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Integrada num dos objetivos estratégicos da SGPCM para 2017-2022 “Proporcionar o prestigio
profissional e a realizacdo pessoal”, a SGPCM pretende desenvolver e implementar uma politica de
formacao dirigida a todos os seus trabalhadores.

Essa politica tem o intuito de proporcionar a qualificacio e o desenvolvimento dos seus
trabalhadores, assegurando uma envolvente profissional estimulante e motivadora.

Pretende-se através deste regulamento dar a conhecer e divulgar as regras e procedimentos
aplicaveis a formacao no sentido de proporcionar a clareza e a transparéncia do processo.

Assim, aprovo o regulamento em anexo e publicite-se no portal da SGPCM.
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DISPOSICOES GERAIS
Artigo 1.°
Objeto

1. O presente regulamento define os principios, regras e procedimentos aplicaveis a formacao
profissional dos trabalhadores da Secretaria-Geral da Presidéncia de Conselho de Ministros
(SGPCM), no respeito pela legislacao em vigor.

2. O regulamento enquadra e define, também, os principios, procedimentos e as condicdes de
frequéncia da formacdo académica e especializada, visando potenciar as competéncias dos
trabalhadores que exercem funcées na SGPCM.

Artigo 2.°

Ambito de aplicacao

O regulamento aplica-se a todos os trabalhadores em exercicio de funcées na SGPCM
independentemente da natureza do vinculo contratual detido.

Artigo 3.°
Conceitos

1. Entende-se por «formacdo profissional» o processo global e permanente de aquisicao e
desenvolvimento de competéncias exigidas para o exercicio de uma atividade profissional ou
para a melhoria do desempenho, promocao da valorizacao e do desenvolvimento pessoal e
profissional, que nao confira grau académico.

2. Considera-se «formacdo académica ou especializado o processo de aquisicido de niveis de
habilitacdo ou equivalentes como sejam cursos de licenciatura, mestrado pré ou pos Bolonha,
pos-graduacodes, diplomas de especializacao e cursos avancados e doutoramento.

3. Entende-se por «formacdo comparticipada» a formacao que seja financiada no todo ou em
parte pela SGPCM.

Artigo 4.°
Ponto Focal

Em cada Unidade Orgénica (UO) deve existir um ponto focal para o efeito designado, ao qual
compete agilizar os procedimentos inerentes a formacao.

Artigo 5.°
Acesso a formacao

1. A formacdo profissional € um direito dos trabalhadores e destina-se a melhorar a sua
capacidade de trabalho ou a suprir caréncias detetadas em sede de avaliacdo de desempenho.

2. A SGPCM assegura aos trabalhadores uma ou mais acdes de formacao e atualizacao
profissional em cada dois anos ou sempre que legalmente previsto designadamente apds a
licenca para assisténcia a filho ou para assisténcia a pessoa com deficiéncia ou doenca
cronica.

3. Os trabalhadores tém o direito de frequentar acdes de formacdo profissional em regime de
autoformacao.
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Os trabalhadores estao obrigados a frequentar as acoes de formacao profissional para que
forem indicados, especialmente nos casos referidos no n.° 1, ou seja, quando se destinem a
suprir caréncias detetadas em sede de avaliacdo de desempenho.

Artigo 6°

Principios

A formacao profissional na SGPCM assenta nos seguintes principios:

Igualdade de oportunidades no acesso a formacao;
Multidisciplinaridade, abarcando diversos ramos do conhecimento;

Alinhamento com a estratégia da organizacdo, com a politica de qualidade dos recursos
humanos, com as necessidades de carater organizativo e com as aspiracoes de desenvolvimento
profissional e pessoal dos trabalhadores.

Artigo 7.°

Objetivos da formacao

A formacao profissional na SGPCM tem por objetivos:

Contribuir para a missao e estratégia da organizacao;
Fomentar a curiosidade, a criatividade, a inovacao, o espirito de iniciativa e o espirito critico;

Proporcionar oportunidades de crescimento e evolucao quer na SGPCM, quer na Administracao
Publica;

Melhorar o desempenho profissional dos trabalhadores, contribuir para aumentar a eficiéncia, a
eficacia e a qualidade dos servicos prestados pela SGPCM;

Contribuir para a realizacao profissional e pessoal dos trabalhadores, aumentando a sua
motivacao.

Artigo 8.°
Equiparacao a formacao

Sao consideradas horas de formacdo, a dispensa de trabalho para frequéncia de aulas bem
como as faltas para a prestacao de provas de avaliacdo, ao abrigo do regime do estatuto de
trabalhador-estudante.

Sao também consideradas horas de formacao as auséncias a que haja lugar no ambito do
processo de reconhecimento, validacao e certificacdo de competéncias ou outro equivalente.

ESTRUTURA DA FORMACAO
Artigo 9.°
Tipologia

A formacao profissional pode revestir varias tipologias, consoante a duracdo, a natureza, a
forma de organizacao e a entidade responsavel pela sua organizacao.

Quanto a natureza divide-se em:
a) Cursos de formacao de curta, média e longa duracao;

b) Seminarios, encontros, jornadas, palestras, conferéncias e outras acdes de carater
similar que nao exijam a conclusao com aproveitamento;
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c) Estagios, oficinas de formacao, comunidades de pratica, mentoria, tutoria pedagogica e
outras modalidades centradas nas praticas profissionais € no apoio a continuidade e
transferéncia da aprendizagem.

Quanto a organizacdo, a formacéo divide-se em:

a) Formacao presencial, toda aquela que se realize mediante o contacto direto entre
formandos e formador;

b) Formacao a distancia (e-learning e/ou b-learning), o método de formacdo com reduzida
ou nula intervencao presencial do formador, com recurso a materiais didaticos diversos
em suporte escrito, audio, video, informatico ou multimédia, ou uma combinacao
destes;

C) Formacdao em contexto de trabalho, toda aquela que é desenvolvida no local de
trabalho, em que a aprendizagem se processa mediante a execucao de tarefas
inerentes a funcao do trabalhador.

Quanto a entidade responsavel pela sua organizacdo a formacao pode dividir-se em interna e
externa.

Artigo 10.°

Tipologia quanto a duracao

A formacao profissional estrutura-se, quanto a sua duracdo em:

Formacao de curta duracao até 30 horas;
Formacao de média duracao superior a 30 horas até 60 horas;
Formacao de longa duracao a que for superior a 60 horas.
Artigo 11.°
Tipologia quanto a natureza

Entende-se por seminarios, encontros, jornadas, palestras, conferéncias, as sessoes que visam
promover a partilha de informacao e/ou reflexao sobre temas de interesse relevante para as
atividades desenvolvidas pela SGPCM, cuja duracdo nao exceda as 7 horas.

Consideram-se sessdes de sensibilizacdo e ou informacao, as sessoes de partilha de
conhecimentos de curta duracdo, destinadas a despertar o interesse ou motivacao ou a
transmitir um conjunto de informacdes sobre determinado tema de ambito geral ou
especifico, que tenha duracdo entre 2 e 4 horas.

Artigo 12.°
Tipologia quanto a entidade organizadora

Formacao interna aquela que seja organizada pela SGPCM, que pode ser operacionalizada
através de parcerias/acordos com entidades formadoras certificadas publicas ou privadas,
bem como com recurso ao cofinanciamento, designadamente, no ambito de projetos de
formacao inseridos em Programas Operacionais de Quadros Comunitarios em vigor.

Formacao externa aquela que se concretiza através da inscricao de trabalhadores em agodes
de formacao promovidas, concebidas e desenvolvidas por entidades formadoras externas
certificadas, publicas ou privadas, ou estabelecimentos de ensino profissional e/ou superior.

Artigo 13.°
Formacao académica ou especializada

A frequéncia de formacdo académica e/ou formacao especializada por trabalhadores da
SGPCM pode decorrer da iniciativa do trabalhador, de proposta do respetivo dirigente ou de
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indicacdo do Secretario-Geral.

A proposta deve ser fundamentada e deve conter a identificacao do impacto positivo para o
servico, decorrente da frequéncia da formacao.

Consideram-se abrangidos os cursos que confiram o grau de licenciatura, mestrado,
doutoramento, diploma de especializacdo, pos-graduacao ou outros de natureza similar.

Em regra, a SGPCM apenas suporta o financiamento da propina praticada pelo respetivo
estabelecimento de ensino superior publico, apos a celebracao do respetivo protocolo.

Excecionalmente, e em casos devidamente fundamentados em razoées de manifesto interesse
publico, podera ser equacionado o pagamento a estabelecimento de ensino privado, em
condicdes a definir.

O pagamento da propina sera efetuado anualmente, ficando o pagamento dos anos
subsequentes sujeito a avaliacao dos objetivos e dos resultados atingidos.

O pagamento dos encargos pela SGPCM obriga a celebracao de pacto de permanéncia pelo
prazo de 3 anos a contar da data da conclusao do evento formativo, em adenda ao contrato
de trabalho em funcdes publicas vigente.

Artigo 14.°
Candidatura a formacdo académica ou especializada

A Unidade Organica divulga a verba disponivel para efeitos de candidatura a formacao académica
ou especializada dos trabalhadores da SGPCM.

A candidatura do trabalhador deve vir acompanhada do parecer favoravel do respetivo dirigente,
com a identificacao do impacto positivo que a mesma vai operar na sua unidade organica.

As candidaturas sao submetidas a apreciacao do Secretario-Geral para efeitos de selecao e
decisao, sendo o resultado dado a conhecer a SGPCM.

CICLO DA FORMACAO
Artigo 15.°

Etapas da formacao

O ciclo de gestao da formacao integra as seguintes etapas:

Elaboracao do diagnostico de necessidades de formacao, junto dos trabalhadores e dirigentes;
Tratamento dos questionarios;

Validacédo das acoes de formacéo pelos dirigentes de cada UO, apos reunido com os respetivos
trabalhadores;

Elaboracao do plano anual de formacao;

Planeamento, concecao, organizacao e promocao da formacao;

Proposta e posterior contratacao de formadores ou entidades formadoras externas certificadas;
Realizacao, acompanhamento e avaliacao da formacao;

Elaboracéo do relatoério de gestao da formacao.
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Artigo 16.°

Diagnéstico de necessidades de formacao

1. O ciclo inicia-se no més de outubro do ano anterior com o diagnostico das necessidades de
formacao dos trabalhadores.
2. Apos o levantamento de necessidades referido no nimero anterior, e tratamento de dados, sao

efetuadas reunioes entre os trabalhadores e os dirigentes das unidades organicas com vista a
validacao das necessidades formativas a incluir no plano e a definicao das acoes estratégicas e
transversais a organizacao.

3. Sempre que se verificar a existéncia de necessidades que nao foram incluidas no plano devem
ser seguidos os procedimentos definidos no artigo 28.°.

Artigo 17.°
Plano Anual de Formacao

1. O plano anual de formacéo € elaborado na sequéncia da orientacdo estratégica definida para
a SGPCM, das propostas de formacao indicadas em sede de avaliacao do SIADAP 3, do
levantamento das necessidades de formacao junto dos trabalhadores e respetivos dirigentes,
das reunides de validacao das necessidades formativas e do plano de atividades da
organizacao.

2. O plano anual de formacdo é elaborado durante o més de dezembro, sendo sujeito a
aprovacao e divulgacdo no més de janeiro de cada ano.

3. Apds a aprovacao do plano de formacgdao, o mesmo é remetido para efeitos de cabimento e
dotacao orcamental (manifestacao de necessidades de aquisicao de bens e/ou servicos (IM-
021_1.0) e divulgado por correio eletronico.

Artigo 18.°
Relatorio de gestdo da formacéo

O relatério de gestdo da formacdo integra o relatorio de atividades e é publicitado no sitio
institucional na Internet da SGPCM.

PROCEDIMENTOS
Artigo 19.°
Procedimentos para acesso a formacao do plano

1. A UO estabelece os contactos com as entidades formadoras e agenda as acdes de formacao
que se encontrem identificadas no plano.

2. Compete a UO informar os trabalhadores relativamente as acbes de formacao incluidas no
plano e aos procedimentos inerentes a sua frequéncia.

3. Quando a acao a frequentar for ministrada pelo INA - Direcao-Geral da Qualificacao dos
Trabalhadores em Funcdes Plblicas, cabe ao trabalhador proceder a sua inscricado no
respetivo sitio da internet, apos confirmacao do mesmo por parte da UO.

4, A UO comunica ainda aos trabalhadores qualquer alteracao que venha a ocorrer,
relativamente ao calendario da mesma e/ou a eventual nao realizacao da acéo.
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Artigo 20.°
Procedimentos referentes a formacao interna
A formacao interna é organizada em parceria com as restantes UO’s.

Compete a UO a selecao dos formandos para cada acdo, em articulacdo com os respetivos
dirigentes.

Artigo 21.°
Inscricao para a formacao interna

A selecao de participantes e distribuicao de vagas sao efetuadas por acordo com o respetivo
dirigente, em funcao dos seguintes critérios:

a) Identificacdo de trabalhadores através da avaliacdo de desempenho;

b) Identificacdo dos trabalhadores que necessitem de adquirir conhecimentos e/ou
desenvolver competéncias para o exercicio das suas funcoes;

c) Relacao direta do tema da formacao com as funcoes exercidas;
d) Fixacdo de quotas por unidade organica ou grupo profissional.

Caso o numero de candidatos seja superior ao nimero de vagas disponibilizadas, € utilizado
como critério de desempate, a data de manifestacao de interesse na participacao da referida
acao.

Artigo 22.°

Desisténcia

Caso o trabalhador pretenda desistir da frequéncia da formacao deve informar a UO com uma
antecedéncia de 5 dias Uteis antes do inicio da acdo de formacdo ou logo que tenha
conhecimento da impossibilidade de estar presente ou de ter deixado de ter interesse na
formacao.

Nas acbes de formacao sem custos, entende-se por desisténcia a ndo resposta em tempo util
ao pedido da UO de confirmacao da sua participacao na acao de formacao ou essa indicacao
pelo respetivo dirigente.

Entende-se por tempo (til, o prazo de resposta fixado pela UO para resposta.

Artigo 23.°

Teletrabalho
O trabalhador na situacédo de teletrabalho esta obrigado a efetuar todas as formacées que o
respetivo dirigente considere necessarias, devendo ser dada preferéncia a formacdo a

distancia.

O trabalhador na situacao de teletrabalho pode ainda frequentar outras formacdes em regime
de autoformacao aplicando-se, neste caso, o disposto no artigo 30.°.
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DO FORMANDO
Artigo 24.°

Direitos dos formandos

Sao direitos do formando nomeadamente:

a)

Receber os conhecimentos tedricos e praticos, de acordo com os programas e calendarios do
curso;

Rececionar a documentacdo de apoio pedagogico selecionada pelo formador,
preferencialmente em suporte digital;

Aceder as instalacoes, equipamento e materiais compativeis com o tipo de formacao;
Preencher o questionario relativo a avaliacao da acdo de formacéo;
Ter conhecimento das avaliacdes efetuadas pelos formadores, quando houver lugar as mesmas;

Receber um documento que certifique a sua participacao, desde que tenha registado as
presencas relativamente a duracao total da formacgao ou o seu aproveitamento, desde que para
além da condicao anterior, o formando tenha concluido a formacdo com avaliacdo final
positiva;

Ter conhecimento do presente regulamento.

Artigo 25°

Obrigacoes inerentes a frequéncia da formacao

Constituem deveres do trabalhador, enquanto formando, cumprir as suas obrigacoes legais em
matéria de formacao, designadamente:

Respeitar a duracao e horarios estabelecidos na formacao;

Participar ativamente nas acdes de formacao;

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

Prestar provas de avaliacdo de conhecimentos as quais venha a ser submetido;
Justificar a sua auséncia, podendo ser considerada justificada ou injustificada;

Partilhar a informacdo, os recursos didaticos e os métodos pedagogicos, no sentido de
difundir conhecimentos e boas praticas em contexto de trabalho;

Comparecer a acao de formacao, exceto em casos devidamente justificados;

Remeter a UO, no prazo de 5 dias Uteis apos a acdo de formacado, uma avaliacdo sucinta da
mesma focando ganhos potenciais para o préprio e para a SGPCM.
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SUPORTE A ATIVIDADE FORMATIVA
Artigo 26.°
Dossier Técnico-Pedagogico

Para cada acao é elaborado um dossié técnico-pedagogico (DTP) onde constam os documentos
comprovativos da execucao da acao, podendo os mesmos ter suporte digital, designadamente
o programa da acao e respetivo cronograma, manuais e textos de apoio, identificacao dos
formadores, ficha de inscricdo dos formandos (IM-014_1.0) Registo sumario e presencas (IM-
023_0.1), provas, testes, relatorios ou outros trabalhos realizados pelos formandos, pautas ou
outros documentos que evidenciem o aproveitamento ou classificacao dos formandos,
inquéritos de avaliacdo dos formandos e do formador, originais dos relatorios de avaliacao,

copia dos certificados (formato digital) de participacdo na formacao.

A preparacdo, acompanhamento e monitorizacao de cada acdo de formacao sao feitos através

de uma check-list de verificacao que fica arquivada no DTP.
Nas acdes de formacéao internas cabe a UO assegurar a criacao do DTP.

Nas acoes de formacao externas o DTP deve ser criado e organizado pelo formador.

AVALIACAO
Artigo 27.°
Avaliacao da formacao interna
As acodes de formacao internas sao objeto de avaliagao.
A avaliacdo realiza-se no final de cada acado de formacao através do preenchimento de um
questionario disponibilizado para esse efeito aos formandos (IM-015_1.0) e formadores (IM-

016_1.0).

As acoes de formacao internas, de duracao igual ou superior a 6 horas, sao obrigatoriamente
sujeitas a avaliacao.

As acdes cuja duracao seja inferir a 6 horas, apenas serdo alvo de avaliacdo, se tal for
solicitado no momento da estruturacao da acao.

Nas acdes de formacao promovidas dentro da SGPCM, o formador procede a avaliacdo das
aprendizagens dos formandos, a partir dos objetivos inicialmente definidos e efetua o
respetivo relatorio do formador (IM-0 22_1.0).

Decorridos trés meses apds o final das acées de formacdo, a UO afere a transferéncia de

aprendizagens através da aplicacao de um inquérito aos trabalhadores e respetivos dirigentes
(IM-019_1.0).
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FORMACAO FORA DO PLANO E AUTOFORMACAO
Artigo 28.°
Procedimentos

O trabalhador manifesta a necessidade de formacao através do preenchimento de impresso
proprio (IM-018_1.0) disponivel no portal da SGPCM que, apos parecer do respetivo dirigente,
é remetido a UO responsavel pela formacao para efetuar pedido de cabimento.

A UO envia o requerimento do trabalhador, apds analise, para despacho do Secretario-Geral.

A autorizacao para a autoformacdo € concedida dentro dos limites dos créditos disponiveis
por cada ano e tem ainda em consideracdo o nimero de horas de formacao integradas no
plano de formacao ja frequentadas.

O pedido de autoformacao apresentado por trabalhador que nao tenha sido contemplado no
plano de formacado ou em acdes de formacao do 6rgao ou servico so pode ser indeferido com
fundamento no prejuizo do normal funcionamento do servico.

Artigo 29.°
Acoes fora do plano de formacao

A formacao fora do plano reveste carater excecional, salvo se se tratar de formacao dirigida a
trabalhador que inicie funcées na SGPCM.

A manifestacao de necessidade pode ser promovida pelo dirigente ou pelo respetivo
trabalhador.

Caso a necessidade de formacao seja manifestada pelo trabalhador, deve ser preenchido o
impresso proprio, (IM-017_1.0) disponivel no portal da SGPCM e, apds parecer do respetivo
dirigente, é remetido a UO.

A manifestacdo de necessidade pelo trabalhador deve ser requerida com uma antecedéncia
minima de 30 dias Uteis face a data da sua realizacao.

A UO remete a proposta para decisao do Secretario-Geral apos a confirmacao da existéncia de
dotacao orcamental para o efeito.

Apos a decisao do Secretario-Geral, a UO notifica o trabalhador.
Artigo 30.°
Autoformacao

Entende-se por autoformacao o acesso a formacao profissional por iniciativa do trabalhador e
que corresponda as atividades inerentes ao posto de trabalho ou contribua para o aumento da
respetiva qualificacao.

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

A manifestacao de necessidade prevista no artigo 27.° deve enquadrar a acao nas tipologias
definidas nos artigos 9.° a 12.° e fundamentar devidamente a sua relevancia em termos de
qualificacao do trabalhador para as funcoes que desempenha.

Quando se trate de acdes formativas com relevancia direta na respetiva area funcional em
que se encontra o trabalhador, o crédito previsto no nimero anterior pode ser ultrapassado
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até ao limite da carga horaria prevista para o curso ou acdo de formacao que o trabalhador
pretende frequentar, desde que autorizado pelo dirigente maximo da SGPCM.

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

6. Ao trabalhador a quem for concedida autorizacao para autoformacao deve, no final da
mesma, apresentar relatorio (IM-020_1.0) e o respetivo certificado de formacao (formato
digital).

Artigo 31.°
Ajudas de Custo e Transporte

1. 0 trabalhador a quem for autorizada a frequéncia de acdes de formacao tem direito ao abono
de ajudas de custo e transporte nos termos do Decreto-Lei n.° 106/98, de 24 de abril, na sua
redacao atual.

2. Excetua-se do disposto no nimero anterior as auséncias por motivo de autoformacgao.

DISPOSICOES FINAIS
Artigo 32.°
Protecao de dados
1. Os dados pessoais recolhidos sé podem ser utilizados tendo como Unica finalidade a formacao.
2. Os dados pessoais sao tratados dando cumprimento a legislacao em vigor.
Artigo 33.°
Reclamacoes

As reclamacdes devem ser apresentadas, por escrito, através de requerimento dirigido ao
Secretario-Geral.

Artigo 34.°
Legislacao

Aplica-se supletivamente nesta matéria o estabelecido no Decreto-Lei n.° 86-A/2016, de 29 de
dezembro e na Lei Geral do Trabalho em Funcgdes Publicas, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014,
de 20 de junho, na sua redacao atual.
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