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

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

Nesse sentido, a adocdo de um documento orientador, elaborado em conformidade com a
legislacdo vigente, ao nivel dos instrumentos de gestdo e de compliance, promove a prossecucao
dos objetivos 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
Administragdo Publica. Tem como objetivo clarificar e sistematizar as regras, os principios e os
procedimentos/circuitos relativos a formacgédo profissional na Secretaria-Geral do Ambiente.
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CAPITULO I - Objeto, conceito, exclusdes e destinatarios

Artigo 1.2 Objeto

1. O presente regulamento define o ambito, os principios e o processo de gestdo da formacgdo
profissional na Secretaria-Geral do Ambiente (SGA), de acordo com o disposto no Decreto-
Lei n.2 86-A/2016, de 29 de dezembro.

Artigo 2.2 Conceito

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

Artigo 3.2 Exclusées

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 formac3o profissional a participacdo dos trabalhadores
como oradores ou em apresentacdes de informacdo de contelddo técnico em quaisquer
eventos de ambito nacional e internacional, em representacgdo oficial da SGA.

Artigo 4.2 Ambito de aplicagdo

1. O presente regulamento aplica-se a todos os trabalhadores que exercam as suas funcées na
SGA, independentemente do vinculo detido e modalidade de exercicio de func¢des.
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CAPITULO Il - Estrutura formativa

Artigo 5.2 Composi¢ao

1. Intervém no processo formativo:

a)
b)

c)

A Diregdo Superior da SGA,

Os Servicos de Gestdo de Pessoas e Qualidade (SGPQ), através da Divisdo de Avaliacdo,
Auditoria e Qualificagdo (DAAQ);

Dirigentes e trabalhadores da SGA,

Artigo 6.2 Competéncias da Dire¢do Superior da SGA

1. No ambito da formacdo profissional, compete a Direcdo Superior da SGA:

a)

b)

c)

Proporcionar aos trabalhadores o acesso a formacdo profissional e criar condigdes
facilitadoras sobre a transferéncia dos resultados da aprendizagem para o contexto de
trabalho;

Aprovar o Plano de Formacdo Anual da SGA, o qual é parte integrante do Plano de
Atividades;

Autorizar a realizacdo de acBGes de formacdo ndo contempladas no Plano de Formacdo
Anual, sempre que as mesmas representem um investimento oneroso direto para a SGA
ou que se realizem nas suas instalacgdes.

Artigo 7.2 Competéncias da Divisao de Avaliagdao, Auditoria e Qualificagao

1. No ambito da formacdo profissional, compete a DAAQ:

a) Identificar as necessidades de formacdo e aperfeicoamento profissionais, numa
perspetiva integrada, com vista ao desenvolvimento das Pessoas da SGA,

b) Elaborar o Plano de Formacdo Anual da SGA,

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

d) Desenvolver, acompanhar e avaliar a formacao;

e) Manter o registo atualizado das acées de formacdo realizadas, permitindo conhecer, a
cada momento, e por trabalhador, as acdes frequentadas, as horas despendidas e os
encargos suportados pela SGA;

f) Elaborar o Relatério Anual de Formacdo, o qual é parte integrando do Relatdrio de
Atividades e de Autoavaliagdo;

g) Reportar as entidades oficiais - Instituto Nacional de Administracdo I. P. - dados sobre
Formacdo Profissional no ambito da drea de Governo a que a SGA presta apoio.
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CAPITULO Il - Modalidades, tipologia e natureza da formagao profissional

Artigo 8.2 Modalidades da formagao

1.

A formacdo profissional na SGA podera revestir as seguintes modalidades:

a) Formacdo inicial;
b) Formacdo continua.

Artigo 9.2 Formagao inicial

1.

A formacdo 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.

A formacado inicial tem lugar durante o periodo experimental e, no caso da formacao inicial
especifica, em fase anterior a admissdao, como condicdo da mesma.

Artigo 10.2 Formagao continua

1. A formacdo continua, alinhada com as politicas de desenvolvimento, inovacdo 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 fungdes e a aprendizagem autonoma e
continua ao longo da vida.

. 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.
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Artigo 11.2 Tipologia da formacgao

1. Aformacdo profissional organiza-se em:

a) Cursos de formacdo de curta, média ou longa duracdo;

b) Seminarios, encontros, jornadas, palestras, conferéncias, workshops, mesas redondas,
acoOes de sensibilizacdo e/ou informacdo e outras a¢des similares;

c) Estagios, oficinas de formacdo, comunidades de prética, 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 duracdo, em:

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

Artigo 12.2 Natureza da formacgao

1. Aformacgdo profissional na SGA pode revestir as seguintes naturezas:
a) Formacdo interna;
b) Formacéao externa;
¢) Autoformacdo.

Artigo 13.2 Formacgao interna

1. Considera-se formacdo interna a organizada pela SGA, em modo presencial ou através de
meios telematicos, com recurso a entidades formadoras externas, credenciadas para o
efeito pela Direcdo-Geral do Emprego e das Relacdes de Trabalho (DGERT);

2. As agbes de formagdo desenvolvidas internamente sdo, preferencialmente, de curta
duracdo;

Artigo 14.2 Formagao externa

1. Considera-se formacdo externa a promovida por entidades que organizam e realizam
iniciativas de formacdo, nas suas instalacdes ou através de meios telematicos.
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Artigo 15.2 Autoformagao

1.

Entende-se por autoformacdo a participacdo em acdes de formacgdo profissional por
iniciativa do trabalhador, sem encargos para a SGA, que correspondam as atividades
inerentes ao posto de trabalho ou contribuam para o aumento da respetiva qualificacdo.

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

Quando se trate de agdes formativas com relevancia direta na drea funcional de exercicio de
fungbes do trabalhador, o crédito previsto no nimero anterior pode ser ultrapassado até ao
limite da carga hordria prevista para a acdo de formacdo que este pretenda frequentar,
desde que autorizado pela direcdo superior.

A autoformacdo, quando realizada dentro do periodo laboral, corresponde, para todos os
efeitos, ao exercicio efetivo de funcgdes.

A recusa do acesso a formacdo deve ser sempre fundamentada.

O pedido de autorizacdo para autoformacdo, a realizar durante o periodo laboral, deve ser
elaborado conforme circuito em anexo.

O trabalhador da SGA que tenha beneficiado de autorizacdo para autoformacdo, deve, no
final da mesma, remeter a DAAQ registo da sua participacdo (como por exemplo
certificado/declaragdo).

O ndo cumprimento do previsto no numero anterior poderd impedir a concessdo de
autorizacdo para formacdo em regime de autoformacdo em situacdes futuras.
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CAPITULO IV - Processo formativo

Artigo 16.2 Diagnostico das necessidades de formacgao

1.

Os dirigentes das Unidades Organicas devem identificar, em conjunto com as suas equipas,
as respetivas necessidades de formacdo, tendo em conta as atividades a assegurar pelas
respetivas dreas, assim como as necessidades de formacdo manifestadas no processo
avaliativo dos trabalhadores.

Em regra, durante os meses de junho/julho, e em linha com as instrucdes para a elaboracdo
das propostas de Orgamento de N+1, a DAAQ coordena, junto dos dirigentes das Unidades
Organicas, a identificacdo das necessidades de formacdo dos trabalhadores integrados nas
suas equipas, em documento proprio para o efeito.

Apds rececdo de todos os contributos, a DAAQ procede a elaboracdo de uma sintese sobre
levantamento de necessidades formativas para andlise e decisdo superior.

Artigo 17.2 Plano Anual de Formagdao

1.

O Plano Anual de Formacdo (PAF) é elaborado pela DAAQ, com base no levantamento e
diagnodstico das necessidades formativas efetuado junto das diversas Unidades Organicas e
na indicacdo do valor considerado para formagdo na proposta de Orcamento para N+1.

A selecdo das a¢des de formacgdo a integrar no PAF tém em conta os seguintes critérios:
a) disponibilidade orcamental determinada para a rubrica da formacdo profissional;

) prioridade atribuida pelos dirigentes as necessidades formativas;

) abrangéncia de formandos com a mesma necessidade formativa;

d) transversalidade das acGes de formacdo indicadas;

) imposicGes legais.

O PAF é parte integrante do Plano de Atividades da SGA e contém, sempre que possivel, a
informacdo detalhada sobre as agBes internas e externas a desenvolver pela SGA, os objetivos
gerais, os destinatarios, o investimento aproximado, a calendarizacdo das acles e a
modalidade de realizacdo das acGes.
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Artigo 18.2 Divulgacao do Plano Anual de Formagao

1. O PAFapds aprovacdo da Direcdo é divulgado por correio eletrénico a todos os trabalhadores
e disponibilizado na pagina eletrdnica.

2. As acGes de formacdo constantes no PAF sdo divulgadas ao longo do ano, consoante a data
prevista para a sua realizacdo, através de correio eletronico.

Artigo 19.2 Formagao profissional extraplano

1. As acOes de formagdo internas ou externas resultantes de outras necessidades ndo
identificadas no PAF, designadamente, decorrentes de alteracGes legislativas, novos
processos de trabalho, implementacdo de nova tecnologia ou em substituicdo de acles
planeadas, consideram-se formacdo profissional extraplano.

2. A proposta de formacdo extraplano, devidamente fundamentada, deve ser sempre dirigida a
DAAQ que, apos verificagdo dos pressupostos, submete o pedido para decisdo da dire¢do
superior.

3. Tratando-se de formacdo extraplano gratuita, a autorizacdo compete ao dirigente intermédio
de 1.2 grau, devendo a mesma ser comunicada a DAAQ.

Artigo 20.2 Inscricdo em formacao profissional planeada e extraplano

1. A inscricdo em acbes de formacdo planeada e extraplano deve ser efetuada conforme
descrito no circuito em anexo.

2. A inscricdo ndo garante a frequéncia efetiva nas ag¢des de formacdo por estar sujeita a
processos de selecdo e/ou confirmacdo da sua realizacdo pelas entidades formadoras.

3. Adirecdo superior poderd indicar a presenca de qualquer trabalhador em ac¢des de formacao
e/ou sensibilizacdo especificas em determinadas dimensdes organizacionais.
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Artigo 21.2 Entidade formadora

1. Paraefeitos 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 e, justamente, reconhecida pela Direcdo-Geral do

Emprego e das Relacdes de Trabalho (DGERT).

Artigo 22.2 Direitos dos trabalhadores

1. Os trabalhadores da SGA, enquanto formandos, tém direito a:

a)

b)

Frequentar e propor acdes de formacgdo necessarias ao seu desenvolvimento pessoal e
profissional;

Frequentar acGes de formacdo profissional, em regime de autoformacao, de acordo com
a legislacdo em vigor, bem como o previsto no presente regulamento;

Receber os conhecimentos tedricos e praticos, de acordo com o0s programas,
metodologias e calendarios definidos para a acao de formacao;

Ter conhecimento da avaliacdo de formacdo, caso seja aplicavel;

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

Artigo 23.2 Deveres dos trabalhadores

1. S&o deveres dos formandos, nomeadamente:

a) lIdentificar no levantamento de necessidades acGes de formacado com relevancia direta
para a respetiva Unidade Organica;

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

c) Frequentar com pontualidade e assiduidade a acdo de formacéo;

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

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

f) Responder aos inquéritos de avaliacdo da acdo de formacdo realizada;

g) Justificar as auséncias com motivo atendivel,

h) Entregar na DAAQ copia dos certificados de formacdo que lhes sejam diretamente
entregues e/ou remetidos pelas entidades formadoras;

i) Aplicar as competéncias adquiridas no exercicio as suas funcdes.
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Artigo 24.2 Processo de sele¢ao

1. Emcasodeinscricdes superiores as vagas existentes a DAAQ propde a selecdo dos formandos
inscritos, de acordo com os seguintes critérios:

a) Os pareceres emitidos pelos respetivos dirigentes;

b) A adequacdo da tematica da acdo de formacdo as funcbes desempenhadas pelo
formando, em linha com o conteudo previsto no Manual de Func¢des da SGA;

c) Onumero de horas de formacdo e cursos frequentados nos ultimos trés ciclos de gestao;

d) O numero de trabalhadores inscritos de cada servico;

e) A ordem de rececdo das respetivas inscricdes;

f) A desisténcia em ac¢des de formacdo anteriores, quando insuficientemente justificada.

2. Apos a selecdo, a DAAQ informa os interessados e respetivos dirigentes.

Artigo 25.2 Desisténcias/Auséncias

1. Em caso de desisténcia ou impossibilidade de frequéncia da acdo de formacdo em que esta
inscrito, o formando deverd informar formalmente a DAAQ — daag@sgambiente.gov.pt -,

com antecedéncia minima de quarenta e oito horas, para que possa ser assegurada a sua
substituicdo por outro trabalhador em lista de espera ou de outra Unidade Organica.

2. Afaltainjustificada ou frequénciairregular da acdo de formacdo podem determinar a inibicdo
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 investimento realizado pela SGA na acdo de formacao, pelo trabalhador.
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Artigo 26.2 Avaliagao

1. As acBes de formac3o sdo aplicéveis as seguintes modalidades de avaliagdo (ver anexo |):

a) A avaliagdo de satisfagdo, através da qual se ausculta a opinido do formando relativamente
a formacdo e as condicGes em que a mesma decorreu, tendo em vista a eventual introdugao
de correcdes;

b) A avaliagdo 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.

A avaliacdo de satisfacdo é realizada através de inquérito de avaliacdo do processo formativo
no final do curso ou da acdo.

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

A avaliacdo da eficacia da formacdo frequentada pelos trabalhadores é realizada pelos seus
superiores hierdarquicos, através de inquérito, apds o participante ter tido a oportunidade de
aplicar as competéncias adquiridas, em regra, seis meses apos a frequéncia da acdo;

A avaliacdo da eficacia da formacdo frequentada por dirigentes é realizada na modalidade de
autoavaliacdo.

Compete a DAAQ promover a aplicacdo da avaliagdo de eficdcia, em regra, a todas as a¢des
de formacdo de caracter pratico e operacional, conforme a diversidade dos conteudos
formativos, bem como as de caracter mais tedrico com duragdo superior a 30 horas.

Com a divulgacdo das acdes de formacdo poderd ser prestada informacdo sobre as
modalidades de avaliagdo que serdo aplicadas.
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Artigo 27.2 Certificados de Formagao

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

2. Caso o formando receba diretamente os certificados ou declara¢des de frequéncia de acdes
de formagdo, deve remeter uma cdpia a DAAQ para registo no processo formativo e arquivo
no processo individual.

Artigo 28.2 Alteragdes 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 realizacdo das mesmas.

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

3. Asalteragdes ou cancelamentos das a¢des de formacdo sdo sempre comunicadas a todos os
formandos, preferencialmente por correio eletrénico.
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CAPITULO VII - Disposi¢des finais

Artigo 29.2 Duvidas e casos omissos

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

Artigo 30.2 Entrada em vigor

1. O presente regulamento entra em vigor no dia Util seguinte ao da sua aprovagao/revisdo.

Artigo 31.2 Publicitacdo e divulgagao

1. O presente regulamento é publicitado na pagina eletréonica da SGA e divulgado por via
eletrénica a todos os seus trabalhadores.
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ANEXO | - MODELO DE AVALIAGAO DA FORMAGAO NA SGA
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N1
Satisfagdo

N2

Aprendizagens

maneamento
eDefinir o momento e
metodologia de avaliacdo da

formacao.

ANEXO | - MODELO DE AVALIAGAO DA FORMACAO NA SGA

Nivel 1

Tem como objetivo a avaliacdo da satisfagdo dos formandos face a formacao frequentada. Operacionaliza-se através da inquiricdo
aos formandos no final da acdo de capacitacao.

Nivel 2

Tem como objetivo a afericdo das aprendizagens adquiridas durante a acdo de capacitacdo. E aplicada conforme os regulamentos
da entidade formadora e é operacionalizada pelo formador da acéo.

Nivel 3

Tem como objetivo aferir a aplicacdo das aprendizagens adquiridas em relacdo ao posto de trabalho e as funcdes desenvolvidas.
Concretiza-se através da inquirigdao ao superior hierarquico imediato do formandos apds ter havido ter tido a oportunidade de
aplicar as competéncias adquiridas, em regra apos 180 dias do termino da acdo.

PROCEDIMENTO

Recolha de dados

eRecolher dados durante e apds
a formacdo, junto dos
intervenientes.

Andlise e interpretacdo

i eAnalisar resultados e

contextualizar efeitos da acdo
de formacdo.

1

Reporte e comunicagao

eElaborar relatérios de
avaliacdo da formacédo e
comunicar resultados.
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ANEXO Il - INSCRICAO ACOES DE FORMAGAO | Circuitos Internos
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INSCRICAOEM MODALIDADES
ACOES DE FORMACAO

Formacdo Planeada

Circuitos Internos Formacgdo Néo Planeada

Autoformacado
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DAAQ | Divulga aos dirigentes que identificaram a necessidade formativa e aos dirigentes
que, pelas competéncias da Unidade Organica, a tematica da acdo se afigure adequada
com toda a informacdo relativa ao evento (programa, investimento, entidade...)

4 @«

~ N e a

DAAQ | Apds rececdo do certificado/declaracdo de participacdo na
formacdo regista no processo individual.

Trabalhador | Envia o certificado/declaragdo de participacdo na

Dirigente | Analisa a pertinéncia da agdo de formagdo para si e/ou para os seus formacdo para a DAAQ, caso lhe seja remetido diretamente pela
trabalhadores e remete a DAAQ as inscricles, até ao prazo indicado aquando a divulgacdo entidade formadora.
da acdo.
\— _/ - I J
DAAQ | Elabora o processo técnico que remete ao dirigente maximo do servico (caso a DAAQ | Confirma inscricio aos trabalhadores e aos respetivos dirigentes

acdo de formacdo tenha investimento associados).

A
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FORMACAO NAO PLANEADA |N3o integrada no Plano de Formag&o {: SECRETARIA-GERAL

4 )

4 )

Trabalhador | Manifesta a necessidade de formaco junto do
dirigente direto com toda a informacao relativa a agao de
formacdo/evento (programa, hordrio, investimento, entidade, ... )
ou o DIRIGENTE identifica a necessidade de formagdo para a sua

Trabalhador | Apés a conclusdo da ac3o de formacao, entrega
copia de certificado na DAAQ para registo no processo formativo e

” individual.
equipa.
\_ J \ s Yo )
{ |/_ - { } N Se a agdo de formagdo
4 ) extraplano for identificada pela

) , " oA o DAAQ o procedimento decorre
Dirigente | Apds andlise da pertinéncia da a¢do para o conformelo\descritonas aces

trabalhador ou equipa e respetivas competéncias da UO, solicita a o de formagdo planeadas
DAAQ a inscricdo do/s trabalhador/es, fundamentando essa dirigente. L o e emeemlC
necessidade formativa.

DAAQ | Confirma inscricdo aos interessados e ao respetivo

\_ ) \_ J

35 1r

e ~ é h

DAAQ, | Assegura a inscri¢do, ou caso, a mesma seja em
DAAQ | Caso a agéo de formagdo envolva investimento para a SG, plataformas eletrénicas que exijam dados pessoais, é solicitado
elabora o processo técnico, que remete ao dirigente maximo do jl> aos trabalhadores que assegurem a respetiva inscrigdo e
servico, para concordancia com a realizacdo da despesa (caso a confirmem a DAAQ_que se encontram inscritos.
acdo ndo envolva investimento, salta-se este passo.

\_ J . J

A\
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4 ) 4 )
Trabalhador | Envia para dirigente direto toda a informacio Trabalhador | Apés a conclus3o da ac3o de formacio,
relativa a agao de formagdo (programa, hordrio, entidade entrega copia de certificado na DAAQ para registo no processo
formadora). formativo e individual.
{ } J . {} J
. ) ~ A

Conforme estipulado no Decreto-Lei N. 286-A/2016, de 29 de
dezembro, o processo de inscri¢cdo e custos associados nesta
modalidade de formacdo sdo da responsabilidade do
trabalhador.

Dirigente direto | Apds aprovacdo do pedido de g\
autoformacao envia para a DAAQ a informagdo sobre a agao — /
formacao.
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