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“Os recursos humanos sdo o ativo mais precioso de qualquer
organizacdo e a sua qualidade é determinante para o sucesso das

politicas publicas.” Decreto-Lei n.° 86-A/2016, de 29 de dezembro
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1. Enquadramento Geral

A Faculdade de Ciéncias e Tecnologia da Universidade NOVA de Lisboa (NOVA FCT), promove a
formacdo continua dos seus trabalhadores como aposta no desenvolvimento das suas

competéncias e na crescente qualidade do seu desempenho.

A aposta no desenvolvimento de competéncias sélidas que reforcem o capital humano da Faculdade,
traduz-se na dinamizacéo da inovacao e da criacao de valor para um desempenho mais eficiente,
mais eficaz e mais sustentavel, capacitando as pessoas para 0s constantes desafios de adaptacéo

a mudanca.

A Divisdo de Recursos Humanos tem vindo a desenvolver uma estratégia de resposta a este objetivo,

focando a sua atuagéo em trés eixos:

e Promocdo de uma gestdo do desempenho dos trabalhadores eficaz, através do
ajustamento e conciliacdo das funcdes com as competéncias pessoais e profissionais;

e Promocdo da qualificacdo dos seus trabalhadores numa perspetiva sustentavel de
valorizacdo pessoal e profissional,

¢ Promocéo da conciliacdo da vida profissional, pessoal e familiar.

A elaboracgéo do Plano de Formacao 2025 tem por base dois regimes juridicos, cumprindo o disposto
no Decreto-Lei n.° 86-A/2016, de 29 de dezembro, que define o regime da formacgéo profissional
na Administragéo Publica, assim como o disposto no artigo 131° do Codigo do Trabalho no que se

refere a formagé&o continua.

A andlise organizacional da formagé&o é realizada com base em necessidades identificadas através
do Sistema de Avaliacdo de Desempenho na Administragdo Publica (SIADAP), do Regulamento de
Avaliagdo do Desempenho de Trabalhadores N&o Docentes e N&o-Investigadores em Regime de
Contrato de Trabalho e dos Titulares dos Cargos de Dire¢do Intermédia ao abrigo do Trabalho da
Universidade NOVA de Lisboa (Regulamento n.° 694/2020) e num Diagndstico de Necessidades de
Formacdo (DNF) que permite identificar as areas técnicas e comportamentais que carecem de
atualizacéo ou reciclagem de conhecimentos e/ou desenvolvimento de competéncias, com o objetivo
de alinhar as necessidades da organizacdo com as expetativas e as motivacdes dos trabalhadores,

assim como das coordenacfes dos Servicos e Departamentos.

Mediante a andlise realizada, € disponibilizado aos trabalhadores um conjunto de acdes de formacédo
gue irdo possibilitar ndo s6é a sua aplicabilidade no seu trabalho diario como, também, o

desenvolvimento pessoal perante novos desafios e tarefas.
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2. Enquadramento Legal

A formacdao profissional € um processo global e permanente de aquisicdo e desenvolvimento das
competéncias exigidas para o exercicio de uma atividade profissional ou para a melhoria do

desempenho, permitindo o desenvolvimento pessoal e profissional dos trabalhadores.

O Decreto-Lei n.° 86-A/2016, de 29 de dezembro, que define o regime da formacao profissional na
Administracao Publica, vem atualizar, desenvolver e aperfeicoar o regime da formacao profissional
nas administracdes publicas, criando condicBes para tornar mais efetivos o direito e o dever de
formacédo profissional dos trabalhadores em fun¢bes publicas. O diploma tem como ambito de
aplicacdo o estabelecido no artigo 1.° da Lei Geral do Trabalho em Fun¢8es Publicas e determina
que “os trabalhadores tém o direito de frequentar a¢des de formacgao e aperfeicoamento para o seu
desenvolvimento profissional, incluindo as necesséarias a renovagdo dos titulos profissionais
obrigatérios para o desempenho das funcbes integradas no contetdo funcional das respetivas

carreiras’.

A Formacao Profissional é também regulada no Codigo do Trabalho - Lei n.° 7/2009 de 12 de
fevereiro, na redacao atual, estabelecendo como objetivos, no artigo 130.°:

a) Proporcionar qualificacdo inicial a jovem gque ingresse no mercado de trabalho sem essa
qualificacao;

b) Assegurar a formacao continua dos trabalhadores da empresa,;

c) Promover a qualificagdo ou reconversdo profissional de trabalhador em risco de
desemprego;

d) Promover a reabilitagéo profissional de trabalhador com deficiéncia, em particular daquele
cuja incapacidade resulta de acidente de trabalho;

e) Promover a integracdo socio-profissional de trabalhador pertencente a grupo com

particulares dificuldades de insercéo.

No contexto descrito, a NOVA FCT pretende reforcar o papel da formagdo como instrumento
estratégico de gestéo e proporcionar formagéo profissional, designadamente:
e Elaborando um Diagnostico de Necessidades de Formacao, priorizando as necessidades
gue estao alinhadas com os objetivos estratégicos da instituicao;
¢ Promovendo acdes de formacéo a todos os trabalhadores, em situacdo de igualdade de
oportunidades de acesso, considerando as efetivas necessidades de cada um;
o Apostando em acdes de formacdo que possibilitem a aquisicdo e desenvolvimento de

competéncias e a aplicacdo das aprendizagens no exercicio das fungdes;
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e Promovendo formacdes que possibilitem o desenvolvimento de competéncias pessoais,
contribuindo para a valorizagdo e para a melhoria do bem-estar dos trabalhadores;

o Desenvolvendo competéncias de inovacdo nas pessoas, uma vez que sdo elas,
trabalhadores e dirigentes, as peca-chave da capacidade adaptativa deste organismo, através
de atitudes proativas nas solucdes para novos desafios;

e Concebendo e executando um Plano de Formacdo, com base nas necessidades
identificadas, nas prioridades, nas estratégias e politicas de gestdo e desenvolvimento,
garantindo um beneficio pessoal e organizacional efetivo;

¢ Dinamizando uma cultura de valorizacdo e disseminacdo do conhecimento, ao nivel da
formacao formal e também das aprendizagens em contextos informais, e as que decorrem da

iniciativa dos trabalhadores.

De acordo com os artigos 6.° a 9.° do Decreto-Lei n.° 86-A/2016, de 29 de dezembro, a formagéo
profissional pode assumir as modalidades de formacéao inicial, formag¢éo continua e de formacao
para a valorizag&o profissional. Nos termos do artigo 10.° deste diploma legal s&o definidas trés
tipologias de formacao profissional, as quais podem utilizar-se isolada ou complementarmente:

a) Cursos de curta duracao (até 30 horas), média duracao (de 30 a 60 horas) e longa duragéo
(superior a 60 horas);

b) Seminarios, encontros, jornadas, palestras, conferéncias e outras agfes de carater similar
gue nao pressuponham a sua conclusdo com aproveitamento;

c) Estagios, oficinas de formacdo, comunidades de préatica, mentoria, tutoria pedagodgica e

outras modalidades centradas nas praticas profissionais e no apoio a continuidade e

transferéncia da aprendizagem.

O Cadigo do Trabalho, no ambito da formacdo continua, define como deveres do empregador a

promocédo do desenvolvimento e a adequacao da qualificagdo do trabalhador, tendo em vista:

e Melhorar a sua empregabilidade e aumentar a produtividade e a competitividade da
empresa;

e Assegurar a cada trabalhador o direito individual a formacao, através do um nimero minimo
anual de horas de formacdo, mediante acbes desenvolvidas na empresa ou a concessao de
tempo para frequéncia de formacéo por iniciativa do trabalhador (autoformacao);

¢ Organizar planos de formag&o anuais e plurianuais.
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3. Caraterizacao do Plano de Formacéao

O presente Plano de Formacéao é estruturado por areas de formacdo compostas por cursos/acoes,
privilegiando as a¢Bes de formacdo que visam responder as necessidades dos trabalhadores, e
adequando a formacdo dos trabalhadores as funcbes desempenhadas, com vista a melhoria dos

Servigos.

No que respeita a tipologia de formacédo, o Plano privilegia a formacado continua, considerando-se
gue os trabalhadores ja sdo detentores das capacidades indispensaveis ao exercicio das suas
funcdes e cujas necessidades se prendem com atualizacbes, valorizacdo e desenvolvimento de

capacidades ja existentes.

O regime de formacao previsto sera, preferencialmente, o regime presencial privilegiando assim o

envolvimento dos trabalhadores e o desenvolvimento da cultura organizacional.

Tendo em consideragao este contexto, o processo formativo desdobra-se em trés areas, face aos

objetivos que se pretendem alcancar: teméaticas, técnicas e comportamentais.
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4. Diagndstico de Necessidades de Formacao (DNF)

O Diagnostico de Necessidades de Formacéo (DNF) consiste na detecdo de caréncias referentes a
conhecimentos, capacidades e comportamentos, com 0 objetivo de elaboracdo de um Plano de
Formacéo. Trata-se de um processo de recolha e andlise de informacéo para determinar a diferenca
entre 0 que € esperado de um trabalhador na execuc¢éo da sua atividade profissional e aquilo que,

na realidade, este pode oferecer face aos seus conhecimentos, competéncias e desempenho.

A Divisdo de Recursos Humanos recolheu informacdo através da elaboracdo e aplicacdo de um
guestionario de diagnéstico de necessidades formativas, entre o dia 9 e 20 de dezembro de
2024, que teve por objetivo identificar as necessidades de formacéao de todos os colaboradores, num
universo de cerca de 950 trabalhadores, com vista a elaboracdo do Plano Anual de Formacéao para
2025.

Da andlise do DNF efetuado, estando subjacente o objetivo de mitigar as caréncias formativas
identificadas pelos trabalhadores, foram identificadas as seguintes areas de formacao como as mais
relevantes para o desenvolvimento de competéncias e conhecimentos, e consequentemente as que

se preveé traduzirem um maior ajustamento aos respetivos postos de trabalho:

— Capacitagdo digital

— Assuntos juridicos

— Linguas

— Inovagdo

Ferramentas de apoio a
decisdo

—  Gestdo administrativa

DNF
I

— Comunicagdo e eventos

Conciliagdo entre a vida
— profissional, pessoal e
familiar

— Desenvolvimento pessoal

Saude e seguranga no
trabalho

— Sustentabilidade

— Educagdo
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5. Parcerias

O Plano de Formacdo privilegiara agdes a medida, que vao de encontro as necessidades especificas
dos trabalhadores, preferencialmente em regime presencial nas instalacbes da NOVA FCT,
ministradas por formadores externos certificados ou por formadores internos especialistas nas areas

a desenvolver.

A prioridade na escolha de fornecedores/entidades formadoras parceiras incide, sempre que
possivel, em acdes de formacdo que ndo envolvam custos diretos para a NOVA FCT, dando-se
preferéncia as entidades formadoras promotoras de formacdo gratuita e/ou financiada,
nomeadamente o CECOA, um centro de exceléncia em formacdo, que desenvolve formacédo a
medida para diversas organizacdes, o Instituto do Emprego e Formacao Profissional, I.P., a
Comisséo de Coordenacéo e Desenvolvimento Regional de Lisboa e Vale do Tejo, I.P. (Centro
Quialifica), assim como outras entidades certificadas com as quais nos encontramos a trabalhar no
sentido de estabelecermos novas parcerias.

Serdo ainda contabilizadas na execugcdo do Plano de Formacdo as horas de frequéncia de
Workshops, webinars ou conferéncias realizadas através das diversas plataformas digitais (com
certificado de presenca/frequéncia), assim como acdes de formacdo internas que permitam
desenvolver competéncias ao nivel dos diversos sistemas informéticos em utilizagdo na NOVA FCT.

9 Campus de Caparica | 2829-516 Caparica | Portugal
T. +351 212 948 000 | drh.formacao@fct.unl.pt

www.fct.unl.pt



FACULDADE DE
CIENCIAS E TECNOLOGIA Divisdo de Recursos Humanos

6. Publico-Alvo

O publico-alvo considerado para o presente Plano de Formacdo abrange todos os trabalhadores
docentes, ndo docentes e investigadores, com vinculo laboral ativo a NOVA FCT, sendo também
extensivel aos trabalhadores da NOVA.ID.FCT e da UNINOVA.

Universo dos trabalhadores distribuidos por Categorias/Cargos:

3,1%

15,7%

B Assistentes Operacionais

1,4% M Assistentes Técnicos

Dirigentes

W Docentes

14,9%

M Especialistas de informatica/Sistemas e
Tecnologias de Informagdo
Investigadores

0,5%

l Técnicos de Informatica/Sistemas e
Tecnologias de Informagdo

Il Técnicos Superiores

54,1%

De acordo com a Portaria n.° 782/2009, de 23 de julho, que “regula o quadro Nacional de
Qualificacbes e define os descritores para a caracterizagao dos niveis de qualificagdo nacionais”,
este processo sera desenvolvido para os niveis de qualificacdo de 1 a 8, abrangendo assim todos os

niveis habilitacionais e de formacao existentes.
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7. AcOes de Formacéo | 2025

Para o presente ano estdo previstas as seguintes acdes de formacgao:

AREA DA FORMACAO DESIGNACAO DA FORMACAO

Folha de Célculo
Folha de Calculo - Funcionalidades avancadas
Capacitacédo Digital Processador de Texto - Funcionalidades avancadas
PowerPoint - Nivel basico
PowerPoint - Nivel intermédio
Assuntos Juridicos Legislacdo Laboral - Contrato de trabalho/ direitos individuais

Inglés em Contexto Socioprofissional (Inglés Técnico)

Linguas
Lingua Inglesa - Comunicagdo administrativa
Criagao de videos em contexto educativo
Moodle para a gestao universitaria

Inovagao Iniciacdo a utilizagdo de videoconferéncia

Utilizagdo de videoconferéncia em contexto educativo

Gestao de Projetos

Ferramentas de Apoio a Base de dados de apoio a gestao

Deciséo
Técnicas e boas praticas de gestdo de arquivo
Gestao Administrativa Iniciagdo ao GesDOC
GesDOC - Nivel intermédio
Comunicacéo e Eventos Organizacdo de eventos nacionais e internacionais
Conciliacao entre a Vida Work Life Balance / Equilibrio entre a vida profissional, pessoal e

Profissional, Pessoal e Familiar | familiar
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AREA DA FORMAGCAO DESIGNACAO DA FORMACAO

Gestéo do stress do profissional
Desenvolvimento Pessoal
Jornada de Carreira

Saude e seguranca no local de trabalho

Saude e Seguranca no Seguranca em Laboratérios

Trabalho
Primeiros Socorros
Sustentabilidade Descomplicar a Sustentabilidade
~ Comportamentos disfuncionais na crian¢a e no jovem (trabalhar com
Educacao

alunos com necessidades educativas especiais)

Os conteudos programaticos e calendarizacdo destas agfes de formagdo encontram-se para

consulta no Anexo 1 do presente Plano.
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8. Procedimentos de inscricdo

Divisdo de Recursos Humanos

8.1 Formacao do Plano de Formacao 2025

-

as preferéncias de
formagdo até ao limite
maximo de 3 acles |:>
de formacgao, através
de formulario online
disponivel aqui

Trabalhador

8.2 Formacao Extra Plano

/Por iniciativa do trabalhador\

ou da sua chefia, ¢€
manifestada a necessidade
de formacéo e, considerando-
a pertinente, o dirigente
remete a informagéo sobre a
acdo de formacdo e o
respetivo enquadramento nas
funcBes do trabalhador, via

GesDOC, para a DRH.
Trabalhador/Dirigente

Pré-inscricéo: indicar\ /\/alida as pré-inscrigoes. \

\ aficha de inscricéo. J

Regista a formacdo no
processo individual do
trabalhador e arquiva o

certificado.

Da indicagdo para efetuar a
inscricilo na acdo de
formacdo, via GesDOC, com

conhecimento para a chefia. E>
Envio de declaracdo RGPD e,
no caso de formacao externa,

Envio da documentacéo
devidamente preenchida
e inscricdo efetuada via
GesDOC.

Trabalhador

Validag&o/aprovacdo via
) ) . Gesdoc pela chefia.

Confirma a inscrigédo

aos formandos e aos @

respetivos dirigentes.

Divulga a todos os

participantes o local da

formacéo, e relembra o

cronograma da acéo.

Analisa a proposta de
formacdo e, caso tenha
custos para a Faculdade,
submete-a para aprovacgao a

Decisdo por parte da
Sr.2 Administradora da
NOVA FCT.

Administragao

Administracdo da NOVA
FCT.

U

Em caso de aprovacgéo,
a DRH confirma a
inscricdo aos formandos
e respetivos dirigentes.

U

Ap6s conclusdo da acdo de formacdo, o trabalhador
<:| remete o respetivo certificado para a DRH, através de
email (drh.formacao@fct.unl.pt).
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8.3 Autoformacao

ﬂaso a formacéo sem

ministrada em horério laboral,
o trabalhador envia ao seu
dirigente o pedido de
autoformacdo, devidamente
fundamentado, acompanhado
de toda a informagéo relativa
a acdo de formacdo que
pretende frequentar (data,
horario, local, programa,
duracéo e entidade

KA chefia analisa o pedido: se\

a acao corresponde as
atividades  inerentes a
funcao do trabalhador ou se
contribui para o aumento da
respetiva qualificacao.

Concordando com a
mesma, remete informacéo

para a DRH.

/Apés concluséo da agéo\

Divisdo de Recursos Humanos

de formacéo, 0
trabalhador remete o
respetivo certificado para
o dirigente e para a DRH,
através de email
(drh.formacao@fct.unl.pt.

formadora). Trabalhador

Dirigente

Trabalhador

U

Regista a formacdo no
processo individual do
trabalhador e arquiva o
certificado.

Nota: A autoformacéao é financiada pelo formando/trabalhador.
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Anexo 1

ACOES DE FORMACAO

INFORMACOES, CALENDARIZAGCAO E CONTEUDOS PROGRAMATICOS
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PROCESSADOR DE TEXTO — FUNCIONALIDADES AVANCADAS

DESTINATARIOS Trabalhadores da NOVA FCT

ENTIDADE FORMADORA Instituto do Emprego e Formagdo Profissional

DURAGAO 25 horas

LOCAL Instalagbes da NOVA FCT

REGIME Presencial

CRONOGRAMA 14,19, 24, 26, 31 de margo e 4,7 e 11 de abril

HORARIO 14h00 &s 17h00 excepto dia 11/04 (13h00 as 17h00)

CERTIFICACAO Certificado de qualificagdes

FORMADOR(A) Eng.° Antonio Ferreira

- Automatizar tarefas de edi¢cdo e elaboracdo de documentos;
OBIJETIVOS GERAIS - Efetuar impressées em série;
- Elaborar e utilizar macros e formuldrios.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

¢ Modelos e assistentes
-Criagdo de modelos
-Modelos pré-definidos
-Modelo Normal
-Criagéo de documentos com recurso a assistentes
¢ Impressdo em série
-Documento principal
-Documentos de dados
e Formuldrios
-Criagdo de campos de formuldrios
-Preenchimento de formuldrios
¢ Macros
-Criagdo
-Gravacdo
-Execucgdo
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DESTINATARIOS Trabalhadores da NOVA FCT
ENTIDADE FORMADORA NOVA FCT

DURAGAO 15 horas

LOCAL Instalagées da NOVA FCT
REGIME Presencial

CRONOGRAMA 1,3,8,10,15 e 17 de abril de 2025
HORARIO 14h00 as 16h00

CERTIFICACAO Certificado de qualificagdes
FORMADOR(A) Ademadrio Tavares

OBJETIVOS GERAIS criagdo de apresentagcées académicas e institucionais eficientes,

FACULDADE DE
CIENCIAS E TECNOLOGIA Divisdo de Recursos Humanos

POWERPOINT - NiVEL BASICO

Capacitar os formandos no uso bdsico do PowerPoint para a

aplicando principios de organizagdo, design e comunicagdo visual.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Introducéio ao PowerPoint e nogdes basicas

- Introdugdo ao software e as suas aplicagées académicas;

- Interface do PowerPoint: menus, faixas de opgdes e painel de slides;

- Modos de exibicdo: normal, classificagdo de slides e apresentacdo de slides;
- Criar e salvar apresentagodes.

Trabalhar com texto e formatacéo
- Inserg¢do e edicdo de caixas de texto;
- Formatacdo de fontes, paragrafos e listas;
- Uso de estilos e temas.

Imagens, formas e elementos gréficos
- Inserc¢do e edicdo de imagens;
- Uso de formas e SmartArt;
- Ajuste de cores, transparéncia e efeitos.

Tabelas, graficos e organizagdo de contetido
- Inser¢@o e personadlizagdo de tabelas;
- Criagdo e edi¢cdo de grdficos;
- Organizagdo eficiente do conteldo.
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FACULDADE DE
CIENCIAS E TECNOLOGIA Divisdo de Recursos Humanos

e Animagdes, transi¢goes e recursos audiovisuais
- Tipos de transi¢cdes e animacoes;
- Configuragdo de tempo e sequéncia;
- Inserc¢d@o de dudio e video.

o Apresentacgdo e exportagdo de arquivos
- Modos de apresentagdo e atalhos Uteis;
- Configuragdo para apresentagdes automaticas;
- Exportagdo para PDF, video e outros formatos.
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FACULDADE DE
CIENCIAS E TECNOLOGIA Divisdo de Recursos Humanos

POWERPOINT — NiVEL INTERMEDIO

DESTINATARIOS Trabalhadores da NOVA FCT

ENTIDADE FORMADORA NOVA FCT

DURACAO 15 horas
LOCAL Instalagées da NOVA FCT

REGIME Presencial

CRONOGRAMA 4,6,11,13,18 e 20 de novembro de 2025

HORARIO 14h00 as 16h30

CERTIFICACAO Certificado de qualificagdes

FORMADOR(A) Ademadrio Tavares

Desenvolver competéncias no uso do PowerPoint, capacitando os
formandos para criar apresentagdes mais avangadas, dindmicas
e interativas, aplicando boas prdaticas de design e comunicagdo
visual.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

e Revisdo e funcionalidades avang¢adas da interface

OBJETIVOS GERAIS

- Revisd@o dos conceitos bdsicos e estrutura do PowerPoint;
- Personalizagéo da interface e atalhos Gteis;
- Modos de exibicdo avangados e organizagdo de slides.

+ Efeitos visuais e animag¢des avangadas
- Animagdes personalizadas: entrada, saida e énfase;
- Configuracdo de trajetérias de movimento;
- Uso estratégico de animagées para destacar conteldos.

¢ Interatividade e navegagédo em apresentagées
- Insercdo de botdes de agdo e hiperlinks;
- Criagdo de apresentagdes ndo-lineares;
- Aplicagdo de gatilhos para navegagdo interativa.

e PowerPoint para apresentagdes online e hibridas
- Ajustes para apresentagées remotas e hibridas;
- Uso do modo apresentador e ferramentas de anotagées;
- Gravagdo de apresentagdes com narragdo e legendas.
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FACULDADE DE
CIENCIAS E TECNOLOGIA Divisdo de Recursos Humanos

o Exportagdo, compartilhamento e otimizagédo
- Formatos de exportacdo: PDF, video, GIF e apresenta¢cdo automatica;
- Redugdo do tamanho de arquivos sem perda de qualidade;
- Dicas para compartilhamento seguro e compatibilidade entre dispositivos.
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FACULDADE DE
CIENCIAS E TECNOLOGIA Divisdo de Recursos Humanos

LINGUA INGLESA — COMUNICAGCAO ADMINISTRATIVA

DESTINATARIOS Trabalhadores da NOVA FCT

ENTIDADE FORMADORA Instituto do Emprego e Formagdo Profissional

DURAGAO 50 horas

LOCAL Instalagbes da NOVA FCT

REGIME Presencial

il + io +

CRONOGRAMA ?6, 22 e 30 de abril +7,9,13,15, 20, 22, 26 e 29 de maio + 3,4 e 12 de
junho

HORARIO 9h00 &s 13h00, excepto 26 e 29 mai, 3, 4 jun. (das 14h00 as 17h00) e
12 jun. (das 14h00 &s 16h00)

CERTIFICACAO Certificado de qualificagbes

FORMADOR(A) Prof.? Olga Proencga
-Aplicar os principios da compreensdo e expressdo oral e escrita
em Inglés;

OBJETIVOS GERAIS -Redigir documentac@o de carater administrativo na lingua
inglesa;

-Aplicar o vocabuldrio de atendimento na lingua inglesa.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

¢ Comunicagdo escrita em lingua inglesa
-Tradugdo e retroverséo
-Documentag¢do administrativa

e Comunicagdo telefénica
-ldentificag@o do interlocutor
-Estabelecer didlogos

¢ Vocabuldrio de atendimento
-Saudagdo/apresentagéo
-Estabelecer didlogos
-Simulagdo de situagdes diversas de atendimento

e Estrutura orgénica da empresa
-Cargos
-Fungbes
-Departamentos
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FACULDADE DE
CIENCIAS E TECNOLOGIA Divisdo de Recursos Humanos

CRIACAO DE VIDEOS EM CONTEXTO EDUCATIVO

DESTINATARIOS Trabalhadores da NOVA FCT

ENTIDADE FORMADORA NOVA FCT

DURACAO 20 horas

LOCAL Instalagées da NOVA FCT

REGIME Hibrido

CRONOGRAMA 2,7,9,14,16, 21 e 23 de outubro de 2025

HORARIO 14h00 as 16h30

CERTIFICACAO Certificado de qualificagdes

FORMADORES Jodo Chamigo e Diogo Pereira

-Capacitar os formandos na utilizagdo de ferramentas de criagéo
e edicdo de video, com o objetivo de reforcar os conhecimentos
audiovisuais para utilizagdo em diferentes contextos educativos
para fazer face as necessidades digitais do quotidiano;
-Desenvolver competéncias de captacdo, edicdo de videos e
outros conteddos audiovisuais.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Introdugdo aos conceitos e utilizagéo de videos
e Imagem parada e em movimento;
¢ Video como recurso de comunicag¢do;
¢ Video como recurso educativo.

OBJETIVOS GERAIS

Objetivos de utilizagdo e planeamento
¢ Defini¢gdo de objetivos;
e Pesquisa e escolha de recursos;
e Guido e storyboard;
e Organizagdo de ficheiros;
¢ Equipamento.

Captacdo de video e outros contetdos audiovisuais
e Preparagdo de equipamento;
e Audio, video e iluminacgdo;
¢ Softwares de captagdo;
e Captacdo de dudio;
e Captacdo de video;
e Captacdo de tela de computador.
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N

FACULDADE DE
CIENCIAS E TECNOLOGIA

Divisdo de Recursos Humanos

Montagem e edigdo de video

Escolha de conteldos a utilizar;

A l6gica de uma timeline;

Criagdo de projeto e disposigdo de conteldos para edi¢do bdsica;
Primeira edi¢cdo de video;

Inser¢gdo de conteudos de texto;

Transigdo e efeitos;

Exportacdo de video final.

Utilizagdo e publicagdo de contelados

Configuracdes para diferentes contextos;
Disponibiliza¢éo de contetdos;
Online vs Offline.
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FACULDADE DE
CIENCIAS E TECNOLOGIA Divisdo de Recursos Humanos

MOODLE PARA A GESTAO UNIVERSITARIA

DESTINATARIOS Trabalhadores da NOVA FCT

ENTIDADE FORMADORA NOVA FCT

DURACAO 15 horas
LOCAL Instalagées da NOVA FCT

REGIME Presencial

CRONOGRAMA 25 e 27 de fevereiro + 6, 11,13 € 18 de margo

HORARIO 14h00 as 16h30

CERTIFICACAO Certificado de qualificagdes

FORMADOR(A) Ademadrio Tavares

Capacitar os participantes a utilizar a plataforma Moodle como
OBJETIVOS GERAIS uma ferramenta de gestdo na universidade, visando facilitar a
administragéo académica e promover a inovagdo pedagogica.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

¢ Introducédo ao Moodle e navegagéio basica
- Apresentagdo do Moodle como plataforma de gestéo de aprendizagem;
- Familiarizag@o com a interface do Moodle;
- Navegagdo bdsica: como encontrar cursos, recursos e atividades;
- Configuragdo do perfil de usudrio.

o Edi¢do de paginas no Moodle
- Estruturacd@o do curso: segdes, tdpicos e recursos;
- Adicao de materiais didaticos: textos, arquivos, links e multimidia.

¢ Gestéo de cursos no Moodle
- Organizagdo da estrutura do curso: hierarquia de seg¢des e organizagdo dos topicos;
- Configuracgdo de atividades: foruns, questiondrios, tarefas e wikis;
- Configuracdo de recursos adicionais: paginas, pastas e etiquetas para facilitar a
navegacdo;
- Personalizag@o do ambiente do curso: blocos Gteis para a gestdo académica.

¢ Integracdo de ferramentas externas e UX
- Integracdo de ferramentas externas: incorporacdo de videos, aplicativos e redes
sSocidis No curso;
- Teste e revis@o da usabilidade do curso: garantindo a acessibilidade e a experiéncia
do usudrio.
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FACULDADE DE
CIENCIAS E TECNOLOGIA Divisdo de Recursos Humanos

o Acompanhamento dos participantes (alunos, professores e outros)
- Configuragdo de ferramentas de avaliagdo: questiondrios e tarefas;
- Acompanhamento do desempenho dos alunos: relatérios e registos de participagdo;
- Comunicagdo e interagdo: foruns de discussdo e mensagens;
- Administra¢@o do curso: permissées de acesso e gestdo de participantes;

e Consolidagdo de boas praticas no Moodle
- Redlizagdo de tarefas praticas no Moodle;

- Showcase de boas praticas.

« Avaliagéo final (presencial e sincrona)
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FACULDADE DE
CIENCIAS E TECNOLOGIA Divisdo de Recursos Humanos

INICIACAO A UTILIZAGCAO DE VIDEOCONFERENCIA

DESTINATARIOS Trabalhadores da NOVA FCT

ENTIDADE FORMADORA NOVA FCT

DURAGAO 10 horas

LOCAL Instalagbes da NOVA FCT

REGIME Hibrido

CRONOGRAMA 6, 8,13, 15 e 20 de maio de 2025

HORARIO 14h30 a&s 16h30

CERTIFICACAO Certificado de qualificagdes

FORMADOR(A) Jodo Chamicgo

-Capacitar os formandos de conhecimentos na drea de
videoconferéncia e seus contextos de utilizagdo;

-Desenvolver competéncias bdsicas de participagédo numa sesséo
de videoconferéncia;

-Conhecer diferentes ferramentas de videoconferéncia e légicas
de utilizagdo.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Introducgdo a videoconferéncia
e O que é avideoconferéncia;
e Porqué utilizar a videoconferéncia;
e Contextos de utilizagcdo na NOVA FCT;
e Conferéncias, provas académicas, aulas, reunides;
e Softwares.

OBJETIVOS GERAIS

A plataforma Zoom na NOVA FCT
e Contas Zoom e as suas configuragdes;
e Apresentacdo — aplicagdo e pagina web;
e Participar e agendar sessoes;
e Gestdo de uma sessdo;
¢ Compartilhamento de conteldos;
e Gravacgdo de sessbes;
¢ Utilizagdo de salas simulténeas;
e Armazenamento e disponibilizagdo;
¢ Tratamento de informagdo da sessdo.
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FACULDADE DE
3 CIENCIAS E TECNOLOGIA Divisdo de Recursos Humanos

Outras plataformas de videoconferéncia
¢ Microsoft Teams e Google Meet;
e Andlise comparativa.

Atividades
¢ Discuss@o em grupo acerca de configuragdes de sessdo e tratamento de informagdo e

conteldos pos sessdo;
e Participagdo ativa em féruns de discussd@o sobre temas relacionados com os conteldos

apresentados.
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FACULDADE DE
CIENCIAS E TECNOLOGIA Divisdo de Recursos Humanos

UTILIZAGAO DE VIDEOCONFERENCIA EM CONTEXTO EDUCATIVO

DESTINATARIOS Trabalhadores da NOVA FCT

ENTIDADE FORMADORA NOVA FCT

DURAGAO 10 horas

LOCAL Instalagbes da NOVA FCT

REGIME Hibrido

CRONOGRAMA 12,17, 24 e 26 de junho
HORARIO 14h00 &s 16h30

CERTIFICACAO Certificado de qualificagdes

FORMADOR(A) Jodo Chamicgo

-Capacitar os formandos de conhecimentos na drea de
videoconferéncia e seus contextos de utilizagdo;

-Desenvolver competéncias bdsicas na utilizagdo inovadora da
videoconferéncia em contexto educativo;

-Conhecer diferentes ferramentas para integragdo com softwares
de videoconferéncia.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Introducdio a videoconferéncia
e Porqué utilizar a videoconferéncia;
e Contextos de utilizagdo.

OBJETIVOS GERAIS

Espaco fisico e equipamentos
e Local e natureza das sessoes;
¢ Equipamentos a utilizar;
e Boas prdticas.

Dinamicas de utilizagéo
e Compartilhar contetdos;
e Tratamento de informagdo;
e Aplicagbes zoom;
e Outras aplicagdes.

Atividades
e Apresentacdo de gravacdo de sessdo;
e Participagéo ativa em féruns de discuss@o sobre temas relacionados com os conteddos
apresentados;
e Sessdo pratica de dinGmicas de utilizacdo da videoconferéncia.
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FACULDADE DE
CIENCIAS E TECNOLOGIA Divisdo de Recursos Humanos

GESTAO DE PROJETOS

DESTINATARIOS Trabalhadores da NOVA FCT

ENTIDADE FORMADORA Instituto do Emprego e Formagdo Profissional

DURAGAO 25 horas

LOCAL Instalagées da NOVA FCT

REGIME Presencial

CRONOGRAMA 16,18,25 e 30 de junho e 1,3 e 7 de julho

HORARIO 9h00 &s 13h00, excepto 3 jul. (9h00 as 12h00) e 7 jul. (9h00 &s 11h00)

CERTIFICACAO Certificado de qualificagdes

FORMADOR(A) Dr. Raul Marques

-Caracterizar as dreas processuais da gestdo de projetos;
OBJETIVOS GERAIS -Caracterizar e utilizar técnicas de planeamento e controlo de
projetos.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

¢ Introducéo
-Definic@o de projeto e o papel do gestor de projeto
-Areas processuais da gestdo de projetos
e Planeamento de projetos
-Decomposic¢do do trabalho e criagdo de redes de projeto
-Estimacdo de tempos, recursos e custos
-ldentificagdo do caminho critico: Método CPM, Método PERT
-Grafico de GANTT
¢ Acompanhamento e controlo do projeto
-ldentificagdo de desvios
-Redefinig@o de tempos, custos e recursos: andlise de Trade-off
-A importancia da gestdo da equipa para o éxito do projeto
¢ Fecho do projeto
-A importdancia de avaliar o projeto e a respetiva equipa
-Recolha de ilagdes e a importdncia em futuros projetos.
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FACULDADE DE
CIENCIAS E TECNOLOGIA Divisdo de Recursos Humanos

TECNICAS E BOAS PRATICAS DE GESTAO DE ARQUIVO

DESTINATARIOS Trabalhadores da NOVA FCT

ENTIDADE FORMADORA NOVA FCT

DURAGAO 12 horas

LOCAL Instalagbes da NOVA FCT

REGIME Presencial

CRONOGRAMA 4,6,11 e 13 de novembro de 2025
HORARIO 9h30 &s 12h30

CERTIFICACAO Certificado de qualificagdes

FORMADOR(A) Zélia Pereira

-Adquirir efou atualizar conhecimentos e competéncias de
organizagdo e gestdo do arquivo e seus documentos;

-Conhecer as exigéncias técnicas e legais relativas & classificagdo,
avaliagdo, conservagdo e eliminagdo de informacgdo;
-Desenvolver aptidées para o adequado desempenho de
OBJETIVOS GERAIS atividades relacionadas com a organizag@o e conservagado fisica
e digital de documentos;

-Compreender a importéncia das boas prdaticas na gestdo do
arquivo para a eficiéncia e qualidade dos processos
administrativos, bem como para a salvaguarda da informagdo e
memodria institucional.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

e Adivulgar
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FACULDADE DE
CIENCIAS E TECNOLOGIA Divisdo de Recursos Humanos

INICIAGAO AO GESDOC

DESTINATARIOS Trabalhadores da NOVA FCT

ENTIDADE FORMADORA NOVA FCT

DURAGAO 3 horas

LOCAL Instalagbes da NOVA FCT

REGIME Presencial

19 fev. [/ 26 fev. [ 11 mar. [ 25 mar. [ 09 abr. [ 07 mai. [ 06 jun. [ 09 jul./
10 set. / 08 out. [/ 12 nov. [ 10 dez.

HORARIO 9h30 as 12h30

CRONOGRAMA

CERTIFICACAO Certificado de qualificagdes

FORMADOR(A) Cristina Branddo

Conhecer e saber utilizar as principais funcionalidades do Sistema
OBIJETIVOS GERAIS de Gestédo Documental, de acordo com as necessidades
especificas da organizagdo.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

SISTEMA:
¢ Modulos
- Gestdo documental;
- Formuldrios eletréonicos.

+ Familiarizagdo com o ambiente de trabalho e modo de organizagéo do sistema
- Dashboard,
- Configuragées (listas de destinatdrios, gest&o de auséncias, as minhas notas).

* Notificagdes
- Tarefas pendentes;
- Encaminhamento de registo;
- Estado workflow.

o Instalagdo add-ins
- QSign (assinatura de documentos no sistema).

e Criagdo de registo
- Interno;
- Entradaq;
- Saida.
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FACULDADE DE
CIENCIAS E TECNOLOGIA Divisdo de Recursos Humanos

» Indexacgdo e classificagdo de documentos
- Conceito;
- Plano de classificacéo (tabela DGLAB adaptada).

¢ Assinatura de documentos
- Configuracdes de assinatura (certificados digitais, cartéo do cidadéo, CMD);
- Como assinar documentos.

e Pesquisas
- Onde fazer pesquisas;
- Filtros de pesquisas.

e Arquivo de registos
- Conceito de arquivo;
- Arquivo de registo nas tarefas pendentes;
- Arquivo de registo na unidade funcional;
- Arquivo de registo tramitados por workflow.
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FACULDADE DE
CIENCIAS E TECNOLOGIA Divisdo de Recursos Humanos

GESDOC — NiVEL INTERMEDIO

DESTINATARIOS Trabalhadores da NOVA FCT

ENTIDADE FORMADORA NOVA FCT

DURAGAO 3 horas

LOCAL Instalagbes da NOVA FCT

REGIME Presencial

6 mar. [ 20 mar. [ 4 abr. [ 28 mai. [ 26 jun. [/ 21jul./ 25 set. [ 23 out. /
27 nov. [ 18 dez.

HORARIO 9h30 as 12h30

CRONOGRAMA

CERTIFICACAO Certificado de qualificagdes

FORMADOR(A) Cristina Branddo

Conhecer e saber utilizar as funcionalidades mais avangadas do
OBIJETIVOS GERAIS Sistema de Gestdo Documental, de acordo com as necessidades
especificas da organizagdo.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

SISTEMA:
» Boas praticas digitais
- Certificados.

e Associacgdo de registos
- Associar dois registos ja existentes;
- Criar um registo associado a outro.

¢ Anexar documentos
- Boass praticas na anexagdo de documentos;
- Substituicdo de documentos.

+ Exportacéio de dados
- Listagens de pesquisas;
- Lista de despachos por registo.

e Pesquisas avangadas

e Encaminhamento
- Funcionalidade “responder & origem”.
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FACULDADE DE
: CIENCIAS E TECNOLOGIA Divisdo de Recursos Humanos

e Modulo “Formulérios Eletronicos”
- Conceito;
- Tramitagdo de workflows;
- Fases de aprovacdo;
- Arquivar registos tramitados por workflow.

o Destinatdarios “Grupos”
- Conceito e funcionalidade.

34 Campus de Caparica | 2829-516 Caparica | Portugal
T. +351 212 948 000 | drh.formacao@fct.unl.pt

www.fct.unl.pt



FACULDADE DE
CIENCIAS E TECNOLOGIA Divisdo de Recursos Humanos

JORNADA DE CARREIRA

DESTINATARIOS Trabalhadores da NOVA FCT

ENTIDADE FORMADORA NOVA FCT

DURACAO 8 horas

LOCAL Instalagées da NOVA FCT

REGIME Presencial

CRONOGRAMA 25 e 26 de setembro

HORARIO 13h00 das 17h00

CERTIFICACAO Certificado de qualificagdes

FORMADOR(A) Prof.2 Teresa Santos Silva

-Capacitar os participantes a desenvolver uma visd@o clara e
estruturada para a sua carreira, focando na definicdo de objetivos,
alinhamento de valores pessoaqis e identificagdo de crencas
OBJETIVOS GERAIS limitadoras;

-Facilitar o autoconhecimento e a criagdo de um plano de carreira
sélido e realista, promovendo uma transformacgdo profissional e
pessoal que favoreca o crescimento a longo prazo.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Defini¢gdo de Objetivos:
e Ensinar os participantes a definir objetivos profissionais claros, especificos e mensurdaveis,
utilizando técnicas eficazes de planeamento.

Identificagdo de Crengas Limitadoras:
e Ajudar os participantes a reconhecer e superar crencas limitadoras que possam estar a
impedir o desenvolvimento da carreira.

Instalagéio de Objetivos Motivadores:
¢ Facilitar a formulag@o de objetivos motivadores que estejam alinhados com os valores
pessodis e promovam o entusiasmo e a consisténcia.

Identificagdo e Alinhamento de Valores:

e Ajudar os participantes a identificar os seus valores fundamentais e a alinhar estes
valores com as suas metas de carreira para garantir uma trajetéria profissional auténtica
e satisfatoria.
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Desenvolvimento de um Plano de Ag¢do:
e Guiar os participantes na criagdo de um plano de agdo detalhado para implementar as
mudangas necessdrias rumo aos seus objetivos profissionais.

Introducdo a Gestdo de Carreira:
e Conceito de carreira e importdncia de uma gestdo estratégica;
» Diferenga entre trabalho, emprego, carreira e identidade.

Defini¢do de Objetivos Profissionais:
e Como definir objetivos SMART;
e Importancia dos objetivos de curto, médio e longo prazo.

Identificagdo de Crencgas Limitadoras:

e O que sdo crengas limitadoras e como surgem;

e Exercicios para identificar crengas limitadoras comuns relacionadas ao trabalho e &
carreirag;

e Técnicas para transformar crengas limitadoras em crengas potenciadoras.

Instalagéio de Objetivos Motivadores:

¢ Técnicas de visualizagdo e criagcdo de metas que geram motivagdo;

e Ferramentas praticas para manter o foco e a consisténcia no cumprimento dos
objetivos.

Identificagdo de Valores e Alinhamento com a Carreira:

e O que s@o valores pessoais e sua importdncia na tomada de decisdo;

¢ Exercicios de autoconhecimento para identificar valores essenciais;

e Alinhamento de valores com objetivos de carreira para maior satisfagcdo e
autenticidade.

Construgdio do Plano de Agéio:

e Como criar um plano de agdo eficaz;

¢ Passos para dividir grandes metas em tarefas menores e executdveis;
o Definigdo de prazos e estratégias de acompanhamento.

Encerramento e Reflexdo:

o Reflexdo sobre o processo de aprendizagem ao longo do workshop;

Definicdio dos préximos passos para a continuagd@o da jornada de desenvolvimento pessoal
e profissional.
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SAUDE E SEGURANGA NO LOCAL DE TRABALHO

DESTINATARIOS Trabalhadores da NOVA FCT

ENTIDADE FORMADORA NOVA FCT

DURAGAO 7 horas

LOCAL Instalagbes da NOVA FCT

REGIME Presencial
CRONOGRAMA 16 e 18 de setembro de 2025
HORARIO 09h30 as 13h00

CERTIFICACAO Certificado de qualificagdes

FORMADOR(A) Eng.° Manuel Carvalho

-Dotar os formandos do conhecimento para o desempenho das
suas tarefas em segurancga;

-Capacitar os formandos para desenvolver avaliagées de risco
OBJETIVOS GERAIS simples, aumentando a sua sensibilidade em relagdo aos riscos no
local de trabalho;

-Capacitar os formandos para a identificagdo de medidas mais
adequadas para desenvolver o seu trabalho em segurancga.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

¢ A lLeida Saude e Seguranca no Trabalho;
¢ Aequipa de salde e seguranga;

¢ Avaliagdo de riscos;

e Ergonomia;

¢ Movimentagdo manual de cargas;

e Equipamentos de trabalho;

e Equipamentos de protec¢do individual;

¢ Regras gerais de segurangca em laboratérios;
e Acidentes e emergéncia;

¢ Sinalizacdo;

e Consulta de seguranca e salde.
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DESCOMPLICAR A SUSTENTABILIDADE

DESTINATARIOS Trabalhadores da NOVA FCT
ENTIDADE FORMADORA NOVA FCT

DURACAO 4 horas

LOCAL Instalagées da NOVA FCT

REGIME Presencial

CRONOGRAMA 16 de setembro de 2025

HORARIO 09h00 s 13h00

CERTIFICACAO Certificado de qualificagdes

FORMADOR(A) Eng.® Claudia Saque

Capacitar os participantes para compreenderem os conceitos
fundamentais da sustentabilidade e integrarem praticas
OBJETIVOS GERAIS sustentdveis no seu contexto profissional e pessoal, promovendo
uma visdo critica e proativa na transigéo para um futuro mais
sustentavel.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

¢ Introducdio a Sustentabilidade e ESG
- Defini¢gdo e evolugdo do conceito de sustentabilidade;
- Os 3 pilares da sustentabilidade: ambiental, social e governanca (ESG);
- Objetivos do desenvolvimento sustentavel;
- O papel das instituigdes e das empresas na transigdo sustentdavel.

« Desafios ambientais e solugdes sustentdveis
- Mudangas climdticas e impactos ambientais;
- Pegada ecolbgica e pegada de carbono: como reduzir;
- Economia circular como solugéo para a gestdo eficiente de recursos.

o Sustentabilidade na pratica: agées e implementagéo
- Gestdo eficiente de recursos (energio, dgua, residuos, biodiversidade);
- Boas praticas em mobilidade, eventos sustentdveis e compras responsdaveis.

o Economia circular, inovagéo e marketing sustentavel
- O que é a economia circular e como aplica-lo;
- Exemplos praticos de inovacdo sustentével em empresas e instituicoes;
- Marketing sustentdvel: conceito e principios;
- Greenwashing vs comunicagdo auténtica da sustentabilidade.
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o Desdfios finais e compromissos sustentaveis
- Reflexdo sobre aprendizagens-chave;
- Como aplicar o que foi aprendido no dia-a-dia;
- Compromissos sustentdveis individuais e institucionais.
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Divisdo de Recursos Humanos

COMPORTAMENTOS DISFUNCIONAIS NA CRIANCA E NO JOVEM

DESTINATARIOS

Trabalhadores da NOVA FCT

ENTIDADE FORMADORA

NOVA FCT

DURACAO

50 horas

LOCAL

Instalagées da NOVA FCT

REGIME

Presencial

CRONOGRAMA

17,20 e 31de margo + 1, 3,14,16, 21 e 28 de abril + 5,12, 15 e 19 de maio

HORARIO

09h00 as 13h00 excepto dia 16/04 (das 09h00 as 11h00)

CERTIFICAGAO

Certificado de qualificagdes

FORMADOR(A)

Dr.® Ana Grave

OBJETIVOS GERAIS

-ldentificar fatores de risco no comportamento dos jovens;
-Colaborar na implementagdo de estratégias de intervengdo em
jovens com comportamentos disfuncionais e perturbagdes do
comportamento;

-Como lidar com alunos com necessidades educativas especiais.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

e Comportamentos disfu

- Depressdo;
- Isolamento;

- Fatores de risco de

- Indiscipling, violénc

Nota: os contelidos programaticos seguintes, serdo adaptados ds necessidades educativas
especiais mais verificadas nos jovens alunos da NOVA FCT.

- Ansiedade e distlUrbios emocionais;

- Sono e seus problemas.
e Perturbagées do comportamento: diagnéstico, avaliagdo e intervengéo

1. Individuais: fatores genéticos, défices neurocognitivos;
2. Familiares: tipo de vinculagdo, disfungdo familiar, patologia psiquidtrica parental;
3. Ambientais: grupos de pares delinquentes, insucesso e absentismo escolares,
exposicdo a violéncia nos meios de comunicagdo.
-Fatores de stress e fatores de resiliéncia.

e Comportamentos disruptivos e antissociais: conceitos, causas e consequéncias
ia, bulling;

ncionais na crianga ou jovem

perturbacdo do comportamento:

40 Campus de Caparica | 2829-516 Caparica | Portugal
T. +351 212 948 000 | drh.formacao@fct.unl.pt

www.fct.unl.pt



FACULDADE DE
: CIENCIAS E TECNOLOGIA Divisdo de Recursos Humanos

- Papel da familia (estilos parentais e sua relacdo com comportamentos disfuncionais
ou disruptivos);

- Papel das instituicdes;

- Papel dos profissionais.

o Estratégias de intervengdo
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WORK LIFE BALANCE

DESTINATARIOS Trabalhadores da NOVA FCT

ENTIDADE FORMADORA CECOA

DURAGAO 6 horas

LOCAL Instalagbes da NOVA FCT

REGIME Presencial

CRONOGRAMA A divulgar

HORARIO A divulgar

CERTIFICACAO Certificado de qualificagdes

FORMADOR(A) A divulgar

-ldentificar o conceito e a importdncia do Work Life Balance para o
bem-estar e a felicidade;

-ldentificar de que forma uma vida profissional sem Work Life
Balance prejudica a salde fisica e emocional;

OBJETIVOS GERAIS -Reconhecer os sinais de alerta indicadores de um baixo equilibrio
trabalho/vida pessoal;

-ldentificar os “sintomas” indicativos de burnout;

-Enumerar e aplicar estratégias potenciadoras do Work Life
Balance.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

e O que é o Work Life Balance e qual a sua importdncia para o bem-estar e a felicidade
pessoais;

¢ Auditoria: identificag@o dos fatores que estéo a condicionar o Work Life Balance;

¢ Sinais de alerta do desequilibrio entre a vida pessoal e profissional: ansiedade, stress toxico,
perturbagdes do sono e da alimentagdo, cansago fisico e emocional extremo, entre outros;

¢ “Sintomas” indicativos de burnout;
e Estratégias e comportamentos que aumentam o Work Life Balance;

e Criar o Plano Pessoal de Work Life Balance.
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SEGURANGA EM LABORATORIOS

DESTINATARIOS Trabalhadores da NOVA FCT

ENTIDADE FORMADORA A divulgar

DURACAO A divulgar

LOCAL Instalagbes da NOVA FCT

REGIME Presencial

CRONOGRAMA A divulgar

HORARIO A divulgar

CERTIFICACAO Certificado de qualificagdes

FORMADOR(A) A divulgar

OBIJETIVOS GERAIS A divulgar

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

A divulgar
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FOLHA DE CALCULO

(UFCD 0778 do Catalogo Nacional de Qualificacdes)

OBJETIVOS — PROGRAMA — CERTIFICAGAO

OBJETIVOS

o Construir, editar e imprimir folhas de calculo.

o Utilizar férmulas, funcdes, graficos e desenhos em folhas de calculo.

CONTEUDO PROGRAMATICO

Folha de calculo — conceitos gerais

o Elementos principais

e Ambiente de trabalho

Ficheiros e folhas de calculo
e Abertura de ficheiros
e Gravagéao de ficheiros
o Utilizag&o simultanea de ficheiros
e Acesso aos ultimos ficheiros utilizados

e Alteracdo do nome e da posi¢cado de uma folha

Células
e Insercéo e edicdo de texto em células
e Selecdo de um conjunto de células
e Movimentagédo rapida de células
e Insercédo de células
e Copia e eliminagéo de células
e Preenchimento automético

e Formatacao do texto das células

Formatacéo de linhas e colunas
e Selecdo, insercao e eliminacdo de linhas e colunas

e Largura de coluna e altura de linha

Divisdo de Recursos Humanos
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e Omisséo e visualizacdo de colunas
Formulas
o Referéncias absolutas e relativas

¢ Foérmulas associadas a calculos

Impresséo de folhas de célculo
o Definicdo da area a imprimir
e Pré-visualizacao da impresséao
e Cabecalho e rodapé

e Margens

Funcdes
e Funcdes financeiras
e Funcdes estatisticas

o Edicao de funcbes

Graficos
e Tipos de gréficos
e Insercédo de dados para gréaficos
o Edicao

Desenho
e Criacdo de desenhos e caixas de texto

e Movimentagao e reunido de objetos

Listas de ordenacéo e filtros de dados

DURACAO TOTAL
50 Horas

METODOLOGIA
A metodologia da formacao é predominantemente ativa e participativa e assenta na realizacao
de exercicios praticos e estudo de casos, analise de situacdes concretas trazidas pelos

participantes, assim como na troca de experiéncias entre os participantes e formador.
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AVALIACAO

No decurso da acao de formacgao os participantes seréo avaliados de forma continua, com base
em parametros pré-definidos numa grelha de avaliagéo e cuja avaliacéo final serd expressa nos
resultados de Com aproveitamento ou Sem aproveitamento, em funcéao do formando ter ou ndo

atingido os objetivos da formacéao.

CERTIFICACAO

No final do curso os participantes receberdo um Certificado de Qualificagbes, com
aproveitamento, no caso do alcance dos objetivos definidos e da participagéo em, pelo menos,
90% da durag&o da formacao.

Esta UFCD - Unidade de Formag&o Modular Certificada esté integrada no Catalogo Nacional
de Qualificagbes e faz parte de um percurso de qualificacdo de nivel 2 e 4, pelo que, a

certificacdo nesta UFCD, contribui para uma qualificagcéo profissional daquele nivel.

CALENDARIZAGCAO

Divisdo de Recursos Humanos
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FOLHA DE CALCULO — FUNCIONALIDADES AVANCADAS

(UFCD 0757 do Catalogo Nacional de Qualificacdes)

OBJETIVOS — PROGRAMA — CERTIFICACAO

OBJETIVOS
e Executar ligagdes entre multiplas folhas de célculo.
o Efetuar a analise de dados.

e Automatizar a¢des através da utilizagdo de macros.

CONTEUDO PROGRAMATICO

Multiplas folhas de céalculo

e Mudltiplas folhas
e Reunido de folhas de célculo

e Ligacgao entre folhas

Resumo de dados
¢ Insercdo de subtotais
e Destaques

e Relatorios

Analise de dados
e Andlise de dados em tabelas e listas
- Criacao, ordenacdo e filtragem de dados
- Formularios
e Criacao e formatacdo de uma tabela dinamica
e Utilizac&o de totais e subtotais
e FoOrmulas em tabelas dindmicas

e Elaboracao de gréaficos

Macros

e Macros pré-definidas
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e Macros de personalizacdo das barras de ferramentas
o Criacdo e gravacdo de uma macro
e Atribuicdo de uma macro a um botéo

e Execucdo de uma macro
DURACAO TOTAL: 25 Horas

METODOLOGIA

A metodologia da formagéo é predominantemente ativa e participativa tendo os formandos ao
seu dispor um computador e material didatico, com vista ao acompanhamento e elaboragéo de
exercicios.

AVALIACAO

No decurso da acao de formacao os participantes seréo avaliados de forma continua, com base
em parametros pré-definidos numa grelha de avaliagéo e cuja avaliacao final serd expressa nos
resultados de Com aproveitamento ou Sem aproveitamento, em fungéo do formando ter ou ndo

atingido os objetivos da formacéao.

CERTIFICACAO

No final do curso os participantes receberdo um Certificado de Qualificagbes, com
aproveitamento, no caso do alcance dos objetivos definidos e da participagdo em, pelo menos,
90% da duragédo da formacao.

Esta UFCD - Unidade de Formacg&o Modular Certificada esté integrada no Catalogo Nacional
de Qualificagbes e faz parte de um percurso de qualificagdo de nivel 2 e 4, pelo que a

certificacdo nesta UFCD, contribui para uma qualificagcdo profissional daquele nivel.

CALENDARIZACAO
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LEGISLACAO LABORAL — CONTRATO DE TRABALHO / DIREITOS INDIVIDUAIS

(UFCD 5427 do Catalogo Nacional de Qualificac6es)

OBJETIVOS — PROGRAMA — CERTIFICACAO

OBJETIVOS

Identificar os principios do contrato de trabalho.

Identificar as formas de celebragéo e cessacdo de um contrato individual de trabalho.
Reconhecer os regimes especiais aplicaveis aos trabalhadores.

CONTEUDO PROGRAMATICO

e Principios e bases fundamentais do contrato de trabalho
o Formacao do contrato
o As diversas modalidades contratuais: contratos a termo certo e incerto
o Distingdo entre contrato de trabalho e contrato de prestacdo de servigcos
o Prestacdo do trabalho: categoria profissional; polivaléncia e mobilidade funcional;
mobilidade geogréfica
o Organizagéo do tempo de trabalho
o Interrupcdo do contrato de trabalho: suspenséo , férias, feriados, faltas, licenga com
ou sem retribuicdo
o O direito a retribuicdo
o Formas e mecanismos de cessacédo do contrato de trabalho
o Direitos e deveres aplicaveis decorrentes da cessacao
o Exercicio do poder disciplinar
e Regimes especiais
o Pré-reforma
o Trabalho temporario
o Trabalho no domicilio e tele-trabalho
o Trabalho de estrangeiros
o Proteccao a parentalidade

o Trabalhador estudante
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e Analise de contratos-tipo
DURAGCAO TOTAL: 50 Horas

METODOLOGIA
A metodologia da formacao é predominantemente ativa e participativa e assenta na realizagao

de exercicios, analise de situagdes concretas trazidas pelos participantes, assim como na troca

de experiéncias entre os participantes e o formador.

AVALIACAO
No decurso da acao de formagéo os participantes serédo avaliados de forma continua, com base

em parametros pré-definidos numa grelha de avaliagéo e cuja avaliacéo final seré expressa nos
resultados de Com aproveitamento ou Sem aproveitamento, em fungdo do formando ter ou n&o

atingido os objetivos da formacéao.

CERTIFICAGCAO

No final do curso os participantes receberdo um Certificado de Qualificacbes, com
aproveitamento, no caso do alcance dos objetivos definidos e da participagdo em, pelo menos,
90% da duracéo da formacéo.

Esta UFCD - Unidade de Formacgdo Modular Certificada esté integrada no Catalogo Nacional
de Qualificacbes e faz parte de um percurso de qualificagcdo de nivel 2 e 4, pelo que a
certificacao nesta UFCD, contribui para uma qualificagdo profissional daquele nivel.

CALENDARIZACAO
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FACULDADE DE
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INGLES EM CONTEXTO SOCIOPROFISSIONAL (INGLES TECNICO)
(UFCD 5768 do Catalogo Nacional de Qualificac6es)

OBJETIVOS — PROGRAMA — CERTIFICACAO

OBJETIVOS
e Aplicar conhecimentos da lingua inglesa em contexto socioprofissional.
e Ler e traduzir orientacfes técnicas, desenhos, normas e outros documentos técnicos no
ambito do contexto socioprofissional.
o Utilizar a lingua inglesa na producéo de textos a nivel oral e escrito, adequando-a ao
contexto socioprofissional.

o Utilizar a lingua inglesa no ambito das TIC.

CONTEUDO PROGRAMATICO
e Lingua inglesa no quotidiano socioprofissional
e Terminologia técnica em lingua inglesa no ambito do contexto socioprofissional
o Aspectos formais do sistema linguistico inglés
o Traducao e terminologia: entidades normalizadoras e o papel da terminologia nas
comunidades profissionais
o Tipos de textos associados ao contexto socioprofissional (ex.: normas
nacionais/internacionais; manuais de instrugdes; estudos cientificos/técnicos)
¢ Lingua inglesa e as novas tecnologias
o Terminologia associada a software utilizado no contexto socioprofissional
(ferramentas linguisticas on-line; bases de dados; comunica¢do mista —
videoconferéncias, chatroom)

o Terminologia associada aos meios utilizados no contexto socioprofissional

DURACAO TOTAL: 25 Horas

METODOLOGIA
A metodologia da formacao é predominantemente ativa e participativa e assenta na realizacao
de exercicios, analise de situacdes concretas trazidas pelos participantes, assim como na troca

de experiéncias entre os participantes e o formador.
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AVALIACAO

No decurso da acao de formacgao os participantes seréo avaliados de forma continua, com base
em parametros pré-definidos numa grelha de avaliagéo e cuja avaliacéo final serd expressa nos
resultados de Com aproveitamento ou Sem aproveitamento, em funcéo do formando ter ou ndo

atingido os objetivos da formacéao.

CERTIFICACAO

No final do curso os participantes receberdo um Certificado de Qualificagbes, com
aproveitamento, no caso do alcance dos objetivos definidos e da participagéo em, pelo menos,
90% da durag&o da formacao.

Esta UFCD - Unidade de Formag&o Modular Certificada esté integrada no Catalogo Nacional
de Qualificagbes e faz parte de um percurso de qualificacdo de nivel 4 e 5, pelo que a

certificacdo nesta UFCD, contribui para uma qualificacéo profissional daquele nivel.

CALENDARIZAGCAO
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BASE DE DADOS DE APOIO A GESTAO
(UFCD 7475 do Catalogo Nacional de Qualificac6es)

OBJETIVOS — PROGRAMA — CERTIFICACAO

OBJETIVOS
e Manipular uma folha de célculo para tratamento de dados financeiros, econémicos e fiscais
da empresa.
o Criar e gerir bases de dados relativas a area da contabilidade e fiscalidade.
e Utilizar programas para gerir 0s contactos, mensagens, agendas, tarefas e outras

funcionalidades que permitam gerir informacao.

CONTEUDO PROGRAMATICO

e Folhade célculo
o Tipos de dados
o Formatacéo
o Foérmulas
» Operadores
= Referéncias de células
o Funcdes
o Graficos
o Manipulagéo de dados
e Sistema de gestdo de base de dados
o Tabelas
o Tipos de dados
o Propriedades dos campos
o Relacdes e associa¢cbes
o Formularios
= Consultas e relatérios
» Painel de navegacéo
= Seguranca
o Tabelas dindmicas

= Elementos constituintes
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= Desenho, personalizacdo e formatacao
= Configuragdo das propriedades
o Macros
= Janelas de construcdo
» Tarefas e condicbes
» Menus
» Validagdo de dados
= AcOes
e Gestao de correio eletrénico
o Gestéo de contactos
o Gestdo de mensagens
o Gestao de agenda e tarefas

o Outras funcionalidades

DURAGAO TOTAL: 50 Horas

METODOLOGIA
A metodologia da formacao é predominantemente ativa e participativa tendo os formandos ao
seu dispor um computador e material didatico, com vista ao acompanhamento e elaboracao de

exercicios.

AVALIACAO

No decurso da acao de formacdao os participantes seréo avaliados de forma continua, com base
em parametros pré-definidos numa grelha de avaliagéo e cuja avaliacéo final seré expressa nos
resultados de Com aproveitamento ou Sem aproveitamento, em fungéo do formando ter ou ndo

atingido os objetivos da formacao.

CERTIFICACAO

No final do curso os participantes receberdo um Certificado de Qualificagbes, com
aproveitamento, no caso do alcance dos objetivos definidos e da participagdo em, pelo menos,
90% da duragédo da formacao.

Esta UFCD - Unidade de Formacg&o Modular Certificada esté integrada no Catalogo Nacional
de QualificacOes e faz parte de um percurso de qualificacao de nivel 5, pelo que a certificacédo

nesta UFCD, contribui para uma qualificacédo profissional daquele nivel.
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ORGANIZACAO DE EVENTOS NACIONAIS E INTERNACIONAIS
(UFCD 6228 do Catalogo Nacional de Qualificac6es)

OBJETIVOS — PROGRAMA — CERTIFICACAO

OBJETIVOS
e Reconhecer o papel do apoio administrativo nos diferentes tipos de eventos nacionais e
internacionais.

e Identificar e aplicar as regras protocolares.

CONTEUDO PROGRAMATICO
e Organizacdo de eventos internacionais
e Os varios tipos de reunides
o Cimeiras
o Negociacdes
o Seminarios
o Congressos
o Conferéncias
o Colbéquios/Palestras
o Simpdsios
o Workshops
e Funcdes da comissao organizadora
e Funcdes do secretariado
e Leidas Precedéncias do Protocolo do Estado Portugués (Lei n° 40/2006)
e Regras protocolares
e O Protocolo da Unido Europeia
e Planeamento e organizacdo
o Objectivos do evento
o Participantes — nacionais e estrangeiros
o Organizagéo das mesas de honra
o Participagdo de entidades oficiais, publicas ou privadas
o Programa do evento

o Elaboragao de convites
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o Programa social para participantes e acompanhantes
o Organizacao das refeicbes

o Como sentar os convidados a mesa

o Recepcéo de convidados e participantes no aeroporto
o Ofertas

o Colocacédo de bandeiras

DURACAO TOTAL
25 Horas

METODOLOGIA
A metodologia da formacao é predominantemente ativa e participativa e assenta na realizagdo
de exercicios praticos e estudo de casos, analise de situacdes concretas trazidas pelos

participantes, assim como na troca de experiéncias entre os participantes e formador.

AVALIACAO

No decurso da acao de formacao os participantes serédo avaliados de forma continua, com base
em parametros pré-definidos numa grelha de avaliagéo e cuja avaliacao final serd expressa nos
resultados de Com aproveitamento ou Sem aproveitamento, em fungéo do formando ter ou ndo

atingido os objetivos da formacéao.

CERTIFICACAO

No final do curso os participantes receberdo um Certificado de Qualificacbes, com
aproveitamento, no caso do alcance dos objetivos definidos e da participagdo em, pelo menos,
90% da duragé&o da formacao.

Esta UFCD - Unidade de Formacg&o Modular Certificada esté integrada no Catalogo Nacional
de Qualificagbes e faz parte de um percurso de qualificacdo de nivel 2 e 4, pelo que, a

certificacdo nesta UFCD, contribui para uma qualificagcdo profissional daquele nivel.
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GESTAO DO STRESS DO PROFISSIONAL
(UFCD 7229 do Catalogo Nacional de Qualificac6es)

OBJETIVOS — PROGRAMA — CERTIFICACAO

OBJETIVOS
e Identificar o conceito de stress, causas, consequéncias negativas do mesmo.
o |dentificar as técnicas preventivas, de controlo e gestao de stress profissional.

o Caracterizar o conceito de emogao.

CONTEUDO PROGRAMATICO

e O Stress
o Conceito de stress
o Fatores de risco: emocionais, sociais, organizacionais
o Sinais e sintomas
o Consequéncias negativas do stress
o Medidas preventivas
o Técnicas de controlo e gestao de stress profissional
o Como lidar com situacdes de agonia e sofrimento
o Técnicas de auto-protecéo

e As emocdes
o Conceito de emocéao
o Caracteristicas fisioldgicas, cognitivas e comportamentais das emocdes

o Estratégias de gestdo das emocdes

DURACAO TOTAL
25 Horas

METODOLOGIA
A metodologia da formacao é predominantemente ativa e participativa e assenta na realizacao
de exercicios praticos e estudo de casos, analise de situacdes concretas trazidas pelos

participantes, assim como na troca de experiéncias entre os participantes e formador.
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AVALIACAO

No decurso da acao de formacao os participantes seréo avaliados de forma continua, com base
em parametros pré-definidos numa grelha de avaliagéo e cuja avaliacéo final serd expressa nos
resultados de Com aproveitamento ou Sem aproveitamento, em fun¢éo do formando ter ou ndo
atingido os objetivos da formacéao.

CERTIFICACAO

No final do curso os participantes receberdo um Certificado de Qualificacbes, com
aproveitamento, no caso do alcance dos obijetivos definidos e da participagdo em, pelo menos,
90% da duracao da formacdo.

Esta UFCD - Unidade de Formac&do Modular Certificada esta integrada no Catalogo Nacional
de Qualificagbes e faz parte de um percurso de qualificacdo de nivel 2 e 4, pelo que, a

certificacdo nesta UFCD, contribui para uma qualificacao profissional daquele nivel.

CALENDARIZAGCAO
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PRIMEIROS SOCORROS
(UFCD 3564 do Catalogo Nacional de QualificacGes)

OBJETIVOS — PROGRAMA — CERTIFICACAO

OBJETIVOS
Identificar os diferentes tipos de acidentes.
Reconhecer o servi¢co nacional de protecgéo civil.

Reconhecer a importancia da prevencao de acidentes e de doencas profissionais.

CONTEUDO PROGRAMATICO
e Tipos de acidente
o Comportamento perante o sinistrado
= Prevencdo do agravamento do acidente
= Alerta dos servigos de socorro publico
= Exame do sinistrado
» Socorros de urgéncia
= Primeiros socorros e conselhos de prevengéo nos diferentes casos de
dificuldade respiratéria
= Dificuldades respiratorias — descricao
» Socorros de urgéncia
= Reanimacao cardio-respiratoria
o Feridas, fraturas, acidentes respiratérios, acidentes digestivos, acidentes pelos
agentes fisicos, envelhecimento
o Acidentes inerentes a profissao
= Queimadura
= Por corrente eléctrica
= Hemorragia externa por ferimento (corte)
= Comportamento a seguir
» Esterilizac&do dos instrumentos
= Prevencao dos acidentes de trabalho, supresséo de risco, protecao coletiva,
protecéo individual, sinalizacdo
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e Servigo Nacional de Protecéao Civil

o Socorrismo e realidade
e A profissdo confrontada com a doenga
o Prevencéo de acidentes e doencas profissionais
» Higiene do profissional
» Higiene do meio ambiente
o Revisdo de atuacao em diferentes casos

» Revisao dos efeitos tardios em certos acidentes

DURACAO TOTAL
25 Horas

METODOLOGIA

A metodologia da formacao é predominantemente ativa e participativa e assenta na realizacao
de exercicios, andlise de situacdes concretas trazidas pelos participantes, assim como na troca
de experiéncias entre os participantes e o formador.

AVALIACAO

No decurso da acao de formacéao os participantes seréo avaliados de forma continua, com base
em parametros pré-definidos numa grelha de avaliagéo e cuja avaliacao final serd expressa nos
resultados de Com aproveitamento ou Sem aproveitamento, em fungéo do formando ter ou ndo

atingido os objetivos da formacéao.

CERTIFICACAO

No final do curso os participantes receberdo um Certificado de Qualificagbes, com
aproveitamento, no caso do alcance dos objetivos definidos e da participagdo em, pelo menos,
90% da duragé&o da formacao.

Esta UFCD - Unidade de Formacg&o Modular Certificada esté integrada no Catalogo Nacional
de Qualificagbes e faz parte de um percurso de qualificacdo de nivel 2 e 4, pelo que a

certificacdo nesta UFCD, contribui para uma qualificagcdo profissional daquele nivel.
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FICHA TECNICA

TITULO

Plano de Formacao 2025

COORDENACAO

Divisao de Recursos Humanos

Data de aprovacdao:

19 de fevereiro de 2025
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