.951 I 2.951 I 1°. e 2°. semestre
¥ Sensibilizacao para o Arquivo | 35 | | | 1 | 1 | 1 | 1 | 1 | 1 | 6 | 3.256 | 11.396 | 1°e 2°.semestre
Instalacdes PE) Manuteng&o das Instalagdes | 14 | E I 1 I | I I I I 1 I 16 | 224 | 1°. semestre
28 Acidentes de Trabalho e Doengas Profissionais 0,5 I | I 1 I 1 | 1 I 1 I 1 I 1 I 6 I 3.256 I 1.628 I 19 e 2°. semestre
Vil Lideranca e Gestao de Equipas I 21 I E I 2 I 4 | 3 I 4 I 2 I 1 I 16 I 305 I 6.405 I 1°.e 2°. semestre
O Nowo Regulamento Geral de Protecéo de I I I I | o a0
Dados (RGPD) 12 E 2 4 3 4 2 1 16 305 3.660 [1°e2°.semestre
RECTIECEL TEUERPYY Protocolo e Etiqueta | 14 | E | 4 | | | | | | 4 | 73 | 1.022 |1°e 2°.semestre
Sensibilizagéo sobre: O Novo Regulamento | | l l | I .
Geral de Protecio de Dados (RGPD) 3 E 2 5 4 4 2 2 19 2.951 8.853 [1°e2°.semestre
VL) SIADAP - Avaliacdo de Competéncias | 14 | E | 2 | 4 | 3 | 4 | 2 | 1 | 16 | 305 | 4.270 | 1° semestre
)} Workshop: A aplicagéo do SIADAP I 3 I E I 2 I 5 | 5 I 4 I 2 I 2 I 20 I 3.256 I 9.768 I 1°. e 2°. semestre
subtotal 32 56 43 42 29 17 21.03! 572
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INCENC

Formativa

Gestao Gestao do Risco

Recursos Juristas

(S ENEIEIN Gestdo do Tempo

Servicos Centrais

~ . ~ Data de Data de
Intervencéao Desighacédo dos Cursos .. :
Inicio Fim
WebBo (Universo SIGAEe SGC) 20-02-2018( 20-02-2018
Como Redigir um Relatério 18-01-2018| 18-01-2018
Escrita para Suportes Digitais - Nivel Il 11-01-2018 11-01-2018
(X IV E:-CII ES crita para Suportes Digitais - Nivel Il 12-01-2018| 12-01-2018
Software multimédia essencial (edigdo de foto e video) 22-01-2018| 23-01-2018
Software multimédia essencial (edicdo de foto e video) 24-01-2018| 25-01-2018
Atualizagdo no ambito do FORGEP 07-02-2018| 23-02-2018
26-02-2018 27-02-2018
SUELEEHDUENE Norm as de Controlo Interno 12-03-2018| 13-03-2018
O Sistemade Controlo Interno na Administragao Publica 21-03-2018| 23-03-2018
Cédigo do Procedimento Administrativo 26-03-2018| 28-03-2018
Jurfdica igcr:?r:)isdtcr)ai’irvoocsedim ento Administrativo nos Tribunais 09-0a-2018]  10-04-2018
Lei Geral do Trabalho em Func8es Publicas para 19-04-2018|  20-04-2018
Humanos F}:Lrjcr:t‘;e()(;eS\SCJ PS&(J:;?CIac;os Trabalhadores que exercem 23.04-2018|  24-04-2018
Criatividade e Inovagéo 07-05-2018| 08-05-2018
Criatividade e Inovagéo 25-06-2018| 26-06-2018
Gestéo do Stress 18-06-2018| 19-06-2018
21-05-2018| 22-05-2018
Inteligéncia Emocional 02-07-2018| 03-07-2018
Inteligéncia Emocional 12-07-2018| 13-07-2018
Saber Comunicar com Pessoas Dificeis 05-07-2018| 06-07-2018
Linguas Inglés para Apresentacfes, Reunides e Negociagdes 17-09-2018| 18-09-2018
SSUELERLERIN N glés Técnico (areado Emprego e Formagao) 08-10-2018| 10-10-2018
Access - Inicial 15-10-2018| 16-10-2018
Excel - Avangado 22-10-2018( 23-10-2018
Excel - Intermédio 08-11-2018| 09-11-2018
Excel - VBA 26-11-2018 27-11-2018
OneDrive 19-11-2018| 19-11-2018
Outlook - Gestdo do Tempo 16-04-2018 16-04-2018
Outlook - Gestdo do Tempo 08-06-2018| 08-06-2018
Pow erPaint 12-02-2018| 12-02-2018
Visio 15-05-2018| 15-05-2018
Word - Avancado 16-05-2018| 17-05-2018
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Area de

= . ~ Data de
Intervencéao Designacao dos Cursos Tl
Formativa
i?ij;zodzgr?srézfao dos Processos das Medidas 05-02-2018 06-02-2018
iﬁ\s/;iodz(;r?s?;z?éo dos Processos das Medidas 15-02-2018|  16-02-2018
fﬁ\s/;iodz (;T?s:(laza;;éo dos Processos das Medidas 29-02-2018|  23-02-2018
;S?i\s/:odee (;fs?;z?ao dos Processos das Medidas 01-03-2018|  02-03-2018
iﬁjiodee (;fs?;z?ao dos Processos das Medidas 08-03-2018|  09-03-2018
;Steij;zodee (é:};srs;zga;;ao dos Processos das Medidas 15-03-2018|  16-03-2018
Emprego itei\sliodee%r’:;;s::ngao dos Processos das Medidas 29.03-2018|  23-03-2018
itei\sl;iodiggs?:ngéo dos Processos das Medidas 29-03-2018|  30-03-2018
Ef::[fjltc:rﬁa;omeo?zzlnevctgzlm ento de Processos de 22.01-2018|  23-01-2018
Ef:rtlf:rﬁiomeoljeezzlnev‘;(g;nm ento de Processos de 20-01-2018|  30-01-2018
Técnicas de Entrevista 09-05-2018 09-05-2018
WebBo (Universo SIGAE e SGC) 29-05-2018| 30-05-2018
WebBo (Universo SIGAEe SGC) 21-06-2018| 22-06-2018
Medidas da area de Reabilitagdo 18-04-2018( 18-04-2018
Medidas Ativas da Formagdo Profissional 01-02-2018| 02-02-2018
Pfj{i"s‘:ﬁfﬂ°al Medidas Ativas da Formagéo Profissional 08-02-2018|  09-02-2018
q Modalidades de Formagé&o Profissional 26-01-2018| 26-01-2018
Portugal 2020 e Financiamento do IEFP, I.P. 16-04-2018| 17-04-2018
2 A NULEE Portugal 2020 e Financiamento do IEFP, I.P. 23-04-2018 24-04-2018
o € SIGOFA 02-05-2018| 03-05-2018
O Sistemade Normalizagédo contabilistica- AP 24-05-2018| 25-05-2018
O 0 CLEI Com o Redigir um Relatério 07-02-2018| 07-02-2018
S estio Normas de Controlo Interno 05-04-2018 06-04-2018
= e Ml Norm as de Controlo Interno 12-04-2018( 13-04-2018
d Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas 04-06-2018| 06-06-2018
O ‘ Lei Geral do Trabalho em Fung¢des Publicas 15-10-2018| 17-10-2018
.. N . E{,zt@eﬁcea; l;sl;)tn):lliacla(ios Trabalhadores que exercem 18-06-2018|  19-06-2018
..' g 'F:’Lrjztgeﬁgeas l;\S(j)tc):lliaclarlos Trabalhadores que exercem 24-09-2018|  25-09-2018
q Conducédo de Reunides 07-05-2018| 08-05-2018
O Criatividade e Inovacao 19-04-2018| 20-04-2018
Criatividade e Inovacao 20-09-2018| 21-09-2018
Gestéo do Stress 14-06-2018 15-06-2018
Gestédo do Stress 18-10-2018 19-10-2018
Gestéo do Tempo 14-05-2018| 15-05-2018
. Gestdo do Tempo 01-10-2018| 02-10-2018
SPS i I tcligéncia Emocional 10-09-2018|  11-09-2018
Inteligéncia Emocional 11-10-2018| 12-10-2018
Saber Comunicar com Pessoas Dificeis 21-05-2018 22-05-2018
Saber Comunicar com Pessoas Dificeis 08-10-2018| 09-10-2018
Técnicas de apresentacdo e persuasédo 19-02-2018| 21-02-2018
Técnicas de apresentacdo e persuaséo 12-03-2018| 14-03-2018
Técnicas de apresentacgdo e persuaséo 26-03-2018| 28-03-2018
Inglés Técnico (areado emprego e formagéo) 26-02-2018| 28-02-2018
a '._' Inglés Técnico (a&reado emprego e formagéo) 05-03-2018| 07-03-2018
Inglés Técnico (a&reado emprego e formacéo) 02-04-2018| 04-04-2018
Excel - Avangado 11-06-2018( 12-06-2018
Excel - Avancado 27-09-2018| 28-09-2018
Onedrive 20-06-2018| 20-06-2018
Outlook - Gestédo de Tempo 02-07-2018| 02-07-2018
Outlook - Gestédo de Tempo 03-07-2018| 03-07-2018
QOutlook - Gestéo de Tempo 04-07-2018| 04-07-2018
Pow erPoint 23-05-2018 23-05-2018
Word - Avancado 22-10-2018| 23-10-2018
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INCER
Intervencao Designacédo dos Cursos

Data de Data de

. Inicio Fim
Formativa
Aconselhamento no Processo de Procurade Emprego 23-04-2018( 24-04-2018
Aconselhamento no Processo de Procurade Emprego 23-05-2018| 24-05-2018
Aumento da Eicaciano Ajustamento 15-03-2018( 16-03-2018
Aumento da Eficacia no Ajustamento 17-04-2018| 18-04-2018
Aumento da Eficacia no Ajustamento 15-05-2018| 16-05-2018
Informar e Orientar Jovens parao Mercado de Emprego 03-05-2018| 04-05-2018
Informar e Orientar Jovens parao Mercado de Emprego 14-06-2018| 15-06-2018
Marketing de Servigos Publicos de Emprego 20-09-2018| 21-09-2018
Medidas Ativas de Emprego 09-01-2018| 10-01-2018
Metodologia na Abordagem e Relagdo com Empresas 06-06-2018| 06-06-2018
Metodologia na Abordagem e Relagdo com Empresas 22-06-2018| 22-06-2018
Emprego = ry _ =
Sem!nérlo.'Me.rcado de Trabalho - Intervencgéao dos 09-10-2018|  09-10-2018
Servigos Publicos de Emprego
SIGAE - SGC 17-01-2018 17-01-2018
SIGAE - SGC - Incumprimentos e Encerramentos 22-03-2018| 22-03-2018
SIGAE - SGC - Incumprimentos e Encerramentos 23-03-2018| 23-03-2018
Subsidio de Desemprego: Procedimentos
08-02-2018| 08-02-2018
MOE/Trabalhadores Independentes e Subsidio Parcial
Subsidio de Desemprego: Procedimentos
09-02-2018| 09-02-2018
MOETrabalhadores Independentes e Subsidio Parcial
Subsidio de Desemprego: Procedimentos
. . 19-02-2018 19-02-2018
MOE/Trabalhadores Independentes e Subsidio Parcial
Subsidio de Desemprego: Procedimentos
. . 20-02-2018|  20-02-2018
MOETrabalhadores Independentes e Subsidio Parcial
Acompanhamento de A¢des de Formagéo 25-09-2018| 26-09-2018
Acompanhamento de A¢bes de Formacéo 16-10-2018| 17-10-2018
. _ Medidas Ativas da Formacé&o Profissional 22-02-2018| 23-02-2018
ormacao
Pmﬁssi‘fmm Medidas da area da Reabilitagéo 07-03-2018( 07-03-2018
SGFOR - Principais funcionalidad interf.
rincipais runcionalidaaes e interface com o 18-01-2018 19-01-2018
SIGO
Workshop: Organizagédo e Gestdo da Formagéo 22-05-2018( 22-05-2018
®) Aqu,sug.oes — Contratagdo Publica e Técnicas de 22-01-2018|  24-01-2018
Auditoria
a Aqu,sug.oes — Contratagéo Publica e Técnicas de 29-01-2018|  31-01-2018
A Auditoria
= Procedimentos de Reembolsos: Instrucéo de 05-02-2018|  05-02-2018
5 Processos
= Procedimentos de Reembolsos: Instrucéo de 06-02-2018|  06-02-2018
Processos
o A 0 Metodologias de Auditoria 19-04-2018| 20-04-2018
5 Normas de Controlo Interno 10-05-2018| 11-05-2018
d © Sl Normas de Controlo Interno 07-06-2018| 08-06-2018
a P N — -
Cédigo do Procedimento Administrativo 18-10-2018| 19-10-2018
.. o) Conducéo Defensiva 26-11-2018| 26-11-2018
G Re : Contrato de Trabalho: Natureza e Regulamentagéo 09-03-2018| 09-03-2018
.. Assertividade 01-02-2018| 02-02-2018
Assertividade 20-06-2018| 21-06-2018
a Conducéo de Reunides 19-03-2018| 20-03-2018
Dinamica de Grupos, Lideranca e Gestéo de Grupos 26-02-2018| 27-02-2018
Estrat.eglas de Atendimento ao Publico e Gestéo de 12.06-2018|  13-06-2018
Conflitos
Inteligéncia Emocional 04-06-2018| 05-06-2018
e Inteligéncia Emocional 28-06-2018 29-06-2018
Rg/sﬂlgnua: Saber Lidar com Situagdes de Trabalho 12-03-2018|  13-03-2018
Dificeis
R.elsnl.encna: Saber Lidar com Situagdes de Trabalho 26-04-2018|  27-04-2018
Dificeis
R.elsnl.encna: Saber Lidar com SituagGes de Trabalho 17-05-2018|  18-05-2018
Dificeis
Saber Comunicar com Pessoas Dificeis 15-02-2018| 16-02-2018
Saber Comunicar com Pessoas Dificeis 08-05-2018( 09-05-2018
Inglés para Contactos: Telefone, Fax e Email 27-09-2018( 28-09-2018
nales Técni - En =
g ng e.s .ecnlco (4reado prego e da Formagcéo 10-10-2018|  12-10-2018
o Profissional)
Inglgs Tecn|co (4reado Emprego e da Formagéo 29-10-2018|  24-10-2018
Profissional)
Primeiros Socorros 28-05-2018| 28-05-2018
Primeiros Socorros 29-05-2018( 29-05-2018
0 " 0 Primeiros Socorros 18-06-2018 18-06-2018
Primeiros Socorros 19-06-2018| 19-06-2018
Excel - Avancado 12-04-2018( 13-04-2018
Excel - Inicial 11-01-2018 12-01-2018
Excel - Intermédio 15-01-2018( 16-01-2018
Outlook - Gestédo de Tempo 26-03-2018| 26-03-2018
Outlook - Gestdo de Tempo 27-03-2018( 27-03-2018
Outlook - Gestdo de Tempo 09-04-2018| 09-04-2018
Outlook - Gestédo de Tempo 10-04-2018| 10-04-2018
Outlook - Gestédo de Tempo 11-04-2018| 11-04-2018
Word - Avangado 05-04-2018| 06-04-2018
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Area de
Intervencgao Designacao dos Cursos

Data de
Inicio

Formativa

iﬁ\slgzod(ae%zc;:)s?;zaézao dos Processos das Medidas 12-03-2018|  13-03-2018
iz\s/;iodee(;rﬁ;?;zg"féo dos Processos das Medidas 14-03-2018|  15-03-2018
Eﬁ\s/;iodzcgﬁs:\;zg?éo dos Processos das Medidas 19-03-2018|  20-03-2018
Eﬁ\s/;ésodz(é:;;;?;eg;éo dos Processos das Medidas 21-03-2018|  22-03-2018

Planificacdo e Desenvolvimento de Processos de
Emprego Recrutamento e Selecéo 21-05-2018 21-05-2018

Planificag@o e Desenvolvimento de Processos de
Recrutamento e Selecdo 22-05-2018| 22-05-2018
Técnicas de Entrevista 15-01-2018| 16-01-2018
Técnicas de Entrevista 17-01-2018| 18-01-2018
WebBO 05-02-2018| 05-02-2018
.' WebBO 06-02-2018( 06-02-2018
O WebBO (Universo SIGAE e SGC) 07-02-2018( 08-02-2018
WebBO (Universo SIGAE e SGC) 16-02-2018| 17-02-2018
: Ad NS Portugal 2020 e Financiamento do IEFP, I.P. 15-01-2018| 16-01-2018
.' S =5c '. Normas de Controlo Interno 08-01-2018( 09-01-2018
Lei Geral do Trabalho em Funcgdes Publicas 19-03-2018| 21-03-2018

= N . : Protecado Social dos Trabalhadores que exercem
.' Funcdes Publicas 22-02-2018| 23-03-2018
N Gestao do Stress 05-03-2018 06-03-2018
O Gestdo do Stress 07-03-2018( 08-03-2018
2 SUEEMEIEILEN Saber Comunicar com Pessoas Dificeis 07-05-2018( 08-05-2018
O Saber Comunicar com Pessoas Dificeis 09-05-2018 10-05-2018
.. Saber Comunicar com Pessoas Dificeis 14-05-2018|  15-05-2018
d Inglés para contactos: Telefone, Fax e Email 14-11-2018| 15-11-2018
a gua Inglés Técnico (areado Emprego e Formacéao) 16-10-2018| 18-10-2018
e Inglés Técnico (drea do Emprego e Formagéo) 22-10-2018| 24-10-2018
Inglés Técnico (areado Emprego e Formagéo) 25-10-2018| 29-10-2018
Excel - Avancado 05-03-2018| 06-03-2018
Excel - Avancado 07-05-2018| 08-05-2018
Excel - Inicial 14-02-2018| 15-02-2018
Excel - Inicial 14-05-2018| 15-05-2018
Excel - Interm édio 09-05-2018| 10-05-2018
Excel - Interm édio 11-05-2018| 12-05-2018
Excel - VBA 16-04-2018| 19-04-2018
OneDrive 20-04-2018 20-04-2018
Outlook - Gestdo de Tempo 08-01-2018| 08-01-2018
Outlook - Gestdo de Tempo 09-01-2018( 09-01-2018
Outlook - Gestao de Tempo 10-01-2018| 10-01-2018
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INCEN
Intervencéo Designacédo dos Cursos
Formativa

Data de Data de
Inicio Fim

iz\sl;iodzlozmrgsr‘iazeg;éo dos Processos das Medidas 18-04-2018|  20-04-2018
Emprego Ggstéo e Organizacéo dos Processos das Medidas 07-05-2018|  09-05-2018

® Ativas de Emprego
a WebBO (Universo SIGAE e SGD) 16-04-2018| 17-04-2018
. P':gfrir::ii)anoal Gestor/Coordenador de Formagéo 17-05-2018| 11-06-2018
: g e il Portugal 2020 e Financiamento do IEFP, |.P. 14-05-2018| 15-05-2018
e Assertividade 18-01-2018| 19-01-2018
O Conducéo de Reunides 05-03-2018| 06-03-2018
O Conducéo de Reunibes 07-03-2018| 08-03-2018
e Criatividade e inovagéo 29-01-2018( 30-01-2018
.' Il R EWMERIENN Criatividade e inovagéo 31-01-2018| 01-02-2018
Gestéo Stress 05-02-2018| 07-02-2018
G Inteligéncia Emocional 19-02-2018| 20-02-2018
= Inteligéncia Emocional 21-02-2018| 22-02-2018
O Saber Comunicar com Pessoas Dificeis 26-02-2018( 27-02-2018
> Excel - Intermédio 14-03-2018| 15-03-2018
.. Excel - Intermédio 19-03-2018| 20-03-2018
Excel - Interm édio 21-03-2018| 22-03-2018
OneDrive 09-04-2018| 09-04-2018
Outlook - Gestao de Tempo 10-04-2018| 10-04-2018

Area de
Intervencéo Designacao dos Cursos
Formativa

Data de
Inicio Fim

Gestao e Organizagado dos Processos das Medidas
Ativas de Emprego

Lei Geral do Trabalho em Funcgdes Publicas 27-06-2018| 29-06-2018

Emprego 11-04-2018 12-04-2018

Recursos
Humanos

Conducéo de Reunides 28-05-2018| 29-05-2018
Saber Comunicar com Pessoas Dificeis 14-06-2018| 15-06-2018

Inglés Técnico (areado Emprego e Formagao) 07-03-2018| 09-03-2018

Comportamental

Linguas

Estrangeiras

Excel - Intermédio 14-02-2018| 15-02-2018
TIC Outlook - Gestdo de Tempo 23-01-2018| 23-01-2018
Outlook - Gestdo de Tempo 17-04-2018| 17-04-2018

Delegacéo Regional do
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FAQ’s

1. O que é aformacéo profissional?

E um processo global e permanente 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 legislacdo que regula a formacéo profissional dos trabalhadores em funcgdes
publicas?

Lei n.° 7/2009 publicada no dia 12 de fevereiro, que aprova o Cddigo do Trabalho, artigos 130.°
e 131.°

Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, que publica a Lei Geral do Trabalho em Func¢des publicas, artigo
71.°.

Decreto Lei n.° 86-A, de 29 de dezembro, que define as regras e 0s principios que regem a

formag&o profissional na Administragéo Publica.

3. Qual a Lei que regulamenta o n.° de horas de formagao obrigatdrias?
Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro, que aprova o Cédigo do Trabalho, artigo 131°.
Decreto Lei n.° 86-A, de 29 de dezembro, que define as regras e 0s principios que regem a

formacéo profissional na Administragao Publica, n.° 5 do artigo 12.°.

4. Como posso frequentar as horas de formagé&o obrigatorias?
Estas horas de formacdo podem ser obtidas pelas seguintes vias:
e Formacéo desenvolvida pelo empregador;
e Autoformacéo;

e Formacéo no exterior.

5. O trabalhador é obrigado a frequentar a formac&o proposta pelo empregador?

Sim. A frequéncia de ac¢des de formacao profissional proporcionadas pelo empregador é um
dever previsto na alinea d), n.° 1 do artigo 128.° do Cédigo do Trabalho e no artigo 15.° do
Decreto Lei n.° 86-A/2016, de 29/12.

6. O trabalhador enquanto formando tem direitos e deveres?

Sim. De acordo com o disposto nos artigos 14.° e 15.° do Decreto Lei n.° 86-A/2016, de 29/12,

os trabalhadores tem Direitos e Deveres respetivamente.
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7. Qual a finalidade do Plano de Formacéo Interna?
O Plano de Formacgéo Interna tem como finalidade desenvolver e potenciar as competéncias dos
Recursos Humanos, contribuindo assim para a modernizacdo da organizacdo e visando a

garantia de um servico de qualidade a todos os utentes do IEFP, I.P..

8. Como posso aceder ao Plano de Formacéo Interna?
O Plano de Formacdo |Interna esta disponivel no Portal do IEFP, I.P.

(https://intranet.iefp.pt/documentos).

9. Como me inscrevo numa agao de formacédo que esta no Plano de Formacéo Interna?

Devera apresentar uma proposta indicando a formacéo pretendida, devidamente fundamentada
dirigida a sua chefia, que caso a considere pertinente a remetera para a Dire¢cdo de Servigos de
Desenvolvimento de Competéncias/Direcao de Servigos de Planeamento, Gestdo e Controlo,

servigo que dara a devida sequéncia.

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

Sim, pode, desde que a sua frequéncia seja relevante para o seu desenvolvimento profissional.
Deve apresentar essas necessidades a sua chefia, a qual articulara com Dire¢éo de Servigos de

Desenvolvimento de Competéncias/Direcéo de Servicos de Planeamento, Gestdo e Controlo.

11. Posso frequentar acfes promovidas por outra Delegac&o Regional ou pelos Servigcos
Centrais?

Sim, pode, desde que a sua frequéncia seja relevante para o seu desenvolvimento profissional.
Deve apresentar essas necessidades a sua chefia, a qual articular4d com Direcdo de Servicos de

Desenvolvimento de Competéncias/Dire¢éo de Servicos de Planeamento, Gestédo e Controlo.

12. Posso frequentar acdes de formacdo que ndo estdo previstas no Plano de Formacéo 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 Direcé@o de Servigos de Desenvolvimento de Competéncias/Dire¢ao

de Servigos de Planeamento, Gestédo e Controlo, servico que dara a devida sequéncia.

13. O que é a Autoformacgéo?
O art. 16° do DL n°® 86-A/2016, de 29/12, reconhece e atribui aos trabalhadores da Administracéo
Publica O DIREITO A AUTOFORMACAO, ou seja, o direito de aqueles trabalhadores acederem

a formacao profissional por sua iniciativa pessoal.
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https://intranet.iefp.pt/documentos

14. N&o frequento agdes de formagdo ha mais de dois anos. O que fazer?

Devera consultar o Plano Formacéo Interna e identificar as agées de formacao que considera
necessarias para o seu desenvolvimento profissional. Apresente essas necessidades a sua
chefia, a qual articulara com Direcao de Servigos de Desenvolvimento de Competéncias/Dire¢do

de Servicos de Planeamento, Gestédo e Controlo.

15. O que é formacdao a distancia/e-Learning?

O e-Learning € uma metodologia de formacao a distancia, com recurso as novas tecnologias de
informacao e comunicacao (TIC), permite o acesso, em qualquer momento, a conteddos
programaticos, a recursos técnico pedagogicos, potenciando desta forma o desenvolvimento da

aprendizagem dos formandos.

16. Qual o significado da Formacgé&o B-learning?

O blended learning, ou B-learning, € um derivado do E-learning, e refere-se a um sistema de
formagdo onde a maior parte dos contelidos € transmitido em curso a distancia, normalmente
pela internet, entretanto inclui necessariamente sessdes presenciais, dai a origem da designacgao

blended, algo misto, combinado.

17. Qual o significado da Formacgéo Inicial?
De acordo com a CIME - Comissao Interministerial para o Emprego a Formacao Inicial é a
formacdo que visa a aquisicdo das capacidades indispensaveis que habilitam ao desempenho

das tarefas que constituem uma fungéo ou profisséo.

18. Qual o significado de Formagé&o Continua?

De acordo com a CIME - Comissédo Interministerial para o Emprego a Formacdo Continua é a
formacdo com vista a permitir uma adaptacdo as transformacfes tecnoldgicas e técnicas,
favorecer a promocado social dos individuos, bem como permitir a sua contribuicdo para o

desenvolvimento cultural, econdmico e social.
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