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DURA(;AO ENTIDADE NiVEIS DE
ID DA ACAO DESIGNACAO DA ACAO OBJETIVOS/COMPETENCIAS A DESENVOLVER DESTINATARIOS/AS CALENDARIZACAO REGIME DE FORMACAO | AREAS DE FORMACAO TOTAL HORARIO FORMADOR/A ~
FORMADORA AVALIACAO
(HORAS)
. N Nivel 1
Dotar os/as formandos/as com conhecimentos e competéncias .. . R ,
o A o s e e . Técnicos Superiores da Divisao de N - . Nivel 2
52_2021_2022 |Compras Sustentaveis no ambito da Contratagao Publica para consolidagao de politicas de compras publicas sustentaveis na L 20 semestre 2022 A distancia Sustentabilidade 6h00 Laboral IGAP Paula Trindade ,
Compras e Aprovisionamento Nivel 3
— Nivel 4
Introdugdo & Sustentabilidade Ambiental * Desepyolver e formand~os/as umz? EmEEENE R CEOlE R, Todos os/as trabalhadores/as 2022 A distancia (Assincrono) Sustentabilidade Até 7 horas N/A Universidade de Coimbra REets Ca,mpus Nl,vel !
Identificar formas de protecdo do ambiente no local de trabalho. Sustentavel UC Nivel 2
Sensibilizar os/as formandos/as para a tematica da igualdade de
oportunidades entre homens e mulheres; Dirigentes da Universidade de ,
Compreender os comportamentos e atitudes promotores de Coimbra; Ménica Lopes A
16_2021_2022 Igualdade de Género X p . P P , . ! . . 29 semestre 2021 Presencial Responsabilidade Social 21h00 Laboral Universidade de Coimbra . p L. Nivel 3
igualdade de género; Juris de Procedimentos Concursais; Claudia Araujo Nivel 4
Incitar os/as trabalhadores/as ao combate dos desequilibrios e Divisdo de Comunicagdo
barreiras
o ~ Garantir igualdade de oportunidades a trabalhadores/as Trabalhadores/as portadores/as de " A definir
Agdes de formagao para trabalhadores/as portadores/as de o ) P . A : L . . - . .
& A . . G40 p " /as p 1 / portadores/as de deficiéncia, através de formagdes a medida e deficiéncia (visual, auditiva, fala, 20 semestre 2022 Presenu?l (dependent.e e Responsabilidade Social A definir Laboral A definir A definir consoante as
deficiéncia (visual, auditiva, fala, entre outros) S . evolugdo da pandemia) ~
tendo em conta as idiossincrasias entre outros) formacdes.
Trabalhadores/as identificados Nivel 1
12021 2022 |Inglés CEIPEEEN /58 (@ METE(LSER (26 SArAREIE A & PEl8 ELpaier B 6uises e 2021 e 2022 Presencial Linguas Estrangeiras  [Entre 50 a 60 horas Laboral CEiiD 65 Ligl s e Varios NI 2
comunicarem, oralmente e por escrito, em inglés. Diagnostico de Necessidades de FLUC Nivel 3
Formacdo no nivel prioritario e/ou Nivel 4
N L Trabalhadores/as identificados
Dotar os/as formandos/as das competéncias pessoais, inter e elo/a Superior Hierarquico/a no Presencial (dependente da Nivel 1
A Comunicagdo ao servigo da exceléncia interpessoal intrapessoais essenciais a elevados niveis de satisfagdo, p_ . _p q 20 semestre 2022 ~ P . Comportamental Até 14 horas Laboral A definir A definir ,
L Diagndstico de Necessidades de evolugdo da pandemia) Nivel 3
performance e produtividade ~ , P
_ _ _ _ S S _ _|Formacdo no nivel prioritario e/ou _
142021 2022 leerar_u;a e Motivagao de Equipas: Comunicagao e Dota_nr os~/as f(_)rmandos/as da_s competéncias necessarias a gestao, D|r_|gentes da Universidade de b semestre 2021 e 19semestre 20 A distancia Comportamental 25h00 Laboral Universidade de Coimbra |Patricia Neves N[vel 1
Neurolideranca motivacdo e lideranca de equipas para obter altos desempenhos Coimbra Nivel 3
Dotar os/as trabalhadores/as das competéncias pessoais, inter e [Trabalhadores/as e/ou equipas a . Nivel 1
15_2021_2022 |[Ciclo de Webinares na drea comportamental intrapessoais essenciais elevados a niveis de satisfagdo, identificar pelo/a Superior 2021 e 2022 A distancia Comportamental 12h00 Laboral Universidade de Coimbra [Joana Lopes Nivel 3
performance e produtividade ?iegérlﬂuidco/a e
Acgdo de Sensibilizagdo em Organizacdo e Gestao da Qualidade Conhecer o Sistema de Gest&o da UC e dotar os/as formandos/as :o/aa Sau oer‘l:"iso/ra}iilerzr;tlL:ii:Z/:sno 3 Nivel 1
38_2021_2022 % < 9 s das competéncias necessarias para aplicarem as normas de pe >oupP q 2022 A distancia Qualidade 7h00 Laboral Universidade de Coimbra [Silvia Santos Nivel 2
na UC - - Diagnostico de Necessidades de ,
Qualidade no quotidiano ~ , B Nivel 3
‘T’Or?a}ﬁa% no nlvel_é)rlor:ctarlé) e/ou
Capacitar os/as formandos/as com procedimentos, ferramentas e :I]o/aa Sau ngif)/ra;ilerea'r;tll_:iccez)/zsno Nivel 1
Gestdo do Risco técnicas de gestdo de risco para avaliar e mitigar os riscos pe >up q 20 semestre 2022 A disténcia Qualidade Até 7 horas Laboral A definir A definir Nivel 2
. N « . Diagndstico de Necessidades de ,
associados a sua fungdo/servigo ~ , P Nivel 3
Formacado no nivel prioritario e/ou
Trabalhadores/as identificados i
Promover a adocdo de boas praticas pelos/as formandos/as no elo/a Superior Hierdrquico/a no e o
59_2021_2022 |1S0 9001:2015 From S s P P pelo/a Sup q 20 semestre 2022 A distancia Qualidade 14h00 Laboral Universidade de Coimbra [Silvia Santos Nivel 2
ambito da Gestdo da Qualidade Diagndstico de Necessidades de Nivel 3
Formacdo no nivel prioritario e/ou
Trabalhadores/as identificados ,
Desenvolver técnicas de nivel inicial que permitam melhorar o elo/a Superior Hierdrquico/a no Nivel 1
Excel - Nivel Inicial i~ quep pe | >upP a 20 semestre 2022 A distancia ou Presencial Plataformas Informaticas Até 21 horas Laboral A definir A definir Nivel 2
desempenho e rentabilizar as ferramentas do Excel Diagndstico de Necessidades de Nivel 3
Formacdo no nivel prioritario
Trabalhadores/as identificados ,
Desenvolver técnicas de nivel intermédio que permitam melhorar |pelo/a Superior Hierarquico/a no Nivel 1
Excel - Nivel Intermédio - que p pe oup a 20 semestre 2022 A distancia ou Presencial Plataformas Informaticas Até 21 horas Laboral A definir A definir Nivel 2
o desempenho e rentabilizar as ferramentas do Excel Diagndstico de Necessidades de Nivel 3
Formacdo no nivel prioritario
Trabalhadores/as identificados ,
Desenvolver técnicas de nivel avancado que permitam melhorar elo/a Superior Hierdrquico/a no Nivel 1
Excel - Nivel avangado - 5 que p pe upP a 20 semestre 2022 A distancia ou Presencial Plataformas Informaticas Até 21 horas Laboral A definir A definir Nivel 2
o desempenho e rentabilizar as ferramentas do Excel Diagndstico de Necessidades de Nivel 3
Formacdo no nivel prioritario
Trabalhadores/as identificados
27_2021_2022 SAP FI Capacitar os/as formandos/as para a utlizagdo do sistema SAP pglo/a'SL_lperlor Hlerargumo/a no 40 trimeste 2021 A distancia Plataformas Informaticas 7h00 Laboral Universidade de Coimbra |Odete Bairrada N|’ve| L
Diagnostico de Necessidades de Nivel 3
Formacdo no nivel prioritario e/ou
Trabalhadores/as identificados Nivel 1
SAP RH 2 Capacitar os/as formandos/as para a utlizagdo do sistema SAP pglo/a'Sgperlor Hlerargumo/a no 20 semestre 2022 A distancia ou Presencial Plataformas Informaticas Até 7 horas Laboral Universidade de Coimbra |Rodolfo Carvalho Nivel 2
Diagnostico de Necessidades de Nivel 3
Formacdo no nivel prioritario e/ou
Trabalhadores/as identificados
26_2021_2022 SAP GPA Capacitar os/as formandos/as para a utlizagdo do sistema SAP pc.elo/a'Sgperlor Hlerargwco/a no 40 trimeste 2021 Presencial Plataformas Informaticas 8h00 Laboral Universidade de Coimbra Ce,“a Valenie N|’veI -
Diagndstico de Necessidades de Luis Lopes Nivel 3
Formacédo no nivel prioritario e/ou
Trabalhadores/as identificados Nivel 1
58_2021_2022 SAP EAPS Capacitar os/as formandos/as para a utlizacdo do sistema SAP pc.elo/aISL}perlor Hlerargwco/a no 29 semestre 2022 A distancia ou Presencial Plataformas Informaticas 6h00 Laboral Universidade de Coimbra ATE) (R IS Nivel 2
Diagndstico de Necessidades de Feule Bude Nivel 3
Formacdo no nivel prioritario e/ou
Trabalhadores/as identificados
40_2021_2022 SAP AM Capacitar os/as formandos/as para a utlizacdo do sistema SAP p(.elo/a’Sgpenor Hlerargwco/a no 10 trimeste 2022 A distancia ou Presencial Plataformas Informaticas 7h00 Laboral Universidade de Coimbra |Ana Tarrafa Nl,vel L
Diagndstico de Necessidades de Nivel 3
Formacdo no nivel prioritario e/ou
Trabalhadores/as identificados
35_2021_2022 Infordocente CEPEElEr O/EE THImERE e/Ee (3 &2 i Teenelidees ok pglo/a,Sgperlor Hlerargwco/a no 10 semestre 2022 A distancia Plataformas Informaticas 3h00 Laboral Universidade de Coimbra I Jqse Mendes LS Nl,vel L
plataforma Diagndstico de Necessidades de Paulo Oliveira Nivel 3
Formacdo no nivel prioritario e/ou
Trabalhadores/as identificados
42_2021_2022 |Inforestudante Capacitar os/as formandos/as para as funcionalidades da pelo/a Superior Hierarquico/a no 10 semestre 2022 A distancia ou Presencial Plataformas Informaticas 3h00 Laboral A definir A definir Nivel 1
plataforma Diagnostico de Necessidades de Nivel 3
Formacdo no nivel prioritario e/ou
Trabalhadores/as identificados
Proporcionar aos/as formandos/as conhecimentos bésicos para a |pelo/a Superior Hierarquico/a no DSI (Jodo Maria Nivel 1
Plataforma Silva - Nivel Inicial 4 edigdo de conteldos a disponibilizar no site web da UCa utilizando |Diagndstico de Necessidades de 2021 e 2022 A distancia Plataformas Informaticas Até 7 horas Laboral Universidade de Coimbra [Montezuma Carvalho Sa Nivel 2
o sistema de gestdo de contetidos SILVA Formagdo no nivel prioritario e/ou Marta) Nivel 3
relevante
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DURACAO B
~ ~ ~ ~ - ~ ~ - ~ < ENTIDADE NIVEIS DE
ID DA ACAO DESIGNACAO DA ACAO OBJETIVOS/COMPETENCIAS A DESENVOLVER DESTINATARIOS/AS CALENDARIZACAO REGIME DE FORMACAO | AREAS DE FORMACAO TOTAL HORARIO FORMADOR/A ~
FORMADORA AVALIACAO
(HORAS)
Trabalhadores/as identificados
Proporcionar aos/as formandos/as conhecimentos avangados para |pelo/a Superior Hierdrquico/a no DSI (Jodo Maria Nivel 1
Plataforma Silva - Nivel Avangado * a edigdo de conteldos a disponibilizar no site web da UCa, Diagndstico de Necessidades de 20 semestre 2021 A distancia Plataformas Informaticas Até 7 horas Laboral Universidade de Coimbra |Montezuma Carvalho Sa Nivel 2
utilizando o sistema de gestdo de contelidos SILVA Formagdo no nivel prioritario e/ou Marta) Nivel 3
relevante
Trabalhadores/as identificados
Dotar os/as formandos/as das ferramentas necessarias para a pelo/a Superlor Hierdrguico/a no A DIEH (QIEED [k ) o
Ferramentas de Edicdo da Pagina Inicial de Sites do CMS * AT O FEM s 61 0T Sha e Ve P Diagnostico de Necessidades de 2021 e 2022 A distancia Plataformas Informaticas Até 7 horas Laboral Universidade de Coimbra [Montezuma Carvalho Sa Nivel 2
< ¢ Formagdo no nivel prioritario e/ou Marta) Nivel 3
relevante
Trabalhadores/as identificados Nivel 1
57_2021_2022 |RT Capacitar os/as formandos/as para utilizarem o sistema RT da UC g?:;/:éf;ffZZrNtfgzg?duaﬁZ{sad? 20 semestre 2022 A distancia Plataformas Informaticas Até 7 horas Laboral A definir A definir Nivel 2
Formacdo no nivel prioritario e/ou Ml 2
Trabalhadores/as identificados Nivel 1
Lugus - Genérico® gleadriZEagrezz/r?sof?]r;mir;du?/as £/ EETE [PREEEE(E PENE) EEIEED U B?:;/:éftﬁf:ngNtsgzg?duézzgadgo 20 semestre 2022 A distancia Plataformas Informaticas Até 7 horas Laboral A definir A definir Nivel 2
Formacdo no nivel prioritario e/ou ek
Trabalhadores/as identificados Nivel 1
~ . Clarificar os/as formandos/as de como proceder para elaborar um |pelo/a Superior Hierarquico/a no . . - . . . ,
30_2021_2022 Lugus - Deslocagdes em Servigo pedido de deslocacio em servico no Lugus Diagnéstico de Necessidades de 10 trimestre 2022 Presencial Plataformas Informaticas 03h30 Laboral Universidade de Coimbra |Rodolfo Carvalho Nivel 2
Formacdo no nivel prioritario e/ou hIE]
Vocacionada para os/as profissionais SEM formagéo juridica,
pretende-se dar a conhecer as questdes mais significativas que
foram introduzidas pelo Cédigo do Procedimento Administrativo
em vigor.
No final da sessdo os/as formandos/as deverao ser capazes de Trabalhadores/as identificados
saber: pelo/a Superior Hierarquico/a no Nivel 1
51_2021_2022 |Cddigo do Procedimento Administrativo para Ndo Juristas - qual a estrutura basilar do CPA, Diagndstico de Necessidades de 20 semestre 2022 A distancia Questdes Legislativas 12h00 Laboral Knowit Fatima Correia Leite Nivel 3
- articular a matéria relativa ao exercicio da competéncia nos Formagdo no nivel prioritario e/ou
procedimentos administrativos do ato e do regulamento relevante
administrativos,
- aplicar os principios gerais a matérias como a notificagéo, os
prazos, a executividade e executoriedade, as invalidades e meios
de reacdo ao dispor dos interessados, e,
Proporcionar aos/as rormando/as um CONhecimento teorico-pratico
essencial da disciplina dos trabalhadores em fungdes publicas,
conforme se encontra especialmente configurada na Lei Geral do [Trabalhadores ndo docentes e/ou
~ o @ . 5
47_2021_2022 |Regime Disciplinar dos Trabalhadores em Fungdes Publicas W7EIzEING G AUneess Publlca.s (Le|~n. 35/20.14’ G A ER Ju'nh.o), doce~ntes qge dese~mpenhem 20 semestre 2022 A distancia Questdes Legislativas 7h00 Laboral Universidade de Coimbra |[Tiago Ventura Nl,vel ;
mas que tem em conta a articulagao deste diploma com o Cédigo |fungdes na instrugao de processos Nivel 3
do Procedimento Administrativo, bem como proceder a uma disciplinares a trabalhadores
exposigdo que se dedicara aos problemas constitucionais que a
actividade sancionatdria envalye
Desenvolver competéncias no ambito da gestao de recursos Trabalhadores/as identificados
humanos, promovendo o conhecimento das regras que regulam as |pelo/a Superior Hierarquico/a no Nivel 1
56_2021_2022 [Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas matérias mais importantes e de aplicacdo no dia a dia em servigos |Diagndstico de Necessidades de 20 semestre 2022 Presencial Questdes Legislativas 21h00 Laboral Knowit Arnaldo Azevedo Nivel 3
publicos incluidas na Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, |Formagdo no nivel prioritario e/ou
com de]sga.algm:aj_}ﬂrdmliraclj.m%m&%mmnﬂam relevante
No final desta agao, o/a formando/a deve ser capaz de:
Identificar dados pessoais, os responsaveis pelo tratamento de
dados, se estes podem ser tratados sem consentimento e em que
48_2021_2022 |A Administragdo Publica e a Protegéo de Dados ggil;r;i?rns:—ii;dimento a adoptar para garantir que o tratamento Todos os colaboradores 30 semestre 2022 Presencial Questdes Legislativas 3h30 Laboral Rodrigo Addo da Fonseca Nivel 1
de dados pessoais cumpre ao RGPD.
Aplicar as aprendizagens a novas realidades com que se
confronte-
Adquirir ou consolidar os conhecimentos tedricos necessarios ao Trabalhadores/as identificados
. . . N ~ I desempenho de fungGes nos Servigos Académicos de uma pelo/a Superior Hierarquico/a no ° N ~ . . Nivel 1
Normativos Legais Aplicados a Gestao Académica Instituicio de Ensino Superior, acompanhando todo o ciclo de vida |Diagnéstico de Necessidades de 20 semestre 2022 A distancia Questdes Legislativas 30h00 Laboral ANFUP Paula Braz Nivel 3
de um/a alung/a Formacdo no nivel prioritario e/ou
Identificar os tIpos € criterios de escolna dos procedimentos.
gsjrztp;\r/iinder as fases do ciclo de vida de um contrato e os seus Tebelec e asiee i ariEdes
- ' . ) pelo/a Superior Hierarquico/a no ,
22_2021_2022 |Cddigo da Contratagdo Publica gsgplf(t;i;gi?:::tgaa?geéaer:::\éggapgsap:jﬁ:tleBgfgtgezgss%|rtzg|5to Diagndstico de Necessidades de 20 semestre 2021 A distancia Questdes Legislativas 48h30 Pds-Laboral Cedipre Varios cf. Programa m::’/z: ;
SR & e T M Formagdo no nivel prioritario e/ou
: L B < relevante
Conhecer os regimes juridicos aplicaveis a aspetos de formagdo e
nvnrl_m_in dn contratn de emnreitada de ahrag m'nhli('zc i § -
Adquirir e desenvolver competencias em materias fiscais no Trabalhadores/as identificados
ambito da atividade das IES: pelo/a Superior Hierarquico/a no . Nivel 1
Fiscalidade (IVA/IRS) Imposto sobre o Valor Acrescentado (IVA), Regime do IVA nas Diagnéstico de Necessidades de 20 semestre 2022 A distancia ou Presencial Gestdo Financeira A definir Laboral A definir A definir Nivel 3
Transagdes Intracomunitarias (RITI) e obrigagdes em IRS com a Formagd&o no nivel prioritario e/ou
aauisicio de servicqosa nessoas sinaulares nacionais e estrangeiras lrelevante
Proporcionar e aprofundar conhecimentos em contabilidade
publica, especialmente sobre o Sistema de Normalizagdo Trabalhadores/as identificados Maria da Conceigao
Contabilistica para as Administracdes Publicas (SNC-AP), pelo/a Superior Hierarquico/a no Marques Nivel 1
45_2021_2022 |Contabilidade Publica - Especializagdo SNC-AP procedendo a uma analise comparativa com o normativo Diagnéstico de Necessidades de 0 semestre 2022 Presencial Gestdo Financeira 28h00 Laboral Coimbra Business School |Cristina Gdis Nivel 3
contabilistico anterior. Formagd&o no nivel prioritario e/ou Miguel Lira
Compreender as Normas de Contabilidade Publica (NCP), da relevante Mafalda Marques
harmaonizac3o caontahilistica a nivel nacional e internacianal e ag
Habilitar os/as formandos/as com conhecimentos que facilitem a
- e aplicacdo pratica das fungbes de Delegado de Seguranga previstas , . Nivel 1
23_2021_2022_2 gzgz:z:gz e INEEMED @ GElliEes [22iE De Epees e na legislacio de seguranca contra incéndio em edificios (Decreto- Ei‘;grfsojézz/‘;‘z igg;gagf:ne/aou 10 trimestre 2022 Presencial SEEE iriigﬁ:snga no 24h00 Laboral Eif]:JLae:\ll_sg'ona' e Julio Moreira Nivel 3
9 s Lei n.©2 220/2008, de 12 de novembro, alterado pelo Decreto-Lei 9 9 S Nivel 4
n.o
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DURA(;Z\O ENTIDADE NiVEIS DE
ID DA ACAO DESIGNACAO DA ACAO OBJETIVOS/COMPETENCIAS A DESENVOLVER DESTINATARIOS/AS CALENDARIZACAO REGIME DE FORMACAO | AREAS DE FORMACAO TOTAL HORARIO FORMADOR/A ~
FORMADORA AVALIACAO
(HORAS)
AR . - . Habilitar os/as formandos/as com conhecimentos que lhes . 2 . 5 e Nivel 1
23_2021_2022_1 Co.mbgte a Incend|9s S EvERUEEED el Felliees pam Baizas et permitam atuar com meios de primeira intervengéo (perante focos HEMmENES GBS EGLLIES d? 40 trimestre 2021 Presencial Sl © EEEUENEE o 14h00 Laboral =Eeeh Naaonal itz JO?O e Nivel 3
Primeira Intervengao A ) < e Seguranga (12 Intervengao) Trabalho Bombeiros Joao Carvalho ,
de incéndio) e aarantir a evacuacdo dos ocupantes de um edificio. Nivel 4
b e e e el e g nelienis gue | 52 Elementos das Equipas de Saude e Seguranga no Escola Nacional de Jodo Silva e L
39_2021_2022 Suporte Basico de Vida permitam prestar a primeira assisténcia em Suporte Basico de . quip 10 semestre 2022 Presencial 9 < 4h00 Laboral X ~ Nivel 2
- P A Socorristas Trabalho Bombeiros Jodo Carvalho 2
Vida, ?te a cheggd% dos meios de socorro. Nivel 3
Caracterizar conceitos de documento, arquivo, gestao documental,
Conhecer os sistemas de classificagdo documental; Trabalhadores/as identificados Maria Cristina Vieira de
Identificar técnicas de conservagédo e eliminagdo documentais; pelo/a Superior Hierarquico/a no . Freitas Nivel 1
43_2021_2022 |Gestdao Documental: Organizagdo de Arquivo Definir critérios de avaliagdo e selegdo documentais; Diagndstico de Necessidades de 2022 A distancia e Presencial Enquadramento com a Fungdo Até 21h Laboral Universidade de Coimbra [Filipa Alexandra Nivel 3
Identificar os elementos constituintes de um plano de intervengdo |Formagdo no nivel prioritario e/ou Gongalves Carvalho
em arquivo; relevante Luis Miguel Nunes Corujo
Canhecer ag aliestdes leagaig n::nriadis_é_aeétﬁn_daﬁumenfnl
Aplicar oS principios basicos da gramatica e boa pontuacao;
Organizar e escrever corretamente memorandos, atas e Trabalhadores/as identificados
. . . R - i : lo/a Superior Hierdrquico/a no
Reforgar as técnicas de escrita (condicionada a aprovagao de procedimentos; pe , N A ~ . ,
r;; rd tl = " (. 3| ! s Escrever e-mails eficazmente; Diagndstico de Necessidades de 20 semestre 2022 A distancia ou Presencial Enquadramento com a Fung&o Até 14 horas Laboral A definir A definir Nivel 3
i) L TR R Pl @ B2 v Compreender o processo de escrita; Formagao no nivel prioritario e/ou
Escrever cartas eficazes para todas as ocasioes; relevante
Economizar temno cam um estila de escrita adeanada
FTomover O Cormnecimento da NiStoria da UL € 0 5€U ITipacto Na
histéria de Portugal e no mundo;
Compreender a importancia da classificagdo atribuida pela
UNESCO - Universidade de Coimbra, Alta e Sofia; Guias Internos do Turismo da UC e
Compreender a importancia do papel do Guia na divulgagédo e da Bolsa de Monitores do Pago das Nivel 1
4_2021_2022 Plano de Formagao Inicial - Guias PETLUC promogé&o do destino que representa. Escolas, Museu da Ciéncia, Jardim 10 semestre 2021 Presencial Enquadramento com a Fungdo 52h30 Laboral Universidade de Coimbra |Varios cf. Programa Nivel 2
Aprofundar os conhecimentos dos Guias internos, desde as origens|Botanico e Observatério Geofisico e Nivel 3
a atualidade da histéria da UC, com particular destaque para os Astronémico
contelidos especificos do espacgo de visita da sua area de
competéncia;Dotar os Guias de ferramentas para melhor
. . e B S
AcS0 de Sensibilizacio acerca do Diagnéstico de Necessidades Reconhecer as varias fases do modelo de gestdo da formagdo na [Superiores Hierdrquicos ou .
6_2021_2022 dg Formacso < 9 uc; outros/as trabalhadores/as que 10 trimestre 2021 A distancia Enquadramento com a Fungdo 1h30 Laboral Universidade de Coimbra |[Tiago Carvalho Nivel 1
s Diagnosticar de forma eficaz as necesFig%ges de fgrm?gég dos/as lintearam o processo de avaliacdo
Conhecer o ciclo de vida dos cartoes de identificacao dos
funcionarios e estudantes da UC. Trabalhadores da UC que sdo
Utilizar a aplicagdo de gestdo de cartdes de identificagdo da UC. intervenientes no ciclo de vida dos . Nivel 1
9_2021_2022 Aplicagdo de Gestdo de Cartdes Adotar boas praticas no processo de gestdo de cartdes da sua cartdes de identificagdo da UC e que 10 semestre 2021 A distancia Informatica 2h30 Laboral Universidade de Coimbra |[Maria José Mendes Lima Nivel 2
Unidade Orgénica, de forma diminuir os casos de ma utilizacdo sdo utilizadores da Aplicagdo de Nivel 3
(Exs: Entrega de cart8es aos titulares sem dar saida do mesmo na |Gestdo de Cartdes
anlicac3a- Dar saida de cartdes antes de as entreaar ags
No final desta agao, o formando deve ser capaz de aceder
corretamente ao utilizador Secgdo Auténoma na nova plataforma
de suporte ao proceso de avaliagdo do desepenho LUGUS-SIADAP, s e Eanes B v s . Nivel 1
10_2021_2022 |SIADAP para Secgbes Auténomas sendo capaz de proceder a montorizagdo dos procesos durante - pe 10 trimestre 2021 A disténcia Enquadramento com a Fungdo 1h00 Laboral Universidade de Coimbra [Jodo Cosme p
- o~ = Secgdes Autédnomas da UC Nivel 3
todo o ciclo de avaliagao, e durante a sua fase de atuagao,
proceder a correta validagdo, harmonizagdo e reconhecimento de
mérita de todos ag nrocessns aiie |lhe eeiam cithmetidag nara
Dinamizadores/as da Qualdade da
Dotar os/as formandos/as de conhecimentos técnicos essenciais UC; trabalhadores/as responsaveis
para a elaboragédo e revisdo, de forma auténoma, dos pela elaboragao/revisdo de
procedimentos, instrugdes de trabalho, guias de orientagdo e procedimentos, instrugdes de Silvia Santos Nivel 1
12_2021_2022 |Elaboracdo e revisdo de procedimentos - boas praticas impressos de suporte as atividades desenvolvidas na UC, trabalho, guias de orientagao e 20 trimestre 2021 A distancia Qualidade 14h00 Laboral Universidade de Coimbra Ana Rita Santos Nivel 2
recorrendo as ferramentas do Office e outras aplicaveis, impressos de apoio a execugdo das Nivel 3
atendendo aos requisitos da norma ISO 9001:2015 e as boas atividades da UC; outros/as
praticas estabelecidas internamente. trabalhadores/as interessados/as na
NO 1r1ar aestd alal, U TOIardy ueve S5l LapdZ Uc. maatdria
Definir os conceitos de Objetivos, Responsabilidades e Tarefas;
Operacionalizar os Objetivos Individuais, de Equipa e
Organizacionais (Projetos);
Conhecer e identificar técnicas de Diagndstico que precedem a Colaboradores com p
Operacionalizagdo de Objetivos - Técnicas de Management (Matriz |responsabilidades na processo de AL
3_2021_2022 Gestdo por Objetivos p . S ) P . 9 p. ~ P 10 trimestre 2021 A distancia Enquadramento com a Fungdo 14h00 Laboral Knowit Catarina Camilo Nivel 2
SWOT e Arvore de Problemas) e Técnicas Criativas (Pensamento |avaliagdo de desempenho SIADAP, Nivel 3
Lateral); na perspectiva do avaliador
Utilizar ferramentas de Gestdo e monitorizagdo (simples e de
aplicagdo imediata) de Objetivos Individuais, de Equipa e de
Projeto — Matriz de Objetivos;
It £33 3 H AD
Ntfardeses RAc -5 P60 e rE R apazrae:
Enfrentar com mais autoconfianga e eficacia as situagdes em que
sente ansiedade, frustragao, dificuldade de comunicar com
interlocutores dificeis, lidar com conflitos e enfrentar insucessos;
Utilizar o autocontrolo e a autorregulagdo das emogoes; . Nivel 1
A . ~ - . ~ : S . Colaboradores/as do Servigo de ) N A ,
5_2021_2022 A Importancia das Emog6es no Desempenho Profissional Reduzir as reagdes emocionais ineficazes no relacionamento ~ 10 trimestre 2021 A distancia Comportamental 12h00 Laboral Cegoc Paula Cunha Nivel 2
. Gestao de Recursos Humanos ,
interpessoal; Nivel 3
Saber lidar com os comportamentos negativos do outro;
Ultrapassar os diferendos de personalidade, através de um fator
de empatia e saber lidar com a diferenga e diversidade de pontos
= acka:
Oretores ge Servo o
7_2021_2022 Gerir o Stress com Humor e Criatividade P quip ' Administragdo e Chefes de Divisdo 20 trimestre 2021 A distancia Comportamental 1h30 Laboral Bang Produgdes Paulo Oliveira Nivel 1
Reforgar vinculo do colaborador a empresa; . -
A - na dependéncia do Administrador
Aprender ferramentas e dindmicas praticas
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ID DA ACAO

DESIGNACAO DA ACAO

OBJETIVOS/COMPETENCIAS A DESENVOLVER

DESTINATARIOS/AS

CALENDARIZAGAO

REGIME DE FORMAGAO

AREAS DE FORMAGAO

DURACAO
TOTAL
(HORAS)

HORARIO

ENTIDADE
FORMADORA

FORMADOR/A

NiVEIS DE
AVALIACAO

Gestao e Controlo do Stress

NO final desta agao, o formando deve Ser capaz de:

Conhecer e interpretar os sintomas de stress;

Conhecer as ferramentas de gestdo e controlo do stress nas varias
dimensodes;

Aplicar a estratégia individual de relaxamento mais adequada;
Praticar o controlo do stress;

Definir e assumir compromissos de reducdo do nivel de stress
(Plann de Decenvalvimenta)

Trabalhadores/as do SGRH

20 trrimestre 2021

A distancia

Comportamental

9h00

Laboral

Knowit

Natélia Rodrigues

Nivel 1
Nivel 2
Nivel 3

13 2021_2022

Palestra Tia Guida: O cancro ensina a lideranga

No final desta agao, o formando deve ser capaz de:
Identificar caracteristicas de lideranca;

Conhecer boas praticas no ambito da lideranga;
Aplicar a empatia e g gestdo da diferenca

Dirigentes da UC

20 trimestre 2021

A distancia

Comportamental

1h30

Laboral

André Fernandes

Nivel 1

14_2021_2022

Palestra do Riso

Oferecer uma experiéncia de descoberta dos beneficios do riso e
aprender técnicas que podem depois ser usadas em qualquer
contexto, pessoal ou organizacional;

Potenciar a motivagdo, o bem-estar e a elevada eficacia dos
colaboradores e eayings

Trabalhadores/as do SGRH

20 trimestre 2021

A distancia

Comportamental

1h30

Laboral

Escola do Riso

Joanne Gribler Turley

Nivel 1

18_2021_2022

Webinar - Direitos e Deveres dos Trabalhadores

Apresentar os principals direitos dos trabalhadores no exercicio de
fungdes publicas, desde o direito ao contrato e a carreira, ao
saldrio, a férias e a faltas, a protegdo dos filhos e compensagdes
associadas, a assisténcia na doenga, aos que sdo gerados para os
familiares por morte do trabalhador, a aposentacéo e, ainda, o
direito a formac3a. bem coma os deveres aerais legalmente

Trabalhadores/as ndo docentes e
ndo investigadores da UC

20 trimestre 2021

A distancia

Questdes Legislativas

2h00

Laboral

Arnaldo Azevedo

Nivel 1

20_2021_2022

Agdo de Sensibilizagdo acerca do Ciclo Formativo 2021/2022 na
uc

Dotar os/as dirigentes da UC de conhecimentos acerca do ciclo
formativo na UC, do Plano de Formagé&o para o biénio 2021/2022 e
das alteracdes aos documentos orientadores da Formacdo na UC.

Dirigentes da UC

30 trimestre 2021

A distancia

Enquadramento com a Fungdo

1h00

Laboral

Universidade de Coimbra

Tiago Carvalho
Adriana Martins
Joana Lopes

Nivel 1

19_2021_2022

Alteragdes ao Cddigo da Contratagdo Publica

Fomentar o conhecimento e analisar, o enquadramento legal no
ambito da Contratagdo Publica,contemplando as novas alteragGes
ao Cédigo da Contratacdo Publica introduzidas pela Lei 30/2021,
de 21 de maio.

Trabalhadores da UC que exergam
fungGes no ambito do Cddigo da
Contratacgdo Pulblica

30 trimestre 2021

A distancia

Questdes Legislativas

10h00

Laboral

Cedipre

Licinio Lopes Martins
Pedro Santos Azevedo
Rui Mesquita Guimaraes
Bernardo Azevedo
Pedro Matias Pereira

Nivel 1
Nivel 3

21_2021_2022

Sessdo de Apresentagdo do Automatismo de Compras

Apresentar o mecanismo automatico de compras a toda a
comunidade UC.

Trabalhadores/as da UC

20 semestre 2021

A distancia

Plataformas Informaticas

2h00

Laboral

Universidade de Coimbra

Carlos Dias

Nivel 1

24_2021_2022

Novo guia web da aplicagdo eletronica dos CTT

Capacitar os trabalhadores/as que utilizem a aplicagdo electrdnica
dos CTT a preencher as guias de uma forma automatica.

Trabalhadores/as que estejam
afectos ao servigo de expediente de
correio externo e que utilizem a
aplicacdo electrénica dos CTT

40 trimestre 2021

A distancia

Plataformas Informaticas

2h00

Laboral

Universidade de Coimbra

Ana Rita Rodrigues Ferraz

Nivel 1
Nivel 3

252021 2022

Apresentacdo UC Pages

No final desta agao, o formando deve ser capaz de:

Identificar as principais funcionalidade da UC Pages

Identificar os cenarios em que a UC Pages podera dar resposta
Usar as principais areas e funcionalidades da plataforma UC Pages

29 2021 2022

UC Pages: Mddulo Websites e Paginas

Responsaveis Hierdrquicos de
UO's/UECAF's/Servigos/Unidades

40 trimestre 2021

A distancia

Plataformas Informaticas

1h30

Laboral

Universidade de Coimbra
UC Framework

Jorge Gamito

Nivel 1

Publicar contelid sistema diqital da UC ysando g UC
NO TITTar destd at T’ dlnuu dcve 5€T CdpdZ UcC,

Usar a plataforma UC Pages para publicar contetidos no
ecossistema digital da UC.

Criar um website.

Adicionar/editar/remover contetdos de um site.

Gerir diferentes tipos de informac&o do site (sub-sites, paginas,
noticias, eventos, cursos institucionais, formagdo, pessoas, entre
outros).

Gerir blocos de informagdo associados a paginas (videos, imagens,
textos, dashboards, formularios, grelhas, entre outros)

Compor paginas seguindo orientagdes de design e pricipios basicos
_, ; ~

HNY pr| £

Editores/as de paginas

40 trimestre 2021

A distancia

Plataformas Informaticas

3h00

Laboral

Universidade de Coimbra -
UC Framework

Jorge Gamito

Nivel 1
Nivel 3

28_2021_2022

Wellbeing@UC

Criar uma consciencializagdo comum nos/as trabalhadores/as da
UC acerca da importancia de cuidar e promover a salde
psicoldgica de todos/as, bem como ir ao encontro do Plano
Estratégico da Universidade de Coimbra ao investir na saude fisica
e mental e na qualidade de vida da comunidade académica.

Trabalhadores/as da UC

40 trimestre 2021

A distancia

Comportamental

7h00

Laboral

Universidade de Coimbra

Leonor Pais
Reinaldo Santos
Nuno Rebelo
Gaspar Ferreira
Cristina Nogueira da
Fonseca

Nivel 1

33.2021_2022

Estatuto da Carreira Docente Universitaria

Dar a conhecer aos participantes o regime juridico aplicavel aos
docentes universitarios bem como as alteragGes operadas em
2009 e em 2010.

Trabalhadores/as do SGRH que
exergam fungBes na area de
recursos humanos e de apoio a
gestdo no que se refere a gestdo do
vinculo docente universitario

10 trimestre 2022

Presencial

Questdes Legislativas

14h00

Laboral

Knowit

Arnaldo Azevedo

Nivel 1
Nivel 3

32_2021_2022

Protocolo na Comunicagdo Institucional

Proporcionar aos formandos a preparacao tenica € comportamental
adequada a um nivel de excelencia de desempenho das duas
fungdes;

Corrigir posturas e adotar comportamentos e procedimentos
adequados para reforgar uma imagem de qualidade em todas as
situagdes protocolares;

Desenvolver competéncias no @mbito do protocolo e da
comunicagao, melhorar as suas relagdes profissionais e conhecer

ac tdrnicac nratacalarac adaniiadac o cada citiiacSa da can dia o

Trabalhadores/as que participem
em cerimdnias protocolares em
representacdo das
unidades/servigos da UC. Outros
colaboradores que desempenhem
fungdes nesses atos

10 trimestre 2022

A distancia

Enquadramento com a Fungdo

8h00

Laboral

Isabel Amaral

Isabel Amaral

Nivel 1
Nivel 3

31_2021_2022

Hapiness&Wellbeing for the UC Staff

Desenvolver competéncias promotoras de bem-estar e felicidade;
Aumentar a capacidade de coping perante situagdes adversas;
Promover uma atitude pro-activa na procura do bem-estar

Trabalhadores/as da UC

2022

B-learning

Comportamental

13h30

Laboral

Happytown

Cristina Nogueira da
Fonseca

Nivel 1
Nivel 3

34_2021_2022

Criacdo de Horarios Bullet

No final desta acao, o formando deve ser capaz de:

- reconhecer todos os principais formularios de trabalho da
aplicagdo TIMETABLER;

- gerar um horario na aplicagdo TIMETABLER;

- realizar alteragbes aos horarios na aplicagdo CALENDAR;

- configurar ambiente de trabalho na aplicagdo CALENDAR;

- nublicar/exnortar horario na anlicac3o CAIENDAR

Utilizadores/as do Software Criagdo
de Horarios - Bullet

10 trimestre 2022

A distancia

Plataformas Informaticas

1h30

Laboral

Bullet Solutions

Angela Santos

Nivel 1
Nivel 3
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DURA(;Z\O ENTIDADE NIVEIS DE
ID DA ACAO DESIGNACAO DA ACAO OBJETIVOS/COMPETENCIAS A DESENVOLVER DESTINATARIOS/AS CALENDARIZACAO REGIME DE FORMACAO | AREAS DE FORMACAO TOTAL HORARIO FORMADOR/A ~
FORMADORA AVALIACAO
(HORAS)
NO final desta agao, o0 formando deve ser capaz de:
Identificar as competéncias da Comissdo Paritaria.
Conhecer o seu papel enquanto membro da Comissdo Paritaria ou
36_2021_2022 Sessdo de Esclarecimentos acerca da Comissdo Paritaria pon_to i refgren(ila = bl s servise e F?SCL‘”SOS ht_Jm?nos. EIernf:r‘\tos IriEseliziess g Lo lzee 10 trimestre 2022 A distancia Enquadramento com a Fungao 1h00 Laboral Universidade de Coimbra L'“? MEITGLES & AlE Nivel 1
Aplicar a legislagao do SIADAP no que respeita a apreciagao dos Paritaria 2022-2025 Jacinto
processos de avaliagdo por parte da Comissédo Paritaria.
Elaborar um parecer fundamentando sobre um pedido de
anreciacia ale lhe ceia anrecsentadan
Desenvolver competéncias na area da Entrevista de Avaliacao de |Colaboradores que integrem juris de
Competéncias (EAC), enquanto método de selecgdo obrigatdrio concurso de processos de
41_2021_2022 |Entrevista de Avaliagdo de Competéncias prewstq r.‘las Portarias §3A/2009 < Hohy . i~ llecrl'Jtamento e.selégao, no 20 trimestre 2022 A distancia Comportamental 30h00 Laboral Incurso Margarida Segurado N[vel !
Os participantes deverdo ser capazes de conceber guides de ambito da tramitagdo do Nivel 3
suporte a entrevista de avaliacdo de competéncias, conduzir a procedimento concursal na
_ _ _ EAC_ analisar a infnrmarﬁn.p aerar a classificacio f_inal do Admini:rrarﬁn‘ Piihlica _ _ _ _ _ _ _
4620212022 Sessac_) deNApresentagao do Novo Procedimento de Bolsas de Apresentar a tod_a a Eomurndade UC o novo prgced|mento’de Toda _a comunidade da Universidade 20 trimestre 2022 B-learning Plataformas Informaticas 1h00 Laboral Universidade de Coimbra -Jorge_ Gamito e André Nivel 1
Investigacdo - Apply UC Bolsas de Investigacdo cujo processo de selecao decorrera na de Coimbra UC Framework Rodrigues
Compreender 0s fundamentos que deram origem a colocagao do
tema da conciliagdo da vida profissional, familiar e pessoal na
agenda da sociedade;
~ ~ . & ~  |Compreender os beneficios que advém da conciliagdo para as . e ,
44 _2021_2022 Agao de.lforr~nagao no Refgrenaal NP4.552 SEGIEICE SR organizagles e para os/as colaboradores/as. Trabalhaeres/as LSl C RS 20 trimestre 2022 Presencial Qualidade 7h00 Laboral Pedra Base Anabela Vaz Ribeiro Nl'vel !
da Conciliagao na Universidade de Coimbra - - pelas chefias Nivel 3
Interpretar as diferengas entre os requisitos da NP4552:2016 e
NP4552:2022;
Conhecer exemplos de abordagens e medidas de conciliagdo de
B S a5 53 A terentes Tontes de dados:
Realizar transformagao de dados com o Power BI Desktop;
Funcionalidades de modelagdo de dados do Power BI Desktop; Chefias e/ou trabalhadores/as com
50_2021_2022 |Power BI ST o SO G Ul L I B S Rl AL I D G A 20 semestre 2022 A distancia Plataformas Informaticas 15h00 Laboral Knowit Armando Oliveira i
Implementar o servigo de Power BI; sobre grande volume de Nivel 3
Trabalhar com ligagdes a dados do Excel; dados e de diversas origens.
Trabalhar com ligagdes a bases de dados;
Llcar Power BRI Mabhile
Introduzir todas as melhorias necessarias que confiram, no final .
- d 0 iuridi 5 introducso de d tacs Trabalhadores/as da UC cujas
o ) EElIS [PIREEERD @ S0 JUIlEEe), & INIFCEEED C@ elUdimEmEEEe funcdes impliquem o tratamento de L L Antas da Cunha ECIJA - Antas da Cunha ECIJA — ,
49_2021_2022 [Direito da Propriedade Intelectual legal contratual e orientagdes sobre as melhores praticas ] 20 semestre 2022 A distancia Plataformas Informaticas 2h00 Laboral . . Nivel 1
2 e o T = processos de Propriedade Sociedade de Advogados Sociedade de Advogados
necessarias aos processos de protegdo juridica e exploragao TE—
econdmica nlena dos Resultados nroduzidos nelos Membros da UC. .
Politica da Qualidade da UC - o que e e como e aplicada no dia-a-
’ = . . dia? . . . . x
o - \ Gabinete de Promogéo da
S e | 0 G SRS ML S = VRS (IR R QLEIRERR g oo e - crammies de maledio m UE Rl R DL C 20 semestre 2022 A distancia Qualidade 4h00 Laboral Universidade de Coimbra _ ¢ Nivel 1
@ uUcC o . ~ o restantes trabalhadores/as da UC. Qualidade
Gestao de elogios, sugestdes e reclamagdes
Flaboracdo e anjma.cﬁo_d.g_mmx%n.tq;_n.a_t@r—ﬁ%ngnms e boas
NO final do curso, 0S participantes ficarao nabilitados a:
- Enquadrar o procedimento concursal no ciclo de gestdo dos
recursos humanos na Administracao
e~ . Pdblica; Trabalhadores/as identificados/as A o . . . Nivel 1
55_2021_2022 |Tramitagdo do Procedimento Concursal - Conhecer o novo regime da tramitagdo do procedimento S 20 semestre 2022 A distancia Questdes Legislativas 14h00 Laboral Knowit Arnaldo Azevedo Nivel 3
concursal de recrutamento (Portaria n® P
233/2022, de 9 de Setembro);
- Analisar as limitagGes e os procedimentos legais a respeitar;
Nnoracinnalizar o nrocadimantn conciircal nac nracaceng
Desenvolver competéncias no ambito da gestao de recursos
humanos, promovendo o conhecimento das regras que regulam as Trabalhadores/as identificados/as Nivel 1
56_2021_ 2022 [Lei Geral do Trabalho em FungGes Publicas matérias mais importantes e de aplicagdo no dia a dia em servigos ) 20 semestre 2022 Presencial Questdes Legislativas 21h00 Laboral Knowit Arnaldo Azevedo o
P . , . ~ it pelas chefias Nivel 3
publicos incluidas na Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas,
com destaaue para a | ei dos Vinculos. Carreiras e Remuneracées
Formar sobre indentificagao, catalogacao e armazenamento
corretos de residuos hospitalares
Formar sobre gest&o de residuos em ambiente laboratorial Iéaiaslh:%c}fzs:tja;Mﬁg’ FRUC, Gongalo Nascimento Nivel 1
62_2021_2022 Gestdo de Residuos Hospitalares Diminuir a produgdo de residuos . 9alq 20 semestre 2022 Presencial Questdes Legislativas 21h00 Laboral Universidade de Combra Adelino Mota ,
Aumentar a separacio de residuos intervenham no processo de o Nivel 3
o paraga . - tratamento de residuos hospitalares Céndida Mendes
Sensibilizar a comunidade académica para a correta gestdo de
recidiing

Legenda:
Formagao ja realizada
Formagdo a decorrer
Formagao realizada por outra via (ver notas)

Formagdo desconsiderada (ver notas)

Notas:

Formagdo realizada através de Painel nas Jornadas Upgrade UC Team 2022
Formagao realizada via Formagdo em Contexto de Trabalho
Formagao realizada via Formagao Externa

Formagao desconsiderada devido a substituigdo da plataforma
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