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1. ENQUADRAMENTO

O Instituto Politécnico de Lisboa considera que a formagao profissional dos seus recursos humanos constitui, ndo s6 um fator crucial para a qualidade dos servigos prestados
e da gestao eficiente dos demais recursos disponiveis, mas também um fator promotor do desenvolvimento pessoal € de carreira. Neste sentido, proceder-se-a anualmente,
2 elaborag@o de um plano de formagao comum a tode o IPL, decorrente das multiplas valéncias existentes no universo das Unidades Crganicas (UO).

Esta opgdo pretende rentabilizar a oferta formativa planeada, nomeadamente procurandoe que cada agao de formagao possa ser frequentada pelo maximo de trabalhadores
& n3o apenas pelos de um unico servigo ou UO.

Para a organizagdo deste plano realizaram-se duas sessdes de trabalho, uma primeira com os Diretores e Presidentes das UO e SAS, onde foi discutido o modelo de plano
e, no final, foi pedido a cada um que, junto das chefias das suas Escolas, enviasse as suas necessidades em termos de formagao. Numa segunda reunido, com os
representantes do pessoal ndo docente de cada UQ e do Politécnico de Lisboa, foi apresentada a primeira proposta de planoe, incluinde j& os contributos enviados, tendo
sido acrescentadas algumas sugestdes. Apds estas reunides foi langado um inquérito a todos os funcionarios ndo docentes, com uma taxa de participagdo perto de 60% na
maioria das UQO, com ¢ objetivo de aferir as areas de formag&o com maior procura.

Pretende-se que ¢ plano inclua trés tipes de agao de formagéo profissional:

a) Formagdo de dmbito mais geral, passivel de ser frequentada por trabalhadores de varias UO ou servigos;

b) Fermagac de Ambito mais especifico, orientada para tematicas mais exclusivas destinadas a um ndmero mais reduzido de trabalhadores de um dado sector,
abrangendo varias UO e SP;

c} Formagao de Ambito mais especifico, orientada para tematicas mais exclusivas ou direcionadas para cada UO

Anualmente, sera realizado um Diagndstico de Necessidades de Formagao junto de todas as Unidades Organicas, com recurso as respetivas chefias, com vista a
identificagdo das areas de formagao a priorizar para o ano seguinte. Pretende-se com este diagndstico, a sinalizagao das dreas com maior caréncia de desenvolvimento de
competéncias e atualizagao de conhecimentos e, desse modo, direcionar-se a oferta formativa, com vista ao desenvolvimento profissional dos trabalhadores, e consequente
incremento dos niveis de desempenho, 0 que contribuird para o cumprimento da missao do IPL, e para o alcangar das metas definidas no Plano de Atividades do IPL e das
Unidades Organicas.

Em fungao deste diagndstico, serd elaborado um mapa que sera divulgado a todos os trabalhadores, contendo as agées de formagao/cursos que poderao vir a ser realizados,
e nos quais se poderao pré-inscrever. No final desta consulta, serdo entao elaborados um plano de formagao, do qual constarac as agbes de formagao/cursos incluidas nas
alineas a) e b), e, em cada UQ, outro planc gque incluird as formagdes previstas na alinea ¢). Estas formagdes serdo ministradas no ano seguinte. A calendarizagéo de cada
uma das agoes de formagao, sera sempre divulgada com pelo menos 1 més de antecedéncia.

Para além da formagao incluida nos planos de formagao, os trabalhadores poderao frequentar outras a¢des de formagao mais especificas, ndo organizadas pelo IPL. Estas
poderao ser requeridas pelo proprio ou pela chefia do seu servigo, e a sua concretizagéo estara sempre dependente do aval do seu superior hierarquico e da Diregéo dos
SP, ou da Unidade Orgéanica na qual o servigo se insere.

O Plano de Formagao foi aprovado em reuniao de Conselho de Gestao de




2.

2.1

INSCRICAO NAS ACOES DE FORMACAO

ACOES DE FORMACAQ INCLUIDAS NO MAPA DE FORMAGAQ

A inscrigao nas agdes de formagéo pretendidas é feita mediante o preenchimento da Ficha de Inscrigio online, disponivel para cada curso. $0 serao consideradas as fichas
cujos campos de preenchimento obrigatério estejam integralmente preenchidos e incluam a devida autorizagéo do superior higrarquico.

Relativamente a estas formagdes, sao adotadas as seguintes regras:

a)
b)

c)
dj

e)

2.2,

As agdes poderdo ter um numero minimo abaixo do qual as agdes nao se realizardo;

Caso o numero de inscrigies exceda o limite maximo, a seleco dos participantes seré feita tendo em conta a distribuigio equitativa das vagas pelas diferentes
Escolas, o numero de formagdes que o funcionario frequentou e a ordem de inscrigao;

A inscrigao devera ser feita até 10 dias ateis antes do inicio de cada agao de formacéo e deve incluir a autorizagdo da respetiva chefia;

Toda e qualquer desisténcia devera ser formalizada e devidamente justificada por escrito. Quaisquer desisténcias, por razdes alheias ao servigo, efetuadas com
antecedéncia inferior a sete dias do inicio da realizagéo da agao de formagao, poderac ser penalizadas, nomeadamente, através da inviabilidade de participagéo
noutras agoes de formagao;

No final de cada agaoc de formagéo, o formando podera ser avaliado em fungao do seu aproveitamento. Para além desta avaliagdo, sera também considerada a
assiduidade, sendo que, a emissio de certificado pressupde a participacao em pelo menos 90% da carga horaria total da agéo.

ACOES DE FORMACAO NAO INCLUIDAS NO MAPA DE FORMAGAO

Para além das agbes de formagao incluidas no Plano de Formagéo, podem ocorrer agdes nao previstas que resultem de fatores nac previstos aquando da sua aprovacéo,
por exemplo, a saida de nova legislagdo. Estas formagées podem ser requeridas a qualquer altura, quer pelos trabalhadores, quer pelas chefias. A apresentagéo da
respetiva proposta a Presidéncia ou Diregao é responsabilidade da chefia do servigo e deve incluir a justificagéo para néo ter sido incluida no plano de formagio. Apos
aprovagao da Presidéncia ou Diregao, a proposta de formagéo serd comunicada ao Departamento de Recursos Humanos.



3. MAPA DE FORMAGAO PROFISSIONAL

Area - Contexto de Trabalho

Curso/agao de formagao

Cbjetivos

UTILIZAGAO CANAL DE DENUNCIAS

O Regime Geral da Prevengdo da Corrupgdo aprovado em 2021, mais do que um conjunto de obrigagdes legais,
pretende promover a nivel nacional e institucional uma cultura de absoluto rigor e transparéncia, conferindo a
todos, maior responsabilidade no que respeita a sua conduta e ao seu desempenho individual e coletivo. O
Politécnico de Lisboa tem vindo a reforgar a confianca no servigo pdblico prestado, em linha com a sua missao e os
seus valores, deste modo, com vista a apresentacdo da estratégia nacional de combate a corrupgao. Foi
recentemente implementado o Canal de Denuncias do Politécnico de Lisboa. Pretende-se com a presente formacgio
capacitar os formandos a utilizar o canal de denuncias disponivel no IPL.

Area — Seguranca e Satide no
trabalho

Curso/acio de formagao

Objetivos

PRIMEIROS SOCORROS

Conhecer os principios basicos do socorrismo. Capacitar a utilizacdo de técnicas de emergéncia incluidas no
Suporte Basico de Vida; capacitar a execugao de técnicas simples de sacorrismo em ambiente de trabatho.
Capacitar a utilizagd3o de equipamentos basicos de apoio ao socorrismo.

INCENDIOS / SISMOS

Sensibilizar os formandos para o conhecimento das nogbes basicas de atuacdo numa emergéncia (incéndio,
inundac¢ao, sismo, fuga e derrame de substancias perigosas, entre outras situagbes) e possa atuar em
conformidade para que a evacuagao dos colaboradores da empresa possa decorrer o mais ordeiramente e com o
menor risco possivel. Conceitos basicos de seguranga e emergéncia, SituacGes de emergéncia, Organizagdo da
seguranca, Medidas de autoprotecdo, Procedimentos para evacuacao.




Area - Informatica {na 6tica do utilizador)

Curso/agao de formagao

Objetivos

Excel — NIVEL INTERMEDIO

sConsolidar conhecimentos a quem frequentou o mddulo Excel Inicial e/ou, de forma autdnoma, se iniciou no Microsoft Excel;
sDesenvolver capacidades de analise e projecdo de dados;

sDesenvolver apeténcia para o uso de fungdes e integracio das mesmas em formulas complexas por forma a resolver desafios complexos;
sDesenvolver competéncias na drea da seguranga e qualidade dos dados;

=Consolidar praticas de uso do Excel por forma a influenciar procedimentos que se pretendem mais dgeis, mais dindmicos e mais rigorosos.

Excel - NIVEL AVANGADO

sAprofundar os conhecimentos no uso de fun¢Bes e fungdes avangadas;
+Cenariza¢ao e simula¢do de dados;
sIntroducao as Macros.

Area - Gestdo de Recursos Humanos

Curso/agao de formagéo

Objetivos

ENTREVISTA DE AVALIAGAQ POR
COMPETENCIAS (EAC)

Adquirir conhecimentos no dominio da entrevista de avaliacdo de competéncias, enguanto método de sele¢do obrigatdrio, através da concecdo
de guides de suporte e condugiio de entrevistas de avaliagdo de competéncias e da andlise da respetiva informacdo, tendo em vista a producdo
da classificagdo final do entrevistado.

Area - Comunicagéo e Imagem

Curso/agao de formagao

Obijetivos

RELACOES PUBLICAS E PROTOCOLO

Conhecer as regras e técnicas de protocolo assim como as principais ferramentas de relages pdblicas no contexto da administragdo
publica.




Area - Gest3o Financeira, Contratag3o Publica e Patrimonio

Curso/agao de formagao

Obijetivos

CCP - A FIGURA E AS FUNGOES DO GESTOR
DO CONTRATO

Tem como intuito principal dar a conhecer as principais linhas orientadoras da figura do Gestor do Contrato e a sua importancia no ambito da
execugdo dos contratos piblicos, contribuindo para dar aos participantes as ferramentas necessarias & melhor compreensdo desta figura e das
consequéncias dela resultantes no acompanhamento da execugdo daqueles contratos.

Objetivos especificos:

Reconhecer o enquadramento legal e a evolugao legislativa da figura do Gestor do Contrato;

Identificar a finalidade da figura do Gestor do Contrato;

Conhecer quando tem de ser designado o Gestor do Contrato;

Identificar os conceitos de Gestor do Contrato Interng,

Gestor do Contrato Externo e Equipa Pluridisciplinar;

Reconhecer figuras proximas do Gestor do Contrato; Identificar as principais fungfes do Gestor do Contrato;

Reconhecer o perfil associado ao Gestor de Contrato;

Conhecer as principais responsabilidades associadas ao Gestor do Contrato;

Conhecer as implicagSes praticas do exercicio das fun¢fes associadas ac Gestor do Contrato;

Reconhecer a necessidade de regulamentagdo interna associada a figura do Gestor do Contrato.

SNC-AP

Aplicagdo dos conceitos do SNC-AP

0 subsistema da Contabilidade Orgamental: Conceitos gerais; Orcamento inicial e alteragdes orgamentais (movimentos na classe zero);
Execugdo orgamental de despesa e Receita, e periodos futuros; Operagdes de tesouraria e responsabilidades contingentes; Encerramento da
contabilidade orgamental; Elementos e Modelos de demonstragSes de relato orgamental. Casos praticos.

Area - Gest3o da Qualidade

Curso/acio de formagao

Obijetivos

Centificagao/Qualificagao de auditor Intemo 1SO
9001:2015

Conhecer e saber interpretar os principios e requisitos da Norma de referéncia 150 9001:2015; proporcionar aos Formandos uma
metodologia de preparagdo, execugdo e acompanhamento da Auditoria Interna, conforme a Norma 150 15011:2019 Linhas de orientagdo
para auditorias a sistemas de gestdo; constituir a bolsa de auditores internos do (PL.






