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0.3 Glossdrio — Abreviaturas

SG — Secretaria-Geral

DAAQ - Divisdo de Avaliacdo, Auditoria e Qualificacdo
IT — Instrucdo Técnica

SRH —Servico de Recursos Humanos

PAF — Plano Anual de Formacdo
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1. NOTA INTRODUTORIA

A formacdo profissional é um instrumento fundamental no desenvolvimento de aptiddes e
conhecimentos profissionais das trabalhadoras e dos trabalhadores. Permite dota-las/os de
competéncias técnicas, interpessoais e/ou estratégicas capazes de melhorar o desempenho no
exercicio das suas funcdes.

A Secretaria-Geral do Ambiente considera a formacdo e o desenvolvimento profissional dos seus
recursos humanos elementos essenciais para a melhoria continua dos servigos que presta, bem
como incentivadores de criatividade, inovacdo, espirito critico e de iniciativa, o que se traduz num
aumento de eficiéncia, eficacia e qualidade.

Nesse sentido, a adocdo de um documento orientador, elaborado em conformidade com a
legislacdo vigente, promove a prossecucdo dos objetivos estratégicos definidos no dominio da
formacdo profissional, permitindo também uma monitorizacdo mais eficaz e eficiente das
atividades associadas ao processo formativo.

O presente Regulamento Interno de Formacdo Profissional foi elaborado de acordo com o
Decreto-Lei n.2 86-A/2016, de 29 de dezembro, que regula o regime da formac&o profissional na
Administracdo Publica. Tem como objetivo clarificar e sistematizar as regras, os principios e os
procedimentos relativos a formacdo profissional na Secretaria-Geral do Ambiente.
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2. CAPITULOS

CAPITULO | Objeto, conceito, exclusdes e destinatarios

Artigo 1.2 Objeto

O presente regulamento define o ambito, os principios e o processo de gestdo da formacdo
profissional na Secretaria-Geral do Ambiente, adiante designada por SG, de acordo com o
disposto no Decreto-Lei n.2 86-A/2016, de 29 de dezembro.

Artigo 2.2 Conceito

Para efeitos do presente regulamento, entende-se por formacgdo profissional o processo através
do qual os/as trabalhadores/as da SG, no exercicio da sua atividade profissional, adquirem e
desenvolvem conhecimentos e/ou competéncias, que contribuem para um desempenho
profissional de qualidade e consequente valorizagdo pessoal.

Artigo 3.2 ExclusGes

1. Exclui-se do conceito de formacdo profissional os cursos que confiram grau académico,
designadamente, licenciaturas, mestrados e doutoramentos.

2. Eigualmente excluida do conceito de formacdo profissional a participacdo dos trabalhadores
como oradores ou em apresentacdes de informacdo de conteldo técnico em quaisquer
eventos de ambito nacional e internacional, em representacdo oficial da SG.

Artigo 4.2 Ambito de aplicagio

O presente regulamento aplica-se a todos os/as trabalhadores/as que exergam as suas funcdes
na SG e que com esta detenham uma relacdo juridica de emprego publico, independentemente
da sua modalidade.
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CAPITULO Il Estrutura formativa

Artigo 5.2 Composicao

Intervém no processo formativo:

a) A Direcdo Superior da SG;
b) A Direcdo dos Servicos de Recursos Humanos (DSRH), através da Divisdo de Avaliacdo,
Auditoria e Qualificagdo (DAAQ);

Artigo 6.2 Competéncias da Dire¢ao Superior da SG

No ambito da formacdo profissional, compete a Direcdo Superior da SG:

a) Proporcionar aos trabalhadores/as o acesso a formacgdo profissional e criar condi¢Bes
facilitadoras da transferéncia dos resultados da aprendizagem para o contexto de
trabalho;

b) Aprovar o Plano de Formacgdo Anual da SG;

c) Autorizar a realizagdo de a¢des de formacdo ndo contempladas no Plano de Formacdo
Anual, sempre que as mesmas representem um custo para a SG ou se realizem nas suas
instalacGes.

Artigo 7.2 Competéncias da Divisao de Avaliagao, Auditoria e Qualificagao

No ambito da formacdo profissional, compete a DAAQ:

a) lIdentificar as necessidades de formacdo e aperfeicoamento profissionais, numa
perspetiva integrada, com vista ao desenvolvimento dos recursos humanos da SG;

b) Elaborar o Plano de Formacdo Anual da SG;

c) Planear, conceber, organizar e divulgar a formacao;

d) Desenvolver, acompanhar e avaliar a formacao;

e) Manter o registo atualizado das acGes de formacdo realizadas, permitindo conhecer, a

cada momento, e por trabalhador, as a¢des frequentadas, as horas despendidas e os
encargos suportados pela SG;
f) Elaborar o relatério anual de formacao.
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CAPITULO IIl Modalidades, tipologia e natureza da formagao profissional

Artigo 8.2 Modalidades da formagao

A formacado profissional na SG podera revestir as seguintes modalidades:

a) Formacdo inicial;
b) Formacdo continua.

Artigo 9.2 Formagao inicial

1. Aformacdo inicial visa dotar os trabalhadores que iniciam funcdes publicas ou uma atividade
profissional especifica dos conhecimentos e aptiddes necessarios para o desenvolvimento da
sua atividade.

2. A formacdo inicial tem lugar durante o periodo experimental e, no caso da formagao inicial
especifica, em fase anterior a admissao, como condi¢do da mesma.

Artigo 10.2 Formagdo continua

1. A formacdo continua, alinhada com as politicas de desenvolvimento, inova¢do e mudanca
na Administracdo Publica, visa proporcionar aos trabalhadores a aquisicdo ou atualizacdo de
conhecimentos profissionais e a sua valorizacdo pessoal, permitindo o desenvolvimento de
competéncias necessarias para o exercicio das suas funcdes e a aprendizagem autéonoma e
continua ao longo da vida.

2. Sdo objetivos especificos da formacdo continua:
a) O aperfeicoamento profissional, destinado a atualizar, desenvolver ou aprofundar
conhecimentos, aptiddes e atitudes especificos, adquiridos em processos de

aprendizagem prévios;
b) A aquisicdo de competéncias visando o desempenho de novas atividades profissionais.

Artigo 11.2 Tipologia da formagao

1. Aformacdo profissional organiza-se em:
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a) Cursos de formacdo de curta, média ou longa duragdo;

b) Seminarios, encontros, jornadas, palestras, conferéncias, workshops, mesas redondas,
acoes de sensibilizacdo e/ou informacédo e outras a¢des similares.

c) Estagios, oficinas de formacdo, comunidades de pratica, mentoria, tutoria pedagogica e
outras modalidades centradas nas praticas profissionais e no apoio a continuidade e
transferéncia da aprendizagem.

2. Aformacdo profissional estrutura-se, quanto a duragdo, em:

a) Formacdo de curta duracdo, até 30 horas;
b) Formacdo de média duracdo, superior a 30 horas e até 60 horas;
c) Formacdo de longa duracdo, superior a 60 horas.

3. Os tipos de formagdo mencionados no n.2 1 podem desenvolver-se de forma presencial, a
distancia ou em contexto de trabalho e, sempre que realizadas em horario laboral, mesmo
gue gratuitas, carecem de autorizacdo prévia do superior hierdrquico.

Artigo 12.2 Natureza da formacgao

A formacdo profissional na SG pode revestir as seguintes naturezas:

a) Formacdo interna;
b) Formacdo externa;
¢) Autoformacao.

Artigo 13.2 Formagao interna

1. Considera-se formacdo interna a organizada e realizada nas instalagdes da SG, com recurso
a entidades externas credenciadas para o efeito.

2. Asacdes de formacdo desenvolvidas internamente sao, preferencialmente, de curta duragédo
e presenciais.

3. O planeamento, concecdo, organizacdo e desenvolvimento da formacdo interna constam da
Instrucdo Técnica de Organizacdo e Gestdo da Formacdo (IT 25).

Elaborado por: DAAQ Aprovado por: Dr.2 Alexandra Carvalho Data: 31/03/2021
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Artigo 14.2 Formagao externa

1. Considera-se formacgdo externa a promovida por entidades que organizam e realizam

iniciativas de formacdo nas suas instalagdes.

2. O planeamento, a concegdo, organizacdo e desenvolvimento da formagdo externa constam

da Instrucdo Técnica de Organizacdo e Gestdo da Formacdo (IT 25).

Artigo 15.2 Autoformacgdo

1. Entende-se por autoformacdo a participacdo em ac¢des de formacdo profissional por
iniciativa do trabalhador, sem encargos para a SG, que correspondam as atividades inerentes
ao posto de trabalho ou contribuam para o aumento da respetiva qualificacdo.

2. Para os efeitos do disposto no nimero anterior, cada trabalhador tem direito, dentro do
periodo laboral, a um crédito para a sua autoformacdo, por ano civil, correspondente a 100
horas.

3. Quando se trate de a¢des formativas com relevancia direta na area funcional de exercicio de
funcdes do trabalhador/a, o crédito previsto no nimero anterior pode ser ultrapassado até
ao limite da carga horaria prevista para a acdo de formacgdo que este pretenda frequentar,
desde que autorizado pelo dirigente maximo.

4. A autoformacdo, quando realizada dentro do periodo laboral, corresponde, para todos os

efeitos, ao exercicio efetivo de fungdes.

5. Arecusa do acesso a formacdo deve ser sempre fundamentada.

6. O pedido de autorizacdo para autoformacdo, a realizar durante o periodo laboral, deve ser

elaborado conforme Instrucdo Técnica de Inscricdo em Formacao (IT 26).

7. O trabalhador /a da SG que tenha beneficiado de autorizagdo para autoformacao, deve, no
final da mesma, remeter a DAAQ o respetivo certificado ou declaragdo de presenca.

8. 0 ndo cumprimento do previsto no nimero anterior poderd impede a concessdo de
autorizagdo para formagdo em regime de autoformagdo no ano em curso e no seguinte.
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CAPITULO IV Processo formativo

Artigo 16.2 Diagnostico das necessidades de formagao

1. Osdirigentes das Unidades Organicas devem identificar em conjunto com as suas equipas as
respetivas necessidades de formacdo, tendo por base os objetivos definidos no Plano de
Atividades da SG para as respetivas areas funcionais, assim como as necessidades de
formacdo manifestadas no processo avaliativo dos/as trabalhadores/as.

2. Anualmente, durante o més de junho, a DAAQ coordena, junto dos dirigentes das Unidades
Organicas, a identificacdo das necessidades de formacdo dos trabalhadores/as, em
documento préprio para o efeito.

3.  Apos rececgdo de todos os contributos, a DAAQ procede a elaboragdo do relatério sintese do
levantamento de necessidades formativas.

Artigo 17.2 Plano Anual de Formagao

1. O Plano Anual de Formacdo (PAF) é elaborado pela DAAQ, com base no diagndstico das
necessidades efetuado junto das diversas unidades organicas e na indicacdo do valor
considerado para formacgdo na proposta de orgamento para o ano seguinte.

2. Aselecdo das agBes de formacdo a integrar no PAF segue os seguintes critérios:
a) disponibilidade orcamental determinada para a rubrica da formacao;

O

prioridade atribuida pelos dirigentes as necessidades formativas;

o O

) abrangéncia de formandos com a mesma necessidade formativa;
) transversalidade das a¢des de formacdo indicadas.

3. O PAF deve ser aprovado até 31 de dezembro de cada ano e contém, sempre que possivel, a
informacdo detalhada sobre as acGes internas e externas a desenvolver pela SG, os objetivos
gerais, os contetudos programaticos, os destinatarios, o custo aproximado, o calendario e o
local de realizagdo das ac¢des.

Artigo 18.2 Divulgacao do Plano Anual de Formagao

1. O PAF é divulgado apds aprovacdo pela Secretdria-Geral, através da pdgina eletrénica da SG
e por e-mail a todos os/as trabalhadores/as.

Elaborado por: DAAQ Aprovado por: Dr.2 Alexandra Carvalho Data: 31/03/2021
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2. As acgGes de formagdo constantes no PAF sdo divulgadas ao longo do ano, consoante a data
prevista para a sua realizacdo, através de e-mail.

Artigo 19.2 Formagao profissional extraplano

As acOes de formacgdo internas ou externas ndo previstas no PAF, resultantes de necessidades
identificadas posteriormente, decorrentes de alteragdes legislativas, novos processos de
trabalho, implementacdo de nova tecnologia ou em substituicdo de acGes planeadas, podem ser
realizadas mediante autorizacdo prévia da Direcdo da Secretaria-Geral, se consideradas
prioritarias e/ou estratégicas para a melhoria do desempenho dos trabalhadores no exercicio das
suas funcdes.

Artigo 20.2 Inscricdo em formagao profissional planeada e extraplano

1. A inscricdo em acles de formacdo planeada e extraplano deve ser efetuada conforme
descrito na Instrugdo Técnica de Inscricdo em Formacgao (IT 26).

2. A inscricdo ndo garante a frequéncia efetiva nas acdes de formacdo por estar sujeita a
processos de selecdo e/ou confirmagdo da sua realizagdo pelas entidades formadoras.

Artigo 21.2 Entidade formadora

Para efeitos do presente regulamento entende-se por entidade formadora o érgdo ou servico
publico ou entidade devidamente reconhecida no ambito do Sistema de Certificacdo das
Entidades Formadoras, dotada de recursos e capacidade técnica e organizativa para desenvolver
formacdo profissional.

Artigo 22.2 Direitos dos trabalhadores

1. Os /as trabalhadores/as da SG, enquanto formandos, tém direito a:
a) Frequentar e propor a¢des de formagdo necessarias ao seu desenvolvimento pessoal e
profissional;
b) Frequentar acdes de formacdo profissional, em regime de autoformacdo, de acordo com
a legislacdo em vigor, bem como o previsto no presente regulamento;
c) Receber os conhecimentos tedricos e praticos, de acordo com o0s programas,
metodologias e calenddrios definidos para a acdo de formacéo;

Elaborado por: DAAQ Aprovado por: Dr.2 Alexandra Carvalho Data: 31/03/2021
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d) Ter conhecimento da avaliacdo de formacao, caso seja aplicavel;

e)

Receber o certificado ou declaracdo de participacdo na acdo de formacao, desde que seja
cumprida a duragdo minima exigida de presenca na mesma.

Artigo 23.2 Deveres dos trabalhadores

S3do deveres dos formandos, nomeadamente:

a)

b)

Identificar no levantamento de necessidades a¢des de formacdo com relevancia direta
para a respetiva area funcional;

Estar presente nas acdes de formacdo para as quais forem designados/as, principalmente
as que se destinam a suprir caréncias detetadas na avaliacdo do seu desempenho
profissional ou com vista a melhora-lo;

Frequentar com pontualidade e assiduidade a a¢do de formacéo;

Utilizar com cuidado e zelar pelo equipamento utilizado e pelas instalacdes onde decorre
a formacao;

Comprovar a sua presenca através da assinatura da lista de presencas;

Responder aos questiondrios de avaliagcdo da a¢do de formacédo realizada;

Justificar as auséncias com motivo atendivel;

Entregar na DAAQ coépia dos certificados de formagcdo que lhes sejam diretamente
entregues e/ou remetidos pelas entidades formadoras;

Remeter a DAAQ, em formato digital ou papel, copia de todos os documentos técnico
pedagdgicos (manuais, apresentacdes, etc.) utilizados durante a acdo de formacao, para
constar no processo formativo e para disponibilizagdo a todos/as os colaboradores/as da
SG.

Aplicar as competéncias adquiridas no exercicio as suas fungdes.

Artigo 24.2 Processo de sele¢ao

1. Em caso de inscricOes superiores as vagas existentes, a DAAQ propde a selecdo dos

formandos inscritos, de acordo com os seguintes critérios:

a)
b)

Os pareceres emitidos pelos respetivos dirigentes;

A adequacdo da tematica da acdo de formagdo as funcbBes desempenhadas pelo
formando;

O numero de horas de formacdo frequentado nos ultimos 3 anos;

O numero de trabalhadores/as inscritos/as de cada servico;

A ordem de rececdo das respetivas inscricdes;

A desisténcia em acdes de formacdo anteriores, quando insuficientemente justificada.

2. Apods a selegdo, a DAAQ informa os interessados e respetivos dirigentes.
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Artigo 25.2 Desisténcias/Auséncias

1. Em caso de desisténcia ou impossibilidade de frequéncia da a¢do de formagdo em que esta
inscrito, o formando deverd informar formalmente a DAAQ, com antecedéncia minima de
quarenta e oito horas, para que possa ser assegurada a sua substituicdo por outro/a
trabalhador/a da mesma ou de outra unidade orgénica.

2. Afaltainjustificada ou frequénciairregular da acdo de formacdo podem determinar a inibi¢cdo
de participar em formacdes da mesma natureza por um periodo de um ano.

3. A falta injustificada ou frequéncia irregular podem ainda implicar o pagamento integral ou
parcial do custo da acdo de formacédo, pelo/a trabalhador/a.

Artigo 26.2 Avaliagao

1. As acBes de formaco sdo aplicéveis as seguintes modalidades de avaliacgo:

a) A avaliagdo de reacdo, através da qual se ausculta a opinido do formando relativamente a
formacdo e as condi¢cBes em que a mesma decorreu, tendo em vista a eventual introdugao
de correcgdes;

b) A avaliacdo das aprendizagens adquiridas durante a formacdo, em termos quantitativos e
qualitativos, face aos objetivos pedagdgicos previamente definidos;

c) A avaliacdo da eficdcia, que consiste na apreciacdo dos efeitos da formacdo sobre o
desempenho do individuo a nivel pessoal e organizacional.

2. Aavaliacdo de reacdo é realizada através do preenchimento de um questionario de avaliagdo
do processo formativo no final do curso ou da agdo.

3. A avaliagdo das aprendizagens é realizada pela entidade formadora, que avalia os
conhecimentos no decorrer ou no final da ac¢do.

4. A avaliacdo da eficdcia é realizada pelos superiores hierarquicos dos formandos, através de
questiondrio eletrdnico, antes da realizacdo da agcdo e apds o participante ter tido a
oportunidade de aplicar as competéncias adquiridas.

5. A avaliacdo da eficacia da formacdo frequentada pelos/pelas dirigentes é realizada na
modalidade de autoavaliacdo.
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6. Compete a DAAQ promover a aplicagdo da avaliagdo de eficdcia, tendo em consideracdo a sua
relevancia e adequabilidade a formacéo.

7. Com a divulgacdo das ag¢des de formagdo podera ser prestada informagdo sobre as
modalidades de avaliacdo que serdo aplicadas.

Artigo 27.2 Certificados de Formagao

1. A DAAQ procede a distribuicdo dos certificados ou declaracdes de frequéncia de a¢des de
formacdo que lhe sejam enviados pelas entidades formadoras.

2. Se o formando receber diretamente os certificados ou declaraces de frequéncia de acdes

de formacdo, deve remeter uma cépia a DAAQ para registo no processo formativo e arquivo
no processo individual.

Artigo 28.2 Alterag6es e Cancelamentos

1. Osformadores, bem como as datas e/ou locais das a¢des de formacdo podem ser alterados,
se necessario, ressalvando os objetivos definidos para a realizagdo das mesmas.

2. Arealizacdo das a¢des de formacao pode ser cancelada por motivo de restricdes orcamentais
ou por conveniéncia de servico.

3. As alteragdes ou cancelamentos das a¢des de formacdo sdo sempre comunicadas a todos os
formandos, preferencialmente por correio eletrénico ou, sempre que possivel, por telefone.

CAPITULO VII Disposi¢des finais

Artigo 29.2 Duvidas e casos omissos

As eventuais duvidas e casos omissos, resultantes da aplicacdo do presente regulamento, serdo
objeto de resolucdo por parte da Dire¢do Superior.

Artigo 31.2 Entrada em vigor
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O presente regulamento entra em vigor no dia Util seguinte ao da respetiva aprovagdo.

Artigo 31.2 Publicita¢do e divulgagao

O presente regulamento é publicitado na pagina eletrdnica da SG e divulgado por via eletrdnica
a todos os/as seus/suas trabalhadores/as.

3. ANEXO
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Anexo | — Informagao sintese da avaliagao do impacto da formacgao

AVALIACAO DO IMPACTO DA FORMACAO

Mivel 1 — Avaliag@o da reacdo/satisfacdo dos formandos face & formacio frequentada

= Aplica-se a toda a formacgdo realizada
= Concretiza-se através de um questionario de avaliagdo a preencher pelos formandos no
final do curso/acio.

Andlise e interpretacSo dos

Reporte Comunicacio

Planeamento Recolha de dados

CEL G
= Caracterizar o contexto = Recolher dados durante e apds a = Analisar resultados e contextualizar = Elaborar relatdrios com apreciacdo do
organizacional (ponto de partida da execucdo da formacdo, junto dos efeitos da acdo (fatores de impacto da formacdo e comunicar
formacgio: razdes, projeto formativo, intervenientes (aprendizagem, desempenho organizacional) resultados
destinatarios, contexto de trabalho) transferéncia e efeitos)

= Definir o plano de avaliacio do
impacto da formag&o (Dimensdes a
avaliar, momentos da avaliacdo,
técnicas e instrumentos a utilizar;
intervenientes no processo e modo
de comunicacio dos resultados)
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