PLANO DE FORMAGAO DA UNIVERSIDADE DE COIMBRA - 2025

@

UNIVERSIDADE B

COIMBRA

NORMAS DO SISTEMA DE GESTAO
COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS A A REGIME DE ENTIDADE NiVEIS DE €6DIGO DA
cAL
AREAS DE FORMAGAO [  TIPO DE FORMAGAO DESIGNAGAO DA AGAO OBJETIVOS FRECHED DESTINAT. A DURACAO TOTAL | bl i, | FormaDoR/A | RS Ro ACRO
1S0 9001:2015 | NP 4552:2022 | NP 4590:2023
Capacitar os/as trabalhadores/as com ferramentas e S — ———— —
Formagdo interna | Gestdo de conflitos estratégias de prevengio e gestao de conflitos em I Trabal mar/25 Presencial 7h Speak and Lead | Tiago Santos A X X 02_2025
estrategas e b Orientagéo para a as no DNF Nivel 3
Capacitar os/as trabalhadores/as para identificar o
. Técnicas de Gestdo do Stress Profissional e | conceito de stress, causas, consequéncias negativas do S ) Trabalhadores/as I s Instituto Técnico : Nivel 1
hoipacscl =g Prevencao do Burnout em Servicos Piblicos |mesmo, aplicar técnicas de controlo e gestio de stress UiERlEEnet et identificados/as no DNF (TE25 @i/ A el Bl de Inovaco (EEEpET (R Nivel 3 X X 0282022
profissional.
D
pessoal Capacitar os/as trabalhadores/as com ferramentas e Orientacao para a mudance € a inovacéo | Universidade de Nivel 1
Formacdo interna Gestio do tempo e da produtividade competéncias que Ihe pemitam uma melhoria na gestdo e 630 P: N nov/25 Presencial Até 7h A definir ’ X X X 04_2025
< Organizago, planeamento e gestdo de |identificados/as no DNF Coimbra Nivel 3
organizagéo individual.
projetos
Dotar os/as trabalhadores/as de ferramentas que R .
N permitam a promogéo e manutengdo de relacionamentos | o cnt26a® para a Colaborago Trabalhadores/as Universidade de Nivel 1
Formagdo interna [ Relacionamento Interpessoal ‘ tenc Orientagéo para a Incluséo Traba ou/25 Presencial 3h b A definir ' x X 05_2025
interpessoais positivos e saudaveis em contexto de N = N = identificados/as no DNF Coimbra Nivel 3
nerpes: Orientagdo para a participacdo
. Y | ofioel[dojcursoolparticipanteldeverdlesyjcapazide Orientago para o servico piblico Trabalhadores/as da Reitoria e .
. Lingua Inglesa no em Servigos uma elementar em lingua inglesa et e, ’ a Instituto Técnico [ . Nivel 1
Formagdo interna HEp ° I Comunicagéo e Administracdo abr/25 e mai/25 A distancia 21h - Silvana Costa " X 36_2025
Péblicos no decurso do processo de atendimento em servicos munica B e Adn de Inovagdo Nivel 3
N0 e Orientago para a inclusdo identificados/as pelos/as SH
Secretariado D técnicas de escrita em &s; |orientacdo para a Mudanga e Inovagéo
O Renovar conhecimentos sobre os principios de uma escrita |Orientagso para resuitados Trabalhadores/as P R = Knowit R @ Nivel 1 X 75,265
precisa e eficaz, no estilo de linguagem adequado ao Comunicagéo identificados/as no DNF Nivel 3
contexto profissional. Andlise Critica e Resolagéo de Problemas
Capacitar os/as trabalhadores de conhecimentos/as das
regras aplicaveis ao recrutamento, regime de vinculaao, .
Formagdo interna Estatuto da Carreira do Pessoal Docente do |\ 40 experimental e restantes regras relacionadas com | Orientaco para o servico piblico [Eigbalbacoreses) jan/25 Presencial 14h Knowit Arnaldo Azevedo v X 06_2025
Ensino Superior Politécnico ; 5 A identificados/as no DNF Nivel 3
o estatuto da carreira docente do Ensino Superior
Politécnico.
Capacitar os/as avaliadores/as para aplicagio das novas  |Orientagio para os resultados Dirigentes ou equiparados/as Nivel 1
oireite Formacgso interna SIADAP para Avaliadores resras do SIADAP TI1, Orientagso para a mutanga ¢ Inovagéo | identificados no DNE jan/25 A distancia 7h Knowit Liliana Cardoso e X X 07_2025
Dotar os/as Gas entidades
s Execugdo do Contrato de Empreitada de |da necessdria capacitagdo para assegurar a conformidade | B Trabalhadores/as ) ) - Nivel 1
Formagéo interna | S et2 90 e e Orientago para o servico piblico e i oo BT jan/2s Presencial 14h 1GAP Alberto Teixeira s X 10_2025
nublica
Capacitar os/as trabalhadores para o cumprimento da D Trabalhadores/as que O
Formagdo interna [LOPTAC e Diplomas Conexos LOPTAC e diplomas conexos, designadamente ao nivel da | iocao P o trabalham com estes mai/25 Presencial 3h30 b Matilde Lavouras | Nivel 1 X 40_2025
ool ] / Orientagdo para os resultados : Coimbra
fiscalizagdo prévia - geral e especial - € concomitante. normativos
Capacitar os trabalhadores/as de conhecimentos em
contabilidade piblica, especialmente sobre o Sistema de
LR L e
s Contabilidade Publica - Especializagdo SNC- [Pdblicas (SNC-AP), procedendo a uma andlise comparativa | B Trabalhadores/as ’ ) Introdugéo - 28h . Nivel 1
Formaggo interna AP com 0 normativo contabilistico anterior. Orientaco para o servigo piiblico identificados/as no DNF mai/25 a set/25 Presencial Continuidade I - 28h IScAC Varios Nivel 3 X 082025
Comp as Normas de C Péblica (NCP),
da harmonizagao contabilistica a nivel nacional e
internacional  as implicagdes da adogdo do SNC-AP.
Clarificar os/as trabalhadores/as da importancia dos
instrumentos de reforgo da integridade organizacional e o
papel da comunidade UC na sua eficécia, identificando os
. . elementos essenciais do Cédigo de Etica, Conduta e . . Trabalhadores/as . Universidade de ]
Formagdo interna Etica e Boa Conduta Integridade da UC e do Plano de Prevencdo de Riscos de Orientag&o para o servigo publico identificados/as no DNF 2025 Presencial Até 7h Coimbra A definir Nivel 1 X X 09_2025
Gestdo, Corrupgio e Infragdes Conexas da UC e
reconhecer condutas relativas a infragdes ou
Gestio e Administracio irregularidades passiveis de reportar no canal de dentncia.
Dotar os/as trabalhadores/as de conhecimentos para o Orientacdo para o servio piblico
cumprimento das orientagdes em matéria de protecdo de  [Iniciativa Trabalhadores/as . . Universidade de .
Formaggo interna Protegso de Dados Pessoais dados, promovendo autonomia ao nivel da gestdo e Andlise Critica e resolucdo de problemas |identificados/as no DNF 2025 Presencial Até 7h Coimbra A definir Nivel 1 X 112025
tratamento de dados pessoais. Orientacdo para a seguranca
Identificar boas préticas em matéria de acolhimento e
) - . ~ |integracéio, gestao de saidas e regressos ao trabalho apés |Orientagéo para a colaboragéo o
Formaggo interna Melhoria de Préticas de Gestdo e Integraggo |, an ja prolongadas; Orientagéo para a mudanca e inovagio | Dirigentes ou equiparados/as fev/25 Presencial 2h Universidade de | 5,0 | opes Nivel 1 X X X 33_2025
de Trabalhadores nE . ) (EmE) et Coimbra
Conhecer as préticas do SGRH nas matérias referidas e |Orientago para a inclusdo
contribuir para o sucesso das mesmas.
. Orientacdo para a colaboragdo Pontos de contacto
Formagio interna EPEC D O FElies (h E=En @ (Capacitar os pantos de contacto para as prdticas de gestdo | o\ - s hara @ mudanca e Inovaglio  [identificados pelas abr/25 Presencial 2h Unlversidade de | = ;o\ | opes Nivel 1 X X X 41_2025
Integracio de Trabalhadores e integracio de trabalhadores/as ! Coimbra
Orientacdo para a inclus&o Unidades/Servigos
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NORMAS DO SISTEMA DE GESTAO
COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS " 5 REGIME DE 5 ENTIDADE NiVEIS DE CODIGO DA
DEST CAL /
AREAS DE FORMACAO | TIPO DE FORMAGAO DESIGNAGAO DA AGAO OBJETIVOS (RECAP) prt TOTAL A | avaLzagho Acho
IS0 9001:2015 | NP 4552:2022 | NP 4590:2023
Orientag&o para os resultados
Dar a conhecer o Sistema de Gestdo da UC e dotar os/as | Orientaséo para mudanga e inovagdo erci "
. y - . : ! Orientag&o para o servigo publico Trabalhadores/as . Universidade de . Nivel 1
Formaggo interna Sistema de Gestdo da Qualidade das para P e e nov/25 Presencial 14h h Silvia Santos " 13.2025
" " - ~ Analise Critica e resoluggo de problemas |identificados/as no DNF Coimbra Nivel 3
aplicarem a politica da Qualidade nas suas fungdes. e crit 2
Organizagdo, planeamento e gestdo de
projetos
Elementos do grupo de
P N = - P, trabalho, Auditores internos
Sistemas de GestSo da Conclliacso e do Bem/| COMPreender a aplicaio das normas NP 4552:2022 e NP [Orientacéo para o servio publico e outros trabalhadores .
. € -onct 4590:2023, na estruturagdo de um sistema de gestdo da | Orientacio para a mudanca e inovago > ) . PG Global . Nivel 1
Formago interna Estar e Felicidade Organizacional (NP ): 202 ur e ge ! 2 envolvidos na jan/25 Presencial 14h . Jorge Gameiro " X X 30_2025
conciliagdo e do bem-estar e felicidade organizacional, na |Orientacéo para os resultados € 2 Consulting Nivel 3
4552:2022 e NP 4590:2023) N N . = N implementagéo e
Universidade de Coimbra. Gestdo do conhecimento P P
monitorizagao estratégica
das Normas
Grupo de Trabalho
Trabalhadores/as do corpo (Silvia Santos,
Sessso de Apresentacio do Projeto de Conhecer o projeto no &mbito da conciliagdo entre a vida |Orientagéo para a colaboragdo técnico, docente e UnaiEeeE Fébio Ricardo,
Formagéo interna = P! 6a Projet profissional, pessoal e familiar e bem estar e felicidade Orientagdo para a mudanca e inovagao investigador da UC, bem fev/25 Hibrido 1h30 N Patricia Carmo, Nivel 1 X X 34_2025
Gestdo do Bem-Estar e Conciliagéo P N = N = Coimbra
organizacional. Orientacdo para a inclusdo como pessoal em Helena Matos,
funcdes dirigentes Joana Lopes e
Alcino Pastilha)
Conhecer os requisitos da norma ISO 9001:2015, no
:;lz::e:a:az:paragau / manutencg&o de informag&o Dirigentes ou equiparados/as
20 1 - - " ’ L Orientagéo para os e di i da " " Universidade de oo "
Qualidade Formagéo interna Boas préticas na elaboragdo de P_IT_GO_Im {\phcar autonamar:in;;z;:za: prat|cas~e normas. EEe (b E i e Qualidade da Administragio mar/25 A distancia 1h30 Coimbra Silvia Santos Nivel 1 35_2025
de procedimentos, instrugdes de trabalho, guias de ELEED
Dotar os/as participantes de conhecimentos que permitam | . &
= N Orientag&o para os resultados 5 N
P = N assegurar a gestdo de elogios, sugestdes e reclamacdes, = N Trabalhadores/as da s Universidade de P "
Formacéo interna Gest&o de elogios, sugestdes e reclamagdes cUmprindolosiiequistos|legais e normativos; bemicomolas, g:iseb:;dgoco:ge:m:rrggi o Universidade de Coimbra mar/25 A disténcia 1h30 @i Silvia Santos Nivel 1 38.2025
boas préticas aplicaveis no dmbito destas matérias. SO G B FEEEEE
- - ~.. |Dotar os/as participantes de conhecimentos que permitam |Orientagao para os resultados
Formago interna Gestéio de elogios, sugestdes e reclamagBes |\ cco ar 2 gestdo de elogios, Ses e 5 Gestzo do Trabalhadores/as da out/25 A distancia 3h Universidade de | g 0 gantos Nivel 1 372025
- casos préticos ¢ h ' N Universidade de Coimbra ra
com exemplificagio de casos praticos. Orientagdo para a participagdo
No final da formagao os formandos estardo aptos a:
b ] i i e
Coimbra das tematicas da Conciliagdo entre
a vida profissional, familiar e pessoal e do bem-estar e N = N -
. " felicidade organizacional; @HEEZED BETG & MUEENE @ MEEED Universidade de .
Formagéo interna UC+Vida - Capacitagéo de Dirigentes AN - Inteligéncia emocional Dirigentes ou equiparados/as jun/25 Presencial 2h30 - Jorge Gameiro Nivel 1 X X 39_2025
- Conhecer os elementos principais que compdem o f Coimbra
: ~ > 5 Lideranga
Sistemas de Gestdo em implementagdo na
Universidade de Coimbra;
- Conhecer o processo de certificagio associado aos
referenciais em causa
" N S Orientag&o para a colaboragéo " N
s B " N Capacitar os dinamizadores UC+Vida para a aplicagéo das " = N = " N N oA . Universidade de . "
Formago interna Capacitagéo dos Dinamizadores UC + Vida [ -2P2¢ 90 2 © P00 o8 D c00:2025 Orientagéo para a mudanca e inovagéo [ Dinamizadores UC +Vida 2.0 semestre de 2025 | Presencial/A distancia Até 7h Combra A definir Nivel 1 X X 43_2025
Gestdo do conhecimento
s " Dar a conhecer alguns aspetos praticos do funcionamento |Orientagdo para os T da oA Universidade de . "
Formacgointerna | Vamos falar de qualidade @ UC do Sistema de Gest3o da Qualidade da UC. Gestdo do conhecimento Universidade de Coimbra nov/25 A disténcia n Coimbra A definir Nivel 1 x 422025
P N " Capacitar os/as trabalhadores/as para elaborar um pedido |Orientagéo para os T N Universidade de Nivel 1
Formagdo interna Lugus - Abono de Bolsa Diversa de Abono de Bolsa Diversa em Lugus Orientacdo para a mudanca e inovaio  |identificados/as no DNF nov/25 Presencia 3h30 Coimbra Odete Bairrada Nivel 3 142025
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NORMAS DO SISTEMA DE GESTAO
COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS " A REGIME DE A ENTIDADE NiVEIS DE C6DIGO DA
DEST cAL /A
AREAS DE FORMACAO |  TIPO DE FORMAGAO DESIGNAGAO DA AGAO OBJETIVOS e ch TOTAL AT D) Acko
1S0 9001:2015 | NP 4552:2022 | NP 4590:2023
Informética
P ~ Clarificar os/as trabalhadores/as de como utilizar as Orientagéo para os i y P Jorge Gamito "
foppacaoluena RtEfmiEs - UE e diversas aplicacBes do Edificio Digital da UC Framework. Orientag&o para a mudanca e inovagao identificados/as no DNF IS PG E A AR WE et André Rodrigues (e 2 2023
Capacitar os/as avaliados/as e avaliadores/as com
P ferramentas sobre as novas regras do SIADAP 111, de Orientag&o para os Tr N N s Universidade de . "
fopaciolena D SREAP modo a conseguirem efetuar o processo de avaliacdo e Orientag&o para a mudanca e inovagdo identificados/as no DNF {2 FrEECE A AR Coimbra TED TS (i 2 21202
desempenho - SIADAP - com eficécia.
Formagao em contexto de Capacitar os/as trabalhadores/as para utilizar os diversos |Orientagao para os T " . Universidade de Nivel 1
trabalho SAP médulos de SAP. Orientacdo para a mudanca e inovagio  |identificados/as no DNF 2025 Presencial/A distancia Até 7h Coimbra A definir Nivel 3 X 212025
Formacgo interna Utlizagéo da Plataforma Data Juris EopEaly eart asﬁ‘:ﬁ:’ii'"ad"’es/ B [T BT & ) 2;';‘:9“ (P51 O S 0 D Trﬁg"’a'r:"’:""es/ 2L jan/25 Presencial 2h Data Juris Nuno Brando Nivel 1 X 312025
Capacitar os/as dirigentes/as de conhecimentos que
N Capacitagdo das Liderancas para a Gestdo | PSrmitam estabelecer a forma mais adequada para N . N Dirigentes ou equiparados/as Isabel Dimas e Nivel 1
Formagao interna construir equipas de trabalho, analisando a importancia de |Gestao e direcdo da organizacso onae nov/25 e dez/25 Presencial 25h APEU A X X 222025
de Equipas Saupa 2nal ! ° identificados no DNF Paulo Renato Nivel 3
uma gestdo eficiente das relagdes interpessoais, ambiente
de trabalho e resoluggo de conflitos.
Reforcar as competéncias de lideranga dos/as titulares de
cargos dirigentes na Universidade de Coimbra;
Treinar e melhorar o feedback construtivo, a comunicagdo
Lideranca positiva, a gestdo de conflitos e da mudanca, a delegacdo [Orientagéo para a colaboragao
e e e rientagao para a mudanca e inovacdo
Programa de Capacitagdo de Liderancas - | monitorizagdo do trabalho; Comunicagio P S Reinaldo Sousa N
Formacgo interna Lideranga Responsavel: Bem-estar e Reforcar o ea de @ de equipas 9 equip abr/25 e ma/i25 Presencial 21h Happy Tree | Santos e Sandra X X 232025
identificados no DNF Nivel 3
Eficiéncia positivamente a equipa; Inteligéncia Emocional Monteiro Silva
Proporcionar momentos agradaveis de convivio e Gestdo e diregdo da organizagdo
for da ligagdo I entre os Lideranca
Criar um clima de responsabilizago e motivagéo
facilitador da transferéncia dos conhecimentos do contexto
da formagéo para o quotidiano de trabalho.
R AT 5 REREERES Habilitar os/as trabalhadores/as com conhecimentos que T —
Ihes permitam atuar com meios de primeira intervencdo Escola Nacional |Escola Nacional de
Formagao interna Edificios para Equipas de Primeira Orientagdo para a seguranca integram as Equipas de abr/25e out/25 Presencial 14h Nivel 1 26_2025
(perante focos de incéndio) e garantir a evacuagdo dos de Bombeiros Bombeiros
Intervencdo Seguranca
ocupantes de um edificio.
Habilitar os/as trabalhadores/as com conhecimentos que
facilitem a aplicacéo pratica das funcdes de Delegado de
andi i @ cac Trabalhadores/as que . .
Formacso interna Sequranga contra incéndio em Edificios para |Sequranga previstas na legislaggo de sequranca contra | e o Intenram 56 Eautpas de 2025 presencial 1h Escola Nacional |Escola Nacional de| .\ 27 2025
Delegados de Seguranca incéndio em edificios (Decreto-Lei n.© 220/2008, de 12 de oo de Bombeiros Bombeiros ~
novembro, alterado pelo Decreto-Lei n.o 224/2015, de 09 gurang
de outubro).
quranca e Sade no
Trabalho Sensibilizar os/as trabalhadores/as para a primeira Trabalhadores/as que e | b
Formagao interna Sensibilizagdo em Primeiros Socorros assisténcia em Suporte Basico de Vida, até a chegada dos [Orientagao para a seguranca integram as Equipas de abr/25e out/25 Presencial 8h ¢ h Nivel 1 282025
! de Bombeiros Bombeiros
meios de socorro. Seguranca
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NORMAS DO SISTEMA DE GESTAO

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REGIME DE ENTIDADE NiVEIS DE €6DIGO DA
AREAS DE FORMAGAO [  TIPO DE FORMAGAO DESIGNAGAO DA AGAO OBJETIVOS FRECHED DESTINATARIOS/AS | CALENDARIZAGAO EORHCAG) DURACAO TOTAL | bl i, | FormaDoR/A | RS Ro ACRO
1S0 9001:2015 | NP 4552:2022 | NP 4590:2023
N — Dotar os/as trabalhadores/as de conhecimentos sobre o Trabalhadores/as que Bombeiros Bombeiros
Formagao interna e uso de extintores portateis e sobre o manuseamento dos |Orientagao para a seguranca integram as Equipas de 2025 Presencial 2h Sapadores de | Sapadores de Nivel 1 X 32.2025
P referidos equipamentos. Seguranca Coimbra Coimbra
ibilizar a populagdo sobre o que deve ser feito em
L - - ) caso de emergéncia médica, Como Ligar 112 e como N Trabalhadores/as da ) : ;
Formago interna Mass Training em Suporte Basico de Vida | =270 °® S1ET8 e e o0, o SBv e vitimas de Orientacdo para a seguranca S e . 2025 Presencial 2h INEM José Maleiro Nivel 1 X 442025
paragem cardiorrespiratéria (PCR).
Legenda:
Formagéo realizada Notas: Atualizado a: 01/10/2025

Formagéo a decorrer

- Formagao ndo ird ser realizada, dado que o objetivo foi cumprido no ambito das formagdes relacionados com o SIADAP, tanto para dirigentes como para trabalhadores/as. Para além disso vai ser enviado e-mail informativo com brochura do INA para todos/as os trabalhadores/as.

- As agBes de formagao integradas no percurso formativo AP Digital foram para o regime de

- As agBes de formagao integradas no Referencial de C éncias para a &o Publica serdo como formagéo externa (Catalogo INA).

IS

- Formagao ird decorrer no préximo ano.
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