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Enquadramento

Para onde vai o mundo? Quao rapido vai? Para onde queremos ir? -A formagao enquanto processo que apoia as
pessoas, organizagdes e sociedade a lidar com os desafios da globalizagao, sustentabilidade, tecnologia e inovagao
e com as restantes transformagoes sociais-.

Nas atuais sociedades da aprendizagem e do conhecimento a forma¢do é uma necessidade e uma condi¢do de
capacidade competitiva, tanto para os individuos, como para as organiza¢des. Sem formacdo os individuos perdem
oportunidades e sem investimento na formacao as organizacdes perdem capacidade de lidarem com a mudanca.

E uma condi¢do fundamental para que as pessoas denotem bons desempenhos, as organizacdes se adaptem as
necessidades mutantes da envolvente e prestem um melhor servico, e é crucial para que os gestores e os lideres se
tornem facilitadores e catalisadores das capacidades dos colaboradores.

Novos e antigos desafios coexistem, como a transferéncia da aprendizagem para o contexto de trabalho, e os
desafios que as solucbes e-learning e bledend apresentam a nivel do envolvimento dos formandos e na melhoria das
experiéncias de aprendizagem.

O Plano de Formacdo Interna para 2020 procura responder a estes desafios, integrando as necessidades formativas
dos colaboradores do IEFP, sempre num constante alinhamento com a missao e os objetivos estratégicos da
organizacgao.

Inserido numa légica de avaliacdo continua de novas necessidades, o Plano € um instrumento de trabalho dinamico

incorporando novas propostas, e contribuindo para a criagdo de uma cultura organizacional assente na

gprgndmagem individual e organizacional, tornando-se a organizagao mais capaz de aprender e melhor realizar o seu
esignio.




Metodologia e Estrutura do Plano

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 diagndstico das necessidades de formacao inicial e continua
dos trabalhadores do IEFP, I. P.,as quais irdo constituir o Plano de Formacao Interna, PFI.

O Diagndstico de Necessidades Formativas é realizado em duas vertentes:

e  Estratégica — Identificada pelas Unidades Organicas dos Servicos 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 funcgdes.

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

posteriormente objeto de validagao pelos respetivos Dirigentes.




Metodologia e Estrutura do Plano (continuacao)

Apds a rececao dos contributos, dos diagndsticos das necessidades formativas, procedeu-se a estruturacao,
caracterizacdo, sistematizacdo, quantificacdo fisica e previsdo orcamental, dos cursos de formacao que

constituem o PFI 2020.

O PFI 2020 esta estruturado em dois eixos de intervencao formativa (de acordo com a origem da identificacdo
das necessidades de formacdo), modalidades de formacdo (inicial e continua) e areas de formacao
(Comunica¢do; Emprego; Formacdo Profissional; InstalacGes/ Sistemas de Informacdo; Planeamento/
Administrativa/Financeira; Qualidade/Juridica/Auditoria; Recursos Humanos; Outras; Desenvolvimento

Pessoal; Direito; Linguas Estrangeiras; Seguranca e Saude no Trabalho; TIC).

O planeamento da formacao vertida no PFI 2020 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 a¢des de
formacao continua, quando estas se desenvolvem no exterior (autoformacao), nos termos do art.2 n.2 162 do

DL n2 86-A/2016, de 29/12.




Caracterizacao do Plano

N2 de ag¢des por Eixo N2 de participante por Eixo Volume de Formagao por Eixo

Investimento por Eixo

N2 de Ac¢des, Eixo Operacional N2 de Participantes, , Eixo Volume (Horas), , Eixo Operacional
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Formacao Estratégica 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.

Duracdo: +/- 1 hora Regime: elearning

Destinatarios: Novos colaboradores do IEFP, I.P.

489185l Self Service - Perfil Trabalhador

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

Duracdo: +/- 4h30m Regime: elearning

Destinatarios: Novos colaboradores do IEFP, I.P.

486184l Self Service - Perfil Dirigente

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

Duracao: +/- 4h30m Regime: elearning

Destinatarios: Novos colaboradores do IEFP, I.P.




310811l Etica Organizacional da Administracédo 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 decisées de gestao e nas interacoes com as partes interessadas.

Duracdo: +/- 1 hora Regime: elearning

Destinatarios: Novos colaboradores do IEFP, I.P.

345953| Sistema de Gestao Documental (FI)

Objetivo: Dotar os participantes com os conhecimentos necessarios a compreensao do Sistema de Gestdao Documental (SGD), aos
niveis teorico e pratico, quer no dominio da execucao correta de procedimento, quer no dominio informatico.

Duracao: 14 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Novos colaboradores do IEFP, I.P.

380825l Lei Geral de Trabalho em Funcdes Publicas (FI)

Objetivo: Debater o processo de laboralizacao do emprego publico, ocorrido nos ultimos 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 Codigo do Trabalho
que lhe sdo aplicaveis.

Duracdo: 21 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Novos colaboradores do IEFP, I.P.




3808261 Codigo do Procedimento Administrativo (FI)

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

Duracéo: 21 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Novos colaboradores do IEFP, I.P.
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Formacao Estratégica Continua
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Planeamento, Administrativa e Financeira

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

Objetivo: Potenciar uma base solida de estruturas e ferramentas fundamentais para projetar, implementar e gerir uma
estratégia de marketing digital bem-sucedida, que permita projetar a imagem do IEFP e a captacao de publicos para a oferta

Objetivo: Consolidar atitudes e comportamentos adequados ao relacionamento com os jornalistas de uma forma rigorosa.
Analisar as relacoes com os orgaos de informacdo e perceber as suas repercussoes na projecao da imagem das instituicoes.

Objetivo: Dotar as equipas técnicas de competéncias basicas e avancadas para assegurar Protocolo de Estado em Cerimoénias e
diversos Eventos. Antecipar conhecimentos técnicos e atitudes face a realizacao da Presidéncia 2021.
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Emprego

Objetivo: Conhecer o contexto das migracdes, em especial a laboral, e o enquadramento legal existente em Portugal para a
entrada, permanéncia, saida e afastamento de estrangeiros do territorio nacional. Conhecer a intervencao do IEFP e os

Objetivo: Divulgacao de novas Medidas Ativas de Emprego a criar, ou medidas existentes com maiores problemas de
implementacao, ou ainda, aspetos especificos de medidas existentes.
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Formacao Profissional

Objetivo: Dotar os Formadores de competéncias que lhes permitam operacionalizar o processo de RVCC Profissional,
nomeadamente ao nivel dos instrumentos de avaliacao.

Objetivo: Melhorar significativamente o acompanhamento feito a projetos desenvolvidos por entidades externas, contribuindo
para ganhos de eficiéncia e eficacia na atribuicao de fundos publicos e no desempenho alcancado.
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Formacao Profissional (continuagio)
Objetivo: Dotar os Técnicos/Formadores de informacdao técnica atualizada, orientada para as diferentes tematicas
especializadas, de acordo com os padroes internacionais da indUstria.
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Instalacdes e Sistemas de Informacao

Objetivo: Desenvolver as competéncias necessarias para aprender e dominar a metodologia de gestao de projetos.

Objetivo: Pretende que os gestores e as equipas de projetos adotem uma abordagem agil no planeamento e execucao dos
seus projetos, fazendo a ponte com as abordagens tradicionais de gestao de projetos.

Objetivo: Compreender que os processos do ITIL sdo essenciais para fornecer suporte e oferecer uma qualidade de Servicos
em TI.

Adquirir conhecimentos de como estes processos se relacionam entre si e mais amplamente para questoes de Tl e de negocio.
Melhorar a sua contribuicdo para o Servico de Gestao dentro da sua prépria organizacao e aumentar a probabilidade de
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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 comunicacao a ser
transmitida aos colaboradores.
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Recursos Humanos (continuagio)

Objetivo: Desenvolver competéncias que visem: possibilitar o conhecimento das politicas de suporte a GRH das
empresas/instituicoes.

Objetivo: Desenvolver as competéncias necessarias para implementar uma mudanca estrutural na forma de planear e avaliar
os resultados.

Objetivo: Pretende-se com este mddulo que o formando fique a conhecer o sistema de saude e seguranca do trabalho (SST)
em vigor no |IEFP.
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Qualidade / Juridica / Auditoria

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

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

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

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

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

Objetivo: Apresentar aos formandos as tabelas de selecao dos documentos no ambito do Sistema de Gestao Documental
(SGD), contribuindo para a melhoria da gestao arquivistica.
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Objetivo: Dotar as equipas técnicas de competéncias basicas e avancadas para assegurar Protocolo de Estado em Cerimdnias
e diversos Eventos. Antecipar conhecimentos técnicos e atitudes face a realizacao da Presidéncia 2021.
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Formacao Operacional Continua
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Emprego

Objetivo: Atualizar conhecimentos para o exercicio autonomo de funcdes nos dominios da colocacao externa e recrutamento
internacional.

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.

25



Emprego (continuagio)

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

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

Objetivo: Atualizar conhecimentos relativos a gestao e organizacao dos processos e compreender a sua importancia no ambito
das medidas de emprego.
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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.

Objetivo: Compreender a missao e objetivos do EURES e conhecer os procedimentos relacionados com a protecao no
desemprego e a mobilidade dos trabalhadores no ambito da coordenacao da seguranca social.

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.
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Emprego (continuagdo)

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

Objetivo: Desenvolver conhecimentos e promover atitudes favorecedores da atuacao com os desempregados de longa duracao
(DLD), no sentido de lhes proporcionar uma avaliacao individual aprofundada e um acordo de integracao no emprego.

- Promover o reconhecimento da atuacao com os DLD no quadro global da metodologia de atuacao dos servicos de emprego

Objetivo: Revitalizar as equipas que procedem ao acompanhamento, recrutamento e selecao de pUblicos especificos, através
da transmissao de estratégias e técnicas que proporcionem a reinsercao dos referidos publicos.
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Emprego (continuagio)

Objetivo: Desenvolver conhecimentos no ambito da prestacao de servicos especificos de recrutamento e selecao.

Objetivo: Desenvolver competéncias no sentido da eficaz utilizacdo das técnicas para operar extracao e analise de dados
estatisticos

Objetivo: Dotar os técnicos dos Servicos de Emprego de metodologias e ferramentas de apoio a orientacao, aconselhamento e
desenvolvimento de carreira de adultos desempregados.
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Emprego (continuagio)

Objetivo: Desenvolver conhecimentos e promover atitudes favorecedoras da atuacao com os desempregados de longa duracao
(DLD), no sentido de lhes proporcionar uma avaliacao individual aprofundada e um acordo de integracao no emprego.
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Formacao 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.
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Formacao Profissional (continuacdo)

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

Objetivo: Esta formacao visa a introducao da ferramenta de criacao de relatorios no contexto de negocio do IEFP e dotar os
utilizadores com capacidade e autonomia para criarem os proprios relatérios de informacao.

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

Objetivo: Analise a efetuar pelos gestores da projecao do IEFP na internet utilizando as ferramentas da GOOGLE.

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..

____________________ P
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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 acdes e
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Recursos Humanos (continuagio)

Objetivo: Promover a aquisicao e reforco de competéncias especificas dos técnicos que desempenham funcoes na gestao de
recursos humanos.
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Planeamento / Administrativa / Financeira

Objetivo: Dotar os participantes com os conhecimentos contabilisticos que permitam aplicar o referencial contabilistico e a
lei geral do orcamento em vigor.

Destinatarios: Técnicos que desempenham funcées nas areas Cabimentos/ Processamentos/ Pagamentos/ Analise
Contabilistica

Objetivo: Dotar os participantes de conhecimentos sobre normas de controlo interno e conhecimentos sobre a efetivacao de
Responsabilidades Financeiras.
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Planeamento / Administrativa / Financeira (continuagio)

Objetivo: Dotar os participantes com conhecimentos sobre as plataformas eletrénicas de contratacdo publica, em utilizacao
no IEFP I.P., e os sitios na internet de submissdao dos pareceres prévios obrigatérios, para a abertura dos procedimentos

Objetivo: Sensibilizar os participantes para as questdes emergentes no ambito dos ricos de corrupcdo aplicada ao contexto
especifico do IEFP e das suas areas de atuacao.

Objetivo: Adquirir técnicas de producao de documentos segundo os padroes da redacéo oficial, bem como elaborar pareceres
e relatorios técnicos, expressando ideias de maneira clara, precisa e concisa.
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Planeamento / Administrativa / Financeira (continuacio)

Objetivo: Dotar os formandos de conhecimentos relativos a tramitacdo legal e procedimental inerente aos pagamentos da
Medida Contrato-Emprego e tratamento de situacdes de incumprimento.

Objetivo: Dotar os formandos com competéncias que lhes permitam instruir adequadamente os processos de reembolsos e
cobrancas coercivas nas diversas medidas.
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Qualidade / Juridica / Auditoria
Objetivo: Dotar os participantes de conhecimentos que lhes permitam identificar processos de insolvéncia e cuidados a ter
na instrucao e conducao dos processos de reembolso.
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Outras
Objetivo: Atualizar os conhecimentos para a atividade de motorista Desenvolver competéncias para certificar e qualificar os
titulares da carta de conducao de pesados de mercadorias e de passageiros.

Objetivo: Transmitir técnicas de conducdo pacional e defensiva, procedimentos para adoptar o estilo de conducao as
condic@es das vias de circulacao e optimizar o consumo de combustivel.
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Desenvolvimento Pessoal (Transversal)

Objetivo: Promover a aquisicao de competéncias e ferramentas especificas de desenvolvimento humano e organizacional.

Objetivo: Promover a aquisicao de competéncias em metodologia Design Thinking para capitalizar o talento, criatividade,
engenho e conhecimento do capital humano das organizacées.

Objetivo: Compreender a estrutura da experiéncia subjetiva e a forma como organizamos o que percecionamos através dos
nossos sentidos.
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0901771 - Técnicas de Apresentacao

Objetivo: Dotar os participantes de técnicas e ferramentas para a realizacao de apresentacoes eficazes.

Duracdo: 21 horas Regime: Presencial

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

090178l - Saber ultrapassar as Queixas, Insatisfacées dos Clientes

Objetivo: Manter uma atitude positiva perante queixas e insatisfacoes; Aumentar a eficacia da sua comunicacdao com as
outras pessoas através da linguagem corporal e da utilizacao da voz; Usar técnicas por forma a facilitar o rapport; Saber agir e
influenciar estrategicamente os clientes insatisfeitos.

Duracgao: 14 horas Regime: Presencial

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

0901791 - Mindfulness no Trabalho e na Vida

Objetivo: Conhecer como o Mindfulness pode contribuir para o aumento da sua qualidade de vida; Saber lidar com os
momentos do quotidiano, a nivel profissional e a nivel pessoal; Conhecer e exercitar técnicas que lhe permitem aumentar o
seu equilibrio.

Duragdo: 14 horas Regime: Presencial

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




090180l - Técnicas de Conducao e Moderacao de Reunides

Objetivo: Dotar de conhecimentos para a aplicacao de diferentes técnicas de comunicacao e moderacao de reunioes.

Duracao: 14 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores

090815l - Inteligéncia Emocional

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

Duracao: 14 horas Regime: Presencial

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

090830l - Criatividade e Inovacao

Objetivo: Introduzir os conceitos essenciais, associados a praticas de pensamento criativo/colaborativo e de inovacao.
Identificar métodos e técnicas avancadas de inovacao e de exploracao da criatividade individual e grupal.

Duracao: 14 horas Regime: Presencial

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




Desenvolvimento Pessoal (Transversal) - continuagio

Objetivo: Tomar consciéncia de como comunico e os efeitos da minha comunicacdo, com o objetivo de a melhorar.
Compreender o papel das emocdes na comunicacao

Objetivo: Sensibilizar todos os trabalhadores do IEFP, I.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.
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380220l - Codigo do Procedimento Administrativo - CPA

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.

Duracao: 21 horas Regime: Presencial

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

380223l - Sensibilizacao LTFP

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)

Duracao: 3 horas Regime: Presencial

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

380224l - LTFP - O contrato de trabalho em func¢ées publicas

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

Duracdo: 7 horas Regime: Presencial

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




Direito (Transversal) - continuagio
Objetivo: Analisar as especificidades da LGTFP respeitantes as remuneracgoes.
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Gestdo e Administracao (Transversal)

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

Objetivo: Dotar os participantes dos conceitos, metodologias, técnicas e ferramentas que reforcem a sua capacidade de
interpretacao dos documentos contabilisticos-financeiros do IEFP, I. P.
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Linguas Estrangeiras (Transversal)

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.

Seguranca e saude no Trabalho (Transversal)

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.
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TIC (Transversal)

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

Objetivo: Alargar os conhecimentos de utilizacdo de folha de calculo e sua formatacdo, elaboracdo de graficos e
manipulacoes de dados, através de sessoes mistas de teoria e pratica.
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4891791 - Funcionamento do Backoffice Informatico dos Servicos Locais

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

Duracdo: 7 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Técnicos que desempenham funcdes nos servicos locais.

482893l - Outlook e Skype - Ferramentas de Gestdo e Otimizacao do Tempo

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

Duracao: 14 horas Regime: Presencial

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

4821511 - Power BI

Objetivo: Capacitar os participantes para construir visualizacdes interativas e recursos de business intelligence com uma
interface simples para que os usuarios finais criem os seus proprios relatorios e dashboards.

Duracdo: 21 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Dirigentes, Técnicos Superiores e Assistentes Técnicos




TIC (Transversal) — continuagio

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

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

Objetivo: Dotar os participamentes de conhecimentos, que lhes permitam fazer uma utilizacao proficiente desta ferramenta
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TIC (Transversal) — continuagio

Objetivo: Dotar os participantes de conhecimentos, que lhes permitam fazer uma utilizacao proficiente das ferramentas do
Office 365 e boa utilizacao da VPN Institucional.

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




O que é a formacgao profissional?
E um processo global e permanente de aquisicao e desenvolvimento de competéncias que permite aos trabalhadores prepararem-se para o

exercicio de uma atividade profissional.

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 Funcdes 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

Publica.

Como posso frequentar as horas de formacéao obrigatérias?
Estas horas de formacao podem ser obtidas pelas seguintes vias:
o Formacao desenvolvida pelo empregador;

o Autoformacao;

o Formacao no exterior.

O trabalhador é obrigado a frequentar a formacao 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.




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 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 acoes 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.
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. Quais sao os deveres do empregador, no &mbito 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 formac@o profissional e criar as condicoes

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

Art.° 131, n.°1 e n.®5 Lei n.° 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 formacg@o, através de um numero minimo anual de horas de formacdo, mediante
acoes desenvolvidas na empresa ou a concessdo de tempo para frequéncia de formacdo 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 qualificacdo adquirida pelo trabalhador.

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

Qual a finalidade do Plano de Formacgéo 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.




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

Como me inscrevo numa ac¢do de formacao que esta no Plano de Formacao Interna?
Devera apresentar uma proposta indicando a formacao 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.

Posso frequentar a¢des de forma¢ao que nao identifiquei no diagnéstico de necessidades para o Plano de Formacao 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.

Posso frequentar a¢des de formag¢ao que nao estdo previstas no Plano de Formagao 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.

. 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 inscricées”?
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.

O que é a Autoformacgéao?
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

Nao frequento acdes de formacado 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/Direcao de Servicos de Planeamento, Gestdo e Controlo.

0O que é formagéao 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.

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.

Qual o significado da Formacao 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.

Qual o significado de Formacgao 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.

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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