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Enquadramento

Vivemos tempos complexos em que aos desafios decorrentes, do combate as desigualdades, da evolucao
demogréfica e da transicao digital, se juntam novas e prementes exigéncias resultantes do contexto da crise
sanitdria e social que vivemos. Na resposta a estes desafios é crucial desenvolvermos e mudarmos a cultura das
nossas organizacdes, centrando-nos nos cidadaos e nas suas necessidades, bem como nos trabalhadores, na sua

criatividade e competéncia para inovar.

Capacitando os trabalhadores, mobilizando-os e envolvendo-os na mudanga, juntamente com o desenvolvimento de
liderangas, vamos conseguir ter organizagcdes mais eficientes e eficazes na resposta aos cidadaos e aos contextos de

mudanca que vivemos.

O Plano de Formacgao Interna para o ano de 2021 priorizou necessidades de formacao estratégicas e técnicas
identificadas pelas estruturas regionais e centrais, e que sao cruciais para o alcance da missao da organizacao, a par
de necessidades de formacao transversal, como a capacitacdao das pessoas ao nivel do digital e das competéncias de

inovacao.




Enquadramento (continuacao)

Neste sentido, proporcionar formacao em Tecnologias da Informacao e da Comunicacdao, assume uma prioridade
inequivoca a luz da necessidade de modernizar tecnoldgica e digitalmente as organizacdes, para o alcance de uma
maior eficiéncia nos métodos e processos de trabalho e logo nos servicos prestados. Para isso é objetivo durante o
ano de 2021, a implementacao no IEFP, de um programa de Formacao em Competéncias Digitais, dirigido a todos os

trabalhadores.

Reconhecemos também a importancia de desenvolver competéncias de inovagdao nas pessoas, uma vez que sao
elas, trabalhadores e dirigentes, as pecas-chave da capacidade adaptativa do IEFP, através de atitudes proativas nas
solucdes para novos desafios, quer ao nivel da prestacdo de servicos ao cidaddo/a, quer no ambito da

implementacao e avaliacao de politicas e medidas de emprego e formacao profissional.

O PFI para 2021 foi delineado maioritariamente na vertente de formacdo a distancia, caminho este ja iniciado
anteriormente e que agora assume uma particular relevancia. Entre a tradicdo e a inova¢do, novas questdes se

colocam ao nivel dos modelos formativos, dos conteldos, das praticas e do futuro da formacao.




Concecao e Metodologia

De acordo com o definido nos Estatutos do IEFP, I.P. € competéncia do Departamento de Recursos Humanos, DRH,
através da Direcao de Servicos de Desenvolvimento de Competéncias, RH-DC, em articulagdo com as Unidades
Organicas dos Servicos Centrais e Regionais proceder ao diagnostico das necessidades de formacdo dos
trabalhadores do IEFP, I. P., as quais irdao constituir o Plano de Formacao Interna, PFI.

O Diagndstico de Necessidades Formativas é realizado em duas vertentes:

e  Estratégica — Identificada pelas Unidades Organicas dos Servigos Centrais, para proporcionar aos Seus
colaboradores os meios que |hes permitam responder de forma eficiente e eficaz, no ambito das suas funcdes,
aos Objetivos Estratégicos, do IEFP, I.P..

Para o efeito solicitou-se as Unidades Organicas dos Servicos Centrais uma participacao ativa na identificacao das
Necessidades de Formacao Estratégica;

e  Operacional — Identificada pelos trabalhadores, em articulacdo com os respetivos Dirigentes das Unidades
Organicas dos Servicos Centrais, Regionais e Locais do IEFP, I.P.,, com o objetivo de adquirir e/ou desenvolver as
competéncias necessarias para o bom desempenho das respetivas funcdes.

Para o efeito solicitou-se a todos os trabalhadores que identificassem as suas necessidades formativas tendo sido

posteriormente objeto de validacdo pelos respetivos Dirigentes.




Concecao e Metodologia(continuacao)

O PFI 2021 inserido no Mddulo de Formacdao do GESFOR resulta do tratamento de toda a informacao,
nomeadamente a decorrente da Formacao Inicial dirigida a novos colaboradores do IEFP, dos Diagndsticos
das Necessidades de Formacao Estratégica, Operacional, bem como de Formacao de 2020 que transita por
motivos da contingéncia do novo coronavirus, COVID-19 e estd assente no orgcamento estabelecido.

Estad organizado em trés eixos: Formacao Inicial, Estratégica e Operacional (Técnica e Transversal).

No presente PFl 2021 a formacdo no ambito das Tecnologias de Informacdo e da Comunicacdo (TICs)
de indole transversal, ferramentas do Office, constitui um projeto para a implementacdo de um Programa
de Formacao baseado em Competéncias Digitais, dirigido a todos os trabalhadores.

O planeamento da formacao vertida no PFlI 2021 nao invalida a participacdao dos trabalhadores em ag¢des de

formacao externa desde que devidamente justificada.

Para além desta oferta formativa, os trabalhadores podem, ainda, por sua iniciativa, participar em ag¢des de
formacdo que se desenvolvem no exterior (autoformacdo), nos termos do art.2 n.2 162 do DL n2 86-A/2016,

de 29/12.




Caracterizacao do Plano
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Formacao Inicial




1498351 - Acolhimento de Novos Colaboradores

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

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




310811l - Etica Organizacional da Administracdo Publica (Fl)

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

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

Analisar as especificidades da LTFP relativamente ao direito laboral comum, bem como os principais institutos do Cédigo do Trabalho

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




Formacao Estratégica




Emprego

Objetivo: Promover a adequada apropriacao da medida Estagios ATIVAR.PT para a sua correta implementacao.

Objetivo: Promover a adequada apropriacao da medida Incentivo ATIVAR.PT para a sua correta implementacao.

Objetivo: Dotar os técnicos com competéncias que lhes permitam ter um conhecimento mais objetivo sobre as perspetivas de




Formacgao Profissional

Objetivo: Aplicar ferramentas de colaboracao no exercicio profissional, recorrendo a ferramenta MS TEAMS.




Qualidade / Juridica / Auditoria

Objetivo: Dotar os participantes de competéncias essenciais para a criacao de “Valor PUblico” nas organizacdes, através da

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

Objetivo: Apresentar e analisar a Carta Portuguesa Para a Diversidade. Promover o desenvolvimento de praticas de
Diversidade e Inclusao na organizacao.




Qualidade / Juridica / Auditoria

Objetivo: Apresentar e analisar a Carta Portuguesa Para a Diversidade. Promover o desenvolvimento de praticas de
Diversidade e Inclusao na organizacao.




Recursos Humanos

Objetivo: Sensibilizar e preparar os participantes para os multiplos processos de mudanca organizacional.

Objetivo: Definir como prioritaria a qualidade da comunicacdo interna: A qualidade e timing da comunicacdao a ser
transmitida aos colaboradores.

Objetivo: Capacitar os participantes para a promocao da governacao integrada, desenvolvendo competéncias de colaboracao,
do didlogo, e construcdao de pontes, entre e dentro de unidades organicas, contribuindo para o desenvolvimento de uma

cultura mais inclusiva, coesa e integrada, partindo da reducao de barreiras sobre a Formacao de Competéncias de Lideres
Colaborativos.




Recursos Humanos (continuagio)

Objetivo: Capacitar os participantes para a promocao da governacao integrada, desenvolvendo competéncias de
colaboracao, do dialogo, e construcao de pontes, entre e dentro de unidades organicas, contribuindo para o desenvolvimento
de uma cultura mais inclusiva, coesa e integrada, partindo da reducao de barreiras sobre os Factores Criticos de Sucesso.

Objetivo: Capacitar os participantes para a promocdao da governacao integrada, desenvolvendo competéncias de
colaboracao, do dialogo, e construcao de pontes, entre e dentro de unidades organicas, contribuindo para o desenvolvimento

Objetivo: Capacitar os participantes para a adocao do "Manual de Formacao Academia de Lideranca Colaborativa“.




Recursos Humanos (continuagio)

Objetivo: Identificar e desenvolver técnicas e estratégias para escrever com mais clareza.

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




Formacao Operacional Técnica




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

Objetivo: Conhecer as funcionalidades e potencialidades do IEFPONLINE e ser capaz de utilizar e prestar auxilio aos
utilizadores(candidatos/entidades) dos servicos prestados através do Portal.

Objetivo: Adquirir conhecimentos e desenvolver estratégias para a realizacao de entrevistas a distancia (telefone,
videoconferéncia)




Emprego (continuagio)

Objetivo: Atualizar conhecimentos e consciencializar atitudes que favorecam a interacao eficaz entre o técnico e o
candidato, no ambito do processo de procura de emprego deste Ultimo.

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

Objetivo: Atualizar conhecimentos sobre mobilidade transnacional e sobre os servicos de apoio EURES, para o exercicio de
funcdes de atendimentos nos servicos de emprego.




Emprego (continuagio)

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

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

_____ e -

Objetivo: Dotar o/as técnico/as dos Servicos de Formacao Profissional, de informacao e instrumentos que permitam informar,
divulgar e encaminhar, os seus formandos, para as medidas ativas de emprego do IEFP, IP.

Objetivo: Melhorar a atuacao do IEFP com estas comunidades, identificando especificidades culturais dos portugueses
ciganos, bem como as semelhancas com as tradicoes portuguesas de outrora.




Emprego (continuagio)
Objetivo: Reconhecer a qualidade, como pratica inerente ao trabalho desenvolvido e conhecer as implicacdes do, eventual,
nao respeito pelas regras definidas.




Formacgao Profissional

Objetivo: Garantir a qualidade global do processo formativo, designhadamente a motivacao e satisfacao dos formandos.

o SIGO.

Objetivo: Adquirir conhecimentos que permitam a gestao integrada da formacao, o planeamento, execucao, definicao de
indicadores e avaliacao dos resultados da formacao.




Formacao Profissional (continuagio)

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

Objetivo: Desenvolver conhecimentos e competéncias no acompanhamento, avaliacao e exportacao de dados para o DTP, nas
acoes de formacao a distancia.




Formacao Profissional (continuagio)

Objetivo: Dotar os participantes de conhecimentos que lhe permitam identificar todos os elementos e proceder a

organizacao dos dossiers técnico pedagdgicos das acoes de formacao profissional com vista a devida prestacao de contas
técnica e financeira

Objetivo: Dotar os participantes de conhecimentos que lhes permitam conhecer as medidas de formacao profissional com
vista a divulgacao/encaminhamento dos utentes/entidades

Objetivo: Percecao da qualidade como inerente ao trabalho desenvolvido e implicacdes de eventual nao respeito pelas
regras.




Formacao Profissional (continuagio)

Objetivo: Dotar os participantes de conhecimentos que lhe permitam promover o desenvolvimento de competéncias no
ambito do desenvolvimento e acompanhamento de acdes de formacao.




Comunicagao

Objetivo: Dotar os participantes das competéncias necessarias para que em curto espaco de tempo, se possa sistematizar
informacao que é remetida para a elaboracao de uma nota ou noticia e que por vezes ocupa varias paginas, sendo necessario
sistematizar tanta informacao..

____________________ 3




Recursos Humanos

Objetivo: Desenvolver competéncias técnicas e transversais, dos titulares dos cargos de direcao intermédia, tendo em vista a
melhoria do perfil, experiéncia e conhecimento profissionais, potenciadora de uma lideranca forte e mobilizadora, em

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

Objetivo: Dotar os participantes de saberes, que lhes permitam compreender o processo de avaliacao SIADAP, conhecer os
aspetos determinantes no apuramento de resultados, identificar a importancia da auto-avaliacdo, conhecer as agdes e




Recursos Humanos (continuagao)

Objetivo: Conhecer as normas e procedimentos relacionados com a Salde, Seguranca e Higiene dos trabalhadores
designadamente no que respeita a medicina do trabalho, acidentes de servico, doencas profissionais e normas especificas de




Planeamento / Administrativa / Financeira

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

Objetivo: Dotar os formandos com competéncias que lhes permitam desempenhar as suas funcdes aplicando de forma
correcta o SifGo.

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




Planeamento / Administrativa / Financeira (continuagdo)

Objetivo: Dotar os participantes de conhecimentos juridicos sobre as normas do Cdodigo dos Contratos Publicos que os habilite
a elaborar boas pecas do procedimento, através de exemplos praticos e trocas de experiéncias.

Objetivo: Dotar os participantes de conhecimentos juridicos sobre as normas do Cddigo dos Contratos Publicos que os habilite
a elaborar boas pecas do procedimento, através de exemplos praticos e trocas de experiéncias.




Qualidade / Juridica / Auditoria

Objetivo: Adquirir/desenvolver competéncias que permitam a correta interpretacdao das normas laborais no contexto de
intervencao do IEFP, IP.

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

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




Qualidade / Juridica / Auditoria (continuagio)

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

Objetivo: Promover o conhecimento dos objetivos das diferentes verificacbes no ambito dos FEEI (Fundos Europeus Estruturais
e de Investimento) e critérios utilizados, suscitando reflexao sobre os procedimentos/praticas implementadas, para uma




Instalagoes

Objetivo: Adquirir competéncias que permitam desenvolver todos os procedimentos inerentes a arrendamentos, cedéncias,
direito de superficies, vendas entre outras.

Objetivo: Desenvolver competéncias que permitam no ambito da contratacdo pUblica participar e acompanhar os projetos e
empreitadas das instalacdes a nivel nacional.




Objetivo: Atuar com confianca e profissionalismo, projetando uma imagem de credibilidade e distincao.

Objetivo: Transmitir técnicas de conducao racional e defensiva, procedimentos para adotar o estilo de conducéo as condicoes
das vias de circulacao e otimizar o consumo de combustivel.




Formacao Operacional Transversal




Desenvolvimento Pessoal

Objetivo: Entender a importancia da pergunta no processo de descoberta e o papel da escuta ativa. Utilizar algumas das
ferramentas de coaching para promover a tomada de consciéncia, o compromisso, a confianca e a responsabilizacao entre os
colaboradores.

Objetivo: Conhecer o conceito de empatia e aprender técnicas e estratégicas para desenvolver uma atitude empatica,
promotoras de uma comunicacao assertiva.




Desenvolvimento Pessoal (continuagio)

Objetivo: Identificar as causas e o seu grau individual de vulnerabilidade ao stress; Aplicar estratégias eficazes de forma a
controlar o stress e evitar os seus efeitos negativos e aumentar a resiliéncia face a adversidade; Elaborar um plano individual

Objetivo: Utilizar adequadamente técnicas de gestdo das emocdes, de comunicacdo assertiva e delegacdo; Dominar as

técnicas chave para desenvolver o foco e a atencao e aumentar a eficacia profissional; Mobilizar rapidamente a concentracao
_em qualquer situacao.

______ .

Duracao: 6 horas Regime: A Distancia / Presencial




Desenvolvimento Pessoal (continuagio)

Objetivo: Identificar o conceito de auto-motivacao; conhecer e desenvolver técnicas e formulas para reforcar a auto-
motivacao; Conhecer o conceito de Job Crafting e realizar exercicios praticos sobre o mesmo.




Inovagao

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

Objetivo: Compreender o contexto e as condicées de usar o Business Model Canvas; Construir um Business Model Canvas;
Analisar o Business Model Canvas.




Inovagao (continuagao)

Objetivo: Adquirir conhecimentos e competéncias segundo o conceito de agilidade, fazendo mais rapido e evitando o
desperdicio, impulsionando diferentes formas de trabalhar, como o Smart Working, que potenciam resultados mais rapidos,
eficazes e eficientes.




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

Objetivo: Apresentar genericamente o processo de laboralizacdo do emprego puUblico ocorrido nos Gltimos anos até a
aprovacao da Lei Geral do Trabalho em Funcoes Publicas (LTFP).




Direito (continuagso)

Objetivo: Analisar as especificidades da LGTFP respeitantes as remuneracgoes.




Recursos Humanos

Objetivo: Identificar o conceito de delegacado; Analisar as varias formas de delegar; Aprender e desenvolver técnicas de
delegacao eficazes.

Objetivo: Identificar o conceito de reconhecimento (empatia, feedback e comunicacao); Aprender e desenvolver técnicas de
reconhecimento.

Objetivo: Reconhecer a importancia do feedback na motivacao das equipas. Identificar varios tipos de feedback e conhecer
as técnicas associadas ao mesmo. Exercitar a comunicacao Inspiradora e eficaz.




Recursos Humanos (continuag3o)

Objetivo: Identificar e desenvolver técnicas de Gestao de emocodes na vida profissional.

Objetivo: Introduzir os conceitos relacionados com exercicio da parentalidade no contexto atual e o lugar da crianca como
protagonista.

Objetivo: Identificar as causas que intensificam a sindrome de "Burnout” e aplicar estratégias que previnam o "Burnout“.




Linguas Estrangeiras

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




Seguranga e saude no Trabalho
Objetivo: Dotar os participantes com os conhecimentos na area dos primeiros socorros, de forma a saber intervir
adequadamente perante o sinistrado, face a uma situacao de acidente.




TIC - Ferramentas Office

Objetivo: Facultar os conhecimentos basicos de utilizacao de folha de calculo e sua formatacao, criacdao de formulas e
funcdes basicas, através de sessoes mistas de teoria e pratica.

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

Objetivo: O curso pretende formar utilizadores do Microsoft Office Word, habilitando-os a criar diversos tipos de documentos
e a alterar a apresentacao de documentos ja existentes.




TIC - Ferramentas Office (continuagio)

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

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

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




TIC - Ferramentas de Colaboragao

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

Objetivo: Dotar os participantes de conhecimentos, que lhes permitam fazer uma utilizacao proficiente desta ferramenta e
utilizar as funcionalidades do Microsoft OneDrive.




TIC - Ferramentas de Produtividade

Objetivo: Dotar os participantes de conhecimentos que facilitem a utilizacao do Planner, seja mais produtivo com o Planner.
Crie quadros Kanban através de cartoes de tarefas ricos em conteldos com ficheiros, listas de verificacao, etiquetas e muito

Objetivo: Dotar os participantes de conhecimentos que facilitem a utilizacao do To-Do, aumente a sua produtividade, diminuir
o stress ou simplesmente libertar-se de algumas ideias, o Microsoft To Do facilita o planeamento e gestao do seu dia a dia.

Objetivo: Dotar os participantes de conhecimentos que facilitem a utilizacao do OneNote, organize com blocos de notas que

pode dividir em seccoes e paginas. Com a navegacao e pesquisa faceis, encontrara sempre as suas notas exatamente onde as
deixou.




TIC - Ferramentas de Tratamento de Dados

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

Objetivo: Dotar os participantes de conhecimentos que lhes permitam aplicar o conhecimento adquirido na resolucao de
desafios do dia-a-dia.




Objetivo: Dotar os participantes de conhecimentos no ambito do “Teams” que facilitem a implementacao de atividades de
sessoes de informacao/formacao com recurso a videoconferéncia.

Objetivo: Dotar os participantes de conhecimentos no ambito do “Teams” que facilitem a utilizacdo dos “Formularios e
Questionarios”.

Objetivo: Dotar os participantes de conhecimentos no ambito do “Teams” que facilitem o desenvolvimento das atividade de
entrevista/reuniao.




TIC — continuagdo

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




5. FAQ's




1. 0 que é a formagao profissional?
E um processo global e permanente de aquisicdo e desenvolvimento de competéncias que permite aos trabalhadores prepararem-se para o

exercicio de uma atividade profissional.

2. Qual a legislacdo que regula a formacao profissional dos trabalhadores em fungdes publicas?
Lei n.° 7/2009 publicada no dia 12 de fevereiro, que aprova o Codigo do Trabalho, artigos 130.° e 131.°.

Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, que publica a Lei Geral do Trabalho em Funcoes publicas, artigo 71.°.
Decreto Lei n.° 86-A, de 29 de dezembro, que define as regras e os principios que regem a formacao profissional na Administracao

Plblica.

3. Como posso frequentar as horas de formacao obrigatorias?
Estas horas de formacao podem ser obtidas pelas seguintes vias:
° Formacao desenvolvida pelo empregador;

o Autoformacao;

o Formacao no exterior.

4. 0 trabalhador é obrigado a frequentar a formacéao proposta pelo empregador?
Sim. A frequéncia de acbes de formacao profissional proporcionadas pelo empregador € um dever previsto na alinea d), n.° 1 do artigo
128.° do Codigo do Trabalho e no artigo 15.° do Decreto Lei n.° 86-A/2016, de 29/12.




5. 0 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 tém Direitos e Deveres
respetivamente.

Direitos

Deveres

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

“a) Frequentar acoes de formacao necessarias ao seu
desenvolvimento pessoal e profissional;

b) Apresentar propostas para elaboracao do plano de
formacao do 6rgao ou servico a que pertence;

c) Utilizar, dentro do periodo laboral, o crédito de horas
para a formacao profissional, em regime de
autoformacao,nos termos do artigo 16.°.

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

a) Respeitar a duracao e horarios estabelecidos na
formacao;

b) Participar ativamente nas acdes de formacao;

c) Partilhar a informacao, os recursos didaticos e os
métodos

pedagogicos, no sentido de difundir conhecimentos e boas
praticas em contexto de trabalho.

Lei n°® 7/2009, de 12 de fevereiro, art.° 131, n° 2:
O trabalhador tem direito, em cada ano, a um nimero
minimo de quarenta horas de formacao continua (...).

Lei n® 7/2009, de 12 de fevereiro, art.° 128, n.° 1, alinea
d):

Participar de modo diligente em acdes de formacao
profissional que lhe sejam proporcionadas pelo empregador.




6. Quais sao os deveres do empregador, no ambito da formacao profissional dos trabalhadores?
Os deveres do empregador sao os seguintes:
Art.° 11, Decreto Lei n.° 86-A/2016, de 29 de dezembro

“O empregador publico deve proporcionar ao trabalhador e aos dirigentes o acesso a formacdo profissional e criar as condicoes

facilitadoras da transferéncia dos resultados da aprendizagem para o contexto de trabalho.”

Art.° 131, n.°1en.°5 Lein.®7/2009, de 12 de fevereiro:

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

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

b) Assegurar a cada trabalhador o direito individual a formag@o, através de um numero minimo anual de horas de formacdo, mediante
agbes desenvolvidas na empresa ou a concess@o de tempo para frequéncia de formacgéao por iniciativa do trabalhador;

¢) Organizar a formacdo na empresa, estruturando planos de formacdo anuais ou plurianuais e, relativamente a estes, assegurar o
direito a informacé@o e consulta dos trabalhadores e dos seus representantes;

d) Reconhecer e valorizar a qualificacdGo adquirida pelo trabalhador.

5 - O empregador deve assegurar, em cada ano, formacdo continua a pelo menos 10 % dos trabalhadores da empresa.”

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




8. Como posso aceder ao Plano de Formagao Interna?
O Plano de Formacado Interna esta disponivel no Portal do IEFP, I.P. (https://intranet.iefp.pt/recursos-humanos)., bem como em

https://www.iefp.pt/recursos-humanos

9. Como me inscrevo numa acao de formagao que esta no Plano de Formacéo Interna?
Devera apresentar uma proposta indicando a formacdo pretendida, devidamente fundamentada dirigida a sua chefia, que caso a
considere pertinente a remetera para a Direcao de Servicos de Desenvolvimento de Competéncias/Direcao de Servicos de Planeamento,

Gestao e Controlo, servico que dara a devida sequéncia.

10. Posso frequentar acdes de formacao que nao identifiquei no diagnéstico de necessidades para o Plano de Formacéao 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 Direcao de Servicos de Desenvolvimento de Competéncias/Direcao de Servicos de Planeamento, Gestao e

Controlo.

11. Posso frequentar a¢des de formagao que nao estao previstas no Plano de Formacao 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 Direcao de Servicos de Desenvolvimento de
Competéncias/Direcao de Servicos de Planeamento, Gestao e Controlo, servico que dara a devida sequéncia.

12. Posso frequentar acdes de formacao previstas na lista de “formacdo continua especifica de cada area”, com a referéncia “a

desenvolver no exterior, com limite de inscricoes”?
Sim, desde que tenha sido identificada em sede de questionario de “Diagndstico de Necessidades Operacionais de Formacao”, validada

posteriormente pela area técnica ou de suporte dos SC.

13. O que é a Autoformagao?
0 art.° 16° do DL n° 86-A/2016, de 29/12, reconhece e atribui aos trabalhadores da Administracao Publica o direito a autoformacao, ou
seja, o direito de aqueles trabalhadores acederem a formacao profissional por sua iniciativa pessoal.



https://intranet.iefp.pt/recursos-humanos
https://intranet.iefp.pt/documentos)
https://www.iefp.pt/recursos-humanos

14. Nao frequento a¢des de formacao ha mais de dois anos. O que fazer?

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

15. O que é formacado a distancia/elearning?

0 elearning é uma metodologia de formacao a distancia, com recurso as novas tecnologias de informacao e comunicacao (TIC), permite o
acesso, em qualquer momento, a contelidos programaticos, a recursos técnico pedagdgicos, potenciando desta forma o desenvolvimento
da aprendizagem dos formandos.

16. Qual o significado da formacao blearning?

0 blended learning, ou blearning, é um derivado do elearning, e refere-se a um sistema de formacao onde a maior parte dos contetdos
sdo transmitidos em curso a distancia, normalmente pela internet. Inclui necessariamente sessdes presenciais, dai a origem da
designacao blended.

17. Qual o significado da Formagao Inicial?

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

18. Qual o significado de Formacao Continua?

De acordo com o Decreto-Lei n° 86-A/2016 de 29 de dezembro a formacao continua visa promover a atualizacao e a valorizacao pessoal e
profissional dos trabalhadores e dirigentes em funcdes publicas, em consonancia com as politicas de desenvolvimento, inovacao e
mudanca da Administracao Publica.

19. Qual o significado de Competéncias?

De acordo com o Decreto-Lei n° 86-A/2016 de 29 de dezembro entende-se por competéncias a mobilizacao de conhecimentos, aptidoes e
atitudes, evidenciada em comportamentos observaveis e que contribui para a prossecucao eficaz e eficiente dos objetivos
organizacionais



https://pt.wikipedia.org/wiki/E-learning
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