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Num mundo em constante transformacao, a aquisicdo de novos conhecimentos
e competéncias é essencial para que possamos acompanhar essa evolugdo. A
formacao continua ndo é apenas um caminho, mas um destino em si mesmo,
onde cada passo nos proporciona novos caminhos e nos aproxima da
exceléncia profissional e pessoal. Que possamos continuar a caminhar neste
percurso, sempre dispostos a agarrar as oportunidades que surgem no horizonte

do conhecimento.
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1. Enquadramento Geral

A Faculdade de Ciéncias e Tecnologia da Universidade NOVA de Lisboa (NOVA FCT) assume a
formacéao continua dos seus trabalhadores como um pilar estratégico para o desenvolvimento das

suas competéncias e para a melhoria continua da qualidade do seu desempenho.

O investimento na consolidacdo de competéncias que fortalecem o capital humano da Faculdade
traduz-se num estimulo a inovacao, na criacdo de valor e na promocdo de um desempenho mais
eficiente, eficaz e sustentavel, preparando as pessoas para 0s sucessivos desafios decorrentes da

mudanca.

Neste contexto, a Divisdo de Recursos Humanos (DRH) tem vindo a implementar uma estratégia

orientada para este propésito, estruturada em trés eixos fundamentais:

e Promocao de uma gestdo do desempenho eficaz, através da adequacdao e articulacdo entre
funcdes e competéncias pessoais e profissionais;

e Valorizagdo da qualificacdo dos trabalhadores, numa perspetiva sustentavel de
desenvolvimento pessoal e profissional;

¢ Incentivo a conciliacdo entre a vida profissional, pessoal e familiar.

O Plano de Formacéao para 2026 é elaborado tendo por base dois enquadramentos legais: decorre
em conformidade com o Decreto-Lei n.° 86-A/2016, de 29 de dezembro, que estabelece o regime
da formacao profissional na Administracdo Publica, e com o disposto no artigo 131.° do Codigo do

Trabalho, relativo & formacéo continua.

A andlise das necessidades formativas da NOVA FCT assenta na informacgéo recolhida através do
Sistema de Avaliacdo do Desempenho na Administracdo Publica (SIADAP), do Regulamento de
Avaliagdo do Desempenho dos Trabalhadores N&o Docentes e N&o Investigadores em Regime de
Contrato de Trabalho e dos Titulares de Cargos de Direcdo Intermédia da Universidade NOVA de
Lisboa (Regulamento n.° 694/2020), bem como num Diagnéstico de Necessidades de Formacgéao
(DNF). Este diagnostico permite identificar as areas técnicas e comportamentais que carecem de
atualizacdo, reciclagem de conhecimentos ou desenvolvimento de competéncias, visando alinhar as
necessidades organizacionais com as expectativas e motivacdes dos trabalhadores assim como com

as coordenacoes dos Servicos e Departamentos.

Com base nesta analise, é disponibilizado aos trabalhadores um conjunto diversificado de acdes de
formacdo, concebidas para potenciar a sua aplicacdo pratica no quotidiano profissional e,

simultaneamente, promover o desenvolvimento pessoal face a novos desafios e responsabilidades.
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2. Enquadramento Legal

A formacéo profissional constitui um processo continuo e abrangente de aquisi¢do, aperfeicoamento
e atualizacdo de competéncias, necessarias ao exercicio de uma atividade profissional e a melhoria
do desempenho, promovendo simultaneamente 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 funcbes publicas. O diploma tem como ambito de
aplicacdo o estabelecido no artigo 1.° da Lei Geral do Trabalho em Fun¢@es Publicas e determina
que “os trabalhadores tém o direito de frequentar acdes de formacgao e aperfeicoamento para o seu
desenvolvimento profissional, incluindo as necessarias 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 Cdodigo 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.

Neste enquadramento, a NOVA FCT pretende fortalecer a formacdo enquanto ferramenta
estratégica de gestdo, assegurando o acesso a formacado profissional dos seus colaboradores,
através de diversas iniciativas, nomeadamente:

e Realizacdo de um Diagnostico de Necessidades de Formacao (DNF), com definicdo de

prioridades alinhadas com os objetivos estratégicos da instituicao;

e Promocdo de acbes de formacdo dirigidas a todos os trabalhadores, em situacdo de

igualdade de oportunidades de acesso, considerando as necessidades reais de cada um;
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¢ Implementacdo de a¢cbes de formacdo que possibilitem a aquisicdo e desenvolvimento de

competéncias e a aplicacdo dessas aprendizagens no exercicio das suas fungoes;

e Promocédo de formagdes que possibilitem o desenvolvimento de competéncias pessoais,
contribuindo para a valorizacao individual e para a melhoria do bem-estar dos trabalhadores;
¢ Desenvolvimento de competéncias de inovacdo nas pessoas, partindo do pressuposto de
gue estas sdo elementos essenciais na capacidade adaptativa da organizacao, através de
atitudes proativas na resposta a novos desafios;

e Elaboracdo e concretizacdo de um Plano de Formacdo, com base nas necessidades
identificadas através do DNF, em prioridades pré-definidas, e nas estratégias e politicas de
gestao e desenvolvimento, assegurando assim beneficios pessoais e organizacionais efetivos;
¢ Promocéo de uma cultura de valorizagéo e partilha do conhecimento, ao nivel da formacgéo
formal, das aprendizagens em contextos informais, e também através das a¢g6es que decorrem

por 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, formac¢&o continua e de formacao
para a valorizac&o profissional. Nos termos do artigo 10.° deste diploma legal séo definidas trés

tipologias de formacao profissional, as quais podem utilizar-se isolada ou complementarmente:

a) Cursos de curta duragéo (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 pedagoégica e
outras modalidades centradas nas praticas profissionais e no apoio a continuidade e

transferéncia da aprendizagem.

O Caddigo do Trabalho, no a&mbito da formacado continua, define como deveres do empregador a
promocao do desenvolvimento e a adequacéo da qualificacdo 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 formacao, mediante acbes desenvolvidas na empresa ou a concesséo de
tempo para frequéncia de formacao por iniciativa do trabalhador (autoformacao);

e Organizar planos de formacéo anuais e plurianuais.

Da-se assim cumprimento ao disposto no n.° 1 do artigo 131.°da Lei n.° 7/2009 de 12 de fevereiro,

no que concerne a formagéo continua.
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3. Caraterizacao do Plano de Formacéao

O presente Plano de Formacdo encontra-se organizado e distribuido por areas formativas,
integrando assim diferentes cursos, e privilegia um conjunto de a¢cBes de formacao transversais
gue visam responder as necessidades de um grupo alargado de trabalhadores, formacdes essas
adequadas, na sua maioria, as funcbes desempenhadas, visando assim a melhoria continua na

gualidade dos servigos prestados.

No que respeita a tipologia de formacdo, privilegia-se a formacéao continua, partindo do pressuposto
de que os trabalhadores séo, previamente, detentores das capacidades essenciais para o exercicio
das suas funcbes sendo as necessidades maioritariamente orientadas para a atualizacao,

valorizacdo e desenvolvimento dessas mesmas capacidades.

O regime de formagé&o previsto sera, preferencialmente, o regime presencial, promovendo desta

forma, o envolvimento dos trabalhadores e o reforgo da cultura organizacional.

As agles de formacdo sdo ministradas em horério laboral e nas instalagdes da NOVA FCT,
procurando assim minimizar eventuais constrangimentos no dia-a-dia dos colaboradores,

promovendo a conciliagdo da vida pessoal e profissional.

As sessdes de formacdo séo de curta duragdo, na medida em que cada sessdo tém uma duragao
média de 3 a 4 horas diarias, por forma a reduzir o cansaco e a potenciar um nivel elevado de
concentracdo dos formandos, minimizar eventuais fontes de stress nos trabalhadores ao evitar a

acumulacédo de tarefas, e por forma a ndo perturbar o normal funcionamento dos servigos.

O processo formativo estrutura-se em quatro grandes areas, face aos objetivos que se pretendem

alcancar:

Tematicas;
Técnicas;

Comportamentais;

P w N PRE

Lazer

Este ano, surge esta Ultima area dedicada a atividades de lazer, valorizando a componente ludica

enguanto fator essencial ao bem-estar das pessoas.

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

www.fct.unl.pt



L FACULDADE DE
: i 4 S o
I CENCIAS E TECNOLOGIA Divisdo de Recursos Humanos

4. Diagnostico 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 execucéo 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 diagndéstico de necessidades formativas, entre o dia 11 e 20 de novembro de
2025, que teve por objetivo identificar as necessidades de formacao de todos os colaboradores, num
universo de cerca de 990 trabalhadores, com vista a elaboracdo do Plano Anual de Formacao para
2026.

Da andlise do DNF efetuado, estando subjacente o objetivo de mitigar as caréncias formativas
identificadas pelos trabalhadores, foram identificadas as seguintes areas de formagao como as mais
relevantes para o desenvolvimento de competéncias e conhecimentos, e consequentemente as que
se prevé traduzirem um maior ajustamento aos respetivos postos de trabalho e ao seu

desenvolvimento pessoal:

Audiovisuais

Biblioteconomia, arquivo
e documentagdo

Capacitagdo digital
Ciéncias informaticas
Comunicagdo e eventos

Desenvolvimento pessoal

Direito
DNF  —
- Educagdo
Gestdo administrativa
Gestdo financeira

Inovagdo

Lazer

Saude e seguranga no
trabalho

Sustentabilidade

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

www.fct.unl.pt



e FACULDADE DE
; i 4 e i -
I CENCIAS ETECNOLOGIA Divisdo de Recursos Humanos

5. Parcerias

O Plano de Formagcao privilegia agdes a medida, que vao de encontro as necessidades especificas
dos trabalhadores, 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:

e CECOA - um centro de exceléncia em formacédo, que desenvolve formacdo a medida para
diversas organizacoes;

e Instituto do Emprego e Formacgéo Profissional, I.P.;

e Comissao de Coordenacédo e Desenvolvimento Regional de Lisboa e Vale do Tejo, I.P.
(Centro Qualifica);

e NOVA School of Business and Economics (NOVA SBE) da Universidade Nova de
Lisboa.

Assim como outras entidades certificadas com as quais nos encontramos em permanente contacto,
no sentido de estabelecermos novas parcerias.

Paralelamente, todos os colaboradores da NOVA FCT tém ao seu dispor formacao online e gratuita,

nas mais diversas areas, através da Plataforma NAU e da Academia Santander.

nau

A “NAU - Ensino e Formacao Online para Grandes Audiéncias” é um projeto online, de suporte ao ensino
e formacéo, dirigido a grandes audiéncias.

Esta plataforma é desenvolvida e gerida pela Unidade FCCN da Fundacao para a Ciéncia e a Tecnologia (FCT)
gue permite a criagdo de cursos em formato MOOC (Massive Open Online Course), ou seja, cursos abertos e
acessiveis a todos, produzidos e ministrados por diversas entidades reconhecidas a nivel nacional e
internacional.

A NAU tem como objetivo principal facilitar o acesso a formacao e ao conhecimento, promovendo a educagao

digital e a requalificacdo da populacéo ativa. E assim uma ferramenta importante que visa o desenvolvimento
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digital, a incluséo e a literacia digital, incentivando a aprendizagem ao longo da vida, a comunidades alargadas

de utilizadores.

A plataforma NAU oferece um vasto leque de oferta formativa aos trabalhadores que pode ser consultada no

website em https://www.nau.edu.pt/pt/

& Santander | Open Academy

A Santander Open Academy é uma plataforma de formacéo online do Banco Santander que oferece cursos
gratuitos, bolsas de estudo e conteldos de aprendizagem para desenvolver competéncias essenciais ao

mercado de trabalho.

Principais caracteristicas e beneficios:

e Acesso gratuito: qualquer pessoa, sendo cliente ou ndo do banco, pode aceder a plataforma e aos cursos.

e Areas de formacdo: abrange temas diversos, incluindo tecnologia (IA, programacio), linguas, gestéo,

marketing, empreendedorismo e soft skills.
o Certificac8do: muitos cursos oferecem certificados de concluséo.

e Conteudos diversificados: inclui cursos, ebooks, videos, audiolivros e podcasts.

e Bolsas e experiéncias: a plataforma também atribui bolsas para estudos em instituicdes de ensino superior,

inclusive no estrangeiro

Todos os trabalhadores da NOVA FCT podem assim aceder e procurar oportunidades de formagédo na

plataforma oficial: santanderopenacademy.com

Deverdo ser contabilizadas, na execucdo do Plano de Formacdo da NOVA FCT, as horas de
frequéncia de formagbes, Workshops, webinars ou conferéncias, realizadas presencialmente ou
através das diversas plataformas digitais (com emissao de certificado de presenca/frequéncia), assim
como acdes de formacao internas que permitam desenvolver competéncias ao nivel dos diversos

sistemas informaticos em utilizacdo na NOVA FCT.

Devem os certificados de formacgao ser enviados para a DRH juntamente com ficheiro anexo

devidamente preenchido, para o email drh.formacao@fct.unl.pt por forma a serem registadas as

horas de formacao no processo individual de cada trabalhador.
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6. Formacgodes Internas

A NOVA FCT tem efetuado uma aposta real e crescente em ac¢des de formacdo ministradas por

formadores internos, especialistas nas suas areas de conhecimento e atuacdo, que tendo um

conhecimento bastante particular sobre a realidade da NOVA FCT possibilitam um maior e melhor

alinhamento entre os conhecimentos e conteldos a transmitir, as necessidades formativas dos

colegas e o0 contexto onde estes se inserem (objetivos estratégicos da organizacao).

Este tipo de formacgdes traz assim inUmeras vantagens tanto para a Faculdade como para os

trabalhadores (formadores e formandos), nomeadamente:

80
60
40
20

Uniformizacdo de praticas, faciltando o alinhamento de procedimentos, normas e

metodologias de trabalho;

Valorizacdo do capital humano, através do reconhecimento e aproveitamento do
conhecimento interno, promovendo o talento existente;

Aumento da eficiéncia organizacional fruto da melhoria dos processos e da qualidade do

servico prestado;

Reforco da cultura organizacional, ao promover a identidade institucional, os valores e o

desenvolvimento do sentimento de pertenca;

Desenvolvimento _continuo _de competéncias dos formadores internos (técnicas,

comportamentais e organizacionais);

Maior motivacédo e envolvimento, existindo um sentimento de reconhecimento, valorizacao e

progressao;

Partilha de conhecimento e boas praticas, através de uma aprendizagem colaborativa entre

colegas;

Facilidade de aplicacao prética, dado que a formacgdo ministrada esta diretamente ligada as

tarefas diarias;

Melhoria da comunicacdo interna;

Estimulo a inovacao;

Fortalecimento do trabalho em equipa.

o Em 2024 foram ministradas, no ambito do Plano Anual
N.2 Formagoes internas . .
de Formacdo da NOVA FCT, 7 formagdes internas. Em

2025 este numero aumentou significativamente para 43

acOes de formacéo internas, sendo que no decorrer do

I presente ano estdo previstas cerca de 60 acles de

— formacdo, ampliando também a diversidade de novas

2024 2025 2026 .
tematicas.
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Existe assim um constante reconhecimento e valorizacdo do Know-How dos colaboradores e uma
aposta na disseminagdo do conhecimento e do “saber fazer”, ao mesmo tempo que existe um

estreitamento da relacdo entre os colegas-formadores e os colegas-formandos.

Os trabalhadores que pretendam colaborar neste processo, no sentido de se candidatarem a
formadores internos da NOVA FCT, deverao contactar com a Divisdo de Recursos Humanos, para o

endereco de email drh.formacao@fct.unl.pt manifestando essa intencdo e serdo, posteriormente,

fornecidas as devidas informacdes.
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7. Publico-Alvo

A elaboracdo do presente Plano de Formacao foi planeado para abranger 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.

o o o

« Licenciatura * 1% 2°e 3°ciclo doensino * Doutoramento
* Mestrado basico
« Doutoramento « Ensino secundario

« Licenciatura

+ Mestrado

+ Doutoramento

O Plano Anual de Formacao é desenvolvido para os niveis de qualificacéo de 1 a 8, abrangendo

assim todos os niveis habilitacionais e de formacgéo existentes no universo dos trabalhadores da
NOVA FCT, cumprindo com o disposto na Portaria n.° 782/2009, de 23 de julho, que “regula o quadro

Nacional de Qualificacdes e define os descritores para a caracterizacdo dos niveis de qualificacédo

nacionais”.
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8. Acbes de Formacéo | 2026

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

AREA DA FORMACAO DESIGNACAO DA FORMACAO

Criacdo de videos em contexto educativo
Edicdo de imagem - Iniciagcdo
Audiovisuais Gestédo de documentos no Teams
Introducéo ao Google Earth Studio
Introducédo ao Microsoft Teams no Ensino Superior
Biblioteconomia,
Arquivo e Técnicas e boas préticas de gestédo de arquivo
Documentagéo
Folha de Calculo
Gestéo e manipulagdo avancada de aplicacdes informéaticas de folha de calculo
Iniciac&o ao Gesdoc
Iniciacdo ao Gesdoc - Formacg&o préatica
GesDOC - Nivel intermédio
Capacitacao digital
GesDOC - Nivel intermédio — Formacao pratica
Microsoft Power Bl
PowerPoint - Nivel basico
PowerPoint - Nivel Intermédio
Processador de Texto - Word
Ciber-Segura NOVA FCT

Ciéncias informaticas

Programacao - iniciagédo
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AREA DA FORMACAO DESIGNACAO DA FORMACAO

Criar estratégias de marketing pessoal e digital
Comunicagéo e eventos

Organizacdo de eventos nacionais e internacionais

Comunicacdo interpessoal - comunicacéo assertiva

Consciencializagdo corporal - Nogdes basicas de anatomia

Gerir prioridades com motivagao: foco, organizacéo e energia

Desenvolvimento ~ .
Gestao de equipas

pessoal
Inteligéncia emocional e comunicagao consciente
Lideranca e trabalho em equipa
Pensamento critico: analise e resolucao de problemas
Etica e prevencéo do assédio no local de trabalho
Direito Implementar a legislacéao laboral

Integridade e prevencdo da corrupcdo nas Entidades Publicas

Gestéo financeira Literacia financeira: Financas para todos

Gestéo patrimonial Boas praticas na elaboracéo de propostas de aquisicao

ChatGPT: uma nova ferramenta para o trabalho

Inovacéo Ferramentas praticas de inteligéncia artificial para tarefas administrativas

Introducéo a Realidade Virtual (VR): potencialidades e aplicagdes

Criagcdo de conteudos pedagogicos interativos com H5P no MOODLE - Fotos e Videos
360°

Alfabetizagcdo Algoritmica e Cidadania Digital
Inovacéo pedagégica

Atividades Pedagdgicas com Oculos de Realidade Virtual

Bem-estar digital: ritmos e Pausas
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AREA DA FORMACAO DESIGNACAO DA FORMACAO

Criacdo de conteudos pedagdgicos interativos com H5P no MOODLE - Viséo Geral

Desenho Universal para a Aprendizagem - DUA

Educacdo Digital Humanizada: Fundamentos

Ferramentas de avaliacdo do Moodle em contexto de Inteligéncia Artificial Generativa

IA Generativa como Problema Pedagégico

Inovacao pedagogica

Moodle 101 - Fundamentos da Plataforma de Aprendizagem

Neurociéncia do Cuidado — Corpo e Mente na Aprendizagem

Organizacgédo da UC — Mapa de Navegacao

Producao de contetdos pedagdgicos com apoio de IA generativa

Propriedade intelectual e direitos de imagem para producado de contetdos pedagdgicos

Cupcakes para o dia da mae

Do Padrao Ouro ao Bitcoin e Criptomoedas

Fotografia - iniciagao

Lazer Iniciagc&o a costura criativa: aprender a fazer uma bolsa necessaire

Iniciac&o ao Diario Gréafico

Plantas Medicinais, aromaticas e Fitoterapia

Técnicas avancadas de YOGA

Lingua Gestual

Linguas Lingua Inglesa - Desenvolvimento Psicossocial

Lingua Inglesa aplicada as praticas administrativas
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AREA DA FORMACAO DESIGNACAO DA FORMACAO

Ambiente, Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho em laboratério

Gestéo da emergéncia no local de trabalho
Saude e Seguranga no

Trabalho
Primeiros socorros
Saude e seguranca no local de trabalho
Sustentabilidade Gestdo ambiental e sustentabilidade - conceitos e principios
Drones no Espaco Aéreo Civil: Operacdo Segura, Regulamentacéo e Pilotagem A1/A3
(ANAC)
Tecnologia

Pilotagem de drones - Formacéo prética

Os conteudos programéticos e respetiva calendarizagéo das agfes de formacgdo encontram-se para

consulta no Anexo 1 do presente Plano.
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NaVv

9. Procedimentos de inscricdo

9.1 Formacao do Plano de Formacao 2026

-

Pré-inscricéo: indicar\
as preferéncias de
formagdo até ao limite
maximo de 3 acles |:>
de formacgao, através

de formulario online
disponivel aqui

Trabalhador

9.2 Formacao Extra Plano

ﬁ?or 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

Registo da formacéo no
processo individual

do(a) trabalhador(a) e

arquivo do certificado.

Valida as pré-inscricées. \
Contacta o(a) trabalhador(a)
gue manifestou interesse em
participar para confirmar a sua
intencdo de participacao.
Envio de declaracdo RGPD e,
no caso de formacéo externa,

a ficha de inscricao.

Aty

Comunica a DRH a
deciséo para participagéo
do(a) trabalhador(a) na
formacéao.

Dirigente

Analisa a proposta de
formacdo e, caso tenha

|:> custos para a Faculdade,

submete-a para aprovacgao a
Administracdo da NOVA
FCT.

—EE—

4 )

Divisdo de Recursos Humanos

Envio da documentacéo
devidamente preenchida

para a DRH.

Trabalhador

{
/Conﬁrma a inscrigéo\
aos formandos.
Divulga a todos os
participantes o local da
formacéao, e relembra o
cronograma da agéo.

—

decisdo
(autoriza/néo autoriza).

Andlise e

Administragao

U

Em caso de aprovacgéo,
a DRH confirma a
inscricdo aos formandos

e respetivos dirigentes.

U

18

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

Trabalhador
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9.3 Autoformacao

Divisdo de Recursos Humanos

ﬂaso a formacéo seb

ministrada em horario laboral,
o(a) trabalhador(a) envia ao
seu dirigente o pedido de

/A chefia analisa o pedido: se\

a acao corresponde as /Apés concluséo da agéo\

autoformacdo, devidamente atividades  inerentes a de formacéo, o]

fundamentado, acompanhado
de toda a informacao relativa
a acdo de formacdo que

funcao do trabalhador ou se
contribui para o aumento da
respetiva qualificacao.

trabalhador remete o
respetivo certificado para
o dirigente e para a DRH,

pretende frequentar (data, Concordando com a através de email

horéario, local, programa, mesma, remete informacao (drh.formacao@fct.unl.pt.

duracgéo e entidade para a DRH.

formadora).
Dirigente

Trabalhador

U

Registo da formacgéo no
processo individual
do(a) trabalhador(a) e
arquivo do certificado.

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

ACOES DE FORMACAO

PROGRAMAS E CALENDARIZACAO
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PLANO DE FORMACAO 2026 | NOVA FCT

CRIACAO DE VIDEOS EM CONTEXTO EDUCATIVO

DESTINATARIOS
ENT. FORMADORA
DURACAO

LOCAL

REGIME

HORARIO
CRONOGRAMA

FORMADOR(A)

CERTIFICACAO

OBJETIVOS GERAIS

Trabalhadores da NOVA FCT

NOVA FCT

15 horas

Online (sessdes sincronas + assincronas)

Laboral

12, 14, 18 maio (14h00-16h00)

Diogo Pereira / Jodo Chamico

Certificado de qualificacdes

¢ Capacitar os formandos para planear e estruturar videos educativos, definindo
guido, mensagens-chave e narrativa audiovisual coerentes, pedagogicamente
consistentes e alinhadas com os objetivos de aprendizagem, desde a ideia
inicial até a versao final do video.

¢ Desenvolver competéncias de pré-producéo e gestao de recursos, incluindo a
identificacdo, selecdo, descarregamento e organizagdo de filmagens de
arquivo, imagens, grafismos, sons, mdsica e outros materiais digitais,
assegurando os direitos de autor, eficiéncia no trabalho e controlo de prazos.

e Capacitar os participantes para a pds-producdo em ferramentas acessiveis,
como o Canva e o Microsoft Clipchamp, explorando edi¢cdo béasica de video,
integracao de grafismos, texto, som e animag8es simples, com foco na clareza
da mensagem, qualidade visual e adequacédo ao contexto educativo.
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Estruturacédo do Contetdo Educativo e Planeamento Narrativo:

¢ Definicdo de guibes educativos estruturados, alinhados com objetivos de aprendizagem, publico-alvo
e duracao prevista, identificando mensagens-chave e momentos de reforgo pedagogico.

¢ Organizacao da sequéncia narrativa do video, aplicando principios de progressao pedagdgica,
clareza conceptual e adequacéo da linguagem audiovisual ao contexto educativo.

e Elaboracao de storyboards cena a cena, especificando contetidos visuais, tipos de plano,
enquadramentos, grafismos, texto em ecré e transicoes.

¢ Aplicagdo de principios de coeréncia visual e gréfica, incluindo escolha de paleta cromética,
tipografia, hierarquia de informagéo e elementos graficos consistentes com a identidade educativa do
projeto.

Logistica, Recursos e Gestdo da Pré-Producéo:

¢ |dentificacdo, sele¢céo e organizacdo de recursos técnicos e criativos, incluindo filmagens proéprias,
imagens e videos de arquivo, grafismos, sons e masica, com aten¢éo as licengas de utilizacao.

o Criacado de checklists operacionais para equipamentos, materiais, intervenientes e contetdos,
assegurando eficiéncia e reducao de imprevistos.

¢ Planeamento logistico detalhado, contemplando cronogramas, distribui¢do de tarefas, gestéo de
equipas e preparacao de locais de gravacdo, em conformidade com os prazos definidos.

e Preparacdo de entrevistas educativas, desde a definicdo de objetivos e elaboragéo de guibes de
perguntas até a organiza¢ao técnica e comunicacdo com os participantes.

¢ Implementagdo de métodos de acompanhamento e controlo de etapas, utilizando ferramentas
simples de monitorizacdo para ajuste continuo do planeamento.

Pés-Producao com Ferramentas Digitais Acessiveis:

¢ Introducéo aos fluxos basicos de pds-producéo, desde a importacédo e organizacao de ficheiros até a
exportacao do video final.

¢ Edicao de video em Canva e Microsoft Clipchamp, incluindo corte, montagem, inser¢éo de texto,
grafismos, imagens, transicfes e animacgdes simples.

¢ Integracgdo e ajuste de 4udio, nomeadamente musica de fundo, locucéo e efeitos sonoros, garantindo
clareza e equilibrio sonoro.

e Aplicacdo de critérios de qualidade visual e pedagégica, assegurando legibilidade, ritmo adequado e
coeréncia com o guido e storyboard definidos.

o Exportacéo de videos em diferentes formatos e resoluc¢des, adequados a contextos educativos e
plataformas digitais.

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

www.fct.unl.pt




i FACULDADE DE
:1 CIENCIAS E TECNOLOGIA Divisdo de Recursos Humanos

PLANO DE FORMACAO 2026 | NOVA FCT

EDICAO DE IMAGEM - INICIACAO

DESTINATARIOS Trabalhadores da NOVA FCT

ENT. FORMADORA IEFP

DURACAO 25 horas

LOCAL Instalagbes da NOVA FCT

REGIME Online

HORARIO Laboral

3,5, 10,11, 17 mar. (09h00-13h00) + 18 mar. (09h00-12h00) + 24 mar. (09h0O0-

CRONOGRAMA 11h00)

FORMADOR(A) Carlos Ramalho

CERTIFICACAO Certificado de qualificacdes

e |dentificar os conceitos basicos relativos a edicdo de imagens digitais;
e Caraterizar tipos de formatos de imagens;

e |dentificar os principais aplicativos para edicdo de imagem estatica;

e Caracterizar resolugdo de uma imagem;

OBJETIVOS GERAIS e Utilizar as ferramentas de selecao;

¢ Utilizar as ferramentas de retoque e pintura;

e Colar imagens;

¢ Editar a cor das imagens;

o Utilizar layers

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

* Imagens digitais e a sua representacéo

* Formatos digitais de imagem comparados

* Resolugdo e tamanho da imagem

* Luz e cor - modelos de cor

* RGB

*« CMYK

* Grayscale e lineart

* Multitones

+ Canais de cor

* Opcdes de densidade - como se mede a cor de um pixel ou grupo de pixeis
» Composicao de cor

* Edicao de cinzentos

 Ensaio (prova de cor) de cor e confronto papel/monitor
« Caracterizacao de imagem digital

* Pixeis (picture elements)

* Dimensdes da imagem e resolugcéo

* Tom e numero de bits por pixel

+ Area de trabalho
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« Utilizagao das ferramentas e respetivas opgoes

* Visualizagédo das imagens

* Formatagao de pagina

* Ferramentas de selegao

* Marque e retangular

* Elipse

* Movimentacao da selecéo

« Utilizagao da varinha magica; ajuste da varinha

« Utilizacao da ferramenta de selecgao rapida

» Selegédo com o lago; o lago magnético

» Adicao e subtragao a selecao

* Transformagao de uma selecao

» Combinagao de ferramentas

* Menu select

» Crop da imagem e enquadramento das fotografias
* Rotagao de crop ou seleg¢des

* Retoque e pintura

* Reconstrucéo de zonas por copia e clonagem - carimbo, pincel de recuperacéo e
ferramenta “Patch”

* Pintura e preenchimento de imagens com cor

* Mudanca da cor da paleta; escolha da cor do fundo e do primeiro plano, ajuste da
presséo e da opacidade

* Pintura com uma sele¢éo (uso combinado da selecédo e das ferramentas de pintura e
retoque)

« Utilizagao da borracha

« Utilizagao de pincéis a medida

» Colagem de imagens e introducéo aos layers

+ Organizagao do trabalho em camadas (layers)

* Criagao de layers

* Selecdo e remogdo da imagem num layer

* Reorganizagao de layers

» Compresséo dos (flatten) os layers

* Exercicios de colagem
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PLANO DE FORMACAO 2026 | NOVA FCT

GESTAO DE DOCUMENTOS NO TEAMS

DESTINATARIOS Trabalhadores da NOVA FCT

ENT. FORMADORA NOVA FCT

DURACAO 2 horas

LOCAL -

REGIME Online

HORARIO Laboral

25 mar¢o (14h00-16h00): sessédo dirigida a ndo docentes e ndo investigadores
CRONOGRAMA _ o
6 maio (14h00-16h00): sessao dirigida a todos os trabalhadores

FORMADOR(A) Ademadrio Tavares

CERTIFICACAO Certificado de qualificacdes

Capacitar os formandos na utilizacdo eficaz do Microsoft Teams para gestao e
OBJETIVOS GERAIS organizacdo de documentos, explorando funcionalidades de colaboracgéo,
partilha e boas praticas no ambiente digital de trabalho.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Introducdo ao Microsoft Teams e gestdo documental:

* O que é o Microsoft Teams: visdo geral da plataforma e suas funcionalidades
« Estrutura de equipas, canais e ficheiros

* Integragdo com OneDrive

» Navegando pela interface de gestdo de documentos

Organizacéo e partilha de documentos:

* Upload e organizagéo de ficheiros em canais

* Criagdo de pastas e estruturagido de contelidos
* Partilha de documentos internos e externos

» Gestao de permissdes e controlo de acesso

« Edicao colaborativa em tempo real

Boas praticas e funcionalidades avancadas:

* Versbes de documentos e histérico de alteracbes
« Sincronizagao de ficheiros para trabalho offline

* Pesquisa e recuperagao de documentos

* Boas praticas de nomenclatura e organizagéo

* Dicas de produtividade e seguranca
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PLANO DE FORMACAO 2026 | NOVA FCT

INTRODUCAO AO GOOGLE EARTH STUDIO

DESTINATARIOS Trabalhadores da NOVA FCT

ENT. FORMADORA NOVA FCT

DURACAO 2 horas

LOCAL -

REGIME Online

HORARIO Laboral

CRONOGRAMA 1 abril (14h00-16h00)

FORMADOR(A) Ademario Tavares

CERTIFICACAO Certificado de qualificacdes

Capacitar os formandos na utilizacdo do Google Earth Studio para criar
OBJETIVOS GERAIS animacdes e visualizagcdes geoespaciais de qualidade para fins académicos,
de ensino e investigacao.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Introducéo e fundamentos:

* O que é o Google Earth Studio e quais as suas aplicagdes em ensino e investigagao;
*» Acesso a plataforma e requisitos técnicos;
* Visdo geral da interface: timeline, painel de controlo e pré-visualizac¢ao;

* Tipos de projetos: Quick Start vs. Blank Projects.

Criacao de Animacgdes Basicas:

* Navegagéao no globo e definicdo de keyframes;
* Criagao de trajetos de camara simples;

* Ajuste de velocidade e transic¢oes;

* Adigao de efeitos visuais basicos;

* Exercicio pratico: criar uma animacao de um local de interesse.
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Exportacéo e Integracéo:
* Opcoes de exportacao (formato, resolugéo, frame rate);
* Integragcado em apresentacdes e projetos académicos;

* Dicas e boas praticas;
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PLANO DE FORMACAO 2026 | NOVA FCT

INTRODUCAO AO MICROSOFT TEAMS NO ENSINO SUPERIOR

DESTINATARIOS
ENT. FORMADORA
DURACAO

LOCAL

REGIME

HORARIO
CRONOGRAMA
FORMADOR(A)
CERTIFICACAO

OBJETIVOS GERAIS

Trabalhadores da NOVA FCT

NOVA FCT

7 horas

Online (sessdes sincronas + assincronas)

Laboral

4, 11 mar¢o (14h00-16h30)

Jodo Chamigo

Certificado de qualificacdes

¢ Desenvolver competéncias para utilizacéo eficaz do Microsoft Teams como
plataforma de comunicagdo, colaboragdo e trabalho hibrido em contexto
académico e institucional.

e Promover boas praticas na organizacdo de equipas, gestdo de reunides e
colaboracdo em ambientes presenciais e remotos.

e Capacitar os participantes para planear, conduzir e participar em reunides e
atividades colaborativas com recurso a ferramentas digitais integradas.

e Melhorar a eficiéncia do trabalho em equipa, da comunicacéo interna e da
gestdo de projetos através das funcionalidades do Microsoft Teams.

¢ Incentivar a utilizagdo de solugdes digitais acessiveis e inclusivas no ensino,
na investigacé@o e nos servi¢cos administrativos.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Introducédo ao Microsoft Teams

Conceitos base e enquadramento no Microsoft 365
Interface e navegacao

Equipas, canais e tipos de conversas

Boas préticas de comunicacao digital

Comunicacéo e Colaboracéo

e Chat individual e em grupo

Partilha de ficheiros e co-edicdo em tempo real

Organizacéo e estruturacdo de equipas de trabalho

OneDrive e bibliotecas de documentos associadas as equipas

Reunides e Videoconferéncia
e Agendamento e configuracdo de reunides
e Partilha de ecra e contetidos
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e Salas simultaneas (breakout rooms)
e Gravacdo, transcricdo e notas de reuniao
e Boas praticas em reunides hibridas e online

Trabalho em Equipa e Gestdo de Atividades

¢ Planeamento de tarefas com Planner

Utilizacao de Microsoft Forms em reunides e equipas

Gestéo simples de projetos e acompanhamento de atividades
Organizagéo de fluxos de trabalho em contexto presencial e remoto

Aplicac8es Praticas em Ensino Superior

e Organizacdo e gestdo de equipas para grupos de trabalho e projetos
e Organizacdo de eventos online e webinars

e Boas préticas institucionais e modelos de utilizagédo
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PLANO DE FORMACAO 2026 | NOVA FCT

TECNICAS E BOAS PRATICAS DE GESTAO DE ARQUIVO

DESTINATARIOS
ENT. FORMADORA
DURACAO

LOCAL

REGIME

HORARIO
CRONOGRAMA
FORMADOR(A)
CERTIFICACAO

OBJETIVOS GERAIS

Trabalhadores da NOVA FCT

NOVA FCT

12 horas

Instalagbes da NOVA FCT

Presencial

Laboral

3, 5, 10, 12 novembro (09h30-12h30)

Zélia Pereira / David Farto

Certificado de qualificacdes

e Adquirir e/ou atualizar conhecimentos e competéncias de organizacdo e
gestdo do arquivo e seus documentos;

e Conhecer as exigéncias técnicas e legais relativas a classificagcéo, avaliagao,
conservacéao e eliminacéo de informacao;

e Desenvolver aptiddes para o adequado desempenho de atividades
relacionadas com a organizacdo e conservacao fisica e digital de
documentos;

e Compreender a importancia das boas praticas na gestdo do arquivo para a
eficiéncia e qualidade dos processos administrativos, bem como para a
salvaguarda da informacgdo e memodria institucional.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Introducédo aos sistemas de arquivo

-O papel do arquivo na instituicao;

-Conceitos-chave da arquivistica;

-Documentos de arquivo: tipologias e suportes;

-O valor da informacéo e o ciclo de vida dos documentos;
-Organizacao e recuperacao da informag&o nos arquivos;
-Legislacdo, normas e referenciais nacionais e internacionais.

Classificacdo e gestdo da informacéao

-A classificacdo na gestédo do arquivo;

-Avaliacdo da informacéao;

-A plataforma CLAV - Classificacéo e Avaliagdo da Informagédo Publica e a Lista Consolidada;

-As portarias de gestao de documentos e os relatorios de avaliacdo de documentacéo acumulada.
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Avaliacéo, selecéo e eliminagdo de informacéo

-O RADA-IES (Relatério de Avaliagao de Documentagdo Acumulada das Instituicbes de Ensino Superior)
e o Projeto de Gestdo Documental Comum para as Instituicdes do Ensino Superior Portugués;
-Interpretar o quadro legal dos prazos de conservacdo da documentacéo do RADA-IES;

-Regras e boas praticas de eliminacéo de informacao.

Boas praticas de organizacdo e conservacao dos documentos
-Arquivos fisicos e digitais: organizacao da informacéo;
-Preservagéo e conservacgdo dos documentos.
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FOLHA DE CALCULO

(UFCD 0778 do Catalogo Nacional de Qualificacdes)

OBJETIVOS — PROGRAMA — CERTIFICACAO

OBJETIVOS

e Construir, editar e imprimir folhas de calculo.
e Utilizar férmulas, func@es, graficos e desenhos em folhas de célculo.

CONTEUDO PROGRAMATICO
Folha de calculo — conceitos gerais

o Elementos principais
e Ambiente de trabalho

Ficheiros e folhas de calculo

e Abertura de ficheiros

e Gravacao de ficheiros

e Utilizagdo simultanea de ficheiros

e Acesso aos ultimos ficheiros utilizados

e Alteracdo do nome e da posicdo de uma folha

Células

Insercao e edicao de texto em células
Selecdo de um conjunto de células
Movimentacao rapida de células
Insercao de células

Cépia e eliminacao de células
Preenchimento automético
Formatacgéo do texto das células

Formatacéo de linhas e colunas

e Selecdo, insercdo e eliminacéo de linhas e colunas
e Largura de coluna e altura de linha
e Omisséo e visualizacao de colunas

Férmulas

e Referéncias absolutas e relativas
e Foérmulas associadas a calculos

Divisdo de Recursos Humanos
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Impresséo de folhas de calculo

e Definicdo da area a imprimir
e Pré-visualizacdo da impressao
e Cabecalho e rodapé
e Margens
Funcbes

e Funcdes financeiras

e Funcdes estatisticas

e Edicao de funcbes
Graficos

e Tipos de graficos
e Insercdo de dados para graficos
e Edicao
Desenho
e Criacdo de desenhos e caixas de texto

¢ Movimentacao e reunido de objetos

Listas de ordenacdo e filtros de dados

DURACAO TOTAL

50 Horas

FORMATO

Presencial

METODOLOGIA

z

Divisdo de Recursos Humanos

A metodologia da formagédo 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 ha troca de experiéncias entre os participantes e formador.

AVALIACAO

No decurso da acdo de formacgéo os participantes serdo avaliados de forma continua, com base em
parametros pré-definidos numa grelha de avaliagdo e cuja avaliacdo final sera expressa nos resultados
de Com aproveitamento ou Sem aproveitamento, em fungéo do formando ter ou ndo atingido os objetivos

da formacgé&o.
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CERTIFICACAO

No final do curso os participantes receberdo um Certificado de QualificacBes, com aproveitamento, no
caso do alcance dos objetivos definidos e da participacao em, pelo menos, 90% da dura¢éo da formacéo.

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

CALENDARIZACAO:

maio / 202{ junho / 2026 jutho / 2026
EEE. GEEEE:  GEEER: ' EEEEE ! EEEEE " EEEEECFEEE
Maodul Formadores Hrs 2] ssfanfaotaut 1§ a] af o s PRE ) o) ofosf cof cRaalasd b wed Of s co Fasbanl 22} 0 o9 264 ) ol sfzfaleinlc)T|s
Folha de ciloulo S0
@ Ccp f;\ 2030 , Cofinanciado pela
o Lisboa P¥ 2030 Unido Europela
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GESTAO E MANIPULACAO AVANCADA DE APLICACOES INFORMATICAS DE FOLHA DE CALCULO

DESTINATARIOS
ENT. FORMADORA
DURACAO

LOCAL

REGIME

HORARIO

CRONOGRAMA

Trabalhadores da NOVA FCT

IEFP

25 horas

Online

Pés-laboral

12,15, 19, 22, 26, 29 out. + 2 nov. (19h00-22h00) + 5 nov. (19h00-23h00)

Divisdo de Recursos Humanos

FORMADOR(A) Paulo Ramalho

CERTIFICACAO Certificado de qualificacdes

-Conhecer a filosofia de trabalho numa folha de célculo
-Efetuar tarefas béasicas sobre a folha de célculo

-Formatar células, inserir funcdes

-Elaborar macros para automatizacao de tarefas repetitivas
-Criar e formatar gréficos

-Criar listas de dados

-Inserir e formatar objetos na folha de célculo

-Aplicar as técnicas de impressao

-Aplicar os mecanismos de protecdo do documento

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Configuragéo de folha de célculo
e Nocao de folha de célculo, livro e folha
¢ Manipulagdo/formatacgédo de células
e Insercao de informacao nas células
e Preparacédo da folha para impresséo, pré-visualizacdo da impressao
-Formatacgédo de cabecalho e rodapé

OBJETIVOS GERAIS

Automatizacdo da folha de calculo
e Insercdo de fungdes nas células
-Formulas simples
-Férmulas complexas
-Referéncias relativas, absolutas e mistas

Utilizacao do Excel como base de dados
e Criacao de listas de dados
e Construgdo de tabelas dindmicas
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Apresentacdo de dados
e Construgédo e formatacao de graficos

Protecdo de dados

e Folha
e Célula
e Livro
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PLANO DE FORMACAO 2026 | NOVA FCT

INICIAGAO AO GESDOC

DESTINATARIOS Trabalhadores da NOVA FCT

ENT. FORMADORA NOVA FCT

DURACAO 3 horas

LOCAL Instalagbes da NOVA FCT

REGIME Presencial

HORARIO Laboral

CRONOGRAMA 11 mar./7 mai. /3 jul. / 7 out. / 3 dez. (09h30-12h30)

FORMADOR(A) Cristina Brandao

CERTIFICACAO Certificado de qualificacdes

Conhecer e saber utilizar as principais funcionalidades do Sistema de Gestao
Documental, de acordo com as necessidades especificas da organizacéo.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

SISTEMA:
e Mobdulos
- Gestao documental;
- Formularios eletrénicos.

OBJETIVOS GERAIS

e Familiarizagdo com o ambiente de trabalho e modo de organizacéo do sistema
- Dashboard;
- Configuracdes (listas de destinatarios, gestdo de auséncias, as minhas notas);
- Menus

e Notificacdes
- Tarefas pendentes;
- Encaminhamento de registo;
- Estado workflow.

e |Instalacdo add-ins
- QSign (assinatura de documentos no sistema).

e Criacao de registo
- Interno;
- Entrada,;
- Saida.
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¢ Indexacdo e classificagdo de documentos
- Conceito;
- Plano de classificacao (tabela DGLAB adaptada).

e Assinatura de documentos
- Configuracdes de assinatura (certificados digitais, cartdo do cidaddo, 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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PLANO DE FORMAGAO 2026 | NOVA FCT

INICIACAO AO GESDOC — FORMACAO PRATICA

DESTINATARIOS Trabalhadores da NOVA FCT

ENT. FORMADORA NOVA FCT

DURACAO A divulgar

LOCAL Instalagbes da NOVA FCT

REGIME Presencial

HORARIO Laboral

CRONOGRAMA A divulgar

FORMADOR(A) Cristina Brandao

CERTIFICACAO Certificado de qualificacdes

OBJETIVOS GERAIS A divulgar

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

A divulgar
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GESDOC — NiVEL INTERMEDIO

DESTINATARIOS Trabalhadores da NOVA FCT

ENT. FORMADORA NOVA FCT

DURACAO 3 horas

LOCAL Instalagbes da NOVA FCT

REGIME Presencial

HORARIO Laboral

CRONOGRAMA 8 abr./ 2 jun./ 3 set. / 4 nov. (09h30-12h30)

FORMADOR(A) Cristina Brandao

CERTIFICACAO Certificado de qualificacdes

Conhecer e saber utilizar as funcionalidades mais avancadas do Sistema de
OBJETIVOS GERAIS Gestao Documental, de acordo com as necessidades especificas da
organizagao.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

SISTEMA:
¢ Boas praticas digitais

¢ Assinatura digital
- Certificados.

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

e Anexar documentos
- Boas praticas na anexagéo de documentos;
- Substituicdo de documentos.

e Exportagdo de dados
- Listagens de pesquisas;
- Lista de despachos por registo.

e Pesquisas avancadas

e Encaminhamento
- Funcionalidade “responder a origem”.
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e Médulo “Formularios Electrénicos”
- Conceito;

- Tramitacdo de workflows;

- Fases de aprovacéao;

- Arquivar registos tramitados por workflow.

¢ Destinatarios “Grupos”
- Conceito e funcionalidade.
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GESDOC - NiVEL INTERMEDIO — FORMAGCAO PRATICA

DESTINATARIOS Trabalhadores da NOVA FCT

ENT. FORMADORA NOVA FCT

DURACAO A divulgar

LOCAL Instalagbes da NOVA FCT

REGIME Presencial

HORARIO Laboral

CRONOGRAMA A divulgar

FORMADOR(A) Cristina Brandao

CERTIFICACAO Certificado de qualificacdes

OBJETIVOS GERAIS A divulgar

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

A divulgar
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MICROSOFT POWER BI

DESTINATARIOS Trabalhadores da NOVA FCT

ENT. FORMADORA CECOA

DURACAO 30 horas

LOCAL Instalagbes da NOVA FCT

REGIME Presencial

HORARIO Laboral

CRONOGRAMA A divulgar

FORMADOR(A) Carla Godinho

CERTIFICACAO Certificado de qualificacdes

Capacitar para a utilizacdo do Power Bl de forma autbnoma na analise e
visualizacdo de dados, através da importacado, transformacgéo e modelacao de
dados, da aplicacdo de expressGes DAX e da criagdo de relatérios interativos
de apoio a tomada de decisao.

OBJETIVOS GERAIS

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

e Introducéo e Instalacdo do Power Bl

e Importar dados de diferentes fontes
e Transformar dados com Power Query
e Modelacéo de dados
Criacdo e gestdo de relacSes entre diferentes tabelas
Utilizagdo de linguagem DAX para calculos basicos e intermédios
e Criacdo de visualizagdes
Criacao de diferentes tipos de visualizacfes
Uso de Filtros e Slicers

e Criacédo de relatérios personalizados
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POWERPOINT = NiVEL BASICO

DESTINATARIOS Trabalhadores da NOVA FCT

ENT. FORMADORA NOVA FCT

DURACAO 4 horas

LOCAL -

REGIME Online

HORARIO Laboral

CRONOGRAMA 13, 15 outubro (14h00-16h00)

FORMADOR(A) Ademario Tavares

CERTIFICACAO Certificado de qualificacdes

Capacitar os formandos na utilizacéo béasica do Microsoft PowerPoint para criar
OBJETIVOS GERAIS apresentacdes profissionais e pedagogicas eficazes, explorando as principais
funcionalidades da ferramenta.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Introducdo e fundamentos

Interface e navegacéo

» Apresentagao da interface do PowerPoint

* Faixa de opgdes, painéis e modos de visualizagao

* Criagao de nova apresentagéo e abertura de ficheiros existentes

Criagao e formatacéo de slides

* Adicionar, duplicar e eliminar slides

* Layouts e estrutura de slides

* Formatacéo de texto: tipos de letra, tamanhos, cores e estilos
* Inserir e formatar imagens, formas e icones

 Alinhamento e distribuicdo de objetos

Temas e modelos

* Aplicar temas e esquemas de cores

* Personalizar esquemas de cores e tipos de letra
« Utilizar modelos prontos

* Criar e guardar modelos personalizados
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Recursos adicionais e apresentacao

Objetos multimédia e elementos visuais
* Inserir e editar tabelas

* Criar e personalizar graficos

* Inserir videos e audio

* Hiperligacdes e botdes de acéo

» SmartArt para diagramas e fluxogramas

Animagdes e transi¢cdes

* Aplicar transi¢gbes entre slides

* Adicionar animacgdes a objetos

» Controlar temporizagao e sequéncia

* Boas praticas: evitar excessos e manter profissionalismo

Apresentacao e exportagcao

* Modo de apresentagao e navegagao durante a apresentagao
» Apontador laser, caneta e marcagoes

* Imprimir e exportar apresentagdes (PDF, video)

* Dicas para apresentacoes eficazes
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POWERPOINT = NiVEL INTERMEDIO

DESTINATARIOS Trabalhadores da NOVA FCT

ENT. FORMADORA NOVA FCT

DURACAO 4 horas

LOCAL -

REGIME Online

HORARIO Laboral

CRONOGRAMA 10, 12 novembro (14h00-16h00)

FORMADOR(A) Ademario Tavares

CERTIFICACAO Certificado de qualificacdes

Aprofundar conhecimentos em PowerPoint, explorando funcionalidades
avangadas para criar apresentacdes dindmicas, interativas e profissionais.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Design avancado e mestres de slides

Mestres de slides e templates

¢ Introdugdo aos mestres de slides (Slide Master)

e Criar e personalizar esquemas de slides

¢ Definir estilos de texto e formatagao consistentes
e Criar templates profissionais reutilizaveis

e Guardar e partilhar templates personalizados

OBJETIVOS GERAIS

Design avangado e elementos graficos

® Técnicas de alinhamento e distribuicdo precisas

¢ Trabalhar com guias, grelhas e réguas

e Manipula¢do avancada de imagens (recorte, efeitos, compressao)
¢ Usar vetores e icones SVG

e Criar infograficos e diagramas personalizados

Graficos e SmartArt avancados

¢ Personalizagdo avancada de graficos

e Criar SmartArt personalizados

¢ Animar graficos e SmartArt de forma eficaz
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Interatividade e apresentacoes dindmicas

Animagoes e transicdes avangadas

¢ Animacdes complexas e sequenciais

e Triggers e animagdes interativas

¢ Motion paths (trajetérias de movimento)
¢ Sincronizar animacgdes com audio e video
¢ Efeitos 3D e transicdes Morph

Elementos interativos

e Criar navegagdo personalizada com hiperligagdes

¢ Botdes de acdo e menus interativos

e Zoom slides para apresentac¢des ndo lineares

¢ Integrar conteudo externo (videos online, websites)

Otimizacao e distribuicao

e Comprimir e otimizar ficheiros

e Exportar para diferentes formatos (PDF, video, imagens)
¢ Apresentacdes automaticas e em loop

* Gravar apresentagdes com narragdo

¢ Dicas para apresentacdes remotas e hibridas
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PROCESSADOR DE TEXTO - WORD

DESTINATARIOS
ENT. FORMADORA
DURACAO

LOCAL

REGIME

HORARIO
CRONOGRAMA
FORMADOR(A)
CERTIFICACAO
OBJETIVOS GERAIS

Trabalhadores da NOVA FCT

IEFP

25 horas

Instalagbes da NOVA FCT

Online

Pés-laboral

7,9, 14, 16, 21, 23, 28 set. (19h00-22h00) + 30 set. (19h00-23h00)

Paulo Ramalho

Certificado de qualificacdes

A divulgar

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

A divulgar
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PLANO DE FORMACAO 2026 | NOVA FCT

CIBER-SEGURA NOVA FCT

DESTINATARIOS Trabalhadores da NOVA FCT

ENT. FORMADORA NOVA FCT

DURACAO A divulgar

LOCAL Instalagbes da NOVA FCT

REGIME Presencial

HORARIO Laboral

CRONOGRAMA A divulgar

FORMADOR(A) A divulgar

CERTIFICACAO Certificado de qualificacdes

OBJETIVOS GERAIS A divulgar

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

A divulgar
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PLANO DE FORMACAO 2026 | NOVA FCT

PROGRAMACAO - INICIACAO

DESTINATARIOS
ENT. FORMADORA
DURACAO

LOCAL

REGIME

HORARIO
CRONOGRAMA
FORMADOR(A)
CERTIFICACAO
OBJETIVOS GERAIS

Trabalhadores da NOVA FCT

IEFP

25 horas

Instalagbes da NOVA FCT

Presencial

Laboral

13, 18, 20, 25, 27 mai. + 1, 3 jun. (14h00-17h00) + 8 jun. (14h00-18h00)

Paulo Ramalho

Certificado de qualificacdes

A divulgar

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

A divulgar
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Criar estratégias de marketing pessoal e digital

(UC 0024 do Catalogo Nacional de QualificagGes)

OBJETIVOS — PROGRAMA — CERTIFICACAO

OBJETIVOS/REALIZACOES
R1. Definir o enquadramento e delinear a estratégia a seguir.
R2. Definir os canais comunicacionais a seguir.

R3. Implementar, gerir e otimizar estratégias de marketing pessoal e digital

CONTEUDO PROGRAMATICO/CONHECIMENTOS

- Marketing pessoal — principios, importancia da marca pessoal e empresarial

- Estratégia de comunicacdo pessoal - definicdo da imagem de marca pessoal, transposicao da imagem
pessoal para a imagem da organizagao.

- Marketing digital — redes sociais com beneficio para o negécio, beneficios e cuidados.

- Gestado de conteudos — conteudos publicos, privacidade e falsa privacidade.

- Gestdo de marca — inovacao e plano de comunicacao.

- Redes sociais e aplicagBes aplicaveis ao negdcio.

- Execucédo do plano — estratégia da mensagem, estratégia criativa, fonte da mensagem.

- Critérios e instrumentos de avalia¢cdo do impacto da comunicag¢&o no publico-alvo.

- Auvaliacéo dos resultados.

DURACAO E PONTOS DE CREDITO
Duragé@o em horas: 25 Horas

Pontos de crédito: 2,5

FORMATO

Presencial

AVALIACAO/ CERTIFICACAO

A UC é validada quando o/a formando/a demonstre ter cumprido os requisitos de aproveitamento e
assiduidade definidos para a UC.

A validagcéo da UC depende da demonstracdo da aquisicdo das competéncias definidas, bem como da
assiduidade efetiva néo ser inferior a 90% da duracéo total de UC.

No final do curso sera emitido Certificado de Qualificagbes, em formato digital.

DESTINATARIOS

Adultos ativos, empregados ou desempregados, que, no ambito da sua formacéo profissional continua,
pretendam aperfeigoar ou atualizar os conhecimentos e competéncias nas respetivas areas de atuacao.
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Organizagdo 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.
o |dentificar e aplicar as regras protocolares.
e Recursos Didéaticos

CONTEUDO PROGRAMATICO

e Organizagdo de eventos internacionais
o Os varios tipos de reunides

Negociacdes

Seminarios

Congressos

Conferéncias

Coloquios/Palestras

Simposios

Workshops

O O O O O O O

e Funcgdes da comissao organizadora

e Func¢des do secretariado

e Leidas Precedéncias do Protocolo do Estado Portugués (Lei n° 40/2006)

e Regras protocolares

e O Protocolo da Uniéo Europeia

e Planeamento e organizagéo
o Objetivos do evento
Participantes — nacionais e estrangeiros
Organizacdo das mesas de honra
Participacdo de entidades oficiais, publicas ou privadas
Programa do evento
Elaboracéo de convites
Programa social para participantes e acompanhantes
Organizacgéo das refeicoes
Como sentar os convidados a mesa
Rececéo de convidados e participantes no aeroporto
Ofertas
Colocacéo de bandeiras

O O O OO OO OO O0O O0O OO0
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DURACAO TOTAL
25 Horas

FORMATO

Online

METODOLOGIA

A metodologia da formacdo é predominantemente ativa e participativa e assenta na realizacdo de
exercicios praticos e estudo de casos, analise de situagfes concretas trazidas pelos participantes, assim
como na troca de experiéncias entre os participantes e formador.

AVALIACAO

No decurso da acdo de formacéo os participantes serdo avaliados de forma continua, com base em
parametros pré-definidos numa grelha de avaliagdo e cuja avaliacéo final sera expressa nos resultados
de Com aproveitamento ou Sem aproveitamento, em fun¢éo do formando ter ou ndo atingido os objetivos
da formacg&o.

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 duragéo da formagéo.

Esta UFCD - Unidade de Formagdo Modular Certificada esta integrada no Catalogo Nacional de
Qualificacbes e faz parte de um percurso de qualificacdo de nivel 2, pelo que a certificagdo nesta UFCD,
contribui para uma qualificagcéo profissional daquele nivel.

CALENDARIZACAO:
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COMUNICAGAO INTERPESSOAL — COMUNICAGAO ASSERTIVA

(UFCD 0350 do Catalogo Nacional de Qualificacdes)

OBJETIVOS — PROGRAMA — CERTIFICACAO

OBJETIVOS

- Identificar e caracterizar os elementos intervenientes no processo de comunicacao e os diferentes perfis
comunicacionais.

- Desenvolver a comunicagdo assertiva.
- Identificar e transpor as barreiras que surgem nas diferentes fases do processo de comunicagéo.
- Realizar os diversos tipos de processamento interno da informacao

- Aplicar os diferentes tipos de perguntas no processo de comunicagao.

CONTEUDO PROGRAMATICO
Processos de comunicacao e perfis comunicacionais
- Funcéo e importancia dos elementos que intervém no processo de comunicacao
Emissor/Receptor
Canal
Mensagem/cédigo
Contexto

Feedback

- Diferentes perfis comunicacionais
Passivo
Agressivo
Manipulador

Assertivo

Comunicacao assertiva
- Particularidades e vantagens do perfil assertivo
- Empatia
Escuta ativa/escuta dindmica

Conceito de contexto comum
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Semantica sintaxe

Paralinguagem

Barreiras a comunicacao
- Barreiras gerais do processo de comunicagéo
Barreira internas
Objetivas
Subjetivas

Barreiras externas

- Barreiras tipicas das diferentes fases do processo de comunicagdo

Construgéo, adaptacao, envio, rececao e interpretacdo da mensagem

Processamento interno da informacéo
- Processamento fonético
- Processamento literal (significado)

- Processamento reflexivo (empatico)

Tipos de perguntas no processo de comunicacao
- Abertas
- Fechadas
- Retorno

- Reformulacéo

DURAGCAO TOTAL

50 Horas

FORMATO

Presencial

METODOLOGIA

A metodologia da formacdo é predominantemente ativa e participativa e assenta na realizacdo de
exercicios praticos e estudo de casos, analise de situagdes 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 formagéo os participantes serdo avaliados de forma continua, com base em
parametros pré-definidos numa grelha de avaliagcdo e cuja avaliacéo final sera expressa nos resultados
de Com aproveitamento ou Sem aproveitamento, em funcao do formando ter ou nédo atingido os objetivos
da formag&o.

CERTIFICACAO

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

Esta UFCD - Unidade de Formacdo Modular Certificada esta integrada no Catalogo Nacional de
Qualificacdes e faz parte de um percurso de qualificacéo de nivel 2, pelo que, a certificagdo nesta UFCD,
contribui para uma qualificagéo profissional daquele nivel.

CALENDARIZACAO:
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CONSCIENCIALIZAGCAO CORPORAL - NOGOES BASICAS DE ANATOMIA

(UFCD 10490 do Catalogo Nacional de Qualificac6es)

OBJETIVOS — PROGRAMA — CERTIFICACAO

OBJETIVOS

e Reconhecer o corpo na sua complexa relacdo com o0 movimento.

o Reconhecer a importancia da respiracéo e do relaxamento como elementos indispensaveis para uma
gualidade organica do movimento.

e Aplicar técnicas de dominio da respiracéo e de controlo do movimento corpora.

PROGRAMA

1. Consciencializacéo corporal — nog6es béasicas de anatomia
1.1. Corpo, estrutura dssea
1.2. Partes do corpo
1.3. Corpo em movimento

2. Importancia da respiracdo e do relaxamento como elementos indispensaveis para uma qualidade organica
do movimento

2.1. Alinhamento postural, articular, da respiragéo e graus de tonicidade
3. Movimento do corpo e as suas capacidades

3.1. Dominio da respiragéo e integragcdo no movimento

3.2. Desenvolvimento de competéncias expressivas do corpo

3.3. Postura, ondulagfes e expirais

DURACAO TOTAL

25 Horas

FORMATO

Presencial

METODOLOGIA

A metodologia da formacédo é predominantemente ativa e participativa e assenta na realizacdo de
exercicios praticos e estudo de casos, analise de situa¢des concretas trazidas pelos participantes, assim
como na troca de experiéncias entre os participantes e formador.
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AVALIACAO

No decurso da acdo de formacgéo os participantes serdo avaliados de forma continua, com base em
parametros pré-definidos numa grelha de avaliagdo e cuja avaliacéo final sera expressa nos resultados
de Com aproveitamento ou Sem aproveitamento, em funcao do formando ter ou ndo atingido os objetivos
da formag&o.

CERTIFICACAO

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

Esta UFCD - Unidade de Formacdo Modular Certificada esta integrada no Catalogo Nacional de
Qualificacbes e faz parte de um percurso de qualificacdo de nivel 4, pelo que a certificagdo nesta UFCD,
contribui para uma qualificagéo profissional daquele nivel.

CALENDARIZACAO:

novembro / 2026
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PLANO DE FORMACAO 2026 | NOVA FCT

GERIR PRIORIDADES COM MOTIVACAO: FOCO, ORGANIZACAO E ENERGIA

DESTINATARIOS Trabalhadores da NOVA FCT

ENT. FORMADORA NOVA FCT

DURACAO 12 horas

LOCAL Instalagbes da NOVA FCT

REGIME Presencial

HORARIO Laboral

CRONOGRAMA 11, 12, 18, 19 maio (09h30-12h30)

FORMADOR(A) Marina Marques

CERTIFICACAO Certificado de qualificacdes

¢ Desenvolver competéncias de definicdo e gestéo eficaz de prioridades

e Promover uma utilizagdo consciente do tempo alinhada com objetivos e valores

o Reforcar a motivacdo, o foco e a energia para sustentar as prioridades
definidas

¢ Reduzir o stress, a dispersdo e a sobrecarga associadas a ma gestdo das
tarefas

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Médulo 1 — Gerir Prioridades no Dia a Dia

« Conceito de prioridade e gestdo do tempo

* Impacto da ma gestao de prioridades no desempenho e no bem-estar
* Diagnéstico de habitos pessoais de organizagao e uso do tempo

* Relagao entre prioridades, foco e motivacao

OBJETIVOS GERAIS

Médulo 2 — Objetivos, Valores e Defini¢cdo de Prioridades
+ Alinhamento entre objetivos, valores e tarefas

* Definigdo de objetivos claros, realistas e significativos

* Prioridades a curto, médio e longo prazo

* Prioridades conscientes vs. prioridades impostas

Médulo 3 — Ferramentas Préticas para Gerir Prioridades
» Matriz de Eisenhower (urgente vs. importante)

* Planeamento diario e semanal

* Listas de tarefas eficazes

» Ferramentas analdgicas e digitais de apoio

* Planeamento por blocos de tempo
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Mddulo 4 — Organizacdo do Trabalho e Gestdo do Foco

* Estruturagao do trabalho individual

» Gestao de prazos, compromissos e limites

* Principais fontes de distragéo

« Estratégias praticas para aumentar o foco e a concentracao
» Gestao do email e dos dispositivos digitais

Médulo 5 — Motivacdo como Suporte a Gestao de Prioridades
» Motivacao intrinseca e extrinseca

* Fatores que reforgam ou bloqueiam a motivagao

* Relacado entre motivagao, energia e produtividade

« Estratégias para manter o foco nas prioridades definidas

Moddulo 6 — Recarregar a Motivagao e a Energia

» Reconhecimento de sinais de desmotivagao e fadiga emocional
» Gestao do stress e prevengéo do burnout

* Ritmos pessoais de produtividade

» Técnicas simples para recarregar energia e entusiasmo

Médulo 7 — Gerir Prioridades em Contextos Profissionais
» Gestao de multiplas responsabilidades

* Prioridades em trabalho individual e em equipa

* Ajuste de prioridades face a imprevistos

» Casos praticos e situacdes reais

Médulo 8 — Integracéo e Plano Individual de Gestao de Prioridades

+ Diagnéstico final de prioridades e motivagéo

 Exercicios praticos e simulagdes

* Elaboragao de um plano individual de gestédo de prioridades com estratégias motivacionais
» Compromissos de agdo e encerramento
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GESTAO DE EQUIPAS

(UFCD 7844 do Catalogo Nacional de Qualificacdes)

OBJETIVOS — PROGRAMA — CERTIFICACAO

OBJETIVOS

Organizar e gerir equipas de trabalho.

Comunicar e liderar equipas de trabalho.

Identificar o sucesso do trabalho em equipa realcando vantagens e dinAmicas subjacentes.
Reconhecer as especificidades e 0s aspetos essenciais para 0 sucesso no trabalho em equipa.

CONTEUDO PROGRAMATICO

-Organizacao do trabalho de equipa

-Comunicar eficazmente com a equipa

-Gestao orientada para os resultados e para as pessoas
-Técnicas de motivagdo e dinamizagdo da equipa
-Gestéo de conflitos

-Orientacéo da equipa para a mudanca

-Lideranca

Lideranca de equipas: fenédmenos e dinamicas proprias, desafios e problemas especificos
Diferentes preferéncias pessoais e 0 seu impacto em fun¢des de lideranga

Diferentes estilos de Lideranca

Competéncias necessarias a coordenacao de equipas

Estratégias de mobilizacdo da equipa para um desempenho de exceléncia

Gestéo de situacdes problematicas na equipa

[ ]
-Trabalho em equipa

Trabalho em equipa — implicacdes e especificidades

Exceléncia no trabalho em equipa

Diferencas interpessoais e o seu impacto no trabalho em equipa
Mobilizacdo de recursos pessoais em funcao da equipa

Como ultrapassar impasses e obstaculos no trabalho em equipa

DURAGCAO TOTAL
25 Horas

FORMATO

Presencial
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METODOLOGIA

A metodologia da formagdo é predominantemente ativa e participativa e assenta na realizacdo 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 acdo de formacéo os participantes serdo avaliados de forma continua, com base em
parametros pré-definidos numa grelha de avaliacao e cuja avaliacao final sera expressa nos resultados
de Com aproveitamento ou Sem aproveitamento, em funcéo do formando ter ou ndo atingido os objetivos
da formacéo.

CERTIFICACAO

No final do curso os participantes receberdo um Certificado de QualificagBes, com aproveitamento, no
caso do alcance dos objetivos definidos e da participagc&o em, pelo menos, 90% da duracdo da formacéao.

Esta UFCD - Unidade de Formacdo Modular Certificada estd integrada no Catalogo Nacional de
Qualificacbes e faz parte de um percurso de qualificacéo de nivel 4, pelo que, a certificacdo nesta UFCD,
contribui para uma qualificacéo profissional daquele nivel.

CALENDARIZACAO:
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PLANO DE FORMAGAO 2026 | NOVA FCT

INTELIGENCIA EMOCIONAL E COMUNICACAO CONSCIENTE

DESTINATARIOS Trabalhadores da NOVA FCT

ENT. FORMADORA NOVA FCT

DURACAO 12 horas

LOCAL Instalagbes da NOVA FCT

REGIME Presencial

HORARIO Laboral

16 mar. (14h00-17h00) + 17 mar. (09h30-12h30) + 23 mar. (14h00-17h00) +
24 mar. (09h30-12h30)

FORMADOR(A) Marina Marques

CRONOGRAMA

CERTIFICACAO Certificado de qualificacdes

e Desenvolver a Inteligéncia Emocional aplicada a contextos pessoais e
profissionais

¢ Promover comunicacdo empatica, clara e auténtica

¢ Melhorar a qualidade das relagdes interpessoais e a gestdo de conflitos

¢ Reforcar a escuta ativa, a assertividade e a responsabilidade relacional

¢ Reduzir mal-entendidos e padrdes de comunicac¢éo reativa

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

OBJETIVOS GERAIS

Médulo 1 — Fundamentos da Inteligéncia Emocional e Comunicacéo

Conceitos e modelos de Inteligéncia Emocional
Emocg6es: fungéo, impacto e mitos
Autoconsciéncia emocional

Processo comunicacional, elementos e ruidos
Comunicacao verbal e ndo verbal

Médulo 2 — Autorregulacéo e Gestdo Emocional
o Estratégias de autorregulagcao emocional

e Gestdo de stress e emocdes dificeis

e Responsabilidade emocional

Médulo 3 — Empatia e Consciéncia Relacional

e Empatia cognitiva e emocional

e Reconhecer emocfes e necessidades nos outros
e Barreiras a empatia
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Médulo 4 — Comunicacdo Consciente e Clareza

Principios da Comunicagdo Auténtica e Nao Violenta

Comunicacao consciente vs. automatica

Clareza, estrutura da mensagem e alinhamento entre intencéo e impacto
Expresséo de opinides, necessidades e limites

Médulo 5 — Escuta Ativa e Presenca Comunicacional

e Escuta empatica e consciente

e Linguagem verbal e ndo verbal

e Perguntas poderosas e validagcdo

Médulo 6 — Comunicacdo Assertiva e Feedback

o Diferenga entre comunicagdo passiva, agressiva e assertiva
o Dar e receber feedback de forma construtiva

o Gestdo de reacdes emocionais ao feedback

Médulo 7 — Gestdo de Conflitos com Inteligéncia Emocional
e Conflito como oportunidade de crescimento

e Padrfes reativos e gatilhos emocionais

e Comunicacéo auténtica em situacdes dificeis

Médulo 8 — Integracéo e Aplicacdo Pratica

e Casos préticos, role-play e exercicios vivenciais

e Elaboracdo de um Plano individual de desenvolvimento emocional e comunicacional
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Lideranca e trabalho em equipa

(UFCD 4647 do Catalogo Nacional de Qualificac6es)

OBJETIVOS — PROGRAMA — CERTIFICACAO

OBJETIVOS

e |dentificar o sucesso do trabalho em equipa realcando vantagens e dindmicas subjacentes.

o Reconhecer as especificidades e 0s aspetos essenciais para 0 sucesso no trabalho em equipa.

¢ Mobilizar ativamente o potencial Unico de cada profissional, de forma a contribuir para a exceléncia no
trabalho em equipa.

CONTEUDO PROGRAMATICO

e Lideranca
o Lideranca de equipas: fendmenos e dindmicas proprias, desafios e problemas especificos
Diferentes preferéncias pessoais e 0 seu impacto em fungdes de lideranga
Diferentes estilos de Lideranca
Competéncias necessérias a coordenacao de equipas
Estratégias de mobilizacao da sua equipa para um desempenho de exceléncia
Gestdo de impasses de desenvolvimento ou problemas na equipa
e Trabalho em equipa
Trabalho em equipa — implicacdes e especificidades
Exceléncia no trabalho em equipa
Diferencgas interpessoais e o seu impacto no trabalho em equipa
Mobilizacdo de recursos pessoais em funcdo da equipa
Como ultrapassar impasses e obsticulos no trabalho em equipa

O O O O O

O O O O O

DURACAO TOTAL

25 Horas

FORMATO

Presencial

METODOLOGIA

A metodologia da formacao é predominantemente ativa e participativa e assenta na realizacao de
exercicios praticos e estudo de casos, analise de situa¢des concretas trazidas pelos participantes, assim
como na troca de experiéncias entre os participantes e formador.

AVALIACAO

No decurso da acdo de formacdo os participantes serdo avaliados de forma continua, com base em
parametros pré-definidos numa grelha de avaliagdo e cuja avaliacdo final sera expressa nos resultados
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de Com aproveitamento ou Sem aproveitamento, em funcéo do formando ter ou ndo atingido os objetivos

da formacgéo.

CERTIFICACAO

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

Esta UFCD - Unidade de Formacdo Modular Certificada estd integrada no Catélogo Nacional de
Qualificacbes e faz parte de um percurso de qualificac@o de nivel 2 e 4, pelo que a certificacdo nesta
UFCD, contribui para uma qualificagao profissional daquele nivel.

CALENDARIZACAO:

marco / 2026 abril / 2026 | o
<[ =I2IEl e =] <[ _ﬂls i . .nlE el 25| 2
315ls| ¥l 2|23 3l5ls| 8l 2|2 2 8 5lsl ¥ 5 2 & 8|3
M{')dl_ll(]s Formad(][es Hrs |1ofj 200 21) 22| 23| 2a) 25| 26| 27| 28] 29 30) 31 1| 2| 3| a}| 56| 7| &
Lideranga e trabalho em equipa 25 0:00 | 25:00
Q 7030 , Cofinanciado pela
" \x 7 LISbOO - 2030 Unlao Europela
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PLANO DE FORMACAO 2026 | NOVA FCT

PENSAMENTO CRITICO: ANALISE E RESOLUGAO DE PROBLEMAS

DESTINATARIOS Trabalhadores da NOVA FCT

ENT. FORMADORA A divulgar

DURACAO A divulgar

LOCAL Instalagbes da NOVA FCT

REGIME A divulgar

HORARIO Laboral

CRONOGRAMA A divulgar

FORMADOR(A) A divulgar

CERTIFICACAO Certificado de qualificacdes

OBJETIVOS GERAIS A divulgar

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

A divulgar
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ETICA E PREVENCAO DO ASSEDIO NO LOCAL DE TRABALHO

DESTINATARIOS Trabalhadores da NOVA FCT

ENT. FORMADORA APQ — Associacdo Portuguesa para a Qualidade

DURACAO 3 horas

LOCAL Instalagbes da NOVA FCT

REGIME Presencial

HORARIO Laboral

CRONOGRAMA A divulgar

FORMADOR(A) Luis Fonseca

CERTIFICACAO Certificado de qualificacdes

No final da formagédo os formandos dever&o ter um conhecimento solido
sobre:

-Os conceitos de assédio moral, sexual e discriminagédo de género;
-Comportamentos que podem ser de assédio;

-Medidas preventivas de assédio;

-Apresentacgdo de queixa de assédio.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

A ética nas organizacdes

O assédio moral, sexual e de género;

Casos praticos de comportamentos que podem constituir atos de assédio
Casos praticos de comportamentos que podem néo constituir casos de assédio
Medidas preventivas para evitar casos de assédio

As autoridades competentes e o0 seu papel para a apresentacéo de queixa.

OBJETIVOS GERAIS
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Implementar a legislacéo laboral
(UC01171 do Catalogo Nacional de Qualificacdes)

OBJETIVOS — PROGRAMA — CERTIFICACAO

OBJETIVOS

» Aplicar legislacao, regulamentos e normas da prestacao do trabalho.
* Analisar contratos de trabalho

CONTEUDO PROGRAMATICO

- Direito — nog6es; normas e fontes; 6rgdos de soberania.

- Direito do trabalho — fontes e aplicagéo.

- Contrato de trabalho — &mbito; sujeitos; direitos de personalidade; igualdade e ndo discriminacdo; periodo
experimental.

- Trabalhador estrangeiro.

- Formacéo do contrato.

- Direitos, deveres e garantias das partes.

- Prestacéo do trabalho — local de trabalho; duracdo e organizacdo do tempo de trabalho; trabalho por turnos;
trabalho noturnos; trabalho em dias de descanso; feriados, férias e faltas

- Teletrabalho.

- Comisséo de servico.

- Retribuicdo e outras atribuigdes patrimoniais.

-Normas internas.

DURACAO

25 Horas

FORMATO

Online

AVALIACAO/ CERTIFICACAO

A UC é validada quando o/a formando/a demonstre ter cumprido os requisitos de aproveitamento e
assiduidade definidos para a UC.

A validagcéo da UC depende da demonstracao da aquisicdo das competéncias definidas, bem como da
assiduidade efetiva néo ser inferior a 90% da duracéo total de UC.

No final do curso sera emitido Certificado de Qualificagbes, em formato digital.

DESTINATARIOS

Adultos ativos, empregados ou desempregados, que, no ambito da sua formagéo profissional continua,
pretendam aperfeigoar ou atualizar os conhecimentos e competéncias nas respetivas areas de atuacao.
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CALENDARIZACAO:
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PLANO DE FORMAGCAO 2026 | NOVA FCT

INTEGRIDADE E PREVENCAO DA CORRUPCAO NAS ENTIDADES PUBLICAS

DESTINATARIOS Docentes, Investigadores e Dirigentes da NOVA FCT

ENT. FORMADORA NOVA FCT

DURACAO 6 horas

LOCAL Instalagbes da NOVA FCT

REGIME Presencial

HORARIO Laboral

CRONOGRAMA 1 de junho (09h30-16h30)

FORMADOR(A) Fatima Leite

CERTIFICACAO Certificado de qualificacdes

e Reconhecer o quadro normativo (legal e regulamentar) vigente em Portugal
em matéria de combate a corrupcao e infragcdes conexas;

e Compreender o papel do Mecanismo Nacional Anticorrup¢do (MENAC) na
promogéao de uma cultura de integridade e como garante da efetividade da
execucao de politicas de prevencéo pelas entidades obrigadas;

e Perceber o sentido e o alcance dos principios-chave da atividade
administrativa previstos nomeadamente na CRP, no CPA e no CCP.

¢ Compreender em que consiste a ética profissional e a integridade no
Servico Publico;

e Compreender a relevancia do Codigo de Conduta da Organizacao.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

1. Introducdo e enquadramento legal:
1.1. Caracterizacdo e enquadramento do fenémeno da Corrupc¢éo;
1.2. A corrupgé&o e outros comportamentos ilicitos relacionados;
1.3. Os conflitos de interesses;
1.4 Quadro legal em vigor: RGPC e RGPDI
1.5. O Mecanismo Nacional Anticorrupcdo (MENAC) enquanto entidade de controle e supervisédo do
RGPC e do RGPDI.

OBJETIVOS GERAIS

2. O Programa de Cumprimento Normativo das Organizagdes:
a) o Responsavel pelo Cumprimento Normativo;
b) o Plano de Prevencao de Riscos de Corrupcao e infracdes conexas (PPR);
¢) o Cédigo de Conduta Anticorrupcao;
d) o Programa de Formacéo;
e) os Canais de Denuncia
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3. Formacédo e Comunicacdo para a Integridade
3.1. A importancia crucial da formacédo e comunicacdo na organizacao;
3.2. Os Principios fundamentais da atividade administrativa (cfr. CRP, CPA, CCP entre outros) e 0s
principios-chave da cultura de conformidade;
3.3. A Etica e 0 Comportamento Integro no desempenho de fungdes nas Organizagdes da
Administracéo Piblica para a prevencéo de fraudes e desvios de recursos;
3.4. Matérias Relevantes no Ambito da Etica & Conduta — andlise critica de casos praticos:
a) Conflitos de Interesses;
b) Ofertas & Convites;
c) Boas préaticas a ética e inadequadas a conduta nos servicos publicos:
Principais riscos e comportamentos — Caracterizacao das principais praticas ilicitas em contexto
de trabalho, contrarias a acao dos servicos publicos: a corrupcao, o peculato, o recebimento
indevido de vantagem, o abuso de poder, a participacdo econdémica em negdcio, o trafico de
influéncias;
3.5. Implicacdes das atitudes e comportamentos dos trabalhadores e dirigentes para os diferentes
servi¢os da organizacao;
3.6. Boas praticas e sistemas de workflow necessarios a rigorosa operacionalizacao e fiscalizacdo dos
procedimentos administrativos designadamente no ratendimento, recrutamento de pessoal,
aprovisionamento, gestao de dinheiros publicos e de contratacdo publica.

4. Os Canais de Denuncia e o Regime Geral de Protecdo de Denunciantes de Infrac6es
4.1. Enquadramento geral;
4.2. Meios de denuncias e divulgacao publica;
4.3. A que tipo de denuncias se destinam e 0 que ndo cai no ambito destes canais
4.3. Garantias de seguranca e medidas de protecao.
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PLANO DE FORMACAO 2026 | NOVA FCT

LITERACIA FINANCEIRA: FINANCAS PARA TODOS

DESTINATARIOS
ENT. FORMADORA
DURACAO

LOCAL

REGIME

HORARIO

CRONOGRAMA

CERTIFICACAO

OBJETIVOS GERAIS

Trabalhadores da NOVA FCT

NOVA SBE

10 horas

Online

Pés-laboral

Turma 1: 24, 31 mar. + 7, 14, 21 abr. (18h30-20h15)
Turma 2: 26 mar. + 2, 9, 16, 23 abr. (18h30-20h15)

Turma 3: 27 abr. + 4, 11, 18, 25 mai. (18h30-20h15)
Turma 4: 29 abr. + 6, 13, 20, 27 mai. (18h30-20h15)
Turma5: 30 abr. + 7, 14, 21, 28 mai. (18h30-20h15)

Certificado de frequéncia

¢ Disponibilizar aos formandos ferramentas e informacao préatica que apoiem a
tomada de decis@es financeiras conscientes e informadas;

e Aprender conceitos basicos sobre o sistema

investimento, acesso ao crédito e orcamentacéo de despesas.

bancéario, poupanca e

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

-Preparar um orgamento

-Reduzir custos
-Aumentar rendimentos

-Cartao de crédito
-Descoberto bancario
-Crédito pessoal
-Crédito a habitagdo
-Crédito automovel

-Juros compostos

Sesséo 1 - Planeamento Financeiro e Orcamento Familiar
-Definir objetivos financeiros

-Separar consumo essencial de consumo supérfluo

Sesséo 2 - Crédito aos Consumidores e a Habitagéo

-Conceitos gerais sobre crédito

Sessdo 3 - Investimento e Produtos Financeiros

-Principais produtos financeiros
-Risco-retorno e diversificacao
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Sessdo 4 - Banca, Seguros e Literacia Financeira Digital

-Principais produtos e servigos bancérios
-Servigcos minimos bancarios

-Tipos de servicos ao investidor
-Principais tipos de seguros

-Servicos financeiros digitais

-Boas praticas digitais

Sessdo 5 - Reforma e Sobre-endividamento

-Planeamento da reforma
-Causas, consequéncias e solu¢cfes do sobre-endividamento
-Resumo e questionario final

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

www.fct.unl.pt



3 FACULDADE DE
.:\ CENCIAS E TECNOLOGIA Diviséo de Recursos Humanos

PLANO DE FORMACAO 2026 | NOVA FCT

BOAS PRATICAS NA ELABORACAO DE PROPOSTAS DE AQUISICAO

DESTINATARIOS Trabalhadores da NOVA FCT

ENT. FORMADORA NOVA FCT

DURACAO 5 horas

LOCAL Instalagbes da NOVA FCT

REGIME Presencial

HORARIO Laboral

CRONOGRAMA 7 de setembro (10h00-16h00)

FORMADOR(A) Dora Soares

CERTIFICACAO Certificado de qualificacdes

Capacitar os formandos para a correta elaborag&o de propostas de aquisi¢cdo no
sistema SINGAP, assegurando o cumprimento das normas legais da contratacéo
OBJETIVOS GERAIS publica, o correto preenchimento dos campos obrigatérios, a utilizacdo das
funcionalidades de importacéo e a adequada instru¢édo dos procedimentos com
0s documentos exigidos, incluindo o preenchimento do Modelo A.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Introducéo ao sistema SINGAP
e Acesso e havegacao no sistema
e Estrutura e funcionalidades principais
¢ Fluxo de validacéo e aprovacéo interna

Elaboracéo de propostas de aquisi¢céo
e Criacdo de uma proposta
e Campos obrigatdrios
¢ Informacéo a inserir em cada campo

Documentos da proposta
¢ Documentos obrigatorios e recomendados
e Organizacgéo e validacdo da proposta
e Check-list antes da submissé&o

Preenchimento do Modelo A
e Estrutura do Modelo A
¢ Tipologias de procedimentos: Ajuste direto simplificado; Ajuste direto; Consulta prévia; Concurso
publico e outros procedimentos aplicaveis
e Campos obrigatérios
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CHAT GPT: UMA NOVA FERRAMENTA PARA O TRABALHO

DESTINATARIOS
ENT. FORMADORA
DURACAO

LOCAL

REGIME

HORARIO

CRONOGRAMA

Trabalhadores da NOVA FCT

NOVA FCT

12 horas

Instalagbes da NOVA FCT

Presencial

Laboral

6, 8, 13, 15 outubro (09h30-12h30)

Divisdo de Recursos Humanos

FORMADOR(A) Carlos Galhano

CERTIFICACAO Certificado de qualificacdes

¢ Capacitar os formandos para a utilizagdo informada, critica e responsavel do
ChatGPT enquanto ferramenta de apoio ao trabalho em contexto
universitério.

e Adquirir  conhecimentos  fundamentais sobre o funcionamento,
potencialidades e limitagcBes da inteligéncia artificial generativa, bem como
competéncias praticas para integrar o ChatGPT nos seus processos de
trabalho diarios, de forma eficiente, ética e alinhada com os principios
institucionais.

e Utilizar o ChatGPT como um instrumento de apoio a produtividade, a
gualidade do trabalho técnico e a inovagdo organizacional, assegurando
simultaneamente o respeito pela confidencialidade, protecdo de dados e
responsabilidade profissional.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

OBJETIVOS GERAIS

Mddulo 1 — Introducéo a Inteligéncia Artificial Generativa

Conceitos fundamentais de inteligéncia artificial

IA tradicional vs. IA generativa

O que é o ChatGPT e como funciona (conceitos de modelo de linguagem)
Capacidades e limitagdes gerais

Mitos e expectativas irrealistas sobre 1A

Médulo 2 — Enquadramento Etico, Legal e Institucional

Uso responsavel de IA em instituicdes de ensino superior
Protecéo de dados, confidencialidade e RGPD

Riscos associados a introdugéo de dados sensiveis
Autoria, responsabilidade e transparéncia

Orientac8es institucionais e boas praticas recomendadas
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Mddulo 3 — Primeiros Passos com ChatGPT (Iniciagao)

Interface e funcionamento basico
Tipos de pedidos (prompts)
Diferenca entre perguntas simples e instrucdes eficazes

Exemplos basicos aplicados ao trabalho técnico-administrativo

Erros frequentes de utilizadores iniciantes

Estrutura de um bom prompt

Contexto, objetivo, restricdes e formato de saida
Refinamento iterativo de respostas

Exemplos praticos em contexto universitario

Comparacao entre prompts mal formulados e bem formulados

Modulo 5 — Aplicagdes Praticas para Técnicos Superiores

Apoio a redagéo de textos institucionais

Organizacdo e sintese de informacao

Apoio a elaboracéo de relatérios, atas e comunicacdes
Planeamento de tarefas e apoio a tomada de decisdo
Criacéo de checklists, guias e documentos internos

Médulo 6 — ChatGPT como Ferramenta de Apoio Avancado

Andlise critica de textos e documentos
Reescrita com diferentes niveis de formalidade
Extracdo de informacéo relevante

Simulacao de cendrios e apoio ao raciocinio
Limites da fiabilidade e validacdo humana

Mddulo 7 — Integracédo do ChatGPT no Fluxo de Trabalho

Quando usar (e quando nédo usar) o ChatGPT
Complementaridade com ferramentas tradicionais
Otimizacdo de tempo e produtividade

Exemplos de fluxos de trabalho reais na universidade
Boas praticas para uso continuado

Médulo 8 — Utilizacdo Avancada e Estratégica

Prompts complexos e encadeados

Definicao de papéis (“atua como...”)

Uso para apoio a formacgéo, inovacao e melhoria continua
Criac@o de modelos reutilizaveis de prompts

LimitacBes atuais e perspetivas futuras

Médulo 9 — Casos de Uso Especificos na NOVA FCT

Comunicacéao institucional e eventos

Apoio a sustentabilidade, campus e infraestruturas
Apoio a processos pedagdégicos e inovagdo educativa
Discusséao orientada de casos reais dos formandos

Médulo 10 — Sintese Final, Boas Préticas e Consolidacao

Revisdo integrada dos conteudos

Erros criticos a evitar

Checklist de boas praticas institucionais
Discussao final e esclarecimento de duvidas
Orientacdes para aprendizagem autbnoma futura

Médulo 4 — Escrita de Prompts Eficazes (Prompt Engineering — nivel base)
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FERRAMENTAS PRATICAS DE INTELIGENCIA ARTIFICIAL PARA TAREFAS

ADMINISTRATIVAS

DESTINATARIOS Trabalhadores da NOVA FCT

ENT. FORMADORA NOVA FCT

DURACAO 2 horas

LOCAL -

REGIME Online

HORARIO Laboral

CRONOGRAMA 20 maio (14h00-16h00)

FORMADOR(A) Ademario Tavares

CERTIFICACAO Certificado de qualificacdes

Capacitar os formandos na utilizacdo de ferramentas de inteligéncia artificial
OBJETIVOS GERAIS para otimizar e automatizar tarefas administrativas, explorando aplicacfes
praticas que aumentem a produtividade e eficiéncia no ambiente de trabalho.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Introducdo a Inteligéncia Artificial e suas aplicagdes administrativas

* Principais ferramentas de |IA para o ambiente administrativo
* Beneficios e limitagdes da IA em tarefas do dia a dia
* Considerag0es éticas e de privacidade no uso de IA

Assistentes virtuais e automacéao de tarefas

» Chatbots e assistentes virtuais (Perplexity, Copilot, Gemini)
» Automacgéo de emails e respostas automaticas

* Transcrigdo e resumo de reuniées com |A

+ Organizagao de agendas e gestao de tarefas

* Criacéo de documentos e relatdrios com auxilio de 1A

Ferramentas préticas e casos de uso

* Analise e tratamento de dados com IA

* Ferramentas de design e apresentagdes assistidas por IA
*» Tradugdo automatica e revisao de textos

* Boas praticas para prompts e comandos eficazes

* Integracao de ferramentas de IA no fluxo de trabalho diario
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INTRODUCAO A REALIDADE VIRTUAL (VR): POTENCIALIDADES E APLICACOES

DESTINATARIOS Trabalhadores da NOVA FCT

ENT. FORMADORA NOVA FCT

DURACAO 2 horas

LOCAL Instalagbes da NOVA FCT

REGIME Presencial

HORARIO Laboral

CRONOGRAMA 17 junho (14h00-16h00)

FORMADOR(A) Ademario Tavares

CERTIFICACAO Certificado de qualificacdes

Apresentar uma visdo geral da Realidade Virtual (VR) e explorar as suas
potencialidades e aplicacdes.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

- Tipos de experiéncias em VR: visualizagdo imersiva, simulacdes interativas, ambientes virtuais
colaborativos.

OBJETIVOS GERAIS

- Equipamentos essenciais: 6culos/visores de VR, controladores, requisitos minimos de hardware e espaco
fisico, principios de seguranca e conforto de utilizagao.

- Exemplos de uso da VR em ensino superior e formacéo:
- Simulag¢@es de laboratérios e procedimentos
- Exploracao de ambientes e modelos 3D (por exemplo, estruturas, espagos, prototipos).

- Demonstragéo pratica de experiéncias em VR (em pequenos grupos, consoante o niumero de dispositivos
disponiveis).

- Identificagdo, em conjunto com os participantes, de oportunidades simples de aplicacdo da VR na NOVA
FCT (na sua area/unidade).

- Questdes essenciais a considerar: limitagcdes, cuidados de saude e seguranca (tempo de uso, ciber-
enjoo, espaco fisico), acessibilidade e alternativas para quem néo possa usar VR.
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CRIACAO DE CONTEUDOS PEDAGOGICOS INTERATIVOS COM H5P NO MOODLE

— FOTOS E VIDEOS 360°

DESTINATARIOS Docentes e investigadores da NOVA FCT

ENT. FORMADORA NOVA FCT

DURACAO 2 horas

LOCAL -

REGIME Online

HORARIO Laboral

CRONOGRAMA 22 abril (14h00-16h00)

FORMADOR(A) Ademario Tavares

CERTIFICACAO Certificado de qualificacdes

Capacitar docentes e investigadores da NOVA FCT na criacdo de experiéncias
imersivas com fotos e videos 360° utilizando H5P no Moodle, explorando virtual
tours e conteddos interativos em 360 graus por forma a enriquecer 0 processo
de ensino-aprendizagem.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Introducdo e Fundamentos de Contetddos 360°

OBJETIVOS GERAIS

» O que sao fotos e videos 360° e suas aplicagdes pedagodgicas

* Potencialidades da realidade virtual e conteudos imersivos no ensino

* Vis&o geral dos recursos H5P para 360°: Virtual Tour (360) e Interactive Video

» Onde encontrar e como preparar conteddos 360° (bancos de imagens/videos, requisitos técnicos)
» Demonstragédo de exemplos de virtual tours e videos 360° educacionais

Criando Virtual Tours 360°

» Demonstragéo pratica: criar um Virtual Tour 360° com mudltiplas cenas

* Adicionar hotspots (pontos de interesse) interativos

* Inserir textos, dudios, videos e imagens nos hotspots

« Criar navegacao entre diferentes cenas 360°

« Configurar opgdes de visualizagédo e controles

« Exercicio pratico guiado: participantes criam um virtual tour simples com 2-3 cenas

Videos 360° Interativos

» Demonstragao pratica: adicionar interatividade a videos 360°
* Inserir questdes, anotacdes e hotspots em videos 360°
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« Criar pontos de interacdo em momentos especificos do video
* Integracao de conteudos 360° no Moodle

Boas Praticas e Aplicacdes

» Cenarios de uso: visitas virtuais, simulacdes, exploragdo de ambientes
* Dicas para maximizar o impacto pedagdégico de conteudos 360°

* Recursos para encontrar conteudos 360° gratuitos

» Sesséao de perguntas e respostas
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CRIACAO DE CONTEUDOS PEDAGOGICOS INTERATIVOS COM H5P NO MOODLE

— VISAO GERAL

DESTINATARIOS Docentes e investigadores da NOVA FCT

ENT. FORMADORA NOVA FCT

DURACAO 2 horas

LOCAL -

REGIME Online

HORARIO Laboral

CRONOGRAMA 18 marco (14h00-16h00)

FORMADOR(A) Ademario Tavares

CERTIFICACAO Certificado de qualificacdes

Capacitar docentes e investigadores da NOVA FCT na criacdo de contetidos
OBJETIVOS GERAIS pedagogicos interativos com HS5P integrados no Moodle, promovendo
estratégias de ensino mais dinamicas e envolventes.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Viséo Geral do H5P

* O que é o H5P e suas vantagens para o ensino e aprendizagem

* Tipos de atividades interativas disponiveis no H5P

» Panorama dos recursos mais utilizados: questionarios, videos interativos, apresentacgées, flashcards,
timelines

* Como aceder ao H5P no Moodle da NOVA FCT

» Exploracao da biblioteca de contetidos H5P existentes

Criagdo de Conteudos Interativos Basicos

» Demonstragéo pratica: criar um questionario interativo simples

» Demonstragao pratica: adicionar interatividade a um video

» Demonstracao pratica: criar uma apresentacéo interativa (Course Presentation)
* Integracéo de conteudos H5P em cursos Moodle

+ Configuragdes basicas e visao geral das opgoes de avaliagédo

* Exercicio pratico guiado: os participantes criam um contetido H5P simples

Boas Préticas e Aplicagdes Pedagdgicas

* Cenarios de uso do H5P em diferentes areas de ensino

* Dicas e boas praticas pedagdgicas para recursos interativos
* Recursos de apoio e documentagao
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ALFABETIZACAO ALGORITMICA E CIDADANIA DIGITAL

DESTINATARIOS Trabalhadores da NOVA FCT

ENT. FORMADORA NOVA FCT

DURACAO 7 horas

LOCAL -

REGIME Online (sessBes assincronas)

HORARIO Laboral

CRONOGRAMA 1 a 15 julho

FORMADOR(A) Fabio Barros

CERTIFICACAO Certificado de qualificacdes

e Desenvolver literacia algoritmica e cidadania digital: compreender
personalizagcdo e economia da atenc¢éo, verificar informagéo e exercer direitos
e praticas de privacidade e seguranga

e Compreender algoritmos de recomendacéo e bolhas de filtro

¢ Reconhecer desinformacao e impactos

¢ Aplicar técnicas de verificacao rapida

¢ Configurar privacidade e seguranga

¢ Elaborar protocolo pessoal de higiene digital e realizar feedback entre pares

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

-Ecossistemas digitais: recomendacéo, atencéo e personalizacéo.

OBJETIVOS GERAIS

-Desinformacao e violéncia epistémica: tipologias e impactos.

-Verificagdo de informag&o: imagem, cronologia e fontes.

-Soberania de dados: privacidade, consentimento e protec¢éo coletiva.
-Accountability digital: direitos e questionamento de decisdes automatizadas.

-Produto final: protocolo de higiene digital + reviséo entre pares.
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ATIVIDADES PEDAGOGICAS COM OCULOS DE REALIDADE VIRTUAL

DESTINATARIOS Docentes e investigadores da NOVA FCT

ENT. FORMADORA NOVA FCT

DURACAO 2 horas

LOCAL Instalagbes da NOVA FCT

REGIME Presencial

HORARIO Laboral

CRONOGRAMA 9 margo (14h00-16h00)

FORMADOR(A) Ademario Tavares

CERTIFICACAO Certificado de qualificacdes

Capacitar docentes e investigadores na utilizacao de 6culos de realidade virtual
para criar e implementar atividades pedagoégicas imersivas, explorando
aplicacGes educacionais e boas praticas no uso da tecnologia VR no ensino
superior.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Introducédo a Realidade Virtual na Educacéo

» O que é realidade virtual: conceitos basicos e evolugéo tecnologica

* Tipos de 6culos VR: Meta Quest 3, Pico 4, etc. e suas caracteristicas

* Beneficios pedagogicos da RV: imersdo, motivagéo e aprendizagem experiencial

» Exemplos de uso de VR em diferentes areas: ciéncias, engenharia, artes, medicina
« LimitagOes e desafios: cybersickness, acessibilidade, custos

OBJETIVOS GERAIS

Experiéncia Pratica com Aplica¢c6es VR Educacionais

* Demonstragao de uso dos 6culos VR e controlos basicos

» Exploragao de aplicagdes educacionais

» Experiéncia hands-on: cada participante experimenta diferentes aplicagcbes
* Discussao em grupo: reflex@o sobre a experiéncia e potencial pedagogico

Design de Atividades Pedagdgicas com VR

« Identificar cenarios de aprendizagem adequados para VR

« Estruturar uma atividade pedagodgica: objetivos, estratégias, avaliagao

* Boas praticas: preparacao dos estudantes, gestdo do tempo, seguranca
* Acessibilidade e inclusdo: adaptagdes para diferentes necessidades

* Exercicio pratico: esbogar uma atividade VR para a proépria disciplina
* Partilha de ideias e feedback coletivo
* Recursos e suporte disponiveis na NOVA FCT
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BEM ESTAR DIGITAL: RITMOS E PAUSAS

DESTINATARIOS Trabalhadores da NOVA FCT

ENT. FORMADORA NOVA FCT

DURACAO 7 horas

LOCAL -

REGIME Online (sessBes assincronas)

HORARIO Laboral

CRONOGRAMA 16 a 30 setembro

FORMADOR(A) Fabio Barros

CERTIFICACAO Certificado de qualificacdes

e Promover bem-estar digital através do reconhecimento de sinais de
sobrecarga, adogéo de técnicas de autorregulacao e criagcdo de protocolos de

OBJETIVOS GERAIS limites e pausas sustentaveis.
¢ Implementar minimalismo digital; estabelecer limites saudaveis de

conectividade; elaborar protocolo de ritmos digitais.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

-Cronobiologia e tecnologia: sono, ecras e cognicao.

-Ansiedade digital e burnout informativo: gatilhos e sinais.

-Técnicas de desconexao: atencao plena e transigdes.

-Higiene digital aplicada: notificacdes, apps e ambiente virtual de trabalho.
-Gestéo de ritmos: limites e protocolos de desconexao produtiva.

-Produto final: protocolo de ritmos e pausas + revisdo entre pares.

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

www.fct.unl.pt



i FACULDADE DE
V CIENCIAS E TECNOLOGIA Divisdo de Recursos Humanos

PLANO DE FORMACAO 2026 | NOVA FCT

DESENHO UNIVERSAL PARA A APRENDIZAGEM - DUA

DESTINATARIOS Trabalhadores da NOVA FCT

ENT. FORMADORA NOVA FCT

DURACAO 7 horas

LOCAL -

REGIME Online (sessBes assincronas)

HORARIO Laboral

CRONOGRAMA 16 a 30 junho

FORMADOR(A) Fabio Barros

CERTIFICACAO Certificado de qualificacdes

¢ Aplicar o Desenho Universal para a Aprendizagem (DUA) como pratica de
justica, reduzindo barreiras e aumentando a clareza e flexibilidade do
desenho pedagogico;

OBJETIVOS GERAIS « Identificar barreiras tipicas numa UC;

¢ Aplicar os 3 pilares do DUA,;

¢ Selecionar estratégias de diferenciagao “low effort”;

¢ Redesenhar um elemento da UC.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

-DUA: principios e aplicagdo no ensino superior

-Mdltiplas formas de envolvimento, representacdo e acao/expressao
-Tecnologias assistivas e acessibilidade de baixo custo
-Checklist DUA para UC e para atividade/avaliacéo

-Produto: redesenho DUA + reviséo entre pares
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EDUCACAO DIGITAL HUMANIZADA: FUNDAMENTOS

DESTINATARIOS Trabalhadores da NOVA FCT

ENT. FORMADORA NOVA FCT

DURACAO 7 horas

LOCAL -

REGIME Online (sessBes assincronas)

HORARIO Laboral

CRONOGRAMA 15 a 31 maio

FORMADOR(A) Fabio Barros

CERTIFICACAO Certificado de qualificacdes

e Fundamentar uma educacdo digital humanizada, centrada em ambientes
seguros, aprendizagem significativa e autoria, promovendo didlogo e
colaboracao online com soberania e respeito pelo contexto local.
OBJETIVOS GERAIS * Reconhecer ambientes digitais seguros e acolhedores

¢ Desenvolver estratégias de didlogo e colaboragéo online

¢ Produzir contetdos digitais auténticos

o [dentificar problemas locais e propor intervengdes situadas

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

-Territorios digitais de aprendizagem: ergonomia cognitiva e acolhimento

-Didlogo mediado por tecnologia: conversagéo assincrona efetiva
-Autoria e criatividade digital: identidade propria e “imperfeicéo produtiva”
-Curadoria e memoria digital: rastros e portfélios pessoais

-Resolucéo situada de problemas: intervengéo contextualizada

-Produto final: plano de ac&o + revisdo entre pares

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

www.fct.unl.pt



i FACULDADE DE
V CIENCIAS E TECNOLOGIA Divisdo de Recursos Humanos

PLANO DE FORMACAO 2026 | NOVA FCT

IA GENERATIVA COMO PROBLEMA PEDAGOGICO

DESTINATARIOS Docentes e investigadores da NOVA FCT

ENT. FORMADORA NOVA FCT

DURACAO 7 horas

LOCAL -

REGIME Online (sessBes assincronas)

HORARIO Laboral

CRONOGRAMA 1 a 15 setembro

FORMADOR(A) Fabio Barros

CERTIFICACAO Certificado de qualificacdes

¢ Desenvolver literacia critica sobre IA generativa em contexto pedagdgico,
promovendo decisdes informadas e éticas, incluindo o “poder de veto” e
desenho de atividades resilientes

OBJETIVOS GERAIS « |dentificar riscos pedagogicos (generalidade, enviesamentos, dependéncia)

o Definir usos permitidos/nédo permitidos em UC

e Conceber tarefas e prompts que promovam pensamento e autoria

¢ Construir um protocolo de uso responsavel

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

-IA generativa: funcionamento e limitagdes

-Vieses, omissdes e riscos para avaliagcdo e integridade académica
-“Poder de veto” e politicas de uso em UC
-Tarefas e avaliacdes resilientes (processo, evidéncias, autoria)

-Produto: protocolo de uso responséavel + revisdo entre pares
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MOODLE 101 - FUNDAMENTOS DA PLATAFORMA DE APRENDIZAGEM

DESTINATARIOS Docentes e investigadores da NOVA FCT

ENT. FORMADORA NOVA FCT

DURACAO 4 horas

LOCAL -

REGIME Online

HORARIO Laboral

CRONOGRAMA 7, 9 julho (14h00-16h00)

FORMADOR(A) Ademario Tavares

CERTIFICACAO Certificado de qualificacdes

Capacitar docentes e investigadores da NOVA FCT nos fundamentos da
OBJETIVOS GERAIS plataforma Moodle, desenvolvendo competéncias essenciais para criar, gerir e
dinamizar espagos de aprendizagem online eficazes e acessiveis.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Introducdo ao Moodle e Gestdo de Cursos

Apresentagdo e Conceitos Fundamentais

* O que é o Moodle: histdria, vantagens e aplicacGes no ensino superior

¢ Estrutura da plataforma: navegacdo, painéis e funcionalidades principais
¢ PadrGes de acessibilidade e boas praticas pedagdgicas online

¢ Visdo geral da interface docente vs. estudante

Configuragao e Personaliza¢ao de Disciplinas

e Criar e configurar uma nova disciplina/unidade curricular

¢ Definir parametros basicos: nome, descri¢dao, formato do curso
* Personalizar aparéncia e organizagdo (secgoes, topicos)

¢ Gerir visibilidade e disponibilidade de conteudos

e Exercicio pratico: configuracdo guiada de uma disciplina modelo

Adicao de Recursos de Aprendizagem

» Adicionar ficheiros (PDF, apresentagGes, documentos)
e Criar paginas de conteudo e rétulos

e Inserir links externos (URLs) e recursos multimédia

¢ Organizar materiais por sec¢Ges tematicas
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e Exercicio pratico: adicionar 3 tipos diferentes de recursos

Atividades e Gestao de Utilizadores

Criacdo de Atividades Essenciais

* Foruns de discussado: tipos, configuragcdes e moderacdo

¢ Tarefas: submissdo de trabalhos, prazos e avaliacao

¢ Questiondrios bdsicos: tipos de questdes e configuracdes

¢ Ferramentas de colaboragdo: wikis e glossarios

¢ Exercicio pratico: criar um férum, uma tarefa e um questionario simples

Gestao de Utilizadores e Grupos

¢ Inscricdo de estudantes e atribuicdo de papéis

e Criar e gerir grupos de trabalho

e Configurar permissdes e restrigdes de acesso

¢ Exercicio pratico: criar grupos e atribuir atividades especificas

Boas Praticas e Recursos Avang¢ados

¢ Design instrucional eficaz no Moodle

* Principios de acessibilidade digital (WCAG)

¢ IntegragdOes Uteis: Zoom, H5P, ferramentas externas
* Recursos de suporte e comunidade Moodle

¢ Sessdo de perguntas e respostas

* Proximos passos e formacgOes avancadas
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NEUROCIENCIA DO CUIDADO — CORPO E MENTE NA APRENDIZAGEM

DESTINATARIOS Trabalhadores da NOVA FCT

ENT. FORMADORA NOVA FCT

DURACAO 7 horas

LOCAL -

REGIME Online (sessBes assincronas)

HORARIO Laboral

CRONOGRAMA 16 a 30 abiril

FORMADOR(A) Fabio Barros

CERTIFICACAO Certificado de qualificacdes

¢ Apoiar docentes e investigadores a desenhar experiéncias de aprendizagem
gue respeitem limites humanos (atencao, fadiga, stress), integrando préticas
de cuidado e micro-ajustes pedagoégicos com impacto imediato

OBJETIVOS GERAIS * Reconhecer sinais de fadiga e sobrecarga cognitiva

¢ Implementar micro-pausas e check-ins rapidos

¢ Desenhar rotinas de abertura/fecho que aumentem seguranca psicoldgica

e Construir um mini-protocolo de cuidado

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

-Atencdo, memoria de trabalho e carga cognitiva: implicagbes praticas

-Corpo, stress e aprendizagem: sinais e limites
-Micro-pausas e ritmos: desenho de rotinas
-Check-ins rapidos e seguros (sem exposi¢ao)

-Atividade prética: mini-protocolo + revisédo entre pares
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ORGANIZACAO DA UC — MAPA DE NAVEGACAO

DESTINATARIOS Trabalhadores da NOVA FCT

ENT. FORMADORA NOVA FCT

DURACAO 7 horas

LOCAL -

REGIME Online (sessBes assincronas)

HORARIO Laboral

CRONOGRAMA 16 a 31 margo

FORMADOR(A) Fabio Barros

CERTIFICACAO Certificado de qualificacdes

e Promover a organizacao clara e acolhedora de unidades curriculares (UC),
reduzindo desorientagdo e sobrecarga informativa, e aumentando a
autonomia dos estudantes através de um “mapa de navegagao” simples e
reutilizavel

e Produzir um syllabus visual e um mapa de navegac¢éo da UC

¢ Estruturar um cronograma com “cartées de aprendizagem”

¢ Definir regras simples de comunicacao e orientagdo do estudante

¢ Submeter o artefacto final

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

-Territorios de navegacao da UC: estrutura minima, clareza e justica comunicacional

OBJETIVOS GERAIS

-Syllabus visual e cronograma em cartdes: o que incluir/evitar
-Autonomia do estudante: pontos de entrada, rotinas e sinais
-Implementagdo em Moodle e/ou suportes alternativos

-Atividade prética: constru¢do do mapa + revisdo entre pares
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PRODUCAO DE CONTEUDOS PEDAGOGICOS COM APOIO DE IA GENERATIVA

DESTINATARIOS Docentes e investigadores da NOVA FCT

ENT. FORMADORA NOVA FCT

DURACAO 2 horas

LOCAL -

REGIME Online

HORARIO Laboral

CRONOGRAMA 23 setembro (14h00-16h00)

FORMADOR(A) Ademario Tavares

CERTIFICACAO Certificado de qualificacdes

Capacitar os formandos na utilizacdo estratégica de ferramentas de IA
OBJETIVOS GERAIS generativa para a criagdo e producdo de contelidos pedagdgicos inovadores,
eficazes e alinhados com as melhores praticas didaticas.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Introducéo a IA generativa na educacgao

» Panorama das ferramentas de |A generativa (Perplexity, Claude, Gemini, DALL-E, etc.)
* Potencialidades e limitagdes da IA na produgao de conteudos

* Questoes éticas: autenticidade, propriedade intelectual e transparéncia

Criacdo de conteludos textuais e multimédia

» Geragdao de textos pedagdgicos: planos de aula, fichas, exercicios

* Criagao de imagens, infograficos e recursos visuais

* Produgéao de apresentagbes e videos educativos

» Geragdao de questionarios e atividades avaliativas

* Pratica orientada: criagdo de materiais adaptados ao contexto dos participantes

Reviséo, adaptacgéo e boas praticas

* Estratégias de revisao e personalizacdo de conteudos gerados por IA
» Adequagéo didatica e pedagdgica dos materiais

* Integracao com plataformas o Moodle

* Boas praticas e recomendagdes para o uso ético e eficaz de IA
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PROPRIEDADE INTELECTUAL E DIREITOS DE IMAGEM PARA PRODUCAO DE

CONTEUDOS PEDAGOGICOS

DESTINATARIOS Trabalhadores da NOVA FCT

ENT. FORMADORA NOVA FCT

DURACAO 2 horas

LOCAL -

REGIME Online

HORARIO Laboral

CRONOGRAMA 28 outubro (14h00-16h00)

FORMADOR(A) Ademario Tavares

CERTIFICACAO Certificado de qualificacdes

Sensibilizar e capacitar os formandos sobre os principios legais e éticos da
propriedade intelectual e direitos de imagem na producdo de conteldos
pedagogicos, promovendo praticas responsaveis e legalmente em
conformidade.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

OBJETIVOS GERAIS

Fundamentos da propriedade intelectual

+ Conceitos basicos: direitos de autor, copyright, dominio publico
* Tipos de licengas: Creative Commons, uso livre, uso comercial
» Excegdes e limitagdes para fins educativos

» Condigdes legais em Portugal e Unido Europeia

Direitos de imagem e privacidade

* Direito a imagem e privacidade: fotos, videos e gravagdes

* Autorizacdes e consentimentos necessarios

* Bancos de imagens legais: Unsplash, Pexels, Pixabay, Wikimedia Commons
» Uso de imagens de alunos e colaboradores

+ Casos praticos e riscos legais comuns

Boas préticas e aplicagao

» Como citar e atribuir corretamente conteudos de terceiros

» Ferramentas para verificagdo de licencas e origem de imagens
» Checklist pratico para producéo de materiais educativos

* Discussao de casos
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FERRAMENTAS DE AVALIACAO DO MOODLE EM CONTEXTO DE INTELIGENCIA

ARTIFICIAL GENERATIVA

DESTINATARIOS Docentes e investigadores da NOVA FCT

ENT. FORMADORA NOVA FCT

DURACAO 2 horas

LOCAL -

REGIME Online

HORARIO Laboral

CRONOGRAMA 3 junho (14h00-16h00)

FORMADOR(A) Ademario Tavares

CERTIFICACAO Certificado de qualificacdes

Capacitar os formandos na revisédo e adaptacdo de ferramentas de avaliagdo
do Moodle em contextos de aprendizagem impactados pela Inteligéncia
Artificial Generativa, explorando estratégias para garantir a integridade
académica e a qualidade pedagdgica.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

OBJETIVOS GERAIS

IA Generativa e 0 contexto da avaliagdo académica
* Impactos da IA na avaliagcéo e integridade académica
+ Desafios e oportunidades para docentes

* Politicas institucionais e ética no uso de IA

Ferramentas de avaliacdo do Moodle resistentes a IA
* Tipos de questbes e atividades mais adequadas

* Quizzes adaptativos e questdes aleatérias

« Atividades de reflexao critica e analise

* Avaliagao por pares e autoavaliagéo

*» Trabalhos auténticos e contextualizados

» Uso de ferramentas anti-plagio e detecao de IA

Redesenho de avaliagbes e boas préaticas

- Estratégias para promover autenticidade

» Combinagao de avaliagao formativa e sumativa

» Uso pedagdgico da IA na avaliagédo

* Exemplos praticos de adaptagao de atividades

* Discussao colaborativa e partilha de experiéncias
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CUPCAKES PARA O DIA DA MAE

DESTINATARIOS Trabalhadores da NOVA FCT

ENT. FORMADORA NOVA FCT

DURACAO 4 horas

LOCAL Instalagbes da NOVA FCT

REGIME Presencial

HORARIO Laboral

CRONOGRAMA 28 abril (14h00-18h00)

FORMADOR(A) Luiza Oliveira

CERTIFICACAO Certificado de qualificacdes

¢ Estimular a criatividade e o sentido estético na elaboracdo e decoracdo de
cupcakes para diferentes ocasibes;

e Incentivar a autonomia e a confianga dos participantes na execucdo de
receitas e criacdo de novos produtos.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

e Histdria e conceito dos cupcakes

OBJETIVOS GERAIS

e Como fazer um cupcake:

- O recheio

- A decoragdo com creme
e Cupcakes para o dia da mae

¢ Receitas
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INICIACAO A COSTURA CRIATIVA: APRENDER A FAZER UMA BOLSA

NECESSAIRE

DESTINATARIOS Trabalhadores da NOVA FCT

ENT. FORMADORA NOVA FCT

DURACAO 3 horas

LOCAL Instalagbes da NOVA FCT

REGIME Presencial

HORARIO Laboral

CRONOGRAMA 01 abril (14h00-17h00)

FORMADOR(A) Paula Doroteia

CERTIFICACAO Certificado de qualificacdes

- Aprender os conceitos mais importantes em costura criativa;
- Conhecer os materiais mais utilizados na costura criativa;
OBJETIVOS GERAIS - Célculo de medidas;

- Aprender a cortar corretamente tecidos;

- Elaboragéo individual de uma bolsa necessaire.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

-Costura criativa — 0 que €;

-Materiais de trabalho mais utilizados na costura criativa: quais sdo e para que servem;

-Conceitos fundamentais (medida do calcador de maquina, costura de seguranca, rebater, caixa de
leite);

-Cortar tecidos corretamente;

-Elaboragédo, com recurso a maquina de costura, de uma bolsa necessaire personalizada.
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DO PADRAO DO OURO AO BITCOIN E CRIPTOMOEDAS

DESTINATARIOS Trabalhadores da NOVA FCT

ENT. FORMADORA NOVA FCT

DURACAO 2 horas

LOCAL Instalagbes da NOVA FCT

REGIME Presencial

HORARIO Laboral

CRONOGRAMA 11 setembro (10h00-12h00)

FORMADOR(A) Alexandre Azeredo

CERTIFICACAO Certificado de qualificacdes

¢ Entender o conceito de valor e confianga: compreender por que damos valor
a um papel ou a um namero no ecra do telemovel,

OBJETIVOS GERAIS ¢ Descobrir o sentido de "Lastro": Perceber o que mudou no dinheiro mundial
apo6s 1971 (fim de Bretton Woods) e por que isso gera inflacdo hoje;

e Compreender como funciona o Bitcoin e outras criptomoedas.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

O Passado — Um sistema de Confianca

Conceito Central: A transicdo da escassez fisica (Ouro) para a contabilidade ilimitada (Fiat).
¢ A Origem do Valor e o Padréo-Ouro
-A histéria do dinheiro e das moedas fiduciérias.

-A Era do Lastro: O funcionamento do sistema baseado em garantia “fisica”.

¢ 1971: O Fim do Padrdo Ouro
-O Colapso de Bretton Woods: A separacéo oficial entre o Délar e o Ouro.
-0 nascimento do sistema atual baseado apenas na confianc¢a e divida estatal.

-Poder de compra e Inflagédo
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O Presente — Uso social da tecnologia na sociedade

Conceito Central: A introducéo da tecnologia no dia a dia.
¢ O Problema da Era Digital

-A Coépia Infinita: A impossibilidade de ter "dinheiro digital* sem um controlador central antes de
2008.

-O Livro-Razéo Universal: O Bitcoin como um registo contabil imutavel e publico.
e Bitcoin: O que é?
-Escassez Absoluta: O limite rigido de 21 milhdes de unidades (contra a impresséo ilimitada de fiat).

-Custo de Producdo: A "Mineracdo" (Proof-of-Work) como lastro energético e seguranca da rede.

O Futuro — Institucionalizacdo e Utilidade

Conceito Central: Moedas digitais como infraestrutura financeira global e regulada.
e Legitimacéo e Acesso (Wall Street & Europa)
-Regulacéo: A seguranca juridica da Lei MiCA na Europa.
-Produtos Financeiros: A facilidade de investimento via ETFs e ETPs (ex: 21Shares/Euronext).
¢ Novos Modelos Econémicos
-Mercados de Predicdo: O uso de tokens para descobrir a "verdade" de mercado (ex: Polymarket).

-Garantias Reais (Collateral): Utilizagdo de Bitcoin como lastro para empréstimos e financiamento
imobiliario sem venda do ativo.
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FOTOGRAFIA - INICIACAO

DESTINATARIOS
ENT. FORMADORA
DURACAO

LOCAL

REGIME

HORARIO
CRONOGRAMA
FORMADOR(A)
CERTIFICACAO
OBJETIVOS GERAIS

Trabalhadores da NOVA FCT

IEFP

50 horas

Instalagbes da NOVA FCT

Presencial

Laboral

15, 17, 22, 24 set. + 6, 8, 13 out. (14h00-17h00) + 15 out. (14h00-18h00)

Ana Paula Nogueira

Certificado de qualificacdes

A divulgar

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

A divulgar
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INICIACAO AO DIARIO GRAFICO

DESTINATARIOS Trabalhadores da NOVA FCT

ENT. FORMADORA NOVA FCT

DURACAO 12 horas

LOCAL Instalagbes da NOVA FCT

REGIME Presencial

HORARIO Laboral

CRONOGRAMA 4,11, 18 maio (09h00-13h00)

FORMADOR(A) José Gabiriel

CERTIFICACAO Certificado de qualificacdes

Criar nos formandos o habito de registar gréfica e textualmente acontecimentos
OBJETIVOS GERAIS do dia-a-dia que considerem interessantes para poderem revisita-los mais
tarde ou utiliza-los para atividades profissionais ou ludicas.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

-Bases do desenho: materiais e técnicas

-Escolha do tema

-Desenho de interior

-Desenho de exterior

-Desenho monocromatico ou colorido

-Desenho de objetos inanimados e de seres vivos
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PLANTAS MEDICINAIS, AROMATICAS E FITOTERAPIA

DESTINATARIOS Trabalhadores da NOVA FCT

ENT. FORMADORA NOVA FCT

DURACAO 8 horas

LOCAL Instalagbes da NOVA FCT

REGIME Presencial

HORARIO Laboral

CRONOGRAMA 15, 17 junho (09h00-13h00)

FORMADOR(A) Nelson Fernandes

CERTIFICACAO Certificado de qualificacdes

-Adquirir conhecimentos bésicos sobre a utilizacdo de plantas medicinais e
arométicas em fitoterapia.

OBJETIVOS GERAIS - . S -
-Identificar as plantas medicinais e a sua utilizacdo na terapéutica.

-Reconhecer a interagéo entre plantas medicinais, alimentos e medicamentos.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Utilizacéo de plantas em Fitoterapia:
o Utilizacdo das plantas medicinais pelo Homem ao longo do tempo
As plantas medicinais nos dias de hoje
Conceitos de etnoboténica e de etnofarmacologia
Enquadramento legal e regulamentacao da fitoterapia e dos produtos a base de plantas

O O O

Conceitos em Fitoterapia:
o Droga
o Féarmaco vegetal
o Planta medicinal
o Medicamentos a base de plantas

Obtencéo de farmacos vegetais:
o lIdentificacéo, colheita e conservacdo de plantas medicinais
o Armazenamento e acondicionamento de plantas medicinais
o Controlo de qualidade, seguranca e eficacia das plantas medicinais
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Métodos de obtencéo de farmacos vegetais

O

O O O

Extratos

Chas medicinais
Oleos gordos vegetais
Tinturas

Utilizacdo das plantas medicinais na obtencdo de moléculas com atividade terapéutica, para
desenvolvimento de novos medicamentos

Plantas medicinais mais comuns utilizadas na terapéutica:

O

O O O O O O

Plantas medicinais com a¢éo no sistema nervoso central

Plantas medicinais com ag&o no aparelho respiratorio

Plantas medicinais com a¢éo no aparelho cardiovascula

Plantas medicinais com ac¢éo no aparelho locomotor: afe¢Bes reumatismais e cutaneas
Plantas medicinais com acéo no aparelho geniturinari

Plantas medicinais com acéo no aparelho gastrointestinal

Plantas medicinais com carateristicas adaptogénicas e imunoestimulantes.

Toxicidade dos medicamentos a base de plantas

Contraindicacdes, precaucdes, efeitos secundérios Interacdes entre plantas
medicinais/alimentos/ medicamentos
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C2292

TECNICAS AVANGADAS DE YOGA

(UFCD 10513 do Catalogo Nacional de Qualificac6es)

OBJETIVOS — PROGRAMA — CERTIFICACAO

OBJETIVOS

-Aplicar técnicas de alinhamento do corpo e das correcdes necessarias.
-Aplicar técnicas de reconhecimento do alinhamento do corpo no corpo do outro
-Praticar Yoga em dupla.

-Reconhecer a importancia das técnicas de massagem Shampi e Ayurvédica para o alivio de tensdes e
bloqueios fisicos.

-Aplicar técnicas de massagem.

PROGRAMA

e Reconhecimento do seu corpo através do corpo do outro
o Alinhamento
o Sequéncias de yoga em dupla
o Articulagéo de posi¢bes de Yoga

e Técnicas de relaxamento (enraizadas na filosofia e pratica do Yoga)
o Massagem Shampi
o Massagem Ayurvédica

e Técnicas de massagem

DURACAO TOTAL
25 Horas

FORMATO

Presencial
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METODOLOGIA

A metodologia da formagdo é predominantemente ativa e participativa e assenta na realizacdo 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 acdo de formacéo os participantes serdo avaliados de forma continua, com base em
parametros pré-definidos numa grelha de avaliacao e cuja avaliacao final sera expressa nos resultados
de Com aproveitamento ou Sem aproveitamento, em fun¢éo do formando ter ou ndo atingido os objetivos
da formacéo.

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 duragéo da formagéo.

Esta UFCD - Unidade de Formacdo Modular Certificada esta integrada no Catalogo Nacional de
Qualificacbes e faz parte de um percurso de qualificacdo de nivel 4, pelo que a certificagdo nesta UFCD,
contribui para uma qualificag&o profissional daquele nivel.

CALENDARIZACAO:
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LINGUA GESTUAL

DESTINATARIOS Trabalhadores da NOVA FCT

ENT. FORMADORA IEFP

DURACAO 25 horas

LOCAL Instalagbes da NOVA FCT

REGIME Presencial

HORARIO Laboral

CRONOGRAMA 13, 15, 20, 22, 27, 29 abr. + 4 mai. (14h00-17h00) + 6 mai. (14h00-18h00)

FORMADOR(A) Aldonio Pestana

CERTIFICACAO Certificado de qualificacdes

-Identificar os aspetos especificos relacionados com as varias perspetivas da
surdez;

OBJETIVOS GERAIS -Interpretar a Lingua Gestual Portuguesa (LGP) em situacdes comunicativas
proprias;

-Interagir em Lingua Gestual Portuguesa (LGP) — comunicacao basica.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

-Perspetivas biol6gias e neuropsicoldgicas da surdez
-O cérebro surdo
-Linguagem e cognicédo no surdo
Processamento linguistico e cognitivo
Aquisico da linguagem e surdez
Surdez e literacia
-Surdez e implante coclear
-Fonologia e morfologia da Lingua Gestual Portuguesa (LGP)
-Sintaxe da Lingua Gestual Portuguesa (LPG)
-Técnicas e praticas comunicativas
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Linguainglesa — desenvolvimento psicossocial

(UFCD 10397 do Catalogo Nacional de Qualificac6es)

OBJETIVOS — PROGRAMA — CERTIFICACAO

OBJETIVOS

e Interpretar e produzir textos de diferentes matrizes discursivas em inglés, a nivel do utilizador
independente, adequando-os as diversas situagBes comunicativas proprias do desenvolvimento
psicossocial.

¢ Interagir e comunicar em inglés a nivel do utilizador independente.

CONTEUDO PROGRAMATICO

e Funcionamento da lingua inglesa

@)

Aplicacao de regras gramaticais de sintaxe e semantica

Unidades significativas: paragrafo, periodos, tipos de frase, estrutura frasica

Adequagéo discursiva

Vocabulario técnico de desenvolvimento psicossocial - contatos e parcerias internacionais;

intervencdo com imigrantes e populagéo refugiada

e Funcdes da linguagem

o

o

Comparar e contrastar

Prestar e receber informagdes
Ouvir e exprimir opinidées

Sugerir

Descrever

Perguntar e exprimir preferéncias
Aconselhar

Apresentar

Pedir autorizagéo

Criticar

DURAGCAO TOTAL

25 Horas
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FORMATO

Presencial

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 elaboragéo de exercicios.

AVALIACAO

No decurso da acao de formagéo os participantes serdo avaliados de forma continua, com base em
parametros pré-definidos numa grelha de avaliagéo e cuja avaliacéo final sera expressa nos resultados
de Com aproveitamento ou Sem aproveitamento, em funcao do formando ter ou nédo atingido os objetivos
da formag&o.

CERTIFICACAO

No final do curso os participantes receberdo um Certificado de Qualifica¢cdes, com aproveitamento, no
caso do alcance dos objetivos definidos e da participacdo em, pelo menos, 90% da duracdo da formacao.

Esta UFCD - Unidade de Formacdo Modular Certificada esta integrada no Catalogo Nacional de
Qualificacdes e faz parte de um percurso de qualificacao de nivel 4, pelo que a certificacdo nesta UFCD,
contribui para uma qualificagéo profissional daquele nivel.

CALENDARIZACAO:

abril / maio / 2026
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PLANO DE FORMACAO 2026 | NOVA FCT

LINGUA INGLESA APLICADA AS PRATICAS ADMINISTRATIVAS

DESTINATARIOS Trabalhadores da NOVA FCT

ENT. FORMADORA IEFP

DURACAO 25 horas

LOCAL -

REGIME Online

HORARIO Pds-Laboral

CRONOGRAMA 1, 6, 8, 13, 15, 20, 22 out. (19h00-22h00) + 27 out. (19h00-23h00)

FORMADOR(A) Olga Proenca

CERTIFICACAO Certificado de qualificacdes

Compreender e produzir enunciados orais e escritos, no ambito das praticas
administrativas.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Gramaética
-Usos patrticulares de determinantes
-Locucgdes prepositivas
-Uso de conectores
-Phrasal verbs
-Prepositional verbs
-Formas verbais
-Frases complexas

OBJETIVOS GERAIS

Vocabulario aplicado as praticas administrativas
-Curriculum vitae
-Formularios
-Cartas formais/comerciais
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PLANO DE FORMACAO 2026 | NOVA FCT

AMBIENTE, SEGURANCA, HIGIENE E SAUDE NO TRABALHO EM LABORATORIO

DESTINATARIOS Trabalhadores da NOVA FCT

ENT. FORMADORA NOVA FCT

DURACAO 8 horas

LOCAL Instalagbes da NOVA FCT

REGIME Presencial

HORARIO Laboral

CRONOGRAMA 22, 24 junho (09h00-13h00)

FORMADOR(A) Nelson Fernandes

CERTIFICACAO Certificado de qualificacdes

Ser capaz de identificar os principais problemas ambientais e promover as boas
praticas para o meio ambiente.

OBJETIVOS GERAIS Conhecer os principais riscos associados a Seguranga e Saude Ocupacional,
particularmente, em contexto de trabalho em laboratérios.

Ser capaz de prevenir e controlar os riscos associados ao trabalho em
laboratorio.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

AMBIENTE

Principais problemas ambientais da atualidade

Residuos
- Definicao
- Producéo de residuos

Gestéo de residuos
- Entidades gestoras de fluxos especificos de residuos
- Estratégias de atuagéo
- Boas praticas para o0 meio ambiente

CONCEITOS BASICOS SOBRE SEGURANGA, HIGIENE E SAUDE NO TRABALHO

ACIDENTES DE TRABALHO
- Conceito de acidente de trabalho
- Causas dos acidentes de trabalho
- Consequéncias dos acidentes de trabalho
- Custos diretos e indiretos dos acidentes de trabalho
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DOENCAS PROFISSIONAIS
- Conceito
- Principais doencas profissionais

PRINCIPAIS RISCOS PROFISSIONAIS (conceito, efeitos sobre a salide, medidas de prevencao e protecao)

e Riscos biolégicos

- Agentes bioldgicos

- Vias de entrada no organismo

- Efeitos na saude

- Medidas de prevencéo e prote¢éo

¢ Riscos Fisicos

- Ambiente térmico

- lluminacédo

- Radiagdes (ionizantes e ndo ionizantes)
- Ruido

- Vibragdes

- Efeitos na saude

- Medidas de prevencéo e prote¢éo

e Riscos quimicos

- Produtos quimicos perigosos

- Classificagdo dos agentes quimicos quanto a sua forma
- Classificagéo, rotulagem e armazenagem

- Vias de exposicao

- Efeitos na saude

- Medidas de prevencéo e prote¢éo

e Riscos deincéndio ou exploséo

- O fogo como reagéo quimica

- Fenomenologia da combustao

- Classes de Fogos

- Métodos de extingao

- Escolha do agente extintor

- Meios de primeira intervengéo - extintores
- Classificagdo dos Extintores

e Riscos elétricos

- Riscos de contacto com a corrente elétrica: contatos diretos e indiretos
- Efeitos da corrente elétrica sobre o corpo humano

- Medidas de prevencéo e protegéo

¢ Riscos mecéanicos

- Trabalho com maquinas e equipamentos
- Movimentacdo mecénica de cargas

- Efeitos na saude

- Medidas de prevencéo e protegéo

e Riscos ergondémicos
- Movimentagdo manual de cargas

e Riscos psicossociais
SINALIZACAO DE SEGURANCA E SAUDE

- Conceito
- Tipos de sinalizacdo
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EQUIPAMENTOS DE PROTECAO COLETIVA E DE PROTECAO INDIVIDUAL
- Principais tipos de protecdo coletiva e de protecdo individual

GESTAO DE RISCOS LABORATORIAIS E IMPLEMENTACAO DE MEDIDAS DE CONTROLO
- Boas Praticas Laboratoriais com vista a minimizag&o dos riscos e acidentes em laboratérios
- Classificacdo, Embalagem e Rotulagem de Produtos Quimicos
- Residuos Laboratoriais - Classificacdo, Tratamento e Destino Final
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PLANO DE FORMACAO 2026 | NOVA FCT

GESTAO DA EMERGENCIA NO LOCAL DE TRABALHO

DESTINATARIOS Trabalhadores da NOVA FCT

ENT. FORMADORA IEFP

DURACAO 25 horas

LOCAL Instalagbes da NOVA FCT

REGIME Presencial

HORARIO Laboral

CRONOGRAMA 3, 6, 10, 13, 17, 20, 24 nov. (14h00-17h00) + 27 nov. (14h00-18h00)

FORMADOR(A) Marcio Coutinho

CERTIFICACAO Certificado de qualificacdes

-Reconhecer os principios da gestdo da emergéncia em contexto de trabalho
-Participar na elaboracéo dos planos de emergéncia dos locais de trabalho

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Gestdo da emergéncia
-Tipos de emergéncia
-Planeamento da emergéncia
-Procedimentos de resposta em situagdo de emergéncia
-Simulacros
-Inspecdes

OBJETIVOS GERAIS

Plano de emergéncia

Auditorias ao sistema de resposta a emergéncia
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PLANO DE FORMACAO 2026 | NOVA FCT

SAUDE E SEGURANCA NO LOCAL DE TRABALHO

DESTINATARIOS Trabalhadores da NOVA FCT

ENT. FORMADORA NOVA FCT

DURACAO 7 horas

LOCAL Instalagbes da NOVA FCT

REGIME Presencial

HORARIO Laboral

CRONOGRAMA 15, 17 setembro (09h30-13h00)

FORMADOR(A) Manuel Carvalho

CERTIFICACAO Certificado de qualificacdes

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

-Capacitar os formandos para desenvolver avaliagdes de risco simples,
aumentando a sua sensibilidade em relag&o aos riscos no local de trabalho;
-Capacitar os formandos para a identificacdo de medidas mais adequadas para
desenvolver o seu trabalho em seguranca.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

A Lei da Salde e Seguranca no Trabalho;
A equipa de salde e seguranga;
Avaliacao de riscos;

Ergonomia;

Movimentacdo manual de cargas;
Equipamentos de trabalho;

Equipamentos de protecéo individual,
Regras gerais de seguranca em laboratorios;
Acidentes e emergéncia;

Sinalizagéo;

Consulta de seguranca e saude.

OBJETIVOS GERAIS

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

www.fct.unl.pt



i FACULDADE DE
i & CNOLOG NieA
i CIENCIAS E TECNOLOGIA Divisdo de Recursos Humanos

0
‘1\‘»" -
i
.

=

Primeiros socorros

(UFCD 3564 do Catalogo Nacional de Qualificac6es)

OBJETIVOS — PROGRAMA — CERTIFICACAO

OBJETIVOS

e |dentificar os diferentes tipos de acidentes.
e Reconhecer o servi¢o nacional de protecao civil.
e 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 servigcos de socorro publico
= Exame do sinistrado
= Socorros de urgéncia
= Primeiros socorros e conselhos de prevencdo nos diferentes casos de
dificuldade respiratéria
» Dificuldades respiratorias — descri¢éo
= Socorros de urgéncia
» Reanimacao cardio-respiratdria
o Feridas, fraturas, acidentes respiratorios, acidentes digestivos, acidentes pelos agentes
fisicos, envelhecimento
o Acidentes inerentes a profissédo
= Queimadura
= Por corrente eléctrica
= Hemorragia externa por ferimento (corte)
= Comportamento a seguir
= Esteriliza¢@o dos instrumentos
= Prevencdo dos acidentes de trabalho, supresséo de risco, protecao coletiva, protecao
individual, sinalizacéo
e Servico Nacional de Prote¢éo Civil
o Socorrismo e realidade
e A profissdo confrontada com a doenca
o Prevencao de acidentes e doencas profissionais
= Higiene do profissional
= Higiene do meio ambiente
o Reviséo de atuacdo em diferentes casos
= Revisdo dos efeitos tardios em certos acidentes

DURACAO TOTAL
25 Horas

FORMATO
Presencial
116 Campus de Caparica | 2829-516 Caparica | Portugal

T. +351 212 948 000 | drh.formacao@fct.unl.pt

www.fct.unl.pt



i FACULDADE DE
5: ,! CENGAS E TEONQIOOW Diviséo de Recursos Humanos

METODOLOGIA

A metodologia da formacdo é predominantemente ativa e participativa e assenta na realizacdo de
exercicios, andlise 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 serdo avaliados de forma continua, com base em
parametros pré-definidos numa grelha de avaliagcdo e cuja avaliacéo final sera expressa nos resultados
de Com aproveitamento ou Sem aproveitamento, em funcéo do formando ter ou ndo atingido os objetivos
da formacgéo.

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 duracéo da formacéo.

Esta UFCD - Unidade de Formacdo Modular Certificada esta integrada no Catalogo Nacional de
Qualificacbes e faz parte de um percurso de qualificacéo de nivel 2 e 4, pelo que a certificacdo nesta
UFCD, contribui para uma qualificagao profissional daquele nivel.

CALENDARIZACAO:

outubro / 2026
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PLANO DE FORMACAO 2026 | NOVA FCT

GESTAO AMBIENTAL E SUSTENTABILIDADE: CONCEITOS E PRINCIPIOS

DESTINATARIOS Trabalhadores da NOVA FCT

ENT. FORMADORA CECOA

DURACAO A divulgar

LOCAL Instalagbes da NOVA FCT

REGIME Online

HORARIO Laboral

CRONOGRAMA A divulgar

FORMADOR(A) A divulgar

CERTIFICACAO Certificado de qualificacdes

OBJETIVOS GERAIS A divulgar

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

A divulgar
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PLANO DE FORMACAO 2026 | NOVA FCT

DRONES NO ESPACO AEREO CIVIL: OPERACAO SEGURA, REGULAMENTACAO

E PILOTAGEM

DESTINATARIOS Trabalhadores da NOVA FCT

ENT. FORMADORA NOVA FCT

DURACAO 30 horas

LOCAL Instalagbes da NOVA FCT

REGIME Presencial

HORARIO Laboral

CRONOGRAMA 16, 18, 23, 25,30 jun. + 2, 7, 9, 14, 16 jul. (09h30-12h30)

FORMADOR(A) Carlos Galhano

CERTIFICACAO Certificado de qualificacdes

e Dotar os formandos de conhecimentos teoricos solidos e competéncias
fundamentais para a operacdo segura, legal e responsavel de drones no
espaco aéreo civil, no ambito da Categoria Aberta A1/A3.

e Interpretar criticamente o enquadramento regulamentar nacional e europeu,
compreender 0s principios técnicos e operacionais subjacentes a utilizacédo

OBJETIVOS GERAIS de sistemas de aeronaves ndo tripuladas (UAS) e aplicar praticas de
seguranca e gestao do risco adequadas a diferentes cenarios operacionais.

¢ No final da formacao, espera-se que os formandos estejam aptos a tomar
decisdes informadas enquanto operadores remotos, assegurando a
conformidade legal das operacdes e a preparacdo adequada para a
realizacdo do exame de certificagdo A1/A3 da ANAC.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

e Introducdo aos UAS: terminologia (UAS/RPAS), aplicacbes, papéis e responsabilidades do
operador/piloto remoto.

e Enquadramento regulamentar: principios EASA; regras gerais da Categoria Aberta; articulagdo com
ANAC,; registo de operador; identificacdo remota quando aplicavel.

e Subcategorias Al e A3: limites operacionais; operacdes sobre pessoas; proibicdo de sobrevoo de
ajuntamentos; distancias horizontais; VLOS; altitude méaxima; boas praticas de separacéao.

e Espaco aéreo e zonas geogréficas UAS: conceitos de CTR/ATZ e areas condicionadas; leitura/uso de
plataformas de consulta; planeamento e autorizagcdo quando aplicavel.

e Fundamentos técnicos (multirrotor): propulsdo, controlo, sensores (IMU, GNSS, bussola), ligacéo radio,
redundancia; funcbes de seguranca (RTH, failsafe).

e Meteorologia aplicada: vento/rajadas, turbuléncia, visibilidade, precipitagdo; impacto em autonomia,
estabilidade e seguranca.
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e Gestao do risco e safety: identificacdo de perigos, mitigacdo, brief operacional, checklists, fatores
humanos (fadiga, pressao temporal, complacéncia).

e Privacidade, protecdo de dados e ética: direito a imagem; principios do RGPD aplicados; boas praticas
em captacéo e publicacéo.

e Marcas e tipologias de drones: panorama do mercado; foco DJI; familias (Mini/Air/Mavic) e implica¢des
praticas; como verificar MTOM e classe CO—C4 no drone/manual.

e Preparacéo para o exame A1/A3: estrutura, treino de questdes, revisdo dirigida e simulacao.
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PLANO DE FORMACAO 2026 | NOVA FCT

PILOTAGEM DE DRONES — FORMACAO PRATICA

DESTINATARIOS Trabalhadores da NOVA FCT

ENT. FORMADORA NOVA FCT

DURACAO 9 horas

LOCAL Instalagbes da NOVA FCT

REGIME Presencial

HORARIO Laboral

CRONOGRAMA 23, 28, 30 jullho (09h30-12h30)

FORMADOR(A) Carlos Galhano

CERTIFICACAO Certificado de qualificacdes

Consolidar, em contexto real e controlado, os conhecimentos adquiridos na
formacdo tedrica sobre drones e regulamentacdo A1/A3, permitindo aos
participantes desenvolver competéncias efetivas de pilotagem manual,
gestdo do risco operacional e controlo do equipamento em ambiente
exterior.

Experimentagdo direta, repeticdo de manobras criticas e resolugdo de
problemas tipicos de operagbes reais, respeitando as boas préaticas de
seguranca e enquadramento legal aplicavel.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Introducéo a Pilotagem e Controlo Basico

OBJETIVOS GERAIS

e Briefing inicial de seguranca e enquadramento do campo de voo
e Apresentacado dos drones a utilizar (diferencas de peso, sensores, comportamento)
e Verificacdo pré-voo:
o Estrutura

Hélices
Bateria
GNSS / sensores
Condi¢c8es ambientais
e Treino pratico:
Ligagéo e calibragéo
Descolagem vertical controlada
Voo estacionario (hover) a diferentes altitudes
Movimentos basicos:

= Avancar / recuar

= Esquerda / direita

O O O O

O O O O
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= Subida / descida

Pilotagem Intermédia e Gestdo de Obstaculos

¢ Revisao rapida de procedimentos de seguranca
¢ Exercicios praticos:
o Trajetérias em “quadrado” e “oito”
o Manutencao de altitude constante
o Mudanca de orientacdo durante o voo
e Introducéo a obstaculos fisicos:
o Cones
o Arcos
o Balizas
e Circuito pratico:
o Passagem controlada entre obstaculos
o Ajuste de velocidade e direcdo
e Gestao do erro:
o Corregdes suaves
o Recuperacéo de instabilidade

Cenérios Praticos, Seguranca e Avaliacdo Operacional

¢ Planeamento simples de missao:

o Defini¢céo de area

o Objetivo do voo

o Avaliagdo de riscos
e Execucéo de percurso com multiplos obstaculos
e Simulacdo de situagBes comuns:

o Perda momentanea de orientacdo

o Vento moderado

o Aproximacao a limites de seguranca
¢ Exercicios de:

o Aterragem de precisao

o Aterragem de emergéncia (simulada)
¢ Procedimentos de pds-voo:

o Desligar

o Inspecéo

o Armazenamento

¢ Exercicios de orientagédo visual (drone de frente vs de costas)
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Plano de Formacao 2026

COORDENACAO

Divisao de Recursos Humanos

Data de aprovacdao:

23 de fevereiro de 2026
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