APROVADO
Assinado por: ANGELA MARIA GOMES TELES DE
MATOS CREMON DE LEMOS

Num. de Identificagao: 08339063

POLITECNICO Iﬁ EA.R'I;I\(: DE CIDADAO
, SETUBAL

POLYTECHNIC UNIVERSITY

Regulamento
Interno de
Formacao do
Instituto
Politécnico de
Setubal

Trabalhadores/as Nao
Docentes

Divisao de Gestao de Pessoas|
Servico de Formacao &
Desenvolvimento de Pessoas




c POLITECNICO

) SETUBAL

Indice

CAPITULD Lottt 6
DiSPOSIGOES GEIAIS vuuneeeeruieetiiii e ettt e e et ttee e ettt e e eetta e eeeataa e eeeatanseeaesnneerasnneeeennnnseennnnns 6
1Y o o U SUPSPPPRPRIN 6
6] o1 1= o TP 6
Y T [ I PRSPPI 6
AMDIt0 A€ APICAGAD ....vve ettt 6
Y Lo [ I TE PSRRI 6
ODJEEIVO e 6
CAPITULDO Ittt 7
Objetivos e principios gerais da formacgao profissional NO IPS.........cccevvviiiiiniiiiiieniein, 7
Y o o SRR 7
Objetivos da formagao profiSSioNal ...... oo e 7
Y o[0T TE PSPPSRI 8
PriNCIPIOS GBIAIS . .u et e eeiiieiii e ettt e e e et ettt e e e e et eeeennaans 8
CAPITULO Ittt 8
Estrutura organizativa € fUNCIONAL.......covuuiiiiiiiii e e 8
AFTIGO B.2 ettt et ettt e e e et ee et e e e et e ee it eeeeeeeaees 8
Caracterizagcao e competéncias do SF&DP ...c.uuiiiiiiiiiii e 8
CAPITULD IV. ittt 9
Tipologias, modalidades, regimes, duragao, reconhecimento e exclusfes............ccccceeeeeee 9
A g 4o o PP P P PP SRR PPPPPPPPIN 9
Tipologias, modalidades, regimes e duracao das agoes de formagao..........cceveeeeevvennenns 9
ATEIg0 B ettt e ettt e e e e et ettt e e e e eeeaees 10
SituagOes especiais relativas a contabilizacao das horas de formacao profissional......... 10

Y Lo oI RSP 1



POLITECNICO

) SETUBAL
Tipologia quanto a entidade reSPONSAVEL........iiiiiiiiiiiiiii e 11
CAPITULO V ettt 12
PrOCEAIMENTOS e 12
Y T Lo T 1O PSPPSRI 12
Procedimentos gerais da formagao profissional ..........ooooiiiiiiiiiiiniiieie e, 12
LY o T Lo T I TR PPN 12
ol paF-Tor (ol o e (=] o o F- TP 12
Y AT o T I OO PTRUPPPPRRRPPPIN 13
AUTOTOMMACEAD e ettt e e et e e e et eeeeai e eeees 13
Y T Lo T 15 10T USRI 14
FOrmMagao @ AiSTANCIA «.eevun i ettt 14
F Lo o I PP UOPPPRRRPPPIN 14
ol g gk (o= To =) au =] o1 =]  [o J PP 14
FY Lo o TN 1< T TP UPTUOPPPRRRPPPIN 15
Inscrigoes, impedimentos e deSiSTENCIAS ...viiiuuii i, 15
CAPITULO Vit 17
Direitos e deveres dos/as intervenientes no processo formativo .......ccoeeeeiiiiiiiiinnnnennn. 17
FY Lo o T 1 TP UPPPPRRRPPPIN 17
Direitos e deveres do/a formando/a.......ccooeeeeiiiiiiiiiiiiii i 17
FY Lo o T 1A OO UOPPPRRRPPPIN 18
Direitos e deveres do/a formador/a ... e e 18
CAPITULO VIl ettt 19
Processo fOrMATtIVO ...cooiiiiiiiiii ettt 19
ATTIG0 18, e ettt e ettt e e et ettt e e e e eeeanes 19
(O ol [o N [N o o1y = [ e F= 1N (o] 1 = [0 1 ISP 19
ATTIG0 19, e ettt e ettt e e e et e et e 20

Diagnostico de Necessidades de FOrmMacao.........coooevviiiiiiiiiiiii, 20



POLITECNICO

) SETUBAL
Y T Lo I O USRI 20
Plano dE FOMMAGAD ... ieeii ettt ettt e e et e e ettt e e eeebeeeees 20
CAPITULO VIt 22
Gestao Pedagogica e Certificagdo da Formagao .......vevveveireeiiiiinieieiiee e 22
Y T T I 1R RPN 22
Dossier TECNICO-PedagoqgiCO .. .cceieiiiiiiiiie ettt e e e e e 22
ATIG0 22,0 ettt e et e e et e e e et e aaaaaaaaes 22
Avaliacao de satisfagdo e do impacto daformagao .......coeeevuiiiiiiiiiiiiiiiii i 22
LY Lo o I T OO PP PR PPPPRRRRPPPIN 23
ASSTAUIAAAR ... 23
AT g0 2.0 e ettt e et e e e e e e 23
Certificagao da fOrmMatA0 ...c.uun it 23
Y Lo oI/ YA USRI 24
Emissao e disponibilizacao de certificados de formacgan..........ccoeeveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiineeee, 24
AT g0 2B, . ettt e e et eeeab e e e 24
Alteragoes, adiamentos e cancelamentos de formacoes internas........ccoeeevveeevveeeinnnnnne. 24
CAPITULO IX. 11ttt 25
DiSPOSICOES FINAIS «enueeiiiie ettt e et e e ettt e e e e e eees 25
Y Lo Lo I A AR USSP 25
Confidencialidade e proteGao de dadOS ... .cciiuuuiiiiiiiiiee e e 25
ATEIg0 28, e ettt e et a e 26
Duvidas, casos 0missos € 1eGiSIagao VIGENTE .....uuiiiiiierieiiiici e e e 26
ANTIG0 20,0 e ettt e ettt ee e 26
NOIMA FEVOGATOITA. e ettt e e e et ettt e e e e eeeeennns 26
Y Lo 0TS 10 RPN 26
ENTrada BM VIGOT .o ettt e et ettt e eeeeeeaaes 26

JAY 1= o 1 PR PROTPRTN 27



POLITECNICO
) SETUBAL

Nota Introdutodria

No &mbito da sua missdo, o Instituto Politécnico de Setubal (IPS), assume a
valorizacao inicial e continua dos/as trabalhadores/as nao docentes como parte de
um compromisso com a exceléncia organizacional, da qualidade dos servigos
prestados e do apoio eficaz ao funcionamento da instituicdo e a comunidade que a

integra.

Neste contexto, a formacao profissional assume-se como uma ferramenta
estratégica para o reforco das competéncias técnicas, comportamentais e
organizacionais dos seus recursos humanos, promovendo simultaneamente o

desenvolvimento individual e o fortalecimento institucional.

A aprendizagem ao longo da vida, nas suas diversas tipologias e modalidades, é um
fator determinante para responder aos desafios colocados pela transformacao
digital, pela complexidade dos servigos publicos e pela necessidade de maior

eficacia, eficiéncia e transparéncia da Administracado Publica (AP).

Com o presente regulamento interno de formacgao profissional, o IPS define os
principios, normas e procedimentos que orientam a sua politica de formacao, em

conformidade com a legislagao aplicavel, nomeadamente:

o Decreto-Lein.2192/95, de 28 de julho, que estabelece o regime do abono de
ajudas de custo por deslocacao em servico ao estrangeiro;

o Decreto-Lei n.2106/98, de 24 de abril, que estabelece normas relativas ao
abono de ajudas de custo e de transporte para deslocacdes em servigo
publico;

o Lein.22/2004, de 15 de janeiro, que aprova o estatuto do pessoal dirigente
dos servicos e organismos da administracao central, regional e local do
Estado;

o Lein.262/2007, de 10 de setembro, que estabelece o regime juridico das

Instituicdes de Ensino Superior (RJIES);
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o Lein.266-B/2007, de 28 de dezembro, que estabelece o sistema integrado
de gestao e avaliagdo do desempenho (SIADAP) na AP;

o Lei n.2 102/2009, de 10 de setembro, referente ao regime juridico da
promocao da seguranca e saude no trabalho;

o Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, que aprova a Lei Geral do Trabalho em
Funcoes Publicas (LTFP);

o Decreto-Lei n.2 86-A/2016, de 29 de dezembro, que define o regime da
formacao profissional na AP;

o Lein.258/2019, de 8 de agosto, que assegura a execu¢ao, na ordem juridica
nacional, do Requlamento (UE)2016/679 do Parlamento e do Conselho, de 27
de abril de 2016, relativo a protecao das pessoas singulares no que diz
respeito ao tratamento de dados pessoais e a livre circulacao desses dados;

o Despacho n.2139/Presidéncia/2019, de 23 de julho, que se refere ao Boletim
Itinerario para pagamento de ajudas de custo e transporte e prazo de
entrega;

o Despacho n.2 13492/2022, de 18 de novembro, que aprova o Regulamento
Orgéanico dos Servicos Centrais (SC) do IPS;

o Despachon.2228/Presidente/2022, de 25 de outubro, referente a Politica de
Protecao de Dados Pessoais do IPS;

o Portaria n.2 103/2023, de 12 de abril, que define e requlamenta os cursos
adequados a formacao profissional especifica e atualizacao de dirigentes e
a formacao de trabalhadores/as para o futuro exercicio de funcoes
dirigentes ou de lideranca de equipas na AP.

A adocao deste reqgulamento representa, assim, um compromisso institucional com
a qualidade, a capacitacao e a valorizacao das pessoas, reconhecendo a formacao
nao apenas como um direito, mas como um instrumento essencial para a exceléncia

no desempenho das fungdes publicas.
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CAPITULOI

Disposicoes gerais

Artigo 1.2
Objeto
1 - O presente reqgulamento estabelece os principios, normas e procedimentos
relativos a formacao profissional dos/as trabalhadores/as nao docentes, incluindo
dirigentes do IPS, no respeito pela legislagcao em vigor.
2 - Para efeitos de implementacao e aplicacao, os conceitos utilizados sao os

definidos no glossario constante no Anexo |, que dele faz parte integrante.

Artigo 2.2
Ambito de aplicacao
O presente regulamento aplica-se a todos/as os/as trabalhadores/as nao docentes
com relacao juridica de emprego publico no IPS, independentemente da natureza

juridica do respetivo vinculo.

Artigo 3.2

Objetivo
1 - Este requlamento visa uniformizar os procedimentos associados a gestao da
formacao profissional, assequrando a adoc¢ao de referenciais técnico-praticos nas
atividades sob a responsabilidade do Servico de Formacao e Desenvolvimento de
Pessoas (SF&DP) da Divisao de Gestdo de Pessoas (DGP), no exercicio das suas
competéncias.
2 - Define ainda os principios orientadores da politica de formacgao profissional do
IPS, estruturando normas e procedimentos que promovam o desenvolvimento de
competéncias, a valorizagao dos/as trabalhadores/as e a melhoria continua dos

Servicos.
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CAPITULOII
Objetivos e principios gerais da formacao profissional no IPS

Artigo 4.2

Objetivos da formacgao profissional

1 - A formacgao profissional promovida pelo IPS constitui um instrumento

estratégico fundamental para a valorizacao das pessoas e o refor¢co da qualidade

dos servicos, contribuindo para o cumprimento da sua missao institucional. Nesse

enquadramento, visa:

a)

b)

d)

e)

Contribuir para a eficacia, eficiéncia e qualidade dos servicos prestados, em
alinhamento com o compromisso do IPS com o servigo publico de educacao
superior e com 0s mais elevados padroes de exigéncia e qualidade;
Melhorar o desempenho profissional dos/as trabalhadores/as, promovendo
a criatividade, a inovacao, o espirito critico e o compromisso com a
exceléncia, em consonancia com os valores da colaboracao, da cooperacao
e da ética institucional;

Proporcionar oportunidades de desenvolvimento pessoal e profissional ao
longo da vida, promovendo a autonomia e a valorizacao das pessoas, com
respeito pelos principios dainclusao e da dignidade de todos/as;

Contribuir para a realizacao pessoal e profissional, reforcando a motivacgao,
o sentimento de pertencga e o envolvimento ativo dos/as trabalhadores/as
no projeto institucional, com base numa cultura de cooperacgao e respeito
mutuo;

Assequrar a atualizacao permanente de competéncias técnicas e
comportamentais, garantindo a adequacao ao desempenho das funcoes e a
capacidade de resposta face as transformacdes organizacionais,
tecnologicas e sociais, em estreita articulacao com a abertura a sociedade

e a promocao de parcerias a nivel regional, nacional e internacional.
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Artigo 5.2

Principios gerais

1- 0 presente regulamento obedece aos principios previstos no Decreto-Lei n.2 86-

A/2016, de 29 de dezembro, nomeadamente:

a)

b)

d)

e)

Universalidade, abrangendo todos/as os/as trabalhadores/as do IPS;
lgualdade no acesso, garantindo que os/as trabalhadores/as,
independentemente da carreira, fungao, érgao ou servico onde se
encontrem integrados/as, tenham iguais oportunidades no acesso a
formacao profissional;

Boa administracao, contribuindo para uma organizacao eficaz, eficiente e
com qualidade, proxima dos/as cidadaos/as e das empresas;

Integracao, garantindo-se a inser¢ao e coeréncia dos processos formativos
no ciclo de gestao de 6rgaos e servicos e de pessoas;

Adequacao do processo formativo, em todas as suas fases, as efetivas

necessidades dos/as trabalhadores/as dos 6rgaos e dos servigos do IPS.

CAPITULOINI

Estrutura organizativa e funcional

Artigo 6.2

Caracterizacao e competéncias do SF&DP

1 - 0 SF&DP asseqgura, através de recursos técnicos, humanos e pedagogicos, o

desenvolvimento continuo das competéncias dos/as trabalhadores/as.

2 - Nos termos do artigo 6.2 do Regulamento Organico dos SC do IPS, sao

competéncias do SF&DP:

a)

b)

Executar as atividades associadas a formacao e desenvolvimento dos/as
trabalhadores/as;
Executar a gestao do processo de avaliagao do desempenho dos/as
trabalhadores/as;

Promover a gestao dos processos de bem-estar dos/as trabalhadores/as;
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d) Garantir o acolhimento e integracao dos/as novos/as trabalhadores/as;
e) Prestar assessoria técnica, bem como assegurar os reportes estatisticos e

relatorios de gestao.

3 - 0 SF&DP, enquanto gestor de formacao, é responsavel por assegurar todas as
etapas da formacao, salvo nos casos em que, ao abrigo de protocolos, contratos ou
acordos celebrados com entidades formadoras externas, estas assumam,
parcialmente ou totalmente, determinados procedimentos de natureza técnica,

pedagogica ou administrativa, no ambito da formacao profissional a realizar.

CAPITULO IV

Tipologias, modalidades, regimes, duragao, reconhecimento e exclusées

Artigo 7.2

Tipologias, modalidades, regimes e duracao das agées de formagao

1 - A formacao profissional pode revestir diferentes tipologias, modalidades,
regimes e duragodes, conforme definido nos artigos seguintes.
2 - Quanto a tipologia dividem-se em:
a) Cursosou acoes de formacéo, de curta, média e longa duracao;
b) Webinares, seminarios, encontros, jornadas, palestras, conferéncias e
outras acoes de carater similar;
c) Estagios, oficinas, comunidades de pratica, programas de mentoria e
tutoria e outras modalidades centradas nas praticas profissionais e no apoio

a continuidade e transferéncia da aprendizagem.

3 - A formacao profissional promovida pelo IPS compreende as seqguintes
modalidades:

a) Formacao inicial;

b) Formacao continua;

c) Formacéao para a valorizagao profissional.
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4 - A escolha da modalidade deve atender a natureza formativa e aos objetivos da

formacao, bem como a adequacao dos recursos humanos, tecnolégicos, logisticos

e financeiros disponiveis.

5-Quanto aos regimes, a formacao profissional divide-se em:

a)
b)
c)
d)

Formacao presencial;
Formacao a distancia;
Formacao mista(b-learning);

Formacao em contexto de trabalho.

6 - A formacgao profissional estrutura-se, quanto a sua duragcao em:

a)
b)

c)

Formacao de curta duracao, até 30 horas;
Formacao de média duracao, superior a 30 horas e até 60 horas;

Formacao de longa duragao, superior a 60 horas.

Artigo 8.2
Situagoes especiais relativas a contabilizacao das horas de formacao

profissional

1 - Para efeitos de contabilizacao das horas de formacao profissional, sao

igualmente consideradas as sequintes situacoes:

a)

b)

Frequénciade acOes especificas de formacao profissional, de atualizacao de
dirigentes ou de preparacao para o exercicio de fungbes de diregcao ou
lideranca na AP ou equivalentes;

Participacao em programas como Team Building, Erasmus+, Job Shadowing,
Cursos de Especializacao, Pos-Graduacoes, Master of Business
Administration (MBA) e microcredenciais, bem como outras iniciativas de
natureza formativa ou de reconhecimento e validacao de competéncias,

desde que relevantes para o desempenho de funcdes no IPS.

2 - Sao excluidas do conceito de formacao profissional:

a)

As formacoes conferentes de grau académico, nomeadamente

licenciaturas, mestrados e doutoramentos;

10
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b) A participacdo de trabalhadores/as, na qualidade de oradores/as ou
apresentadores/as de conteudos técnicos, em eventos nacionais ou
internacionais, incluindo eventos promovidos pelo IPS ou em sua
representacao.

3 - Os/As trabalhadores/as ndo docentes dos Servigos de Agdo Social (SAS) podem
frequentar formacoes internas, sendo-lhes emitido o certificado de formacao.
Contudo, as respetivas horas de formacao profissional nao sao contabilizadas para
efeitos de indicadores ou relatorios estatisticos do SF&DP. O certificado de
formacao é remetido a/ao Administrador/a destes servigos e ao/a trabalhador/a

que frequentou a formacao.

Artigo 9.2
Tipologia quanto a entidade responsavel

1 - Quanto a entidade responsavel pela sua organizacao, a formacao profissional
pode classificar-se como:

a) Formacao interna;

b) Formacao externa.
2 - No ambito da formacao interna, as agcbes de formacao podem ser ministradas
por trabalhadores/as nao docentes e/ou docentes do IPS, sendo que, o Certificado
de Aptidao Profissional (CAP) ou Certificado de Competéncias Pedagogicas (CCP)
constitui um requisito preferencial, nao sendo de carater obrigatorio.
3 - No ambito da formacao externa, as acoes de formacao devem ser asseguradas
por entidades formadoras certificadas, podendo igualmente ser ministradas por
formadores/as em nome individual, desde que detentores/as de CAP/CCP ou

integrados/as na carreira docente do ensino superior universitario e politécnico.

11
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CAPITULOV

Procedimentos

Artigo 10.2

Procedimentos gerais da formagao profissional
1- A divulgacao das formacgoes é da responsabilidade da DGP, através do SF&DP,
sendo efetuada mensalmente por correio eletrénico institucional. A informacao
sera igualmente disponibilizada no Portal do IPS e incluira, sempre que as
condigOes o permitirem, o titulo da formagao, objetivos, publico-alvo, datas, horario
e duracao, modalidades, formadores/as, prazo e formulario de inscricao.
2 - As Unidades Orgéanicas (UO) e os Servicos/Divisdes do IPS podem propor
formacoes internas, devendo, para o efeito, articular-se com o SF&DP.
3-0IPS promove acoes de formagcao em matéria de seguranca e saude no trabalho,
em cumprimento da legislagdao em vigor e de acordo com as necessidades
identificadas.
4 - A manifestagcdo de interesse dos/as trabalhadores/as na frequéncia de
formacoes externas deve ser formalizada através do preenchimento da proposta de

formacao a distancia ou de deslocacao em formacao, disponivel no Portal do IPS.

Artigo 11.2
Formacao externa

1-Sempre que a frequéncia de uma atividade formativa decorra fora do local onde
o/a trabalhador/a exerce funcoes, o transporte €, preferencialmente, assegurado
pelo IPS, de acordo com a ordem de aplicacao definida, mediante autorizacao
prévia:

a) Utilizacao de viatura de servico com motorista do IPS;

b) Utilizagdo de viatura de servigo conduzida pelo/a préprio/a trabalhador/a;

c) Utilizacdo de transporte publico, sempre que as opgdes anteriores ndo

sejam exequiveis.

12



POLITECNICO
) SETUBAL

2 - O/A trabalhador/a a quem for autorizada a frequéncia em formacgoes externas
poderé ter direito ao reembolso de despesas de transporte e/ou ao abono de ajudas
de custo, ao abrigo do regime legal em vigor, sempre que tal se justifique e
mediante autorizagao e cabimento prévios.

3 - Excetuam-se do disposto no numero anterior as auséncias por motivo de

autoformacao, ainda que autorizadas.

Artigo 12.2

Autoformacao
1- Nos termos da legislacao em vigor, cada trabalhador/a tem direito, por ano civil,
a um crédito de 100 horas para a frequéncia de acoes de autoformacao, realizadas
em horario laboral.
2 - O crédito previsto no numero anterior pode ser ultrapassado, até ao limite da
carga horaria da formacao profissional, quando a mesma apresente relevancia
direta paraas fungcdes desempenhadas, mediante autorizacao do dirigente maximo
do érgao ou servico.
3 - A autoformacgao realizada em horario laboral é considerada, para todos os
efeitos, tempo de servigo, desde que previamente autorizada. A autoformacao
realizada fora do horario laboral ndo carece de autorizacao prévia, nem pode ser
impedida pelo dirigente maximo do 6rgao ou servi¢o, podendo, no entanto, as horas
correspondentes ser contabilizadas como formacao profissional, caso o/a
trabalhador/a apresente o respetivo certificado de formagao ao SF&DP e desde que
sejam reconhecidas como relevantes para o desempenho das funcoes.
4 - 0 financiamento das acOes de autoformacao € da responsabilidade do/a
trabalhador/a, salvo comparticipacao previamente autorizada por despacho do
dirigente maximo do 6rgao ou servico.
5 - 0 pedido de autorizacao para frequentar autoformacao em horéario laboral deve
ser apresentado previamente a respetiva participacao e formalizado através do
preenchimento da proposta de formacao a distédncia ou de deslocacao em

formacao, disponivel no Portal do IPS.

13
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6 - Apds a conclusao da autoformacao, o/a trabalhador/a deve remeter ao SF&DP,
em formato digital, o relatério e, quando aplicavel, o respetivo certificado de

formacao.

Artigo 13.2
Formagao a distancia
1- A formacgao a distancia pode ser realizada:

a) No posto de trabalho do/a trabalhador/a, desde que estejam reunidas as
condicOes técnicas, ambientais e funcionais necessarias ao
acompanhamento eficaz da formacao profissional;

b) Em salas do IPS devidamente equipadas, com ligacao a internet e acesso a
plataformas digitais ou espacos virtuais de aprendizagem.

2 - Compete a cada dirigente assequrar que os/as trabalhadores/as sob a sua
responsabilidade, inscritos/as em formacoes a distancia devidamente autorizadas:

a) Dispdem de condigdes técnicas adequadas (acesso a computador, internet
e equipamento de dudio e camara de video, sempre que necessario);

b) Tém garantido o tempo necessario para a participacao ativa nas sessoes de
formacao, sem prejuizo das suas funcoes essenciais;

c) Beneficiam, sempre que tal seja possivel, de um espaco fisico reservado e
apropriado a realizacao da formacao, minimizando distragcées ou

interrupcgoes.

Artigo 14.2
Formagao extraplano
1- A realizacao de formacao nao incluida no Plano de Formacao anual é de caracter
excecional e carece de autorizagcao prévia, sendo apenas admissivel quando
devidamente fundamentada por necessidades estratégicas, emergentes ou

associadas a integracao de novos/as trabalhadores/as.

14
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2 - 0 pedido de autorizacao deve ser submetido com antecedéncia relativamente a
data prevista para a realizacao da formacao, devendo a proposta de formacao a
distancia ou de deslocagao, ser remetida ao SF&DP pelo/a trabalhador/a,
acompanhada do parecer do/a respetivo/a superior hierarquico/a, para posterior
decisao do dirigente maximo do 6rgao ou servigo.

3 - A decisao final, devidamente fundamentada, € comunicada ao/a trabalhador/a
pelo SF&DP.

4 - As formacgoes autorizadas que nao integrem o Plano de Formacao devem ser
incluidas no Relatério Anual da Formacao e classificadas como formacao
extraplano.

5 - A participacdo em formacao extraplano realizada em horario laboral é

considerada, para todos os efeitos, tempo de servicgo.

Artigo 15.2
Inscrigoes, impedimentos e desisténcias
1- Em formacoes internas:

a) Asacoesdeformacao organizadas pelo SF&DP devem prever, por norma, um
numero minimo e maximo de participantes;

b) Caso as inscrigdes excedam o numero de vagas disponiveis, a selecéo
dos/as participantes é efetuada por ordem de inscri¢ao, priorizando os/as
trabalhadores/as identificados/as no Diagnéstico de Necessidades de
Formacao para a respetiva acao de formacao, sendo todos/as os/as
inscritos/as informados/as do resultado pelo SF&DP, por correio eletrénico
institucional;

c) O/A trabalhador/a que, apds rececado das informacdes relativas a
participacao, nao possa frequentar a acao de formacao em que esta
inscrito/a, deve informar o SF&DP, preferencialmente por correio eletronico
institucional, de modo a permitir a sua substituicao por outro/a

interessado/a;
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Os/As trabalhadores/as elegiveis que ndo obtenham vaga numa edi¢ao sao
automaticamente integrados/as numa lista de espera para edigoes
subsequentes da mesma acgao de formacao ou equivalente, caso estas
venham a realizar-se;

As auséncias as acoes de formacao devem ser sempre devidamente

justificadas pelo/a trabalhador/a ao SF&DP.

2 - Em formacgoes externas:

a)

b)

c)

Em horario laboral, a participacao em acodes de formacao carece de
autorizagao prévia, tendo em conta a sua relevancia para o desempenho das
funcoes e a disponibilidade orcamental;

As condi¢Oes de participacao, desisténcia, substituicao de participantes,
bem como eventuais adiamentos ou cancelamentos, regem-se pelas
normas definidas pela entidade formadora externa, devendo o/a
trabalhador/a cumprir integralmente os prazos e procedimentos
estabelecidos, nao Ihe sendo imputéaveis alteracoes por esta decididas;

Em caso de impedimento de frequéncia na acao de formacao, o/a
trabalhador/a deve informar o SF&DP atempadamente, apresentando a

respetiva justificacao.

3 - A desisténcia sem justificagdo valida ou comunicada fora de prazo,

relativamente a acoes de formacgao internas ou externas, pode determinar a nao

autorizacao de futuras inscri¢coes, designadamente quando dai resultem encargos

financeiros para o IPS.
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CAPITULO VI
Direitos e deveres dos/as intervenientes no processo formativo

Artigo 16.2

Direitos e deveres do/a formando/a

1-Sao direitos do/a formando/a:

N
|

a)

b)

c)

d)

e)

Participar em agoes de formagao com objetivos, conteudos, metodologias e
calendarios previamente definidos;

Aceder a materiais de apoio disponibilizados pelos/as formadores/as,
preferencialmente em formato digital, bem como as infraestruturas e
recursos técnicos-pedagoégicos necessarios a acao de formacao
frequentada;

Obter feedback pedagdgico sobre o seu desempenho, incluindo, quando
previsto, o acesso aos resultados da avaliagao da aprendizagem;

Receber um certificado de formacao, nos termos regulamentares, desde
que cumpridos os critérios de assiduidade e/ou aproveitamento definidos
para aacao de formacao;

Ter conhecimento prévio das regras aplicaveis a formacao profissional;
Beneficiar do acesso a formacao profissional continua, até ao limite maximo
de 40 horas anuais definido pelo IPS ou, alternativamente, até ao maximo de
trés acoes de formacao, admitindo-se apenas excecdes devidamente

autorizadas e enquadradas pelas orientagoes internas aplicaveis.

Sao deveres do/a formando/a:

a)

b)

Frequentar de forma pontual e assidua as acoes de formacao em que se
encontra inscrito/a, cumprindo os horarios e prazos estabelecidos e
procedendo ao registo da sua presenca pelos meios definidos;

Participar em acdes de formacao necessarias ao seu desenvolvimento
pessoal e profissional e preencher os instrumentos de avaliacao
previamente definidos, contribuindo para a melhoria continua do sistema

formativo;
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c)

d)

e)

f)

9)
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Justificar, preferencialmente por correio eletronico institucional, as
auséncias ao SF&DP, no prazo estabelecido, devendo comparecer as agoes
de formacao, salvo em casos devidamente justificados;

Zelar pela boa utilizagao dos materiais, equipamentos e instalacdes afetas a
formacao;

Partilhar ainformacao, os recursos didaticos e os métodos pedagoégicos, no
sentido de difundir conhecimentos e boas praticas em contexto de trabalho;
Remeter ao SF&DP os certificados das formacdes externas previamente
autorizadas, para efeitos de registo no processo individual e contabilizacao
das horas de formacao profissional;

Enviar, quando solicitado, uma avaliacao sucinta da acao de formacao
frequentada, evidenciando os ganhos para a sua pratica profissional e para

a organizacao.

Artigo 17.2

Direitos e deveres do/a formador/a

1- Constituem direitos do/a formador/a:

a)

b)

c)

d)

Receber aretribuicao contratualmente devida, quando prevista, nos termos
previamente acordados e dentro dos prazos legalmente estabelecidos, em
conformidade com as orientac6es emvigor a data daaceitacao da prestacao
do servico;

Propor melhorias aos conteudos, métodos e estratégias pedagogicas,
promovendo a eficacia das acoes de formacao;

Aceder a material didatico, equipamentos e infraestruturas necessarias ao
desenvolvimento das acoes de formacao;

Consultar os resultados da avaliacao das acoes de formacao que tenha
ministrado, incluindo o feedback dos/as formandos/as, com vista a melhoria

continua do seu desempenho pedagogico;
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Receber uma declaracao comprovativa da atividade formativa ministrada,
para efeitos de registo curricular ou valorizagao profissional, sendo

obrigatéria no caso de formador/ainterno/a do IPS.

2 - Constituem deveres do/a formador/a:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

g)

Garantir o cumprimento dos objetivos pedagdgicos da acao de formacao,
ajustando o0s conteudos, metodologias e estrategias ao perfil e
necessidades dos/as formandos/as;

Preparar atempadamente as sessOes de formacao, incluindo os materiais
pedagogicos, recursos digitais e os elementos necessarios a avaliacao;
Promover um ambiente pedagogico positivo, inclusivo e participativo;
Cumprir os horarios definidos, assegurando a continuidade e qualidade das
atividades formativas;

Zelar pela boa utilizagdo dos recursos disponibilizados e comunicar de
imediato  quaisquer ocorréncias que comprometam o normal
funcionamento da acao de formacao;

Informar o SF&DP sobre eventuais situagdes criticas relacionadas com a
participacao, comportamento ou aproveitamento dos/as formandos/as;
Assumir a responsabilidade pelo preenchimento da documentacao
referente as agbes de formacao, avaliacao dos/as formandos/as e

instrumentos de avaliacao.

CAPITULO VII

Processo formativo

Artigo 18.2

Ciclo de gestao da formacgao

1- 0 ciclo de gestao da formacao integra as seguintes etapas:

1)

Preenchimento do Diagndstico de Necessidades de Formacao, através do

ficheiro destinado para o efeito;

19



2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

1 -

POLITECNICO
) SETUBAL

Tratamento e anélise da informacao recolhida pelo SF&DP;

Concecao e elaboracao do Plano de Formacao;

Planeamento, organizacao e promog¢ao das acoes de formacao;

Designacao de formadores/as internos/as e contratacao de formadores/as
externos/as ou de entidades formadoras externas, nos termos da legislacao
emvigor;

Apoio pedagdgico, logistico, técnico e administrativo as agoes de formagao;
Monitorizacao e avaliacao da execucao das acoes de formacao e do seu
impacto;

Apresentacao de relatérios periodicos e anuais de atividades formativas;

Atualizacdo e gestao do registo individual de formacao dos/as

trabalhadores/as.

Artigo 19.2

Diagnéstico de Necessidades de Formacgao

O Diagnéstico de Necessidades de Formagao deve ser realizado,

preferencialmente, durante o ultimo quadrimestre de cada ano civil.

2 - Cabe ao dirigente de cada Unidade Organica e Divisao/Servico identificar as

necessidades de formacao profissional decorrentes das exigéncias funcionais e

dos objetivos estratégicos das éreas sob a sua responsabilidade, bem como das

necessidades dos/as respetivos/as trabalhadores/as, comunicando-as ao SF&DP.

3 - 0 SF&DP é responsavel pela organizacao da informacgao recolhida, competindo

a sua validacao ao/a Administrador/a do IPS.

Artigo 20.2

Plano de Formacao

1- 0 Plano de Formacao ¢ elaborado com base nas propostas resultantes:

a)

Da avaliacao do SIADAP do ano civil anterior;
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b) Do levantamento das necessidades de formagao profissional identificado
pelos dirigentes;

c) Do Plano de Atividades anual do IPS.

2 - O/A Presidente do IPS podera ainda indicar, anualmente, a necessidade de
realizacao de agoes de formacao prioritarias, tendo em conta o Plano de Atividades
e o Plano Estratégico do IPS.
3 - A preparacao do Plano de Formacao é da responsabilidade do SF&DP, devendo
0 mesmo estar concluido, preferencialmente, até ao final do més de janeiro do
respetivo ano.
4 - As formacgoes integradas no Plano de Formacgao devem:
a) Estar alinhadas com o Plano de Atividades do IPS e com as necessidades
identificadas nas Divisdes/Servicos e nas UO;
b) Responder a necessidades de qualificacdo ou aperfeicoamento
previamente identificadas;
c) Serplaneadas, organizadas e divulgadas com a devida antecedéncia;
d) Ser monitorizadas e avaliadas quanto a sua execuc¢do e ao impacto nos
contextos de trabalho;
e) Serreportadas no Relatorio Anual da Formagao.
5 - Para cada acao de formacao prevista no Plano de Formacao devem constar,
sempre que possivel:
a) Designacao;
b) Duragao;
c) Publico-alvo;
d) Regime de realizagao.
6 - Sempre que se verificar a existéncia de necessidades que nao foram incluidas
no Plano de Formacao, devem ser seguidos os procedimentos definidos para a
formacao extraplano, conforme previsto no artigo 14.2.
7-0Plano de Formacao deve ser aprovado pelo/a Presidente do IPS e divulgado por

correio eletronico institucional, sendo igualmente disponibilizado no Portal do IPS.
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CAPITULO VIII

Gestao Pedagdgica e Certificagao da Formacao

Artigo 21.2
Dossier Técnico-Pedagégico

1- Para cada acao de formacao é elaborado um Dossier Técnico-Pedagdgico (DTP),
preferencialmente em suporte digital, contendo os documentos essenciais que
comprovam a sua preparacao, execucao e avaliagao.

2 - 0 DTP deve incluir, consoante a natureza formativa, os sequintes elementos:
programa da acao de formacao, identificacao dos/as formadores/as, registos de
inscricao e de presencas, sumarios das sessOes formativas, resultados da
avaliacao das aprendizagens, resultados da avaliacao de satisfacao e avaliacao do
impacto, contratos com formadores/as externos, coépias dos certificados de
formacao emitidos, material de apoio, relatorio interno da acao de formacao e
demais documentos considerados relevantes pelo SF&DP.

3 - Nas acoes de formacao internas, a criacao e organizacao do DTP é da

responsabilidade do SF&DP.

Artigo 22.°
Avaliagao de satisfacao e do impacto da formacao
1- As acoes de formagao internas sao objeto de avaliagao de satisfacao por parte
dos/as trabalhadores/as e, quando aplicavel, dos/as formadores/as, mediante
questionarios de avaliacao de satisfacao, sendo os respetivos resultados
consolidados em relatorio interno elaborado pelo SF&DP.
2 - A avaliacao do impacto das formacoes internas € realizada no prazo de trés a
seis meses apos a sua conclusao, quando a natureza formativa e os objetivos da
formacao o justifiquem, aplicando-se as a¢oes de formacao com duragao igual ou

superior a sete horas.
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Artigo 23.2
Assiduidade
1- 0 controlo da assiduidade ¢ efetuado:

a) Naformacao presencial, através da assinatura do registo de presencas;

b) Na formacao a distancia, em sessdes de formacao sincronas, mediante
relatorio de participantes gerado pela plataforma utilizada.

2 - Para efeitos de emissao de certificado e contabilizacao das horas de formacao
em sessoes sincronas, o apuramento do tempo efetivo de participacao é realizado
de acordo com os sequintes critérios:

a) Quando o tempo de participacao for inferior a 50% da duracao total da acao
de formacao, nao é emitido certificado e as horas nao sao contabilizadas;

b) Quando o tempo de participacao for igual ou superior a50% e inferiora 75%
da duracao total da acao de formacao, é contabilizado o tempo de formacao
correspondente ao primeiro patamar inferior a duracao total prevista;

c) Quando o tempo de participacao for igual ou superior a 75% e inferior a 90%
da duracao total da acao de formacao, é contabilizado o tempo de formacao
correspondente ao patamar intermédio definido para a agao;

d) Quando otempo de participacao forigual ou superior a 90% da duracgao total

da acao de formacao, é contabilizada a totalidade da carga horaria prevista.

Artigo 24.2
Certificagao da formagao

1- 0 IPS, enquanto institui¢cdo publica de ensino superior, integrada no Ministério
da Educacao Ciéncia e Inovacao, e dotado de autonomia estatutaria, pedagdgica,
cientifica, cultural, administrativa, financeira e disciplinar, nos termos do RJIES,
estd legalmente habilitado a desenvolver atividades formativas para os/as
seus/suas trabalhadores/as, no @ambito das atribuicdes e competéncias previstas
nos respetivos Estatutos.

2 - Nos termos legais e regulamentares aplicaveis, o IPS estd dispensado de

certificacao externa para a realizacao de acoes de formacao internas destinadas
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aos/as trabalhadores/as nao docentes, desde que enquadradas nas suas
competéncias estatutarias e no exercicio das suas funcoes proprias.

3 - As acgoes de formacao promovidas pelo IPS podem, contudo, ser objeto de
certificacao externa sempre que tal seja exigido por lei, regulamento ou em virtude

de parcerias com entidades formadoras certificadas.

Artigo 25.2

Emissao e disponibilizacao de certificados de formacao
1- Nas acoes de formacao internas, a conclusao € comprovada por certificado de
formacao emitido pelo SF&DP, conforme modelo proprio.
2 - A emissao de certificados de formacao relativos a acées de formacgao internas
esta condicionada ao cumprimento integral das regras de assiduidade e, nas agoes
de formacao que integrem avaliacao das aprendizagens, a obtencao de
aproveitamento nos termos definidos para cada atividade formativa.
3 - 0s certificados das acoes de formacao internas sao emitidos preferencialmente
em formato digital e enviados aos/as trabalhadores/as por correio eletrdnico
institucional, sendo assequrado o registo e arquivo nos sistemas ou suportes
institucionais adequados, designadamente nos processos individuais digitais ou
em arquivo préprio da area da formacao.
4 -Nas acoes de formacao externas, aemissao e adisponibilizagao dos certificados

de formacao competem exclusivamente a entidade formadora responsavel.

Artigo 26.2
Alteragoes, adiamentos e cancelamentos de formagoes internas
1- 0 adiamento ou cancelamento de formacodes internas, a titulo excecional, pode
ocorrer a qualquer momento por:
a) Situagdesimponderaveis relativas aos/as formadores/as;
b) Impossibilidades logisticas imprevistas e subitas;
c) Numero insuficiente de inscritos/as verificado antes ou apos a realizagao

das convocatoérias;
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d) Conveniénciade servico;

e) Restricoes orcamentais.
2 - Todas as alteragOes e/ou cancelamentos sao obrigatoriamente comunicados
aos/as formandos/as inscritos/as, preferencialmente por correio eletronico

institucional, com a maior antecedéncia possivel.

CAPITULO IX

Disposigoes finais

Artigo 27.2
Confidencialidade e prote¢ao de dados

1- Os dados pessoais recolhidos no d&mbito das atividades formativas sao tratados
em conformidade com a Lei n.258/2019, de 8 de agosto, que assegura a execuc¢ao,
na ordem juridica nacional, do Reqgulamento (UE) 2016/679 do Parlamento e do
Conselho, de 27 de abril de 2016 e o Despacho n.2 228/Presidente/2022, de 25 de
outubro, e demais legislagcao aplicavel, sendo utilizados exclusivamente para
efeitos de planeamento, organizacao, gestao, execugao e avaliacao das acoes de
formacao.

2 - O SF&DP compromete-se a asseqgurar a confidencialidade, sequranca e
integridade da informacao recolhida, adotando medidas técnicas e organizativas
adequadas a protecao dos dados, nos termos da lei e das normas internas em vigor.
3 - A partilha de dados pessoais com entidades terceiras apenas é permitida
quando devidamente fundamentada e autorizada, por escrito, pelo/a trabalhador/a
que tenha frequentado a acao de formacao ou quando resulte de acordo formal

celebrado entre o IPS e a entidade terceira.
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Artigo 28.2
Duvidas, casos omissos e legislagao vigente
1- As duvidas de interpretacao, os prazos e procedimentos, bem como o0s casos
omissos decorrentes da aplicacao do presente regulamento sao decididos por
despacho do/a Presidente do IPS ou por entidade com competéncia delegada.
2 - Na auséncia de norma expressa no presente regulamento, aplica-se, com
carater supletivo, a legislacao e regulamentacao em vigor relativa a formacao

profissional na AP.

Artigo 29.2
Norma revogatoria
1- A entrada em vigor do presente regulamento implica a revogacao do Despacho
n.23608/2007, de 1de fevereiro.
2 - Este regulamento pode ser revisto e alterado por despacho do/a Presidente do
IPS, sempre que tal se revele necessario para garantir a sua eficacia e adequacao.

3 - Compete ao SF&DP proceder a revisao do presente regulamento.

Artigo 30.2
Entrada em vigor
O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua homologacao
pelo/a Presidente do IPS, sendo posteriormente publicitado no Portal do IPS e
divulgado por correio eletronico institucional a todos/as os/as trabalhadores/as da

instituicao.
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Anexo |

Glossario

A elaboracao do presente glossario procura congregar 0s conceitos mais

comumente utilizados nesta matéria, adotando-se alguns definidos no Decreto-Lei

n.2 86-A/2016, de 29 de dezembro, na sua redacao atual, complementados por

definicoes adaptadas a realidade do IPS:

a)

b)

c)

d)

e)

«Acgao de formagao»: atividade formativa de curta, média ou longa duracao,
destinada a aquisicdao ou ao aprofundamento de conhecimentos e
competéncias, com relevancia para o desenvolvimento profissional e
pessoal dos/as formandos/as. Corresponde ao conceito de curso de
formacao.

«Aprendizagem»: processo que se desenvolve ao longo da vida, mediante o
qual se adquirem conhecimentos, aptidoes e atitudes, podendo ocorrer em
contexto formal, nao formal e informal.

«Autoformacao»: formacao profissional realizada por iniciativa e com
recursos do/a proprio/a trabalhador/a, visando a aquisicao ou
aprofundamento de conhecimentos e competéncias que contribuam para a
sua qualificacao e desempenho.

«Avaliacdo das aprendizagens»: processo de recolha, analise e
interpretacao de evidéncias que permitem determinar o nivel de
conhecimentos e competéncias adquiridos pelos/as formandos/as durante
e no final de uma acao de formacao.

«Avaliagao do impacto da formagao»: processo que aprecia os efeitos da
formacao no desempenho da pessoa, das equipas e da organizagao.
«Avaliagao de satisfagao»: processo que avalia o grau de satisfacao dos/as
formandos/as e dos/as formadores/as relativamente a acao de formacao e
as condicoes em que decorreu, visando introduzir melhorias no processo

formativo.
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9)

h)

j)

k)

m)

0)
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«Certificado de formagao»: documento emitido por entidade formadora ou
outra entidade competente, certificada ou nao, que comprove a frequéncia
e/ou conclusao de uma atividade formativa, independentemente da
designacao que lhe seja atribuida.

«Competéncia»: mobilizagao de conhecimentos, capacidades e atitudes,
evidenciada em comportamentos observaveis, que contribuem para o
alcance eficaz de objetivos organizacionais.

«Conferéncia»: evento especializado para partilha de percecoes,
experiéncias e conhecimentos cientificos sobre temas previamente
definidos.

«Conteudos programaticos»: conjunto estruturado de matérias, temas,
competéncias e atividades de aprendizagem a desenvolver ao longo da acao
de formagao, definidos em func¢ao dos objetivos de aprendizagem e do perfil
e necessidades dos/as formandos/as.

«Diagnodstico de Necessidades de Formagao»: fase que identifica, analisa
e compreende as necessidades, lacunas e oportunidades de
desenvolvimento de competéncias dos/as trabalhadores/as ou equipas.
«Dossier Técnico-Pedagégico»: conjunto de documentos e informagoes
relativos a acao de formacao, arquivados para efeitos de verificagao ou
auditoria.

«E-learning»: modalidade de formacgao a distancia, totalmente online,
caracterizada pela flexibilidade, interacao e acessibilidade.

«Edigao»: numero de vezes que uma agao de formacao é realizada.
«Entidade formadora»: entidade que desenvolve atividades formativas e
que, na AP, cumpre os requisitos legalmente exigidos em matéria de

formacao profissional.
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«Formacao a distancia»: regime de formacao em que formador/a e
formando/a estao separados/as no tempo e/ou local, podendo assumir as
seqguintes modalidades, com recurso a plataformas digitais ou outros meios
tecnoldgicos adequados ao desenvolvimento das atividades formativas:

- Sincrona: decorre em tempo real;

- Assincrona: decorre em tempos diferentes, ao ritmo do/a formando/a;

- Sincrona e assincrona: combina momentos em tempo real e atividades
formativas autobnomas.

«Formacao certificada»: formacao desenvolvida por entidade formadora
certificada ou estabelecimento de ensino reconhecido pelos ministérios
competentes.

«Formacao continua»: atividade formativa com o objetivo de promocao da
atualizacao e do desenvolvimento pessoal e/ou profissional dos/as
trabalhadores/as.

«Formacao em contexto de trabalho»: atividade formativa que se traduz na
aquisicao e desenvolvimento de conhecimentos e competéncias através da
realizacao de tarefas e de reflexao sobre as mesmas, desenvolvidas no local
de trabalho.

«Formacgao externa»: aquela que se concretiza através da inscricao de
trabalhadores/as em acoes de formacao promovidas, concebidas e
desenvolvidas por entidades formadoras externas, preferencialmente
certificadas, publicas ou privadas, ou estabelecimentos de ensino
profissional ou superior.

«Formacao extraplano»: formacao nao prevista no Plano de Formacao
anual, realizada pararesponder a necessidades estratégicas, emergentes ou
associadas a integracao de novos/as trabalhadores/as.

«Formacao inicial»: formacao obrigatoria destinada a aquisicao de
conhecimentos e competéncias essenciais para o inicio ou integracao no
exercicio qualificado de atividades profissionais, podendo ocorrer no inicio

do vinculo ou em situacao de mobilidade.
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«Formacao interna»: formacao organizada pelo IPS, ministrada por
trabalhadores/as do IPS e/ou por formadores/as convidados/as externos/as,
podendo ainda ser operacionalizada através de parcerias ou protocolos com
entidades formadoras certificadas, publicas ou privadas, desde que
garantido o cumprimento dos objetivos definidos para a formacao.
«Formacao mista (b-learning)»: combinacgao estruturada da modalidade de
atividades formativas presenciais com atividades formativas a distancia.
«Formagao para a valorizagao profissional»: formacao destinada a
preparar o/a trabalhador/a para assumir novas funcoes ou
responsabilidades, normalmente resultantes de uma reorganizacao de
orgaos ou servicos, reforcando as competéncias necessarias para a
integracao eficaz no novo posto de trabalho.

«Formacao presencial»: regime de formacgao caracterizado pela presenca
simultanea de formador/a e formandos/as no local de formacao.
«Formacao profissional»: atividade formativa que visa a aquisicao e
desenvolvimento de competéncias para o exercicio ou melhoria de uma
atividade profissional, nao conferindo grau académico.

«Formador/a»: profissional com experiéncia e/ou qualificacao adequada na
area da formacdo, cuja atuacao visa facilitar a aprendizagem e o
desenvolvimento de conhecimentos e competéncias.

«Formador/a interno/a»: trabalhador/a do IPS que, no ambito das suas
funcbes, assequra a dinamizacao de acbes de formacao promovidas
internamente.

«Formador/a externo/a»: profissional certificado ou convidado, nao
vinculado ao IPS, contratado/a para desenvolver agcdées de formacao, ainda
que integradas em iniciativas internas.

«Formando/a»: pessoa que participa numa acao de formacao, visando
adquirir e/ou desenvolver conhecimentos e competéncias.

«Formulario de inscrigao»: instrumento de registo e gestao utilizado para a

recolha de informacao necessaria a inscricao dos/as formandos/as.
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gg) «Gestor de formacao»: responsavel pelo planeamento, organizacgao,
monitorizacao e avaliacao das acoes de formacao.

hh) «Métodos pedagégicos»: conjunto de técnicas e estratégias de ensino-
aprendizagem destinadas a transmissao de conhecimentos e ao
desenvolvimento pessoal e profissional.

ii) «Microcredencial»: curso breve (formacao superior de curta duracao), que
pretende fornecer conhecimentos e competéncias complementares em
areas especializadas.

jj) «Modalidades»: tipologias de formacao definidas pelas caracteristicas do
publico-alvo, objetivos, metodologias e recursos.

kk) «Objetivos pedagodgicos»: resultados esperados da agdo de formacao,
expressando o que o/a formando/a deve ser capaz de realizar apés a
aprendizagem.

ll) «Palestra»: sessdo formativa de curta duragdo, destinada a transmissao de
conhecimentos sobre um tema especifico.

mm) «Plano de Formagéao»: instrumento de planeamento que estrutura, paraum
periodo determinado, o conjunto de atividades formativas a desenvolver.

nn) «Programa de formagao»: conjunto estruturado de atividades, contetudos e
meétodos pedagogicos, implementado para atingir objetivos de
aprendizagem.

oo) «Publico-alvo»: grupo de pessoas com necessidades formativas comuns,
para as quais sao definidos objetivos especificos de aprendizagem e
programas adequados.

pp) «Questionario de avaliacdo de satisfag¢ao»: instrumento utilizado para
recolher a opiniao dos/as participantes sobre a qualidade e a relevancia de
uma acao de formacao, visando aferir o seu grau de satisfacao e identificar
oportunidades de melhoria.

qq) «Realizagdo da formacgao»: fase do ciclo em que os/as formandos/as

participam ativamente nas atividades de aprendizagem.
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rr) «Recursos técnico-pedagégicos»: materiais e conteudos, fisicos ou
digitais, que apoiam o processo de aprendizagem.

ss) «Regime»: forma de realizagdo da formacao profissional, podendo assumir
natureza presencial, a distancia, mista (b-learning) ou em contexto de
trabalho.

tt) «Relatério Anual de Formagao»: instrumento de monitorizacao e avaliacao
que sistematiza a informacao relativa as atividades formativas realizadas ao
longo de um ano.

uu) «Seminario»: reunido técnica ou académica que visa aprofundar
conhecimentos sobre temas especificos.

vv) «Webinar»: seminério online, transmitido ao vivo ou gravado, dirigido a um
publico-alvo especifico e podendo incluir palestras, apresentacoes,
workshops e paineéis de discussao com convidados/as.

ww) «Workshop»: encontro de carater pratico em torno de uma tematica,

visando a troca de experiéncias e a aprendizagem ativa.
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