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PREAMBULO

Portugal tem assistido a inumeras mudangas que advém de constrangimentos econémicos,
desenvolvimento tecnoldgico, de aspetos sociais e demogréficos, da qualidade de membro da Uniso
Europeia e das exigéncias de eficiéncia e eficdcia na gestdo do erdrio publico, que impdem um
empreendimento de reformas na Gestdo de Recursos Humanos. Uma das principais tendéncias da
reforma da Gestdo de Recursos Humanos (GRH), segundo OCDE!, é o investimento na formacéo, tendo
em vista a adaptagdo das qualificagGes e das competéncias a novas necessidades de flexibilizagdo do

pessoal.

A formagdo deve contemplar ndo somente as necessidades organizacionais, mas também as
expectativas pessoais dos que nela trabalham. Esta ideia §, portanto, a afirmagdo de um novo
paradigma fundado prioritariamente na valorizagdo das pessoas. Neste novo paradigma, torna-se
fundamental manter ¢ desenvolver uma cultura de aprendizagem na Camara Municipal; utilizar o
potencial oferecide pelo sistema de gestédo de desempenho; promover a definigio e a prestagdo de
formacdio a todas as Unidades Crganicas; assegurar que a formagdo € planeada no contexto de uma
estratégia integrada de GRH, que inclui politicas de colocagdo, mobilidade e motivagdo dos
colaboradores.

As agbes de formacdo s6 serdo bem sucedidas se os conhecimentos resultantes forem aplicados no
local de trabalho e tiverem um impacto positivo no desempenho de cada individuo.

Simultaneamente, apela ao desenvolvimento do trabalhe em equipa, a promogéo do espirito critico e

criativo, & valorizacéo da iniciativa pessoal e a apreensdo de conhecimentos de natureza interdisciplinar.

Neste sentido, a Divisao de Recursos Humanos, doravante designada como DRH da Camara Municipal
de Vila Verde, desenvolve a sua capacidade de conciliagio entre a gestdo quotidiana, norteada por
objetivos de curto prazo, e a antevisio e antecipagéo dos desafios do futuro, orientada por objativos de
longo prazo.

Sendo inegavel o papel determinante da Administracdo Publica no desenvolvimento econémico do nosso
pais, a formagéo profissional ¢ definida como um objetivo estratégico fundamental que necessitou da
respetiva reguiamentagfic. Neste sentido, é elaborado o presente regulamento ao abrigo do disposto no
Decreto-Lei n. 50/98, de 11 de margo, na sua redagdo atual.

! Organizagdo para a Cooperagdo e Desenvolvimento Econdmico
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CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS, PRINCIPIOS E OBJETIVOS

Secgao |
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1°
Norma habilitante
O presente regulamento tem como base o Decreto-lej n.? 50/98, de 11 de margo, na sua redagao atual.

Artigo 20
Objeto
O presente regulamento define as regras e os principios para a formagdo profissional dos recursos

humanos da Camara Municipal de Vila Verde, doravante designada por CMVV.

Artigo 3°
Ambito
1. Este regulamento aplica-se a todos/as osfas trabalhadores/as da CMVV, independentemente da
modalidade de contrato de trabalho em fungdes publicas.
2. Aplica-se igualmente a todos/as os/as trabalhadores/as que prestem fungGes no ambitos de estagios

profissionais e CEIl — Contrato de Emprego e Insergio.

Artigo 4°
Conceito de Formagéo Profissional
Para os efeitos do presente regulamento, entende-se por formagdo profissional o processo global e
permanente, através do qual os/as trabalhadores/as se preparam para o exercicio de uma atividade
profissional, com vista & aquisicéo e ao desenvolvimento de capacidades ou competéncias, cuja sintese
e integracdo possibilitam a adogiio de comportamentos adequados ao desempenho profissional e &
valorizag&o pessoal e profissional.
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Artigo 5"
Coordenagdo e dinamizagdo da formagdo profissional
1. Aformagdo profissional é coordenada pela DRH e pode ser realizada nas instalagdes da CMVV ou no
exterior, se fundamentadamente se justificar.
9 Para levar a cabo essas mesmas agdes de formagdo, a CMVV pode recorrer a entidades publicas e

privadas, sendo dada preferéncia a Comunidade Intermunicipal do Cavado.

Artigo 6°
Direitos e deveres de formagdo profissional

1. Oslas trabalhadoresfas tém o direito de frequentar acdes de formagdo profissional.

2. Oslas trabalhadores/as devem frequentar as acdes de formagdo profissional para que foram
encaminhados, especialmente se tiverem sido detetadas lacunas na avaliacdo de desempenho
profissional ou quando se pretenda melhora-lo.

3. Oslas trabalhadoresfas, designados para as acdes de formagdo, apenas podem faltar, quando
justificadamente e, ndo ultrapassando 5% do niimero de horas totais de formagao.

4. As faltas sdo justificadas de acordo com 0 disposto na Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas,

aprovado pela Lei n.® 35/2014 de 20 de Junho.

Seccdo ll
PRINCIPIOS ORIENTADORES E OBJETIVOS DA FORMAGAO PROFISSIONAL

Attigo 7°
Principios
A formagdo profissional obedece aos sequintes principios orientadores:

a) Universalidade, porque abrange  genericamente todoslas osfas trabalhadores/as,
independentemente da modalidade de vinculagdo, da CMVV;
b) Continuidade, porque se reveste de uma fun¢do de educacdo permanente ao jongo de todo 0
percurso profissional;
c) Utilidade funcional, porque se relaciona com as necessidades do servico ptiblico e da sua gestao,
com a politica de qualidade do pessoal e de emprego publico, com as necessidades de carater
organizativo e as aspiragbes de desenvolvimento socioprofissional ~ dos/as respetivos/as

trabalhadores/as;
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d) Multidisciplinariedade, porque abarca diversos ramos de conhecimento e técnicas necessérias a
satisfacdo das necessidades dos servigos publicos e a realizacdo e motivagao profissional dos/as
respetivos/as trabalhadores/as, tendo em conta a evolucdo do saber e dos meios tecnolégicos;

e) Desconcentragdo e descentralizagdo, porque procura diversificar os locais de realizacdo das
agOes de formagdo, procurando facifitar o acesso dos/as trabalhadores/as as mesmas;

f) Complementariedade, enquanto sequéncia natural do sistema educativo.

Artigo 8°
Objetivos
1. A CMVV procura adequar e reforcar as qualificagdes e competéncias doslas seus/suas
trabalhadores/as as crescentes necessidades do meio envolvente através da sua politica formativa.
2. Obijetivos da formagao profissional:
a) Contribuir para a eficiéncia, a eficacia e a qualidade dos servigos;
b) Melhorar o desempenho profissional dos/as trabalhadores/as, fomentando a sua criatividade, a
inovagdo, o espirito de iniciativa, o espirito critico e a qualidade;
c) Assegurar a qualificagdo doslas trabalhadores/as para o ingresso, acesso e
intercomunicabilidade nas carreiras;
d) Contribuir para a mobilidade;
e) Contribuir para a realizagdo pessoal e profissional doslas trabalhadores/as, preparando-os para
o desempenho das diversas missées para que estdo vocacionados;
f)  Complementar os conhecimentos técnicos e os fundamentos culturais ministrados pelo sistema
educativo.

g) Reforgar a cultura organizacional.

Seccao lll
OBJETIVOS GERAIS DAS AGOES DE FORMAGAO

Artigo 9°
Objetivos gerais
Os objetivos gerais das ages de formagdo sdo os seguintes:
a) Sensibilizar osfas participantes sobre determinada matéria;
b) Aumentar o conhecimento dos/as participantes;
¢) Mudar comportamentos na execugéo do trabalho;

d) Melhorar o desempenho dos/as participantes.
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CAPITULO I
ESTRUTURA DA FORMAGAO PROFISSIONAL

Artigo 10°
Caracterizacdo da formagao
A formagdo profissional na CMVV pode ser.
a) Formacdo inicial,

b} Formagao continua.

Seccédo |
FORMAGAO INICIAL

Artigo 11°
(Formagdo inicial)

1. A formagdo inicial visa habilitar osfas formandos/as com conhecimentos e aptidoes para o exercicio
das respetivas fungoes.

2. Trata-se de formacdo interna que visa a integragdo de novoslas trabalhadores/as na atividade da
organizagio, ou formagdo relativa ao desempenho de novas fungbes a ministrar a quaiquer
trabalhador/a.

3. Esta formagdo é realizada de acordo com o definido num programa especificamente estabelecido
para a fungéo a desempenhar.

4. Aformagdo inicial pode desenvolver-se em dois momentos:

a) Em fase anterior & admissdo, como condicionante da mesma;

b) Em fase imediatamente posterior & admissgo, integrando-se no periodo experimental.

Seccao ll
FORMAGAO CONTINUA

Artigo 12°
(Formacdo Continua)
1. A formacdo continua visa promover a atualizacdo e a valorizagdo pessoal e profissional dosfas
trabalhadoreslas, em consondncia com as politicas de desenvolvimento, inovagdo e mudanca da

Administracdo Publica.
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2. Constituem objetivos especificos da formagao continua, nomeadamente, os seguintes:
a) O complemento da formagdo de base, atualizando-a e proporcionando a preparacéo necessaria
para o desenvolvimento técnico-cientifico;
b) A adequagdo as inovaghes técnicas e tecnoldgicas com reflexo direto no desempenho
profissional;
¢) O desenvolvimenio e valorizagdo pessoal e profissional dos/as trabalhadores/as, tendo por

objetivo o desempenho de tarefas mais complexas.

Artigo 13°
Modalidades de formagao continua
A formag&o continua reveste as seguintes modalidades:
a) Formagdo de aperfeicoamento;

b) Formagio de especializagéo.

Artigo 14°
Formagdo de aperfeigoamento

A formagéo de aperfeicoamento visa o aprofundamento e a melhoria das capacidades j4 existentes.

Artigo 15°
Formagéo de especializacao
A formacdo de especializagdo visa conferir e desenvolver ou aprofundar conhecimentos e aptiddes
profissionais relativamente a determinada técnica ou area do saber, proporcionando o exercicio
especializado de fungdes nos correspondentes dominios.

CAPITULO Il
DIREITOS E DEVERES DOSJ/AS FORMANDOS/AS

Artigo 16°
Direitos dos/as formandos/as
Nos termos do presente regulamento, os/as formandos/as tém direito a:
a) Usufruir da formagdo profissional de harmonia com os programas, metodologias e processos de
trabalho estabelecidos;
b) Usufruir das instalagoes que lhe forem especialmente destinadas;
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¢) Receber gratuitamente a documentagdo relativa & agdo de formacdo que frequentaram, bem
como um certificado de participagao,
d) Apresentar quaisquer tipos de reclamagdes, sugestdes ou testemunhos sobre o processo

formativo no qual participa.

Artigo 17°

Deveres dosfas formandos/as

Séo deveres dos/as formandos/as 0s seguintes:

a) Ser assiduo e pontual;

b) Aceitar os programas, processos de trabalho e metodologias que Ihe forem apresentadas;

c) Abster-se de qualquer ato de onde possa resultar prejuizo ou descrédito para o curso ou para a
CMVV;

d) Zelar pela conservago e boa utilizagdo dos bens e instalagdes da CMVV ou a ela confiados;

e) Nao instalar, reproduzir ou eliminar qualquer software sem autorizacdo expressa do/a
formador/a;

f) Assinar a folha de presengas sempre que estejam presentes nas sessdes do curso em que
estao envolvidos;

g) Realizar as provas de avaliagdo propostas pelo/a formadorfa;

h) Preencher os questionarios de avaliagdo da agdo de formagdo e de avaliagao dola formadorla;

i) Entregar & DRH, aié ao dia do inicio da acdo de formagdo, toda a documentacdo necessaria
para a sua inscri¢ao definitiva;

j) Apresentar 2 DRH, no caso da agdo de formacao ser externa ou autoformacdo, apds a
conclusdo da mesma, o diploma ou certificado, o qual sera inserido no processo individual do

trabathador e no ficheiro da formacao.

Artigo 18°

Direitos dos/as formadores/as internosias

Nos termos do presente regulamento, os/as formadores/as tém direito a:

a) Participar ativamente na efaboragdo dos conteridos programaticos e demais informagao técnico-

pedagdgica a agdo de formagao que ministra;

b) Aceder a informagdo relevante para o exercicio da sua atividade, com vista a atualizagdo constante

das alteracdes relativas ao funcionamento da agao;

22



MUNICIPIO DE VILA VERDE

Divisao de Recursos Humanos

REGULAMENTO INTERNO DE FORMAGCAO

c) Ser disponibilizado ao/a formador/a o regulamento, assim como outras normas/orientagbes que
regulem a sua atividade.

d) Receber uma declaracdo de experiéncia formativa.

Artigo 19°
Deveres dos/as formadoresfas internos/as
Sao deveres dos/as formadores/as os seguintes:
a} Elaborar a planificacdo da agéo e respetivos planos de sessao;
b) Disponibilizar documentagdo pedagdgica aos/as formandos/as que considere pertinente;
¢) Manter os contetidos programaticos e bibliografia devidamente atualizados;
d) Ser assiduo e pontual;
e) Registar 0s sumarios da agdo e a assiduidade dos/as formandos/as,

f) Responsabilizar-se pelo uso correto dos equipamentos usados na agéo de formagdo.

CAPITULO IV
PROCEDIMENTO DA FORMAGAO PROFISSIONAL

Artigo 20°
Etapas do procedimento formativo
O procedimento da formag&o profissional na CMVV passa pelas seguintes etapas (RH.PQL.007):
a) Diagndstico de necessidades;
b) Elaboragdo da proposta;
c) Envio ao Executivo;
d) Orcamentacao;
e) Envio ao Execultivo;
f) Elaboragéo do plano de formagao;
g) Alteragaol Atualizacéo do plano de formagdo;
h) Envio ao Executivo;
i) Or¢amentacgdo;
j) Envio ao Executivo;
k) Realizagéo, registo e avaliagdo; e,

I) Avaliacdo da eficacia da formagéo.
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Seccao |
DESCRICAO

Artigo 21°
Diagnéstico de necessidades

1. Nafase de autoavaliagdo do SIADAP, a DRH efetua o levantamento das necessidades de formagao
junto de todos/as oslas trabalhadores/as, através de questionario eletronico (RH.INQ.005 — Anexo 1),
onde sdo descritas as reas de formagao e respetivas competéncias a adquirir/melhorar.

2. Aoslas trabalhadores/as que ndo disponham de e-mail, o questionario podera ser preenchido pelo/a
responsavel do servigo ou trabalhador/a designado por este.

3. Ainformagdo recolhida serd enviada para a respetiva chefia para validagdo. Caso a chefia direta ndo
valide no prazo concedido, a informacdo sera enviada para validagdo para o Presidente da Camara
ou Vereador/a com competéncia delegada.

4. Este levantamento decorre entre 0 més de janeiro e fevereiro.

5. A DRH podera igualmente utilizar outro tipo de recolha de informagdo, desde que ajustada ao fim a
que se destina.

Artigo 22°
Elaboragéo da proposta
1. Apés a recolha da informagdo relativa ao levantamento de necessidades, procede-se a andlise e
tratamento dos dados.
2. Nesta andlise, a DRH podera recolher a informacdo junto de outras fontes, designadamente:
a) Entrevistas a dirigentes e owners dos processos;
b) Dados do balango social;
¢) Questionarios de satisfagdo aos/as trabalhadores/as;
d) Relatérios de atividades e indicadores dos servigos;
e) Relatérios de auditorias internas e externas;
f) Reclamacdes! sugestoes;
g) Plano de atividades.

3. Depois da andlise seré elaborada uma proposta de ag6es de formagdo a realizar.
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Artigo 23°
Envio ao executivo
1. A proposta elaborada € enviada para aprovagéo ao Presidente da Camara ou aofa Vereador/a com
competéncia delegada.
2. Caso ndo haja aprovagao é reformulada e apresentada nova proposta.

Artigo 24°
Orgamentagao
1. Aprovada a proposta, sdo identificadas as entidades formadoras ou formadores/as internos/as que
possivelmente realizardo a formagéo, assim como também é elaborado o respetivo orgamento.
2. Comunica-se & Divisdo de Administragdo e Finangas (DAF) o valor da verba necessdria para a

proposta aprovada, para que se possa pronunciar quanto a disponibilidade or¢amental.

Artigo 25°
Aprovagao
1. A proposta das agoes de formagdo é enviada para aprovagdo ao Presidente da Camara ou ao/a

Vereador/a com competéncia delegada.
2. No caso de ndo haver aprovagdo, a proposta é revista, bem como as entidades formadoras e o

orcamento é redefinido.

Artigo 26°
Plano de formagdo

1. O plano de formag&o (RH.MOD.010 — Anexo If) conteré as a¢Oes internas e externas aprovadas pelo
Presidente da Camara ou Vereador/a com competéncia delegada, e que se preveem ser realizadas.

2. O registo dos/as trabalhadores/as previamente inscritos/as nas agdes de formagdo constam no plano
de formagdo e sao sempre efetuadas pela DRH que fara a gestdo dos procedimentos junto da
entidade formadora.

3. A definicdo da data e local de realizagdo das agbes sdo combinadas entre ambas as partes e
comunicadas aos/as formandos/as e respetiva chefia direta, preferencialmente por e-mail.

4. A inscricdo por parte dos/as interessadosl/as nas respetivas formages sera efetuada através do
preenchimento de documento préprio (RH.MOD.003 - Anexo V), ou da ficha de inscri¢do da entidade

formadora.
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Artigo 27°

Atualizacédo do plano de formagéo
1. Mediante a solicitagéio do/a trabalhador/a, dos servios, do Presidente de Cémara ou Vereador/a com
competéncia delegada, podem ser introduzidas alteragées ao plano que decorram da pertinéncia da
frequéncia de agdes enquadradas nos objetivos gerais do plano, mas néo programadas. No caso dos/as
trabalhadoresfas, estes deverdo entregar na DRH, com parecer superior ¢ antecedéncia minima de 10
dias tteis da data de inicio da acdo, 0 documento de reviséo ao plano de formagéo — inclusdo de nova
formacao (RH.MOD.008 — Anexo IV).
2. No caso das agdes internas, as alteragGes ao plano de formagdo podem ser solicitadas através do
preenchimento da planificagio das acoes de formagdo (RH.MOD.039 - Anexo Vi).
3. Os pedidos de autoformagao autorizados pelo Presidente de Camara ou Vereador/a com competéncia
delegada, em horario laboral, serdo incluidos ao plano de formagéo do Municipio (RH.MOD.007 ~ Anexo
).
4. No caso das agles previstas, deverd ser remetida a respetiva proposta, ap6s a autorizagdo do

superior, com a antecedéncia minima de 5 dias uteis.

Artigo 28°
Realizacdo, reqgisio e avaliagao

1. Na realizacdo de cada agéo de formacdo interna é elaborado um dossier técnico-pedagdgico o qual
inclui, obrigatoriamente, a planificacdo da agéo de formagdo, o registo de presengas (RH.MOD.002 -
Anexo Vi), a avaliacdo da agdo de formagio pelo/a formando/a (RH.MOD.005 - Anexo Xi), pelo/a
formador/a (RH.MOD.006 — Anexo XH) e pelo/a superiorfa hierarquico/a (RH.MCD.036 — Anexo Xili).
Decorrido o tempo definido para cada superior/a hierarquicola avaliar a agdo de formacéo, deve ser
elaborado o relatério de avaliacdo da eficAcia da formagdo (RH.MOD.082 — Anexo XIV) pela DRH,
nos termos do capitulo V1.

2. No caso de agdes de formagdo externas, a elaboracdo do dossier técnico-pedagdgico é da
responsabilidade da entidade formadora, sendo obrigatéria a entrega do certificado pelo/a

formando/a a DRH gue, por sua vez, incluira esta informacao no cadastro de cada um/a.
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CAPITULOV
TIPOS DE AGOES DE FORMAGAO

Secgao |
AGOES INTERNAS

Artigo 29°
(Agdes internas)

1. Tem prioridade na inscricdo em agdes internas, constantes do plano de formagdo, quem tenha
manifestado interesse por essa acdo no levantamento de necessidades correspondente referido no
artigo 21°,

2. As agles internas ndo inscritas no plano de formagdo intema poderdo, excecionalmente, ser
organizadas, nos casos de temas novos ndo previsiveis na altura da elaboragdo do plano de
formacdo, ou no caso de necessidades de formagdo de recursos humanos contratados apos a
elaboracao desse plano.

3. Paracada acdo interna seré indicado:

a) Otipo de formacéo;

b) O regime;

c¢) O horério de realizagdo das mesmas;
d) On.°de dias previstos;

€) O total de horas;

f) O nome dos/as formandos/as;

g) O local de realizagdo da agdo; e,

h) Data de inicio e fim da agdo de formagéo.

Artigo 30°
Convocatdria
A convocatoria para participagdo em agdes de formagdo interas obedecera a um modelo prdprio {Anexo
V), onde se da conhecimento da agdo de formagdo ao/a formando/a e respetivola superiorfa

hierdrquicola, com antecedéncia minima de 48 horas, relativamente & data de inicio da agdo pretendida.
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Artigo 31°
Atribuicdes da DRH
No caso das agdes intemas cabe & DRH organizar, em colaboragéo com ofa formador/a:
a) O processo técnico-pedagdgico;
b) Elaborar os relatérios semestrais sobre as agbes de formagdo profissional desenvolvidas
(RH.MOD.009 — Anexo XV); e,
¢) Cuidar dos equipamentos, ferramentas e materiais postos a disposicdo durante o periodo de

formagéo, devendo comunicar qualquer ocorréncia andmala.

Artigo 32°
Declaragdo de participagao
No final de cada acéo de formagdo organizada pela CMVV, oa participante recebe uma declaragao de
frequéncia, no caso de ter frequentado pelo menos 95% da duracdo da agdo com aproveitamento
(RH.MOD.038 — Anexo IX).

Seccao ll
AGOES EXTERNAS

Artigo 33°
(Agdes externas)

1. As agdes externas, inscritas no plano de formagdo, serdo autorizadas pelo Presidente da Camara ou
Vereador/a com competéncia delegada.
2. As agbes extemas ndo inscritas no plano de formagéo serdo objeto de decisdo do Presidente da
Céamara ou dofa Vereador/a com competéncia delegada, devendo ser acompanhadas de justificagao
fundamentada de quem as propde.
3. Para cada agdo externa sera indicado:

a) O tipo de formagéo;

b) Oregime;

¢) O horério de realiza¢do das mesmas;

d) On.® de dias previstos;

e) O total de horas;

f) O nome doslas formandos/as;

g) O local de realizagdo da agao; e,

h) Data de inicio e fim da agao de formacéo.
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Artigo 34°
Documentos a entregar

1. Nos 15 dias ap6s o fim de cada agdo de formagao, os/as formandos/as deverdo entregar na DRH um
dos seguintes elementos.

¢ Documentacao facultada durante a formagao;

e Um relat6rio em suporte papel ou suporte digital;

e Um projeto desenvolvido aquando da formag&o (também em suporte papel ou digital);

e Ou outro tipo de elementos.
2. A informacao entregue na DRH serd disponibilizada na pagina da intranet criada para o efeito.
3. Atendendo a pertinéncia das acdes de formagdo e, caso ofa superiorfa hierarquicola considere
necessario, os/as trabalhadores/as que participem em agdes de formagdo externas, financiadas pela
Camara Municipal, poderdo ser convidados/as a transferir os conhecimentos adquiridos e ministrar

formagdo interna.

Artigo 35°
Certificado
1. Aola trabalhador/a que seja concedida autorizagdo para frequentar uma agéo de formagéo externa
fica obrigado/a a apresentar, no final da mesma, copia do certificado de formagao a DRH.
2. Em caso de falta de entrega deste documento, deve proceder a justificacdo, sob pena de ficar

impossibilitado/a de participar em novas agdes de formagéo para o ano em curso.

Seccao lll
BASE DE DADOS

Artigo 36°
(Base de Dados)
Compete & DRH inserir na folha de cadastro de cada formando/a, constante na base de dados de
recursos humanos da CMVV, a informag&o pertinente (designagdo da agdo realizada, sua duragao,

participagao e classificacdo obtida pelo/a formando/a).
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CAPITULO VI
AVALIAGAO DA FORMAGAO PROFISSIONAL

Artigo 37°
Contextualizacéo inicial
1. E da responsabilidade dofa formador/a informar osfas participantes, no inicio da formacdo, dos
objetivos que se pretende atingir,
2. Para o efeito, poderd ser distribuido um suporte documental acfa formando/a, que permita a este,
ndo apenas o melhor acompanhamento das sessdes, mas também reter as ideias principais;
3. Este material de apoio deve ainda integrar informagdo esclarecedora quanto aos conteddos

programaticos e as fontes/bibliografia consultadas e recomendadas.

Attigo 38°
Resultados a alcangar
1. A avaliagdo da formagdo devera procurar obter vérios tipos de resultados entre os quais:

a) As diferengas entre os objetivos fixados e 0s resultados alcangados;

b) Os efeitos da formagao nos postos de trabalho;

c) Os fatores que terdo influenciado resultados aquém dos esperados, tais como: meios e métodos
inadequados; lacunas atribuiveis aos/as formadores/as e as condigdes logisticas em que a agao
decorreu; sele¢do inadequada dos/as formandos/as, entre outros.

2. Para efeitos de avaliagio da formagao serdo utilizados os seguintes niveis:

a) Nivel 1 - Avaliagdo da satisfacéo;

b) Nivel 2 -- Avaliagdo das aprendizagens,

¢) Nivel 3 - Avaliagdo da transferéncia;

d) Nivel 4 - Avaliagéo do impacto.

Secgdo |
AVALIACAO DA EFICACIA DA FORMACAO

Artigo 39°

Metodologias
1. De acordo com 0s objetivos gerais definidos nas agdes de formacdo, todos/as osfas superiores
hierarquicos/as devem, obrigatoriamente, avaliar a eficicia da formagao através dos respetivos

modelos, disponiveis na pagina dos recursos humanos, na intranet.
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2. De acordo com os objetivos definidos, e independentemente da metodologia de avaliagdo adotada,
deverdo ser atempados e respeitados os prazos estipulados.

3. Para que a avaliagdo da eficacia se concretize, deve proceder-se de acordo com a seguinte

metodologia:
Obj. gerais Nivel Quem avalia? O qué? Como? Quando?
al. a), art. 9° 1 Formando/a Sensibilizar Questionario Até 8 dias
oslas online (anexo |
participantes X 1
sobre
determinadas
matérias
al.b),art. 9° | 2 Formador/a Aumentar o Questionario Até 8 dias
conhecimentos  (anexo XII,
dos/as apenas nas
participantes formagdes
internas)
al. c),art. 9° 3 Superior/a Mudar Questionaric | De 6 mesesal
comportamento  onfine (anexo ano
na execucéo do Xt
trabalho
al. d), art. 9° 4 Superior/a Melhorar Questiondrio | De 6 meses a 1
desempenho  online (anexo ano
dos/as Xi
participantes
com impacto na
Unidade
Orgénica

Artigo 40°

Avaliagdo das agdes de formagdo pelos/as formandos/as
1. As agles de formagéo sdo obrigatoriamente sujeitas a avaliagdo pelos/as formandos/as através do
preenchimento de um inguérito online, nos 8 dias apds a realizagdo das mesmas (Anexo XI).
2. O tratamento estatistico dos dados é da responsabilidade da USIMA — Unidade de Sistemas de
Informagdo e Modernizacdo Administrativa, que encaminhard para a DRH, e esta, por sua vez, fard a
anélise e registo no Relatério de Avaliagéo da Eficacia da Formagao.
3. Esta avaliagdo tem como finalidade contribuir para a melhoria continua do processo de formagéo
interna.
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4. Se necessario, em consequéncia da avaliagao das agbes de formagao, séo desencadeadas atividades

de melhoria.

5. Em caso de falta de entrega deste documento, deve proceder & justificagdo, sob pena de ficar

impossihilitadofa de participar em novas agdes de formagdo para o ano em curso, independentemente

da sancdo disciplinar que ao caso possa caber.

=

w

Artigo 41°
Aprendizagens adquiridas
A avaliagdo das aprendizagens visa avaliar at¢ que ponto osfas formandosfas adquiriram s
conhecimentos identificados no diagndstico de necessidades de formagéo.
No caso das formagdes intemas, o documento onde sera registada a avaliagdo das aprendizagens
(Anexo XlI) é preenchido pelola formador/a nos 8 dias subsequentes & realizagdo da formagao.
De acordo com o documento acima referido, a classificagdo final resultard da ponderacdo de dois
itens:
a) os objetivos alcangados, a que corresponde uma ponderagao de 75%;
b) outros pardmetros, a que corresponde uma ponderagéo de 25 %.
Apés a avaliagdo individual das aprendizagens adquiridas pelosfas formandos/as, ofa formador/a
elabora o relatério final da a¢fo de formagéo (RH.MOD.081.V00 — Anexo X) onde faz constar uma
apreciacdo global da agao.
A emissio da declaragdo de participagdo, no caso das agbes internas, corresponderite a agdo de
formagéo realizada, esta dependente da obtencéio de uma classificagdo final com aproveitamento.
No caso das formacles externas, a avaliagio das aprendizagens é aferida através da avaliacao
atribuida no respetivo certificado.
Quando osfas respetivoslas superiores/as ndo procedam as avaliagdes de nivel superior, previstas
nos artigos 429 ou 43° do presente regulamento, a avaliagio da eficicia da formagac é dada por
concluida a este nivel, sendo dado conhecimento ao Presidente da Camara ou ao/a Vereador/a com

competéncia delegada.

Attigo 42°
Transferéncia de conhecimentos
A avaliagdo da transferéncia efetuada na CMVV, deve levar em conta a mudanga de comportamento

dola trabalhador/a na execucao do seu trabalho.
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Esta avaliagdo pretende identificar os resultados da transferéncia de conhecimentos originada pela
formagdo e em que a mesma contribuiu para a melhoria das competéncias dos/as trabalhadores/as
(competéncias do SIADAP).

O documento onde ¢ registada a respetiva avaliagdo é preenchido pelofa superiorfa hierarquicola,

via online (Anexo XIH) no periodo de 6 meses a 1 ano, subsequente & realizagéo da formacéo.

Artigo 43°

Impacto no desempenho
Com o intuito de aferir as mudangas ocorridas ao nivel organizacional, as chefias avaliam o impacto
da formagdo no desempenho de cada um/a doslas trabalhadores/as, podendo-se recorrer, se
necessario, aos/as proprios/as trabalhadores/as, aos/as colegas elou aos clientes do servico.
A chefia cabe-lhe o papel preponderante de comparagdo entre as modificagdes operadas no servigo,
apos a formagdo, com as mudangas desejadas inicialmente.
O documento onde se regista a avaliagdo do impacto (Anexo XHI) tem de ser preenchido pelo/a
superior/a hierdrquico/a via onfine no periodo de 6 meses a 1 ano, subsequente & realizacdo da

formagdo.

Artigo 44°
Avaliagdo da eficacia da formagéo
Apés as avaliagies da agdo de formagdo, a DRH leva a caho a avaliacdo da eficicia na qual
concentra as médias das avaliagGes obtidas (Anexo XIV), concluindo, dessa forma, se a agdo de
formacao foi ou ndo eficaz, tendo em atengéo os critérios estabelecidos (eficaz se 50% ou mais dos
resultados por formando/a for igual ou superior a 3).

No caso da participagdo doslas trabalhadoresias em workshops, conferéncias, palestras,

semindrios,entre outros, a avaliagdo incidird apenas sobre o nivel 1 ~ Satisfaggo.

Seccao [l
AVALIAGAO DO PLANO DE FORMAGAO

Artigo 45°
Acompanhamento e avaliagdo
O plano de formagdo deve ser objeto de acompanhamento e avaliagdo permanentes, pela DRH, em
particular no que diz respeito & sua componente técnico-pedagdgica, aos aspetos administrativos e
financeiros e a adequagdo da oferta formativa as necessidades existentes.
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2. Este acompanhamento ¢ efetuado com base em indicadores de resultados, de eficiéncia e de

impacto que permita a monitorizagdo e a avaliagdo da execu¢ao da politica de formag&o profissional.

Artigo 46°
Tratamento da informagdo
Toda a informacdo fisica e financeira relativa a execugdo das acdes de formagao que beneficie de

apoios da CMVV deve ser recolhida e sistematizada, nos termos da lei.

CAPITULO Vil
AUTOFORMAGAO

Attigo 47°

Defini¢ao
Entende-se por autoformagéo o acesso a formagdo por iniciativa individual que corresponda, direta ou
indiretamente, as areas funcionais em que se encontre inserido ou contribua para o aumento da

respetiva qualificagao.

Artigo 48°
Crédito
1. De acordo com o artigo 24 © do Decreto-Lei n.? 50/98, de 11 de margo, na sua redagdo atual, oslas
trabalhadores/as tém direito por ano civil, para a sua autoformagdo, dentro do periodo laboral, a0
comrespondente a 100 horas, quando se trata das carreiras técnica e técnica superior, e a 70 horas,
para as restantes carreiras.
2. A autoformagdo, quando realizada dentro do periodo laboral, corresponde, para todos os efeitos

legais, ao exercicio efetivo de fungges.

Artigo 49°
Autorizagdo
1. O sevico ndo pode impedir a frequéncia de agOes de autoformagdo quando estas tenham lugar fora
do periodo laboral.
2. No sentido de proceder a realizagdo de agdes de autoformagdo, ofa trabalhador/a devera requerer a
respetiva autorizagdo (cujo formulério se encontra disponivel na pagina dos recursos humanos na

intranet (Anexo Ill) ao Presidente da CMVV ou Vereadorfa com competéncia delegada, com a
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indicagéo da data de inicio da agdo de formagdo, a sua natureza, a duragéio da mesma, assim como
da entidade que a promove e o local, com a antecedéncia minima de 5 dias Uteis relativamente ao
inicio da mesma.

Artigo 50°
Comprovativo
No final da agdo de formagao, ofa trabalhador/a devers, obrigatoriamente, entregar na DRH a declarag&o

de frequéncia ou o certificado de formacao.

CAPITULO Viii
RESPONSABILIDADE FINANCEIRA

Artigo 51°
Financiamento
1. Os custos da formag&o promovida intemamente seréo da responsabilidade da CMVV.
2. Todas as despesas associadas & agdes de formagdo externa (valor de inscrigdo e, eventualmente,
despesas de transporte, ajudas de custo) serdo analisadas, individualmente, pelo Presidente da
Camara ou Vereador/a com competéncia delegada, apés informagdo da Divisdo de Administragdo e

Financas, para efeitos de financiamento por parte da Camara.

(74}

Sempre que possivel, a Camara Municipal procurara obter financiamentos externos que reduzam os
custos da formagéo.

4. Sempre que a Camara Municipal beneficie de financiamento fica obrigada a organizar um processo
contabilistico.

5. A autoformagdo é financiada pelo/a formando/a.

CAPITULO IX
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 52°
Casos omissos
O esclarecimento e a resolugdo de todas as duvidas ou questoes omissas, constantes do presente

regulamento, serdo da competéncia do Presidente da Cimara ou do Vereadorfa com competéncia
delegada.
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Artigo 53¢
Desisténcia
Em caso de desisténcia da frequéncia da acdo de formagdo por parte dola trabalhador/a, estela deve

preencher um documento préprio com a respetiva justificacdo de acordo com modelo em anexo
(RH.MOD.040 — Anexo VIIi).

Attigo 54°
Reviséo
O presente regulamento sera revisto periodicamente sempre que se revele pertinente para um correto

funcionamento da formagdo promovida pefa CMVV.

Artigo 55°
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor a partir da data da sua aprovagio pelo Executivo.

Vila Verde, Outubro de 2016
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FORMACAO

odificagao
Diagnéstico de Necessidades de
Formacgao RH.MOD.005.V01
Municipio de Pagina 1/6
Vila Verde Anexo I - Regulamento Interno da Formagao

‘iEste questionario enquadra-se no processo de diagnéstico de necessidades de formacdo que a Divisdo de
Recursos Humanos da Camara Municipal de Vila Verde esta a levar a cabo com vista a elaboragdo do seu
Plano de Formacgdo para o proximo biénio.

Por entendermos que a sua opinido é fundamental para garantir uma correta adequacdo da formagdo que
desenvolvemos face as necessidades que surgem, agradecemos antecipadamente a sua colaboracao.

1. Dados pessoais

Nome: [ _ T

Faixa etaria

16 - 24 | 45-54 _J
25 - 34 55-64 |
35 - 44 s j

Categoria: - ‘
Unidade Organica: ’> |

Vinculo Termo resolutivo

Contrato a tempo indeterminado ‘

Comissao de servico

Qutro |

Habilitacoes literarias

Até ao 99 ano r l Licenciatura
90 ano ] Mestrado _‘
129 ano | | Doutoramento ‘
Bacharelato L Outro )

2. Necessidades de Formaggo

Sente necessidade de frequentar formacgao profissional?

Sim
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Codificagdo

Pagina 2/6

RH.MOD.005.v01

Das areas de formacio apresentadas abaixo identifique as que tem interesse em frequentar:

Areas/Agbes de formacio

Acdo Social

Desenvolvimento psicoldgico da crianca e do jovem
Direito de menores

Intervengdo social em familias carenciadas

Intervencdo e mediacdo social

legislagdo de intervencio sodial

Trabalhar com criangas com NEE

Formacéo de facilitadores em empreendedorismo social
Outra:

\.__ iéncias documentais
Organizagdo e gestdo documental
Promogdo do livro e da leitura
Catalogagdo
Outra:

Construgio divil

Construgdio de vias de comunicagio
MedicGes e orcamentos

Planos de manutengdo de obras
Pavimentagdo: intervencdo e reparagdio
Outra: _

Fiscalizacdo
iscalizacdo urbanistica municipal
e - ~ - 4 L
Fiscaliza¢do do patrimadnio
ExecugBes fiscais nos municipios
Outra:

Higiene e Seguranca no Trabalho e Higiene e Seguranca
Alimentar

Conceitos basicos de seguranga, higiene e satide no trabalho
Suporte basico de vida

Ergonomia no posto de trabalho

Aplicagiio de Produtos Fitofarmacéuticos

Higiene e Seguranca Alimentar

Outra:

/Ambiente e energia

Eficiéncia energética na administragio publica

Energias renovaveis

Avaliacdo do impacto ambiental

Gestdo ambiental

Legislagdo sobre residuos sélidos, ambiente e recursos hidricos
Sistema de defesa da floresta contra incéndios

Arquitetura paisagistica

Outra:___

ECompeténcias comportamentais
iComunicag:io e relacionamento interpessoal
[Gestdo do stress

JTrabatho em equipa

éGestéo das emogtes e confitos

Técnicas de comunicagdo ao atendimentos
Planeamento e organizacio do trabalho
Outra:

Direitos/Legislacio
iCodigo do Procedimento Administrativo

iRegime juridico das autarquias locais
iContra-ordenaces

iCédigo da Contratacdo Pablica
'Outra atualizagdio de legislagio
Outra:

Gestdo/Administracio

iAvaIiagﬁo do desempenho no contexto do SIADAP
Lideranga, gestdio e motivacdo de equipas
Gestdo de quelxas e recamacBes

Gestdo da formag8o

:Estratégias para o desenvolimento local
‘Contabiidade autarquica

Orcamentos provisionais

Gestdo financeira de projetos

5(_)utra:

Inovagao

Inovacao na area social

Benchmarking na administragio publica local
§0utra:
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Juventude e Desporto

Legislagdo desportiva

Gestdo de instalagbes desportivas

Desporto: evolugdo e tendéncias na sociedade atualizagdo
Outra:

Marketing

Organizagiio de eventos e protocolo autdrquico
Marketing digital

Marketing social

Marketing para a juventude

Qutra:

Ordenamento do territério e urbanismo

Metodologias de planeamento e ordenamento do territorio
Direito urbanistico

Gestdo urbanistica

Requalificagdo urbana

Gestdo de obras

Avaliacfio e registo de terrenos e construgdo

Outra:

Redes e parcerias

Gestao de rades de colaboragio e parcerias
Desenvolvimento local e associativismo
QOutra:

Turismo

Animacio cultural e turistica

Promocdo turistica do territdrio

Gestdo de equipamentos de lazer e turismo
Planeamento estratégico do turismo

Outra:

|
;

Linguas estrangeiras
Iniciagao de:

Inglés Inglés
Franceés Francés
Espanhol Espanhol
Aleméo Alemao
Ralano Ttaliano
Qutra:

Aperfeigoamento de:

Modernizagio administrativa
Modemizacio e simplificagdo administrativa
Gestio da informacdo e do conhecimento
Licenciamento zero

Legislacio do balcdo do empreendedor

Auditorias internas ao Sistema de Gestdo da Quafidade

Qutra:

Protecio dvil

Curso geral de protecdo civil
Planeamento de emergéncia
Logistica em protecdo civil
Risco de incéndio florestal
Quitra:

TIC/Novas tecnoclogias
Informatica: nogoes basicas

Word basico

Word avangado

Excel basico e avangado
Powerpoint

Criacdo e gestdo de bases de dados
MS project

Criacdo de paginas Web

Outra:




] FORMACAO
& Codificagdo
Diagnostico de Necessidades de
Formacao RH.MOD.005.v01
Municipio de Pagina 4/6
Vila Verde Anexo I - Regulamento Interno da Formacdo

Na seguinte lista indique, no maximo, 3 motivos que o/a levam a sentir que necessita
da(s) formacdo(des) atras enunciada(s):

Realizacdo pessoal e social

Necessidades profissionais

Progressao profissional

Atualizacdo de conhecimentos e competéncias

Aquisicdo de novos conhecimentos e competéncias
Especializacdo em areas de conhecimento
Perspetivas de mudancga de emprego

Outra:

3. Organizacio da formacio

Assinale qual a forma de organizacdo da formacio que mais se adequa as suas
necessidades:

Presencial
E-learning (a distancia)

B-learning (presencial e a distancia)

Assinale o periodo que mais se adequa as suas necessidades:

Laboral R
Pés-laboral

Misto (laboral e/ou pos-laboral)

QOutro:

Local da realizacdo da acdo de formacdo:

Interna

Externa




FORMACAO

Diagndstico de Necessidades de

Formacao
Municipio de

Viia Verde Anexo I - Regulamento Interno da Formacdo

Codificagao

RH.MOD.005.V01
Pagina 5/6

[ utilize a seguinte escala: 4 — Muito; 3 - Razoavelmente; 2 - Pouco; 1 - Nada

Na sua opinido, em que medida a formagao profissional
individualmente para melhoria a nivel de:

Aptiddes e conhecimentos especializados

Capacidade de realizagdo e orientagdo para os resuitados

Capacidade de anadlise e de planeamento

Capacidade de adaptacdo e melhoria continua

Espirito de equipa/colaborativo

Responsabilidade compromisso com o Servico

Capacidade de coordenacgdo e desenvolvimento das pessoas

Visdo estratégica e capacidade de promover mudancas e methoria continua

poderd contribuir

2 [3 )4

1

Na sua opinido, em que medida a formacdo profissional podera contribuir para a

melhoria do servico a nivel de:

Melhoria na utilizacio de recursos materiais e financeiros no trabalho
quotidiano

Diminuicdo de desperdicios e tempos

Melhoria da qualidade de servigo prestado

Maior eficiéncia e eficacia na resolugao de problemas
Maior autonomia na execugao do trabalho

1

21314




FORMACAO
Codificagdo
Diagnostico de Necessidades de
Formagﬁo RH.MOD.005.v01
Municipio de Pdgina 6/6
Vila Verde Anexo I - Regulamento Interno da Formacio

4. Validag&o pelo responsavel do servicos

Das acbes de formacédo propostas pelo trabalhador, indique aquelas que tém maior
interesse para o respetivo servico:

1.0 Objetivo
2.0 Objetivo
3.0 Objetivo

5. Comentarios adicionais

O/A Superior hierarquico/a

Data _/_/ _

Cargo:
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@ destinam-se exclusivamente A Gastdc e processaments dos servigos do MVV. Os/As titulares dos dacas pedem aceder & Informag8o guae Ihes respeite e solicitar par ascrito, junto do MVV, a sus atuallzac¥o ou corregio.

das s&o pr

Os dados

AUTOFORMACAO

Anexo 111 - Regulamento Interno da Formagao

-

RH.MOD.007.V04
pagina 12
Praga do Municipio. 4730-723 V.V. | Telt: 263310500 | Fax: 253312036 | vwyaem-vilaverd=nt

A Presidéncia da Camara Municipal de Vila Verde

Nome: .0

Categoria/cargo:

Vinculo: Dcontrato por tempo indeterminado Dcontrato termo resolutivo D outro _

Unidade organica:

Vem requerer, ao abrigo do disposto no n.° 2, do art. 24.° do Decrete-Lei n.® 50/98, de
11 de margo, na sua redacio atual, autorizacio para autoformacdo* prépria na aree de

Nos termos e para os efeitos do n.0 2, do art. 25.° do Decreto-Lei n.¢ 50/98, de 1i de marcc, r~

sua redacdo atual, o/a requerente declara:
Data de inicio da acdo de formacdo

Natureza da acdo de formacao

Purac¢do da acao de formagao

Horario da ac&o de formacdo

Entidade promotora

Local da acdo de formagao

- No final da formag3do, deverd ser entregue na DRH, obrigatoriamente, declaragdo de frequéncia ou certificado de formagao.

Pede deferimento,

Vila Verde, ........ Lo L= de.iiciiniiienans

O/A Requerente,

* Devera ser solicitada corn 5 dias de antecedéncia relativamente ao inicio da mesma.



AUTOFORMACAO

RH.MOD.007V04
pégina 2/2

Praga do Municipio, 4730-733 V.V. | Tell.: 263310 500 | Fax: 253 312036 | www.cim-vilaverde.pt

Elementos entregues*:

O Programa da formagao;
O Outro,

A preencher pelo/a responsdvel pela verificagdo (MVV):

Nome: 0 O pedido esta corretamente instruido.

Servigo: O Existem deficiéncias ou omissSes na instrug3o do processo, pelo que:

Data: - / 7 O Procedi em seguida ao saneamento oficioso; .

Rubrica: ’ 0O Contactei por telefone no dia ety para vir corrigir ou completar;

O E necessario notificar através de oficio, nos termos da informacio emitida em anexe.

Informacgao da DRH,
No presente ano civil, o/a requerente utilizou créditos para autoformagéo.
Vila Verde, ........... e i e, de
O/A trabalhador/a,
Parecer do/a Superior hierdrquico/a,
Vila Verde, ........... [0 [, de ......
O/A Superior Hierarquico/a,
[~ - Despacho,
Vila Verde, ........... o [ S de .viiiiinnnn
(assinatura)
Cargo:




exclusivamente & gestdo & precessamento das serviges do MVV. Os titulares dos dades podem aceder & Informag¥c que Ihes respeite ¢ solicltar per escritc, junto do MVV, a sua atualizaglo, su corregdo,

sic p

Os dados T

FORMACAO
Revisdo ac Plano de Formacao —

Inciusdo de nova formacao
Anexo IV - Regulamento Interno da Formacdo

RHLIOD.00.V3
pagina 112

13

Praga do Municipic, 4730-733 V.V, | Tell: 253 310 500 | Fax: 253312036 | wav.cm-vilaverde.pu

A Presidéncia da Camara Municipal de Vila Verde

Nome:

Categoria/Cargo:

Vinculo: Elcontrato tempo indeterminado [_—_| Contrato termo resolutivo D Outro

Unidade organica:

Identificacdo da Formacao:

Data(s) de realizacdo: Horario:

Entidade: Localk:

Nome dos/as participantes:

Problemas detetados:

Objetivos da formacgao:

Outras informagoes: (ex: custos da formagso, transporte, ...)

Como e quando avaliar a formagao:

Avaliagio da Satisfagiio (seminérios, conferéncias, palestras, workshops, entre outros)

Avaliacdo das Aprendizagens (formages internas ou realizadas na CMVV e efetuada pelo/a formador/a)

o0oo0oQ

Avaliagdo do Impacto (pelo/a superior entre 6 meses a 1 ano) Data da avaliagdo (més/ano): /

Nota: Devera anexar programa e/ou conteudos da formagao.

No final da formagio devera ser entregue na Divisdo de Recursos Humanos, obrigatoriamente, a declara¢do de frequéncia na formagio e

eventuais trabathos realizados ou documentos disponibilizados durante a formag&o.

Vila Verde, .......... B [ Y N de oieniene

(assinatura)

Avaliagdo das Transferéncias (pelo/a superior entre 6 meses a 1 ano) Data da avaliagdo (més/ano): /




FORMACAO
Revisdo ao Plano de Formacéao -
Inclusao de nova formacao

Anexo IV - Regulamento Interno da Formacgao

RH.MOD.008.V03
pégina 2/2

Praga do Municipio, 4730-733 V.V. | Tell.: 253310 500 | Fax: 253312036 | www.cm-vilaverde.pt

‘Parecer do/a Superior Hierarquico/a,

Vila Verde, ........... o L PR

(assinatura)

Cargo:

Parecer da Divisdo de Administragio e Finangas,

Vila Verde, ........... de e e, de ..iirincanne
(assinatura)
Cargo:
Despacho,
Vila Verde, ........... o T T de ..cccocvnennenn
(assinatura)

Cargo:




Vilg Verde

.. Cedificacdo
Conveocatoria
RH.MOD.GO3 .VGS
Anexo V-Regulamento Interno da Formagdo Pag. 1/1

1. IDENTIFICACAO DA ACAO DE FORMACAO

Acdo de Formagao: Data: Duracdo:

Tipo de Formacao: O Interna 1 Externa Horario:
Laboral ]
Pés-laboral [ ]
Misto ]

Local da formagdo:

Formador/a:

[ FORMANDOS/AS ]

Nome Rubrica Posto de Comunicacao

Trabalho/Funcfio | ao/a Superior
Hierarguico/a |




FORMACAO

Codificagdo
Planificacdo da Acdo de Formacéio

RH.MOD.039.vV02
i - a Pigina 1/3
Vila Verde Anexo VI - Regulamento Interno da Formacao

Identificacdo da Acdo de Formacéo

Local e Duracdo da Acdo

Local: Data de inicio: Data de fim:

Identificacdo dos/as Formandos/as




FORMACAO

Munibipio de

Planificacdoc da Agao de Formacgao

Vila Verde Anexo VI - Regulamento Interno da Formacao

Codificagao

RH.MOD.039.V02
Pégina 2/3

Identificacdo dos objetivos

Gerais

(problemas a resolver)

Especificos

(competéncias a adquirir)

Identificacio da estrutura programatica

Temas Duracgio

Horario

Identificacio das metodologias

Atividades Recursos necessarios




FORMACAO

Municipioide Anexo VI - Regulamento Interno da F 5
VIIO Ver'de nexo gulamento Interno da ormacao

Caodificagdo

Planificacdo da Agdo de Formacio

RH.MOD.039.V02
Pdgina 3/3

Niveis de Avaliacdo

Nivel 1 - Avaliacdo da satisfacdo

Nivel 2 - Avaliagdo das aprendizagens

Nivel 3 - Avaliacdo da transferéncia

Nivel 4 - Avaliacdao de impacto

Validacdo

Responsavel Pedagbgico/a:

Vila Verde,..... de i de ........... Assinatura:

Cargo/carreira:

Autorizado/a por:

Vila Verde,..... Lo [ R de .....cocvee Assinatura:

Cargo:

Documentos anexos

Ol Documentacdo de Apoio as Sessdes (manual da agdo, fichas formativas, apresentacdo PPT).

Clov dos/as Formadores/as




FORMACAO

REGISTO
Sumario e Presengas

Codificagao

RH.MOD.002.V02

Municipio de - Pag. 1/1
. A 1I - S F
Vila Verde nexo V Regulamento Interno da Formacao
Acdo de Formagao: Data: Duracg&o:
Entidade: Local:
Formador/a: Rubrica: Horarico
Laboral ]
Pés-laboral [ |
Misto M
Das ) as Sumario:
FORMANDOS/AS
Nome Rubrica | Posto de Trabalho/Fungéo

Assinatura do/a formador/a.




s¥o pr

Cs dados

& gestfio 8 processamentc dos_servigas do HVV, Os titulares dos dados podem aceder & Informagio que lhes respeite e solicitar per escrito, junto do MWV, 8 sua atuaiizag¥o. ou corregio,

COMUNICACAO DE )
DESISTENCIA DE FORMACAO

Anexo VIII - Regulamento Interno da Formacdo

A Presidéncia da Camara Municipal de Vila Verde

RHMOD.040/.V03
ina 1/1 e,
Praga do Municlpio, 4730-733 V.V. | Telf.: 253 310

Nome: N.°:
Categoria/Cargo:
Vinculo: Dcontrato tempo indeterminado I:l Contrato termo resolutivo I:l Outro
Unidade orgdnica:
Vem comunicar, a V. Ex.2, a desisténcia da acdo de formacéo
, que [inicia a /
iniciou em /

Motivo da desisténcia: (preenchimento obrigatério)

Vila verde, ........ de.iviiiiiiiiiinccieen

O/A Trabalhador/a,

Parecer do/a Superior Hierarquico/a,
Vila Verde, ........... de e de .wcoovenennnnns
O/A Superior Hierarquico/a,
Cargo:

Despacho,

Vila Verde, ........... Lo = T Lo [=
(assinatura)

Cargo:




__

"'"...".II’.‘..-"‘&'.y-.
N

o
£
o

=

apJaA B|IA 9P [edIUNIA BJBWED BP dIUBPISAId O

B1ep wa ‘apiaA e|IA

T o e R s ST

‘9PIBA BlIA op [edidiuniy esewg) ep [830] ou ‘Sui/elp

(s)ou epezi|eaJ ‘SEIOY 5 U 8p OgIeINp B WO ‘0020 bP 0PIOUDISIP,, opdew.oy) ap oede e nojuanbaly

(Swiou)

anb 21413492 BpJaA BlIA Op |edidiuniA ejeWED Y

o.a,\s_g_\mmﬂ_‘_wmum__\» <_UZwammn_m_a Q,m_u,qm{._uMQ

opJkwlio] ep oulalu| oudwenEay - X| oxauy

CON'8E0'JOW H




isoonewelb60ad sopnajuo)

iopSew.ioy ap oede ep soadlqo

|
:opSew.i0} ap oede ep oeSeubisaq

ogSew o4 Ep OUIalL) OJUSWEN3aY - X| OXaUyY

E0A'8€0'CON'HY




FORMACAO

Relatérie finai da Acdo de Formacao

Murii_(ifpio de (a preencher pelo formador/a apds a conclusdo da agdo de formagédo)

Vila Verde Anexo X - Regulamento Interno da Formagao

Data de inicio:

Acdo de Formagao: Data de fim:

Entidade: Local:

Formador/a: Horario

Laboral ]
Pos-laboral ]
Misto |

Codificagdc

RH.MOD.081.V00
Pégina 172

Duracao:

1. Contetidos programaéticos e andlise critica dos mesmos

r2. Atividades e metodologias




FORMACAO

. . . Codificacao
Relatorio final da Acao de Formacao

RH.MOD.081.V00
, Anexo X - Regulamento Interno da Formacado Pégina 212
Vila Verde 9 ¢

3. Metodologia de avaliagdo

4. Apreciacdo global do grupo

5. Apreciacdo global da acdo de formacado

O/A formador/a

Data: / /

Documentos anexos

[1 Documentagdo de apoio as sessGes (manual da acgdo, fichas formativas/sumativas,
apresentacio PPT, entre outros).




FORMACAO

subsequentes)

Municipio de . .
Vila Verde Anexo XI - Regulamentce Interno da Formacgéo

Avaliacdo da satisfacdo

Acie de Formacso: ‘

Tipe de Formacgdo: 0 Interna 1 Externa

Formador/a: | B

{1 Utilize a seguinte escala: 4 ~ Totalinente atingido/demonstrado; 3 ~ Atingido/demonstrado;

2 - Parcialmente atingido/demonstrado; 1 - N&o atingido/demonstrado

(a preencher pelo/a forrnando/a no final da agdo ou nos 8 dias

Data: L_ )

|Contetido

Codificacao

RH.FOL.095,¥03

N
w
£ Y

a) Os assuntos tiveram interesse para o desempenho das minhas fungtes

b) Os temas foram por mim compreendidos

c) O que aprendi tem aplicagdo no contexto profissional

d) A distribuicio do tempo pelos temas foi equilibrada

Total

Métodos/Meios {casos, exercicios audiovisuais...)

a) A metodologia usada foi adequada

b) As potencialidades do grupo foram aproveitadas

c) Os meios utilizados facilitaram a compreens&o dos contetidos programaticos

Total

Desempenho geral do formador/a

a) Soube motivar os participantes nos temas em andlise

Ib) Demonstrou dominio dos contettdos programaticos

c) As intervengdes foram claras e pertinentes

d) Conseguiu a participacdo de todos os elementos do grupo de formagdo

Total

ra
w

a) A duragdo da agdo de formagdo foi adequada

b) A organizagio da agdo de formagdo curso foi eficiente

c) A documentacdo fornecida ao/a formando/a era relevante

Total

— - s

Total da avaliagdo por parameiros

Média Ponderada

Observacbes (sugestdes / criticas)

O/A Formando/a

(assinatura facultativa)

Data:




FORMACAO
Avaliagdo das aprendizagens Codificacdo
(a preencher pelo/a formando/a no final da acdo ou nos 8 dias subsequentes) RH.MOD. 006,02
'\J:.;z'c";)::_:: Anexo XII - Regulamento Interno da Formacdo Pag. 1/t

Acdo de Formacdo: L _ 4] Data: | - '
Tipo de Formacao: o Interna 0O Externa
Formador/a: L |
Formando/a: ] - )

0 Utilize a seguinte escala: 4 — Totalmente atingido/demonstrado; 3 — Atingido/demonstrado;
2 - Parcialmente atingido/demonstrado; 1 — N&o atingido/demonstrado

1. Objetivos da Acgéo de Fbrmagié: (a identiﬁr pelo formador/a). 1 2 3 a4
Total| o | o o | o
[ ] - Média| 0
2. Outros parametros: i 2 3 4
2.1 - Interesse demonstrado pelos contetidos programaticos
2.2 - Capacidade de aprendizagem B
2.3 - Pontualidade do formando/a
2.4 - Sociabilidade do formando/a
Total| ¢ 0 0 0
Média 0

Pontuacao Final:

1. Objetivos: média x 75% 0 0
2. Outros parametros: média x 25% 0 0,000
Classificagdo quantitativa
Classificagao qualitativa | Bom

[ Escala Qualitativa
Insuficiente | Suficiente | Bom | Multo Bom

l Escala Quantitativa [1;4] 1 2 3 4

Observacées (sugestdes / criticas) [

OfA Formador/a

Data: / /




Municipio de

G0 37 ol
Vila YVerde

FORMACAOQ

Avaliacio da Transferéncia/Impacto
(a preencher pelo superior hierdrquico no pericdo de 6 meses a 1 ano subsequentes
3 realizagdo da formagdo)

Anexo XI1I - Regulamento Internc da Formacao

Codificagdc

RH.MOD.C36.V02

Pég i/

disponibilidade.

Avaliar a eficicia da formagdo é um procedimento indisp
procurando aferir sua aplicabilidade em contexto de trabalho,
progressio na carreira. Assim, solicitamos a sua colaboragdo no preenchimento do seguinte questionario,

ensdvel para o aperfeicoamento continuo do Sistema de Gestdo da Qualidade, |
ao nivel do desernpenho funcional, adaptabilidade profissional e eventual |

agradecendo desde jd a sua !

Acdo de Formacao: Cédigo:

Tipo de Formacgado: o Interna o Externa Data:

Superior hierarquico:

Formando/a:

<> Utilize a seguinte escala: 4 — Totaimente atingideo/demonstrado; 3 ~ Atingido/demonstrado; 2 —

Parcialimente atingido/demonstrado; 1 — Nio atingido/demonstrado

1. Avaliacdo da transferéncia

Indicadores 1 2 '_t* ?
(descricdo das competéncias do SIADAP em funcdo da carreira) | \ _ !
.
Total : !
MédiaX=1x +2x +3x +4x _; I
14 |
2. Avaliagdo do impacto

_Ii:dicadon;es . _ i 2 | 3 &
Eliminacdo das lacunas detetadas no di;'_jgnésticp de necessid_a_des _ | 0
Deserﬁpenho pfoﬁssio.nal do trabalhador ao ni\}el da eficiéncia e eficicia R ) !
Desenvblvimento pessoal/Aumeﬁto da .t‘notivagéo _ {
mlidade na brogresséo d; sua carréira B l
Atua!izagéo permanente dos conhecimentos e sua aplicabilidaa_e B B 1R I|
B ' B Total |
- Média X= 1x +2x +3x +4x | 1

5 L

Média




FORMACAO

Avaliagao da Transferéncia/Impacto

(a preencher pelo superior hierdrquico no periodo de 6 meses a 1 ano subsequentes
a realizagdo da formagso)

Codificacdo

RH.MOD.036.V02

S Pag. 2/2
M.un|C|p|o de Anexo XIII - Regulamento Interno da Formacdo
Vila Verde
Observacdes (sugestdes / criticas)
O/a Superior Hierarquico/a
Data: / /

Cargo:




FORMACAO

Municipio de
Vila Verde

Anexo X1V - Requlamento Interno da Formagdo

Relatodrio de Avaliacdo da Eficacia da Formagado

Codificaggo

RH.MOD.082.VOO

Pég. 1/1

Agiio de Formagido: | B B ﬂ Codigo: ]
Tipo de Formagéao: 0 Interna 0 Externa Data:
Avaliacio da eficicia da formacédo por formando/a
I . Avaliacdo da Bvaliagdo da
Formandos/as al;)vr?-:ltl:lgi:aogi::; A::tl::?f%ga tmqsf&r&ncia e eficacia ..d'a
B - o Bl impacto formacdo

a) Ofa formadora nao apresentou a AvaliagSo das aprendizagens do/a formando/a

b) Devido 3 ausénda de elementos de avaliagdo, nfo é possivel aferir a Avaliagdo da eficicia da formagdo para este formando/a

latingido/dermonstrado

3 Escala: 4 - Totalmente atingido/demonstrado; 3 - Atingido/demonstrado; 2 — Parcialmente atingido/demonstrado; 1 — Nao

A acdo de formagso & considerada eficaz se 50% ou mais dos resultados da Avaliagio da eficicia da formag&o por formanda/a for igual ou supertor a 3.

Avaliagio da eficicia da formagiio por acgio:

Eficaz
Néo eficaz

0/a Responsivel pela Avaliagio da Eficicia da Formacao

O/A Superior Hierarquico/a

Cargo:

Data: / / .

Data: / == s



FORMACAO

L

Relatério das acoes de formacao profissional

Codificagao

RH.MOD.009.V01

4 Ve
Municipio de Pag. 113
Vila Verde Anexo XV - Regulamento Interno da Formacdo
© SEMESTRE DO ANO

1. Identificacdo do Servico:

Organismo:

Servigo:
2. Total de Efetivos: | II_ || I
R, Agbes de formacao profissional desenvolvidas:

\\(—’ it .. - - - = e - o T
Designagao das Agdes - . ; .} Tipo de Acdes |Regimedas{ N°deDias | *~ N°de ~ | Tipo de . 'N°de . Entidade i Gustos
LN 1 b W e e 3 i '§ deFommagio | “AcGes de | porAgdo | Horas por,} Horario | Formandos |- Formadora { ' €

i ‘-‘ 2 X\ 3 a ; F RTAS 'Fomgao i g O3 = ‘Agio ; L ‘ : - I 43P i e
4. Nimero de trabalhadores que participaram em agdes de formacéo profissional, por grupo
de pessoal, segundo o vinculo:

"~ Grupo de Pessoal | Dirigente |  Técnico . | Assistente .| Assistente | Informatica § Educadoras Outros? | Total -

oA o= R .} Superior . i - Técnico! . Operacional gt " Infancia ; Ll N

Pessoalem | H |

tempo
findeterminado

situagdes

(eleitos locais,
mobilidade e
[comisses servigo) :

Totalde .

participantes

Y

! Inclui a carreira ndo revista de Técnico Profissional — Fiscal Municipal.
2 Inclui os eleitos locais, COM e gabinetes de apoio a presidéncia e vereagio.
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5. Namero de trabalhadores que participaram em acdes de formacao profissional, por grupc
de pessoal, segundc o escaléo etario e sexo:
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7. NGmero de participantes / por grupo de pessoal segunde a duragdo da agio:
' Grupo de Pessoal  Dirigente TJécnico. | Assistente | Assistente | Informifica | Educadoras = Outros Total
j Superior - Técnico  Operacional -~ Infancia’
Curta Duragio | H | i | i |
{afé 12 horas) ] |
[ | |
T ST 5 :
Média _ H |
-‘Duracdo {de 13 M |
a 30 horas) '
T
>
oy +a Duragdo ' H |
W .sde 30
kms) M
: v 3
Total H 4 } |
] ' i §
. =
8. Indicadores de gestio:
indice Participagéo na Formagdo = Total Participantes em AcSes de Formacdo X 100
Total de Trabalhadores
k4
'3
¥ Elaborado por: em / /___ | Aprovado por: em / /.
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02. DIVERSOS

02.01.- Presente uma informacdo prestada pela Técnica Superior, Dr.2 Alexandrina Cerqueira, para /
apoio na refeicio e prolongamento de horario, para a aluna Vitoria Oliveira Gongalves,
proveniente de um contexto socioeconémico desfavorecido, a frequentar o Jardim de Inféncia de

Freiriz. (Anexo3)

DELIBERACAO: A Camara delibera, por unénimidade, apoiar na refei¢do e prolongamento de

(Y

horario a aluna Vitéria Oliveira Gongalve__s; que frequenta o Jardim de Infincia de Freiriz. 6&0

02.02.- Presenite uma proposta apresentada pelo Vereador da Qualidade, Ordenamento e Gestdo
do Territério, relacionada com o Regulamento Interno de Formacio do Municipio de Vila Verde.

(Anexo4)

DELIBERACAO: A delibera, por unanimidade, aprovar o referido regulamento, em cumprimento

do disposto da alinea k), do n°1, do artigo 332, do Anexo |, da Lef n275/2013, de 12 de setembro. !{f

02.03.- Presente o processo n.2 01/2016/660, em nome Catia Sofia Cerqueira de Sousa, para
isentar a requerente da criac3o do lugar de estacionamento publico, tendo em conta as cedéncias

ao dominio publico ja efetuadas pela interessada. (Anexo5)

DELIBERAGAO: Retirado da ordem de trabalhos. M

02.04.- Uma informac3o prestada pela Técnica Superior, Dr.2 Alexandrina Cerqueira, relativa ao
apoio para frequéncia das piscinas municipais dos alunos José Santos Monteiro, Filipa Manuela

Silva Dias e Bruna Daniel Antunes Silva, do Agrupamento de Escolas de Prado. (Anexo6)
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CAMARA MUNICIPAL DE VILA VERDE y:

Proposta n.2 16602/2016

Regulamento Interno de Formagiio do Municipio de Vila Verde

Portugal tem assistido a inimeras mudancas que advém de constrangimentos econémicos,
desenvolvimento tecnoldgico, de aspetos sociais e demogréficos, da qualidade de membro de
Unido Europeia e das exigéncias' de eficiéncia e eficicia na gestdo do erdrio publico, que impbem
um empreendimento de reformas na Gest&o de Recursos Humanos.

Uma das principais tendéncias da reforma da Gest#o de Recursos Humanos (GRH), segundo OCDE, é
o investimento na formac3o, tendo em vista a adaptacfio das qualificagbes e das competéngcias a
novas necessidades de flexibilizacSo do pessoal.

A formacSo deve contemplar nSo somente as necessidades organizacionais, mas também as
expectativas pessoais dos gue nela trabaitham.

Esta ideia &, portanto, a afirmagdo de um novo paradigma fundado prioritariamente na valorizagdo

das pessoas. Neste novo paradigma, torna-se fundamental manter e desenvolver uma cultura de

aprendizagem na Cimara Municipal; utilizar o potencial oferecido pelo sistema de gestdo de
desempenho; promover a definicdo e a prestacio de formacgfio a todas as Unidades Organicas;
assegurar que a formag3o é planeada no contexto de uma estratégia integrada de GRH, que inclui
poifticas de colocacdo, mobilidade e motivagdo dos colaboradores.

As acBes de formacdo s6 serfio bem sucedidas se os conhecimentos resultantes forem apiicados no
local de trabalho e tiverem um impacto positivo no desempenho de cada individuo.
Simultaneamente, apela ao desenvolvimento do trabalho em equipa, & promoc&o do espirito critico
e criativo, 3 valorizacdo da iniciativa pessoal e & apreensio de conhecimentos de natureza
interdisciplinar.

Neste sentido, a Divis3o de Recursos Humanos desenvolve a sua capacidade de conciliacdo entre a
gestdo quotidiana, norteada por objetivos de curto prazo, e a antevisdo e aniecipa¢do dos desafios
do futuro, orientada por objetivos de longo prazo.

Sendo inegével o papel determinante da Administracio Pdblica no desenvolvimento econémico do

nosso pais, a formagdo profissional é definida como um objetivo estratégico fundamental que
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necessitou da respetiva regulamentac3o.

O Municipio de Vila Verde dispSe de competéncia regulamentar para elaboracio e aprovacio do
presente regulamento, nc uso do poder regulamentar conferide as autarquias locais pelo artigo

241.2 da Constituigdo da Republica Portuguesa.

O) presente Regulamento é elaborado em execucdo do Decreto-Lei n.2 50/98, de 11 de margo, na
sua redacdo atual e colocado a apreciagdo e aprovagao da Camara Municipal em cumprimento do

disposto da alinea k), do n.2 1, do artigo 33.2, do Anexo |, da Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro.

A aprovacBo do presente Regulamento determina a revogacfio do anterior, aprovade em 2 de
outubro de 2012.

Viia Verde, em: 17 de novembro de 2016.
e
O Vereador da Qualidad rdenamento e Gesto do Territorio,

{com competéncia delegada por despa o Presidente da Camara Municipal, de 23.10.2013)

\_t

A

|
- Mam}{ﬁe Oliveira {,6pes, Dr.

/
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