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PLANO DE FORMACAQ INTERNA 2014

¢ Enquadramento

0 Plano de Formacao Interna para 2014 foi elaborado tendo por base uma andlise das necessidades
formativas identificadas pelas Unidades Organicas dos Servicos Centrais e Regionais, sendo fator
determinante as exigéncias estratégicas definidas pelo Conselho Diretivo, com vista ao estabelecimento
de uma Gestdo de Recursos Humanos mais eficaz e alinhada com as politicas de desenvolvimento,
inovagdo e mudanga do Instituto do Emprego e Formag&o Profissional, |.P. (IEFP, I.P).

Contudo, este Plano n3o é fechado, podendo os trabalhadores manifestar interesse em participar em
acdes de formagao que nao identificaram no diagndstico de necessidades, através da articulagdo da
respetiva Unidade Organica com o Departamento de Recursos Humanos, desde que a sua utilidade seja
reconhecida pelo respetivo dirigente.

A'légica de apresentacao deste Plano de Formacao reside na descricdo e quantificagdo das atividades
formativas a desenvolver durante o ano de 2014, abrangendo todas as areas de intervenc¢do do IEFPI.P.
nomeadamente as areas operacionais (Emprego e Formagao Profissional), as de suporte [Administrativa
e Financeira, Recursos Humanos ), bem como as transversais (Comportamental e TIC).

No Plano estdo previstas 562 a¢des, envolvendo cerca de 11.774 participantes e um volume de formacgao
de 129.580 horas, abrangendo trabalhadores integrados em todas as carreiras profissionais procurando,
deste modo, promover o desenvolvimento e a adequacao da qualificagdo dos trabalhadores as exigéncias
do posto de trabalho, tendo em conta as necessidades que foram diagnosticadas.

Pela analise dos indicadores da atividade formativa proposta, conclui-se que cerca de 80% do volume de
formacao previsto se enquadra na Formacao Técnica, pelo que a grande aposta para 2014 se centra no
desenvolvimento de competéncias especificas diretamente relacionadas com as funcdes
desempenhadas pelos trabalhadores.

Salienta-se que foi apresentada candidatura ao Programa Operacional Potencial Humano (POPH), para as
acoes do Plano elegiveis no ambito da tipologia de intervencao n.° 3.3 "Qualificacao dos profissionais da
administracao publica central e local e dos profissionais de saude”.
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AREA
ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
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PLANO DE FORMACAQ INTERNA 2014

Area: Administrativa e Financeira

Duragdo Local de Realizagdo/N.° agdes  Ne Total N° de Volume

(horas) de Agbes Participantes (horas)
DA DC DG DL DN SC

Designagdo do Curso Observagoes

AFiscalidade 3 1344DG e DA envolvidos
Andlise dos Pagamentos dos Apoios a Contratagao 392

Aquisigdes - Contratagao Publica e Acordos Quadro B 48 672

Cédigo da Contratagao Pblica - Procedimentos Administrativos ’ g d 3 32 384

¢ Codigo da Contratagao Pablica (CCP) - Analise de Propostas

1 2 2 6 96 672DA e DG envolvidos
6 Cédigo da Contratagao Publica (CCP)- Juri de Procedimento : 7 2 2 32 224SC e DR envolvidos
7 Contabilidade Publica e Gestao Orcamental 14 1 B 1 2 32 448
8 Execugéo Fisica e Orcamental v 14 1 1 16 224SC e DL envolvidos
9 Finangas para nao Financeiros 14 1 : 1 1 3 48 672DA e DG envolvidos
10 Financiamento - Regras e requisitos v 7 1 11 1 : 4 64 448
11 Gestao Arquivistica 14 1 : 1 1 3 48 672SC e DL envolvidos
12 Plataforma Transacional de Compras i 2 B 3 3 146 292
13 Prestagao de Contas Emprego/Formacéo 14 2 : 2 64 896
14 Procedimentos de Contratagdo Pulblica - verificagao da sua conformidade 12 : 2 2 28 336

15 SIGOFA _ 7 11 » 3 32 224
16 SIGOFA - Médulo Compras 14 1 16 224
17 Sistema de Normalizagao Contabilistica i 21 1 11 i 3 48 1008

18 Software de Faturagdo - Emissdo de Documentos de Transporte 3 1 1 16 48SC e DR envolvidos

19 Software de Faturaiéo - Emissao de Faturas 3 1 1 18 54SC e DR envolvidos
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PLANO DE FORMACAO INTERNA 2014

Area: Administrativa e Financeira

1 - AFiscalidade

2 - Andlise dos Pagamentos dos Apoios a

Contratagao

Objetivo:

Proporcionar aos participantes uma visdo global do
enquadramento fiscal, transpondo as disposi¢oes
legais vigentes para a pratica funcional da
administragdo publica.

Duragao: 14 Horas

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos que desempenham fungdes
na drea Administrativa e Financeira

Formador: Externo

Local de Realizagdo: SC/DR

Objetivo:
Uniformizar e clarificar os procedimentos na analise
dos pagamentos dos apoios a contratagao.

Duragdo: 7 Horas

Destinatarios: Técnicos que desempenham fungdes no dmbito do
SGC

Formador: Interno

Local de Realizagdo: DR

3 - Aquisicdes - Contratagdo Pdblica e

Acordos Quadro

Objetivo:

Desenvolver competéncias que promovam o
conhecimento  sobre  formas eficazes de
negociacao, centralizagdo e desmaterializagdo nos
processos de contratagao.

Duragdo: 14 Horas

Destinatarios: Técnicos que desempenham fungdes no ambito
da Contratagao Pdblica

Local de Realizagdo: SC/DR

Formador: Externo

4 - Codigo da Contratagao Pablica -

Procedimentos Administrativos

Objetivo:

Adquirir conhecimentos juridicos sobre as normas
do Cédigo dos Contratos Publicos, que habilitem os
participantes a analisar propostas e a elaborar os
respetivos relatorios de andlise.

Duragdo: 12 Horas

Destinatarios: Técnicos que desempenham fungdes no ambito
da Contratagao Pablica

Local de Realizagdo: SC

Formador: Externo
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Area: Administrativa e Financeira

5 - Codigo da Contratag@o Pablica (CCP) -

6 - Codigo da Contratagdo Pablica (CCP)- Jari
de Procedimento

Analise de Propostas

Objetivo:

Adquirir conhecimentos juridicos sobre as normas do
Cédigo dos Contratos Publicos, que habilitem a
analisar propostas e a elaborar os respetivos
relatérios de andlise.

Duragao: 7 Horas

Destinatarios: Técnicos que desempenham fungdes no ambito da
Contratag&o Pablica

Formador: Externo

Local de Realizagdo: DR

Objetivo:

Adquirir conhecimentos juridicos sobre as normas do
Cédigo dos Contratos Publicos, que habilitem com as
competéncias inerentes ao juri de procedimento.

Duragdo: 7 Horas

Destinatarios: Técnicos que desempenham fungdes no ambito da
Contratagao Publica

Formador: Externo

Local de Realizagdo: SC

7 - Contabilidade Piblica e Gestdao Orgamental

8 - Execugao Fisica e Orgamental

Objetivo:

Dotar os participantes dos conhecimentos que
promovam o desenvolvimento de competéncias no
ambito da contabilidade piblica e gestao orcamental.

Duragdo: 14 Horas

Destinatarios: Técnicos que desempenham fungdes na area
Administrativa e Financeira

Formador: Externo

Local de Realizagdo: DR

Objetivo:

Desenvolver competéncias para uma gestao mais
adequada dos recursos financeiros e um controlo
mais eficaz de resultados, de forma a contribuir para
a otimizacao global dos servicos.

Duragdo: 14 Horas

Destinatarios: Técnicos que desempenham fungdes na area
Administrativa e Financeira

Formador: Externo

Local de Realizagdo: SC
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Area: Administrativa e Financeira

9 - Finangas para nao Financeiros

10 - Financiamento - Regras e Requisitos

Objetivo:

Dotar os participantes dos conceitos, metodologias,
técnicas e ferramentas que reforcem a sua
capacidade de interpretacao dos documentos
contabilisticos-financeiros, e Ihes proporcionem uma
visdo das implicagcdes econdmicas e financeiras das
suas decisdes.

Duragdo: 14 Horas

Destinatarios: Técnicos que desempenham fungdes na érea
Administrativa e Financeira

Formador: Externo

Local de Realizagao: SC/DR

11 - Gestao Arquivistica

Objetivo:

Capacitar os participantes para identificacdo e
aplicagdo das regras de funcionamento do arquivo, de
acordo com as técnicas de tratamento de informagao
documental.

Duragdo: 14 Horas

Destinatérios: Trabalhadores do IEFP, I.P.
Formador: Externo

Local de Realizagdo: SC/DR

Objetivo:

Capacitar os participantes para o conhecimento e
aplicagdo das regras e requisitos do financiamento
dos programas do |EFP, I.P.

Duragdo: 7 Horas

Destinatarios: Técnicos que desempenham funcdes nos Servicos
de Emprego

Formador: Interno

Local de Realizagdo: DR

12 - Plataforma Transacional de Compras

Objetivo:
Dotar os participantes com o0s conhecimentos

necessarios a utilizagcdo da Plataforma Transacional
de Compras.

Duracdo: 2 Horas

Destinatarios: Técnicos que desempenham fungdes no ambito
das compras

Formador: Externo

Local de Realizagdo: SC
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Area: Administrativa e Financeira

13 - Prestagao de Contas Emprego/Formacao

14 - Procedimentos de Contratagao Pdblica -

Objetivo:
Adquirir  conhecimentos que  promovam 0

desenvolvimento de competéncias para a correta
prestacao de contas do IEFP, I.P.

Duragdo: 14 Horas

Destinatarios: Técnicos que desempenham fungées no ambito
da prestacao de contas

Formador: Interno

Local de Realizagdo: DR

verificagao da sua conformidade

Objetivo:

Dotar os participantes com os conhecimentos
necessarios ao exercicio da verificagdo dos
procedimentos de contratacdo publica decorrentes
do cumprimento do estabelecido no Cddigo dos
Contratos Publicos, aprovado pelo Decreto-Lei n°®
18/2008, de 29 de janeiro.

Duragdo: 12 Horas

Destinatarios: Técnicos que desempenham fungdes no ambito da
contratagao publica

Formador: Externo

Local de Realizagdo: SC

15 - SIGOFA

Objetivo:

Desenvolver competéncias no ambito da aplicagao
SIGOFA para supervisao e apoio ao funcionamento da
Area Financeira.

Duragdo: 7 Horas

Destinatarios: Técnicos que desempenham fungées no &mbito da
aplicagao SIGOFA

Formador: Interno

Local de Realizagdo: DR

16 - SIGOFA - Médulo Compras

Objetivo:
Dotar/reforgar os participantes de conhecimentos

que lhes permitam desenvolver competéncias no
ambito da aplicagdo SIGOFA Compras.

Duragdo: 14 Horas

Destinatarios: Técnicos que desempenham fungdes no &mbito da
aplicacao SIGOFA

Formador: Interno

Local de Realizagdo: DR
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Area: Administrativa e Financeira

17 - Sistema de Normalizagao Contabilistica

18 - Software de Faturagao - Emissao de
Documentos de Transporte

Objetivo:

Capacitar os participantes com os conhecimentos
contabilisticos que lhes permitam aplicar o novo
Sistema de Normalizagao Contabilistica;

Capacitar para a utilizagao de ferramentas de analise
econdmico-financeira e de suporte a tomada de
decisao.

Duragao: 21 Horas

Destinatarios: Técnicos que desempenham fungdes na area
administrativa e financeira

Formador: Externo

Local de Realizagdo: DR

Objetivo:
Dotar os participantes com 0s conhecimentos
necessarios para a emissao de guias de transporte.

Duragdo: 3 Horas

Destinatarios: Técnicos que desempenham fungdes na area
administrativa e financeira

Formador: Externo

Local de Realizagdo: SC

19 - Software de Faturagao - Emissao de

Faturas

Objetivo:
Dotar os participantes com o0s conhecimentos
necessarios para a emissao de faturas.

Duragdo: 3 Horas

Destinatarios: Técnicos que desempenham fungdes na area
administrativa e financeira

Formador: Externo

Local de Realizagdo: SC
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AREA
AUDITORIA
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PLANO DE FORMACAO INTERNA 2014

Area: Auditoria

Duragdo Local de Realizagdo/N.° agoes N° Total N° de Volume

(horas) de Agdes Participantes (horas)
DA DC DG DL DN SC

Designacao do Curso Observagdes

4485C e DL envolvidas
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Area: Auditoria

20 - Auditoria nos Servigos Piblicos

21 - Metodologias de Auditoria

Objetivo:

Identificar os principais normativos legais, técnicos e
éticos que vinculam o profissional de auditoria
interna nas suas praticas e atitudes.

Duragao: 14 Horas

Destinatarios: Técnicos que desempenham fungdes no ambito
da drea de auditoria

Formador: Externo

Local de Realizagao: SC

Objetivo:

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

Duragdo: 14 Horas

Destinatdrios: Técnicos que desempenham fungdes no ambito
da drea de auditoria

Formador: Externo

Local de Realizagdo: SC
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AREA
COMPORTAMENTAL
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Area: Comportamental

Duragio Local de Realizagdo/N.° agies Ne Total N° de Volume

Designagéo do Curso (horas) deAgoes | Participantes [horas) Observagdes

DA DC DG DL DN SC

22 Atendimento ao Publico

23 Comunicagao Interna

24 tondu;éo de Reunides 576

25 binémica de Grupos, Lideranga e Gestao de Grupos

?6$E e DL envolvidos, DA e DG envolvidos

26 ;’Etica e Deontologia Profissional na Administragao Piblica 3472

27 Gestao de Conflitos 48 864

28 Gestao do Stress 540 6480

29 fﬁes(éo do Tempo 1123 155&fns e DA envolvidos, SC e DL envolvidos

30 il_ideranga e Teambuilding (outdoor/laboral e pds laboral) 52 1092;
31 fPrucessamenm da Informagao para a Tomada de Decisdes 32 224%
32 fResiIiéncia: Saber lidar com situagdes de trabalho dificeis 5?8? 8064%
33 ;Saber Gerir Equipas de Atendimento ao Piblico 144§ 2595
34 iSaber Comunicar com Pessoas Dificeis 95 1344§
35 fSaber Lidar com as Interrupgdes no Trabalho: Telefone, e-mails e pedidos urgentes 18 112%
36 ;Sensibilizagéo para a Redugao da Pegada Ecoldgica do IEFP,.P. 32 224%
37 %Trabalhar melhor: Dindmicas Inovadoras nas Respostas do IEFP, |.P. 32 448%
38 ;‘I’rabalhar melhor: Dinamicas Pessoais e Organizacionais no IEFP,I.P. 32 448i
39 : rabalhar melhor: Trabalho e Dindmicas Pessoais e Organizacionais no IEFP, I.P. 32 448E
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Area: Comportamental

22 - Atendimento ao Pdblico

23 - Comunicagao Interna

Objetivo:

Desenvolver e aprimorar competéncias de exceléncia
no atendimento ao cliente no sentido de transmitir
uma imagem positiva e de qualidade do IEFP, I.P.

Duragao: 21 Horas

Destinatarios: Técnicos que desempenham fungdes de
atendimento ao publico

Formador: Externo

Local de Realizagdo: DR

Objetivo:

Promover a importancia da comunicagcao interna
como processo de didlogo entre os colaboradores e a
organizagdo e 0 seu papel na retencdo dos
colaboradores;

Adquirir as ferramentas/processos de aplicagdo
pratica nas organizagdes.

Duragdo: 14 horas

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores
Formador: Externo - INA

Local de Realizagdo: SC

24 - Conducao de Reunides

Objetivo:
Desenvolver competéncias ao nivel da preparagao
e conducao de reunides de trabalho.

Duracgdo: 18 Horas

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores
Formador: Externo

Local de Realizagdo: DR

25 - Dinamica de Grupos, Lideranga e Gestao

de Grupos

Objetivo:

Desenvolver competéncias técnicas e
comportamentais nos participantes, no ambito da
lideranga e gestdo de equipas.

Duragdo: 12Horas

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos
Formador: Interno

Local de Realizagdo: SC/DR
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Area: Comportamental

26 - Etica e Deontologia Profissional na

Administragao Pdblica

27 - Gestao de Conflitos

Objetivo:

Sensibilizar os participantes para 0s principios e
valores éticos, diretamente relacionados com as
responsabilidades profissionais dos trabalhadores
em funcgdes publicas.

Duragdo: 7 Horas

Destinatarios: Trabalhadores do IEFP, |.P.
Formador: Externo - INA

Local de Realizagao: SC/DR

Objetivo:

Reconhecer e caracterizar uma situagao de conflito
no seu ambiente profissional, controlar reag6es sécio
emocionais no sentido de utilizar a situagao conflitual
como oportunidade de melhoria.

Duragéo: 18 Horas

Destinatéarios: Trabalhadores do IEFP, I.P.
Formador: Externo

Local de Realizagdo: DR

28 - Gestao do Stress

29 - Gestao do Tempo

Objetivo:

Capacitar os participantes com competéncias para a
gestdo do stress, bem como desenvolver estratégias
eficazes para o aumento do bem estar.

Duragdo: 12 Horas

Destinatarios: Trabalhadores do IEFP, I.P.
Formador: Interno

Local de Realizagdo: SC/DR

Objetivo:
Adquirir/desenvolver competéncias que permitam
aos participantes gerir o tempo de forma eficaz.

Duragdo: 14 Horas

Destinatéarios: Trabalhadores do IEFP, I.P.
Formador: Interno

Local de Realizagdo: SC/DR
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Area: Comportamental

30 - Lideranga e Teambuilding (outdoor/laboral

e pos laboral)

31 - Processamento da Informacao para a
Tomada de Decisoes

Objetivo:

Desenvolver competéncias para uma lideranga eficaz
que, conhecendo 0s diferentes perfis
comportamentais e compreendendo as suas
diferencas, otimize a diversidade promovendo a
cumplicidade e a coesdo das equipas de trabalho.

Duragao: 21 Horas
Destinatarios: Dirigentes
Formador: Externo

Local de Realizagdo: DR

Objetivo:
Identificar os recursos e estratégias a desenvolver
para apoio a tomada de decisdo.

Duragdo: 7 Horas

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores
Formador: Externo

Local de Realizagdo: DR

32 - Resiliéncia: Saber lidar com situagodes de

trabalho dificeis

33 - Saber Gerir Equipas de Atendimento ao
Pablico

Objetivo:

Compreender o conceito de resiliéncia;

Reconhecer a importancia estratégica de adotar uma
atitude resiliente.

Duragdo: 14 Horas

Destinatéarios: Trabalhadores do IEFP, I.P.
Formador: Externo - INA

Local de Realizagdo: SC/DR

Objetivo:

Constituir uma equipa de atendimento ao publico que
possa ter um desempenho de exceléncia;

Conhecer ferramentas e técnicas que permitam aos
coordenadores detetar e resolver de forma eficaz,
eficiente e efetiva problemas colocados pelos
utentes.

Duragdo: 18 Horas

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores
Formador: Externo - INA

Local de Realizagdo: DR
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Area: Comportamental

34 - Saber Comunicar com Pessoas Dificeis

Objetivo:
Conhecer técnicas especificas para atingir 0 sucesso
e reduzir o stress, ao saber comunicar e trabalhar
com chefes, colegas e colaboradores.

Duragdo: 14 Horas

Destinatarios: Trabalhadores do IEFP, |.P.
Formador: Externo - INA

Local de Realizagao: SC/DR

35 - Saber Lidar com as Interrupgoes no

Trabalho: Telefone, e-mails e pedidos urgentes

Objetivo:
Reconhecer a importancia de uma gestao flexivel e
adaptada a cada situagdo de interrupgdo do trabalho.

Duracgdo: 7 Horas

Destinatéarios: Trabalhadores do IEFP, |.P.
Formador: Externo - INA

Local de Realizagdo: SC

36 - Sensibilizagao para a Redugao da Pegada

Ecoldgica do IEFP, I.P.

Objetivo:
Desenvolver competéncias comportamentais que
permitam adotar atitudes de preservagdo do meio
ambiente.

Duracdo: 7 Horas

Destinatérios: : Trabalhadores do IEFP, |.P
Formador: Externo

Local de Realizagdo: DR

37 - Trabalhar melhor: Dinamicas Inovadoras

nas Respostas do IEFP, I.P.

Objetivo:
Refletir criticamente sobre a ag¢do profissional tendo
em vista a melhoria do atendimento e das respostas
organizacionais disponibilizadas aos clientes do
IEFP, I.P.

Duragdo: 14 Horas

Destinatarios: Técnicos que desempenham fungdes de
atendimento especializado

Formador: Externo

Local de Realizagdo: DR
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Area: Comportamental

38 - Trabalhar melhor: Dinamicas Pessoais e

Organizacionais no IEFP, I.P.

39 - Trabalhar melhor: Trabalho e Dinamicas
Pessoais e Organizacionais no IEFP, I.P.

Objetivo:
Melhorar o autoconhecimento, a responsabilidade, o
trabalho de equipa e a cooperagao.

Duragao: 14 Horas

Destinatarios: Trabalhadores que desempenham fungdes de
apoio aos servicos do [EFP,I.P.

Formador: Externo

Local de Realizagdo: DR

Objetivo:

Melhorar continuamente competéncias individuais e
de grupo, por forma a aumentar o desempenho
profissional e a eficdcia das respostas
organizacionais.

Duragdo: 14 Horas

Destinatarios: Técnicos que desempenham fungées de apoio aos
servigos do IEFP,I.P.

Formador: Externo

Local de Realizagdo: DR
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AREA
EMPREGO
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Area: Emprego

Local de Realizagdo/N.°  N°Total 3

Duragdo N°de ! Volume

a N = | &
N. Designag&o do Curso (horas) agoes _e Participantes| [horas) Observagoes
DA DC DG DL DN SC Agdes |
40 -Atendimento ao Piblico - Gestéo de Conflitos : 3 2 5 3 128 179206 e DAenvolvidas
41 Business Objects (Universo SIGAE- ME e SIGAE- SGC) 176 2464
42 Construcao e Acompanhamento do Plano Pessoal de Emprego GC 32 896
43 Atualizagao e Aprofundamente Eures - Mobilidade : : Lo : 3 48 336DAe DG envolvidas/DN e DC envolvidas
44 Interlocutores para a Area da Reabilitagao E 3 . . 5 16 96
45 Lei de Estrangeiros — analise dos documentos que permitem a inscri¢ao para emprego R : 16 224
46 Marketing de Servigos 2112
47 Medidas Ativas de Emprego : q : 4 3 48 336
48 Mercado de Emprego e Relagdo com Empresas GOE : - S : A 32 448
49 Avaliagao e Ajustamento - MIA 128 768
50 Monitorizagdo dos PPE/Manutencao ou alteracao de Profiling 48 336DAe DG envolvidas/DN e DC envolvidas

51 NETEMPREGO 160 1920

52 Programas e Medidas Ativas de Emprego e Formagao : 3 r : 3 48 864
Promogéo das Medidas Ativas de Apoio ao Emprego e & Qualificagao de Pessoas com Deficiéncia e
53 Incapacidade

112 1568DAe DG envolvidas
54 Promocao das Medidas de Estégios Profissionais, Apoios a Contratagao e Contratos de Emprego Insergéo - L 3 > 96 1344DA e DG envolvidas
55 Promogéo de Programas e Medidas de Apoio ao Empreendedorismo : 3 > 1 3 g 112 156806 e DAenvolvidas
56 Servigos Publicos de Emprego 16 112

57 SGC - Sistema de Gestéao de Candidaturas 281 1967DAe DG envolvidas

58 SIGAE 176 1056

59 Subsidio de Desemprego e Rendimento Social de Insercao (RSI) Normativos e Modelos de Interven 1 80 1120
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PLANO DE FORMACAO INTERNA 2014

Area: Emprego

40 - Atendimento ao Piblico - Gestao de
Conflitos

41 - Business Objects (Universo SIGAE- ME e

SIGAE- SGC)

Objetivo:

Reconhecer e caracterizar uma situagao de tensao ou
de conflito no seu ambiente profissional;

Gerir com eficacia situagdes de tensao e conflito.

Duragao: 14 Horas

Destinatarios: Técnicos que desempenham fungdes de
atendimento

Formador: Externo

Local de Realizagdo: DR

Objetivo:

Dotar o0s participantes com conhecimentos
necessdarios para uma eficaz aplicagdo BO como
ferramenta fundamental para extragcdo de dados:
criar tabelas e analisar resultados.

Duracgao: 14 Horas

Destinatarios: Técnicos que desempenham funcdes na area do
emprego

Formador: Interno

Local de Realizagao: SC/DR

42 - Construgao e Acompanhamento do Plano

Pessoal de Emprego GC

43 - Atualizagao e Aprofundamento EURES -
Mobilidade

Objetivo:

Desenvolver  competéncias na  definicdo e
acompanhamento de itinerdrios de insercao de
pessoas em situacao de desemprego, envolvendo
particularmente a avaliagdo de  caracteristicas
pessoais, situagdo e prospetiva do mercado de
emprego, e a dinamizagao das atividades de procura
de emprego.

Duragdo: 28 Horas

Destinatarios: Técnicos que desempenham fungdes na area do
emprego

Formador: Interno/Externo

Local de Realizagdo: DR

Objetivo:

Disponibilizar aos participantes informagdo e
conhecimentos que facilitem o aconselhamento em
matéria de apoio a mobilidade.

Duragdo: 7 Horas

Destinatarios: Conselheiros EURES
Formador: Interno

Local de Realizagdo: DR
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PLANO DE FORMACAO INTERNA 2014

Area: Emprego

44 - Interlocutores para a Area da Reabilitag3o

Objetivo:

Disponibilizar aos participantes informagdo e
conhecimentos  que  facilitem a  atividade
desenvolvida no ambito da reabilitago.

Duragao: 6 Horas

Destinatarios: Técnicos que desempenham fungdes na area do
emprego/reabilitagao

Formador: Interno

Local de Realizagdo: DR

45 - Lei de Estrangeiros — andlise dos

documentos que permitem a inscrigao para
emprego

Objetivo:
Proporcionar os conhecimentos para desenvolver as
atividades necessarias no ambito de transferéncia de
desempregados subsidiados para paises da Unido
Europeia.

Duragéo: 14 Horas

Destinatarios: Técnicos que desempenham fungdes na érea do
emprego

Formador: Externo

Local de Realizagdo: DR

46 - Marketing de Servigos

Objetivo:

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

Duragdo: 24 Horas

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos que desempenham fungdes
na drea do emprego

Formador: Externo

Local de Realizagdo: SC/DR

47 - Medidas Ativas de Emprego

Objetivo:
Aprofundar o conhecimento das medidas ativas de
emprego no quadro de intervengao do [EFP, I.P.

Duragdo: 7 Horas

Destinatarios: Técnicos que desempenham fungdes na area do
emprego

Formador: Interno

Local de Realizagdo: DR
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PLANO DE FORMACAO INTERNA 2014

Area: Emprego

48 - Mercado de Emprego e Relagao com
Empresas GOE

49 - Avaliagao e Ajustamento - MIA

Objetivo:

Desenvolver conhecimentos e competéncias para a
intervengdo no mercado de emprego local,
particularmente com as empresas.

Duragao: 12 Horas

Destinatarios: Técnicos que desempenham fungdes na area do
emprego

Formador: Interno

Local de Realizagdo: DR

Objetivo:
Avaliar o modelo, um ano apds a sua implementacao;
Grau de eficacia e eficiéncia do mesmo.

Duracgdo: 6 Horas

Destinatarios: Técnicos que desempenham fun¢des na area do
emprego

Formador: Interno

Local de Realizagdo: DR

50 - Monitorizagao dos PPE/Manutengao ou

alteracao de Profiling

Objetivo:

Desenvolver competéncias sobre os procedimentos
técnicos a adotar no ambito da definicdo e
acompanhamento do PPE.

Duragdo: 7 Horas

Destinatarios: Técnicos que desempenham fungdes na area do
emprego

Formador: Interno

Local de Realizagdo: DR

51 - NETEMPREGO

Objetivo:

Desenvolver competéncias para a utilizagdao do
NETEMPREGO em particular nos dominios do
atendimento, inscricao e submissao eletrénica de
candidaturas.

Duracgdo: 12 Horas

Destinatarios: Técnicos que desempenham fungdes na area do
emprego

Formador: Interno

Local de Realizagdo: SC/DR
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PLANO DE FORMACAO INTERNA 2014

Area: Emprego

52 - Programas e Medidas Ativas de Emprego e

Formacgao

Objetivo:

Capacitar os técnicos com as competéncias
necessdrias a operacionalizagdo das medidas ativas
de emprego e de formagao profissional.

Duragao: 18 Horas

Destinatarios: Técnicos que desempenham fungdes na area do
emprego

Formador: Interno

Local de Realizagdo: DR

54 - Promogao das Medidas de Estagios

Profissionais, Apoios a Contratagdo e

53 - Promocgao das Medidas Ativas de Apoio ao

Emprego e a Qualificagao de Pessoas com
Deficiéncia e Incapacidade

Objetivo:

Adquirir conhecimentos que permitam efetuar o
ajustamento adequado dos utentes, bem como
realizar uma correta divulgacdo das Medidas Ativas
de apoio ao Emprego e a qualificagdo no ambito da
Reabilitagao Profissional.

Duragao: 14 Horas

Destinatarios: Técnicos que desempenham fungdes na érea do
emprego/reabilitacao

Formador: Interno

Local de Realizagdo: DR

55 - Promocgao de Programas e Medidas de
Apoio ao Empreendedorismo

Contratos de Emprego Insercao

Objetivo:
Adquirir conhecimentos que permitam efetuar a
promocao das medidas de estagios profissionais,
apoios a contratagdo e contratos de emprego
insergao.

Duracgdo: 14 Horas

Destinatarios: Técnicos que desempenham funges na area do
emprego

Formador: Externo

Local de Realizagdo: SC/DR

Objetivo:

Adquirir conhecimentos que permitam efetuar a
promogao dos programas e medidas de apoio ao
empreendedorismo.

Duracgao: 14 Horas

Destinatarios: Técnicos que desempenham fungdes na drea do
emprego

Formador: Externo

Local de Realizagdo: SC/DR
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PLANO DE FORMACAO INTERNA 2014

Area: Emprego

56 - Servigos Publicos de Emprego

57 - SGC - Sistema de Gestao de Candidaturas

Objetivo:

Identificar os diferentes Servicos Publicos de
Emprego (SPE) da Unido Europeia/Espago Econdmico
Europeu e caracterizar os principios fundamentais do
Servigo Publico de Emprego Portugués.

Duragao: 7 Horas

Destinatarios: Técnicos que desempenham fungdes na area do
emprego

Formador: Interno

Local de Realizagdo: DR

Objetivo:

Adquirir conhecimentos técnicos que potenciem o
desenvolvimento de competéncias no sentido da
eficaz utilizagdo das técnicas para operar o Sistema
de Gestdo de Candidaturas - SGC.

Duracgdo: 7 Horas

Destinatarios: Técnicos que desempenham fungdes na érea do
emprego

Formador: Interno

Local de Realizagdo: SC/DR

59 - Subsidio de Desemprego e Rendimento

Social de Insergd@o (RSI) Normativos e Modelos

Objetivo:

Capacitar os participantes para a utilizacdo da
aplicagdo informatica Sistema de Informacdo e
Gestdo da Area do Emprego - SIGAE.

Duragdo: 6 Horas

Destinatarios: Técnicos que desempenham fungdes na area do
emprego

Formador: Interno

Local de Realizagdo: SC/DR

de Intervengao

Objetivo:
Adquirir e aperfeicoar conhecimentos para aplicagao
correta dos normativos e modelos de intervencgao.

Duracgdo: 14 Horas

Destinatarios: Técnicos que desempenham funges na area do
emprego

Formador: Externo

Local de Realizagdo: DR
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PLANO DE FORMACAQ INTERNA 2014

AREA
ESTUDOS
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PLANO DE FORMACAO INTERNA 2014

Area: Estudos

Duragdo Local de Realizagdo/N.° agdes N° Total N° de Volume

(horas) : de Agdes Participantes (horas)
DA DC;DG DL DN SC

Designagdo do Curso Observagoes

60 AA licacdo SPSS em Projetos de Natureza Analitica e Preditiva 21é : : § § ? 1.512§36 horas/més *6 meses
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PLANO DE FORMACAQ INTERNA 2014

Area: Estudos

60 - AAplicagao SPSS em Projetos de Natureza

Analitica e Preditiva

Objetivo:
Capacitar os participantes para o uso do software
SPSS e apoid-los durante a realizagdo dos projetos.

Duragao: 216 Horas

Destinatarios: Técnicos que desempenham fungdes no
tratamento estatistico

Formador: Externo

Local de Realizagdo: DR
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AREA
FORMACAQ PROFISSIONAL
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PLANO DE FORMACAQ INTERNA 2014

Area: Formagao Profissional

Duragdo Local de Realizagdo/N.° agées Ne Total N° de Volume

(horas) deAcdes Participantes (horas)
DA DC DG DL DN SC

Designagdo do Curso Observagoes
61 iGestéo da Formacao

62 @estéo, Desenvolvimento e Avaliagdo da Formacao

63 %Reconhecimentoe Validag&o de Competéncias/COEP

64 SGFOR

65 SIGO
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PLANO DE FORMACAO INTERNA 2014

Area: Formac&o Profissional

61 - Gestao da Formagao

62 - Gestao, Desenvolvimento e Avaliagao da
Formacgao

Objetivo:

Reforcar as competéncias ao nivel da coordenagdo
das acbes de formagdo, nomeadamente o
planeamento, acompanhamento e avaliagdo das
acoes.

Duragdo: 14 Horas

Destinatarios: Técnicos que desempenham fungdes na area da
formacgao profissional

Formador: Interno

Local de Realizagdo: DR

Objetivo:

Adquirir/desenvolver competéncias que permitam a
gestdo integrada da formagao, desde o planeamento,
execucao, definicdo de indicadores e avaliagdo dos
resultados da formagao.

Duragdo: 35 Horas

Destinatarios: Técnicos que desempenham funcdes na area da
formacao profissional

Formador: Interno

Local de Realizagao: DR

63 - Reconhecimento e Validagao de

Competéncias/CQEP

Objetivo:

Adquirir conhecimentos ao nivel do regime de
organizacdo e funcionamento dos CQEP’s,
nomeadamente: as suas atribui¢des, as principais
etapas de um processo de RVCC, os atores
envolvidos, os instrumentos e métodos utilizados
num processo de RVCC.

Duragdo: 7 Horas

Destinatarios: Técnicos que desempenham fungdes na area da
formacao profissional

Formador: Interno

Local de Realizagdo: DR

64 - SGFOR

Objetivo:

Dotar os participantes de competéncias técnicas com
o sentido de uma utilizagdo eficaz da aplicagao
SGFOR, ao nivel da gest&o de agdes e formagao.

Duracgdo: 12 Horas

Destinatarios: Técnicos que desempenham fungdes na area da
formagao profissional

Formador: Interno

Local de Realizagdo: DR
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PLANO DE FORMACAO INTERNA 2014

Area: Formagao Profissional

Objetivo:

Desenvolver competéncias que permitam uma
utilizagdo eficaz da aplicagao SIGO, nomeadamente
conhecer as principais funcionalidades ao nivel das
ofertas formativas para adultos (cursos EFA e

Formagao Modular).

Duragdo: 7 Horas

Destinatarios: Técnicos que desempenham funcdes na area da
formagao profissional

Formador: Interno

Local de Realizagdo: DR

INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P. | 40



PLANO DE FORMACAQ INTERNA 2014

AREA
GESTAO ORGANIZACIONAL
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PLANO DE FORMACAQ INTERNA 2014

Area: Gestao Organizacional

Duragdo Localde Realizagdo/N.° agdoes N° Total N° de Volume

Designagdo do Curso (horas) de Agdes Participantes (horas) Observagdes

DA DC DG DL DN sC

66 %Administra;éo Pdblica e Protegéo de Dados 14 2 1 3 48 6?2
67 %AIinhamentoOrganizacionaldoIEFP ? 1 1 16 112
68 %Anélise da Informacao para Decisao 2[1 1 1 19 38[1§SC e DR envolvidas
69 %Como Redigirum Relatério 14 1 1 16 224
70 g[:onhecimento Organizacional do IEFP ? 1 1 16 112
71 %DASHBUARD: Comunicar eficazmente em informagao de gestéo% 14 1 1 16 224%
72 Dos Sistemas Operacionais aos Tableaux de Bord 20 1 2 1 2 3 2 11 1?6 3520
73 gMetodoIogias de Decisdo para os Servicos Publicos 20 1 2 1 2 3 2 11 1?é 3520§
74 %Portal Corporativoe Colaborativo do IEFP, I.P. 5 5 5 50 250
?5 %Produgéo de Documentos Internos 21 2 2 36 ?56

76 Saber Construir o QUAR N T T A B 1 19 266

7 %SaberEIaborarPIanose Relatdrios de Atividades 14 2 2 36 504
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PLANO DE FORMACAO INTERNA 2014

Area: Gestao Organizacional

66 - Administragao Pdblica e Protecao de

Dados

67 - Alinhamento Organizacional do IEFP, I.P.

Objetivo:
Adquirir conceitos relativos ao tratamento de dados

pessoais, bem como das restantes definicdes da
Lein.°64/98, de 26 de outubro.

Duragao: 14 Horas

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores
Formador: Externo-INA

Local de Realizagdo: SC/DR

Objetivo:

Sensibilizar os participantes para a missao, valores e
politicas do IEFP, I.P. com o objetivo de contribuir para
amelhoria do desempenho das fungdes atribuidas.

Duracgdo: 7 Horas

Destinatarios: Trabalhadores do IEFP, I.P.
Formador: Interno

Local de Realizagdo: DR

68 - Andlise da Informagao para Decisao

69 - Como Redigir um Relatério

Objetivo:
Identificar metodologias e técnicas de andlise de
informagao de apoio a tomada de decisao.

Duragdo: 20 Horas

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores
Formador: Externo-INA

Local de Realizagdo: SC

Objetivo:
Adquirir conhecimentos e desenvolver competéncias
que habilitem a elaboragao de relatérios.

Duragdo: 14 Horas

Destinatarios: Técnicos
Formador: Externo - INA
Local de Realizagdo: SC
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Area: Gestao Organizacional

70 - Conhecimento Organizacional do IEFP, I.P.

71 - DASHBOARD: Comunicar eficazmente em
informagao de gestao

Objetivo:
Promover uma visdo integrada da miss&o e atividades
do IEFP, I.P. centradas nas suas areas de intervencao.

Duragao: 7 Horas

Destinatarios: Trabalhadores do IEFP, |.P.
Formador: Interno

Local de Realizagdo: DR

72 - Dos Sistemas Operacionais aos Tableaux

de Bord

Objetivo:

Adquirir conhecimentos necessarios para explorar a
informacgdo produzida pelos sistemas operacionais,
convertendo-a em quadros de indicadores de suporte
a gestao estratégica, utilizando uma perspetiva de
resolucao de casos.

Duracgdo: 20 Horas
Destinatarios: Dirigentes
Formador: Externo- INA
Local de Realizagdo: SC/DR

Objetivo:

Coordenar aimplementagdo de Dashboards;
Selecionar e parametrizar graficos para comunicagao
deinformacao.

Duracgao: 14 Horas

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores
Formador: Externo-INA

Local de Realizagdo: SC

73 - Metodologias de Decisao para os Servigos

Piblicos

Objetivo:

Adquirir  conhecimentos  sobre
metodologias de tomada de
Administragao Publica.

estratégias e
decisdo na

Duracgao: 20 Horas
Destinatarios: Dirigentes
Formador: Externo- INA
Local de Realizagdo: SC/DR
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Area: Gestao Organizacional

74 - Portal Corporativo e Colaborativo do IEFP,
I.P.

75 - Producao de Documentos Internos

Objetivo:
Dinamizar e colocar conteddos no novo Portal
do IEFP, I.P.

Duragao: 5 Horas

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos
Formador: Externo

Local de Realizagdo: SC

Objetivo:

Adquirir técnicas que ajudem a produzir documentos
segundo os padrdes da redagdo oficial, bem como
elaborar pareceres e relatérios técnicos, expressando
ideias de maneira clara, precisa e concisa.

Duragdo: 21 Horas

Destinatarios: Técnicos que desempenham funcgdes nas diversas
areas de intervencao do IEFP, I.P.

Formador: Externo

Local de Realizagdo: SC

76 - Saber Construir o QUAR

77 - Saber Elaborar Planos e Relatérios de
Atividades

Objetivo:

Conhecer as boas praticas da Administragdo Publica
na construgdgo do Quadro de Avaliagdo e
Responsabilizagdo;

Construir corretamente objetivos e fundamentar
metas e valores criticos.

Duragdo: 14 Horas

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores
Formador: Externo- INA

Local de Realizagdo: SC

Objetivo:

Adquirir conhecimentos e desenvolver competéncias
que habilitem & elaboragdo de relatérios de
atividades.

Duracgao: 14 Horas

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores
Formador: Externo - INA

Local de Realizagdo: SC
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AREA
INSTALACOES
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PLANO DE FORMACAO INTERNA 2014

Area: Instalacdes

Duragdo Local de Realizac&o/N.° agbes N° Total N°de Volume

(horas) de AcdesParticipantes (horas)
DA DC DG DL DN SC

Designagao do Curso Observagdes

79 Reabilitacdo de Edificios
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Area: Instalacdes

78 - Manutencao de Edificios

79 - Reabilitagao de Edificios

Objetivo:

Assegurar a manutencgao das instalagdes, de forma a
manter a sua adequagdo e funcionalidade as
necessidades organicas do IEFP, I.P.

Duragao: 7 Horas

Destinatarios: Técnicos que desempenham  fungdes de
acompanhamento e manutencdo das instalagdes do IEFP, I.P.
Formador: Externo

Local de Realizagao: SC

Objetivo:

Assegurar o planeamento, a execugao e a avaliagdo
de projetos de reabilitagdo das instalagdes
do IEFP, I.P.

Duragéo: 14 Horas

Destinatarios: Técnicos que desempenham fungdes de
reabilitacao das instalagdes do IEFP, I.P.

Formador: Externo

Local de Realizagdo: SC
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PLANO DE FORMACAQ INTERNA 2014

AREA
JURIDICA
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PLANO DE FORMACAO INTERNA 2014

Area: Juridica

Duragdo Local de Realizagdo/N.° agbes N° Total N° de Volume

(horas) de Agdes Participantes (horas)
DA DC DG DL DN SC

Designagao do Curso Observagdes

83 :Resonsabilidade Civil e Extracontratual do Estado
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Area: Juridica

80 - Cédigo de Contratagdo Pablica (CCP)

81 - Direito Administrativo para nao Juristas: 0
Cadigo do Procedimento Administrativo

Objetivo:

Dotar os participantes de conhecimentos juridicos
sobre o regime dos contratos publicos, sobretudo
numa vertente pratica, habilitando-os a resolver as
questdes sobre Contratagao Publica.

Duragao: 7 Horas

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos
Formador: Externo

Local de Realizagdo: DR

Objetivo:
Conhecer o enquadramento juridico essencial para o
desenvolvimento da atividade didria dos servigos.

Duracgao: 14 Horas

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos
Formador: Externo - INA

Local de Realizagdo: SC/DR

82 - Legistica

Objetivo:

Dotar os participantes com os conhecimentos do
atual quadro de atos normativos, incluindo atos
legislativos e atos regulamentares .

Duragdo: 28 Horas

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos
Formador: Externo - INA

Local de Realizagdo: SC

83 - Responsabilidade Civil e Extracontratual

do Estado

Objetivo:

Compreender as dificuldades e as complexidades da
lei matéria da responsabilidade civil extracontratual,
numa prespetiva de direito material e numa 6tica
processual.

Duracdo: 7 Horas
Destinatarios: Técnicos
Formador: Externo
Local de Realizagdo: SC
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AREA
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PLANO DE FORMACAQ INTERNA 2014

Area: Linguas Estrangeiras

Local de Realizagdo/N.°  N°Total
acoes
DA DC DG DL DN SC Agdes

N°de Volume
Participantes (horas)

Duragao

Designagao do Curso (horas)

Observagoes

84 %Inglés para Apresentacdes, Reunides e Negociacdes 16 336

85 %Inlés para Contactos: Telefone, fax e e-mail : ; 64 1344
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PLANO DE FORMACAO INTERNA 2014

Area: Linguas Estrangeiras

84 — Inglés para Apresentagodes, Reunides e

Negociagoes

85 - Inglés para Contactos: Telefone, fax e e-
mail

Objetivo:

Adquirir técnicas para estruturar uma apresentagdo
oral para uma reunido ou uma conferéncia;

Adquirir a linguagem especifica das reunies e
negociagdes.

Duragao: 21 Horas

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos
Formador: Externo- INA

Local de Realizagdo: SC

Objetivo:
Adquirir a linguagem prdpria de cada meio de modo a
permitir o desempenho das fungdes em Inglés.

Duragdo: 21 Horas

Destinatéarios: Trabalhadores do IEFP, |.P.
Formador: Externo - INA

Local de Realizagdo: SC/DR
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PLANO DE FORMACAQ INTERNA 2014

Area: Planeamento

Local de Realizagao/N.°
acoes
DA DC DG DL DN sC

N° Total N°de Volume
de AcbesParticipantes (horas)

Duragao

Designacao do Curso (horas)

Observagdes

86 %Planeamento e Gestao de Projetos 32 6?2
Planeamento Estratégico de Organismos : - : : :

87 Publicos 38 532SCe DR envolvidos

88 Quadro Comunitario de Apoio 2014-2020 16 224
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Area: Planeamento

87 - Planeamento Estratégico de Organismos

86 - Planeamento e Gestao de Projetos

Pablicos
Objetivo: Objetivo:
Enquadrar a abordagem da gest&o do ciclo do projeto, Aplicar corretamente os modelos de diagnéstico
articulando as fases de concecao, implementacdo e estratégico;
avaliagao; Analisar e formular a estratégia de um organismo
Definir o planeamento operacional do projeto e o publico;
sistema de acompanhamento. Coordenar a construgao de um plano estratégico de

um organismo publico.

Duragdo: 21Horas

Destinatarios: Técnicos Superiores
Formador: Externo

Local de Realizagdo: DR

Duracgao: 14 Horas

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores
Formador: Externo- INA

Local de Realizagdo: SC

88 - Quadro Comunitario de Apoio 2014-2020

Objetivo:

Conhecer as novas linhas orientadores das normas
comunitdrias alusivas aos financiamentos no ambito
do Novo Quadro Comunitério.

Duragdo: 14 Horas

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores
Formador: Externo

Local de Realizagdo: SC
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PLANO DE FORMACAO INTERNA 2014

Area: Qualidade

Duragio Localde Realizagao/N.° agbes Ne Total N° de Volume

(horas) de Agdes Participantes (horas)
DA DC DG DL DN SC

Designagao do Curso Observagdes

Gestdo do Conhecimento ' : A A A ' : : - 44 SC e DL envolvidos

stdo de Processos

91 Reengenharia de Processos
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Area: Qualidade

89 - Gestao do Conhecimento

90 - Gestao de Processos

Objetivo:
Desenvolver competéncias que potenciem a eficacia,
eficiéncia e qualidade dos servigos.

Duragao: 14 Horas
Destinatarios: Técnicos
Formador: Externo- INA
Local de Realizagdo: SC/DR

Objetivo:

Adquirir/desenvolver ~ competéncias  sobre  as
metodologias e técnicas de desenho de processos,
numa visdo integrada das dimens@es estratégica,
recursos humanos e tecnologia, que conduzam a
melhoria dos processos e a otimizagdo do
desempenho da organizagao.

Duracgdo: 7 Horas

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos
Formador: Externo

Local de Realizagdo: SC/DR

91 - Reengenharia de Processos

Objetivo:

Adquirir/desenvolver ~ competéncias  sobre  as
metodologias e técnicas de desenho de processos,
numa visdo integrada das dimensdes estratégica,
recursos humanos e tecnologia, que conduzam a
melhoria dos processos e a otimizagdao do
desempenho da organizagao.

Duragdo: 18 Horas

Destinatarios: Técnicos Superiores
Formador: Externo- INA

Local de Realizagdo: SC
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PLANO DE FORMACAQ INTERNA 2014

Area: Recursos Humanos

Duragdo Local de Realizagdo/N.° agdes N°Total N°de Volume

Designagdo do Curso Observagdes

(horas) de Agdes Participantes (horas)
DA DC DG DL DN SC

92 A Protecao Social dos Trabalhadores que exercem Fungdes Publicas L o 224

93 Codigo do Trabalho : 3 3 . 62

94 ;‘Estatuto Disciplinar dos Trabalhadores que Exercem Fungdes Piblicas

196

g5 glgualdade de género, conciliagao entre a vida pessoal, familiar e profissional e prote¢ao na parentalidade 54(fSeminériu /30 partic.

% ;1EFP, IP - Areas de Intervengao 12 612

97 :legisla;éo Laboral 3.360

98 :Novo Regime Legal de Enquadramento da Administragao Pdblica 196

99 Us Regimes de Vinculos, Carreiras e Remuneragdes na Administragao Piblica: Principios Gerais 14 1 18 2243

100 iPmcedimenm Concursal 18 : 15 2883

101 iFrocessamento de Vencimentos e Ajudas de Custo 14 15 224§

102 iRegime do Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas 14 18 224;

103 iRegimes de Hordrio de Trabalho na AP: Assiduidade, Pontualidade e Trabalho Extraordinario 14 15 224;

104 iSaber definir objetivos, Indicadores e Métricas para o SIADAP 14 2 14 224j 3.136;

105;53be' Elaborar Mapas de Pessoal 14 k 1 15 224§

106 ;Sensibilizat;éo para a lgualdade de Género . 6 3 32 34200f 19.20[li5eminério ¢/100 partic.
Sensibilizagao para as questdes da igualdade de género, conciliagdo entre a vida pessoal, familiar e profissional - 3 . . .

107 e protecdo na parentalidade 10: 3[£
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Area: Recursos Humanos

92 - A Protecao Social dos Trabalhadores que
exercem Fungodes Pudblicas

93 - Cédigo do Trabalho

Objetivo:

Situar a protegao social no contexto da sua evolugao
histérica;

Conceitos de protegdo social, seguranga social e
salde.

Duragao: 14 Horas

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos
Formador: Externo - INA

Local de Realizagdo: SC

Objetivo:

Desenvolver competéncias que permitam a correta
aplicagdo das normas laborais, em particular a
referente a Contratos de Trabalho, bem como
capacitar os participantes para analisarem os direitos
e obrigacdes decorrentes da relacdo de trabalho.

Duragdo: 7 Horas
Destinatarios: Técnicos
Formador: Externo
Local de Realizagdo: DR

94 - Estatuto Disciplinar dos Trabalhadores que

Exercem Fungoes Piblicas

95 - Igualdade de género, conciliagdo entre a vida
pessoal, familiar e profissional e prote¢ao na

Objetivo:

Conhecer o novo regime disciplinar na fungao publica
e apreender as principais alteragdes introduzidas
pelaLein.®58/2008, de 9 de setembro;

Desenvolver aptiddes para a instrugdo de processos
disciplinares e elaboragao dos respetivos relatérios.

Duragdo: 7 Horas

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores
Formador: Externo

Local de Realizagdo: SC/DR

parentalidade
Objetivo:
Conhecer as responsabilidades e obrigacdes das
organizagfes publicas no dominio da promogao da
igualdade de género.

Duragdo: 6 Horas
Destinatarios: Dirigentes
Formador: Externo

Local de Realizagdo: SC
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Area: Recursos Humanos

96 - IEFP, I.P. - Areas de Intervengao

97 - Legislagao Laboral

Objetivo:
Promover uma vis3o integrada da atividade do IEFP
l.P., centrada nas suas areas de intervencgao.

Duragédo: 12 Horas
Destinatarios: Estagiarios PEPAC
Formador: Interno

Local de Realizagdo: SC/DR

Objetivo:

Adquirir/desenvolver competéncias que permitam a
correta aplicagdo das normas laborais, quer no
regime do contrato individual de trabalho, quer na
relagdo juridica de emprego publico.

Duragdo: 14 Horas

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos
Formador: Externo

Local de Realizagdo: SC/DR

98 - Novo Regime Legal de Enquadramento da

Administragao Pablica

Objetivo:

Facultar aos participantes o0s conhecimentos
essenciais sobre o regime legal de enquadramento da
administragdo publica.

Duragdo: 7 Horas

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores
Formador: Externo

Local de Realizagdo: SC/DR

INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAQ PROFISSIONAL, I.P.

99 - Os Regimes de Vinculos, Carreiras e

Remuneragdes na Administragao Pablica:
Principios Gerais

Objetivo:
Conhecer os regimes de vinculagdo, carreiras e
remunerac¢des na administragao publica.

Duragéo: 14 Horas

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores
Formador: Externo- INA

Local de Realizagdo: SC




PLANO DE FORMACAO INTERNA 2014

Area: Recursos Humanos

100 - Procedimento Concursal

101 - Processamento de Vencimentos e Ajudas

de Custo

Objetivo:

Desenvolver competéncias inerentes a tramita¢ao do
procedimento concursal dos trabalhadores que
integrem juris de concursos.

Duragdo: 18 Horas

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores
Formador: Externo

Local de Realizagao: SC

Objetivo:

Conhecer e aplicar a legisla¢ao vigente;

Executar o calculo de remuneragdes e ajudas de
custo e processar o respetivo pagamento.

Duracgao: 14 Horas

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos que desempenham no
ambito da gestao de pessoal

Formador: Externo- INA

Local de Realizagao: SC

102 - Regime do Contrato de Trabalho em

Fungodes Pablicas

103 - Regimes de Horario de Trabalho na AP:
Assiduidade, Pontualidade e Trabalho Extraordinario

Objetivo:

Analisar as mudangas na gestdo dos recursos
humanos, no quadro dos regimes de vinculagdo,
carreiras e remuneragdes e, em particular, no regime
do contrato de trabalho em fung@es puablicas.

Duragdo: 14 Horas

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores
Formador: Externo - INA

Local de Realizagdo: SC

Objetivo:

Interpretar e aplicar a legislagao em vigor;

Conhecer sistemas de assiduidade e pontualidade;
Organizar todo o processo de assiduidade,
pontualidade e horas extraordindrias.

Duracgao: 14 Horas

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores
Formador: Externo- INA

Local de Realizagdo: SC
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Area: Recursos Humanos

104 - Saber Definir Objetivos, Indicadores e

105 - Saber Elaborar Mapas de Pessoal

Métricas para o SIADAP

Objetivo:

Conhecer os fundamentos técnicos de definicdo de
objetivos;

Adquirir e/ou consolidar competéncias técnicas de
redacao de objetivos de desempenho.

Duragao: 14 Horas

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores
Formador: Externo - INA

Local de Realizagdo: SC/DR

Objetivo:
Adquirir conhecimentos tedricos e praticos que
habilitem a elaborar mapas de pessoal.

Duragéo: 14 Horas

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores
Formador: Externo- INA

Local de Realizagdo: SC

106 - Sensibilizacao para a Igualdade de

Género

Objetivo:

Sensibilizar todos os trabalhadores do IEFP, I.P. para
as matérias de igualdade de género , conciliagao
entre a vida pessoal, familiar e profissional e prote¢ao
na parentalidade, enquadradas no Plano de
Igualdade.

Duragdo: 6 Horas

Destinatarios: Trabalhadores do IEFP, I.P.
Formador: Externo

Local de Realizagdo: SC/DR

107 - Sensibilizagao para as questdes da igualdade de género,

conciliagdo entre a vida pessoal, familiar e profissional e
protecao na parentalidade

Objetivo:

Sensibilizar os Dirigentes Superiores de 1° e 2° grau
do IEFP,I.LP. para a as matérias de igualdade de
género, conciliacdo entre a vida pessoal, familiar e
profissional e prote¢do na parentalidade.

Duracdo: 3 Horas
Destinatarios: Dirigentes
Formador: Externo

Local de Realizagdo: SC
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AREA
SEGURANCA, HIGIENE E SAUDE
NO TRABALHO
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PLANO DE FORMACAO INTERNA 2014

Area: Seguranca, Higiene e Satde no Trabalho

Duragédo Local de Realizagdo/N.°agdes N° Total N°de Volume

(horas) de Agdes Participantes (horas)
DA DC DG DL DN SC

Designagdo do Curso Observacgdes

108 %Primeiros Socorros
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PLANO DE FORMACAQ INTERNA 2014

Area: Seguranca, Higiene e Satde no Trabalho

108 - Primeiros Socorros

Objetivo:

Dotar os participantes de conhecimento na area dos
1°s socorros, de forma a saber intervir
assertivamente o sinistrado face a uma situagao de
acidentes.

Duragao: 24 Horas

Destinatarios: Trabalhadores do IEFP, I.P.
Formador: Externo

Local de Realizagdo: DR
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AREA
SISTEMAS DE INFORMACAO
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PLANO DE FORMACAO INTERNA 2014

Area: Sistemas de Informaco

Duragdo Localde Realizagao/N.° agdes N° Total N° de Volume

(horas) de Acées Participantes (horas)
DA DC DG DL DN SC

Designacao do Curso Observagdes

109 %Linux - Kernel e Componentes do Sistema
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PLANO DE FORMACAQ INTERNA 2014

Area: Sistemas de Informaco

109 - Linux - Kernel e Componentes do Sistema

Objetivo:

Proporcionar aos técnicos as competéncias que
garantam o seu desempenho profissional em novas
tecnologias.

Duragao: 50 Horas
Destinatarios: Técnicos
Formador: Externo
Local de Realizagao: SC
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AREA
TIC
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PLANO DE FORMACAO INTERNA 2014

Area: TIC

Duragdo Local de Realizagdo/N.° agdes N° Total N° de Volume

Designacgao do Curso Observagdes

(horas) de Agdes Participantes (horas)
DA DC DG DL DN SC

110 BU - Business Objetives 6 1 1 1 3 48 288
111 MS Access 14 2 1 3 42 588
112 MS Excel 14 4 5 1 4 3 3 20 280 3920
113 MS Excel Avangado 14 1 8 2 3 2 1 1? 238 3332
114 MS Powerpoint 14 2 1 1 4 56 ?84

115 MSWord Y S N T R R 2 28 392

116 MS Word Avancado “u 2 2 2 1 7 98 1372
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Area: TIC

110 - BO - Business Objets

Objetivo:
Capacitar os participantes para a utilizagcao da
aplicacdo Business Objets para extragdo de mapas
pré-formatados no quadro de processos em que
participa.

Duragao: 6 Horas
Destinatarios: Técnicos
Formador: Interno

Local de Realizagdo: SC/DR

112 - MS Excel

Objetivo:

Desenvolver competéncias no sentido da eficaz
utilizagdo das técnicas basicas para operar com a
folha de célculo MS Excel.

Duragdo: 14 Horas

Destinatéarios: Trabalhadores do IEFP, I.P.
Formador: Externo

Local de Realizagdo: SC/DR

111 - MS Access

Objetivo:
Obtencdo de conhecimentos que permitam criar
tabelas de dados, relacionar tabelas, editar dados,
efetuar pesquisas e selecdes, criar formuldrios de
edicdo e de impressao de dados e criar definicdes de
relatdrios.

Duragdo: 14 Horas

Destinatéarios: Trabalhadores do IEFP, I.P.
Formador: Externo

Local de Realizagdo: SC/DR

113 - MS Excel Avangado

Objetivo:

Desenvolver competéncias no sentido da eficaz
utilizagdo das técnicas avangadas para operar com a
folha de cdlculo MS Excel.

Duracgao: 14 Horas

Destinatérios: Trabalhadores do IEFP, I.P.
Formador: Externo

Local de Realizagdo: SC/DR
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Area: TIC

114 - MS Powerpoint

Objetivo:

Desenvolver competéncias no sentido de uma
utilizagdo eficaz das técnicas fundamentais desta
ferramenta de trabalho, na elaboragdo de
apresentacgdes.

Duragao: 14 Horas

Destinatarios: Trabalhadores do IEFP, |.P.
Formador: Externo

Local de Realizagdo: SC/DR

115 - MS Word

Objetivo:

Desenvolver competéncias no sentido da eficaz
utilizacdo das técnicas basicas para operar com MS
Word.

Duragéo: 14 Horas

Destinatéarios: Trabalhadores do IEFP, I.P.
Formador: Externo

Local de Realizagdo: SC/DR

116 - MS Word Avancado

Objetivo:
Desenvolver competéncias no sentido da utilizagao
avangada do processador de texto MS Word.

Duragdo: 14 Horas

Destinatéarios: Trabalhadores do IEFP, I.P.
Formador: Externo

Local de Realizagdo: SC/DR
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AREA
OUTRAS

INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P. | 85



PLANO DE FORMACAO INTERNA 2014

Area: Outras

Local de Realizagao/N.°
agoes
DA DC DG DL DN SC

N° Total N°de Volume
de Acdes Participantes (horas)

Duracgao

Designacao do Curso (horas)

Observagoes

117 %Certifica 3o de Motoristas (CAM 9 3151 acao/participante

INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAQ PROFISSIONAL, I.P. | 86



PLANO DE FORMACAQ INTERNA 2014

Area: Outras

117 - Certificagdo de Motoristas (CAM)

Objetivo:

Desenvolver competéncias que permitam assegurar a
qualificacdo tanto no acesso a atividade como
durante o respetivo exercicio.

Duragdo: 35 Horas
Destinatarios: Motoristas
Formador: Externo

Local de Realizagdo: DR
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