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1 - Apresentacao

O presente Plano Interno de Formacdo, elaborado pela Direcdo de Servicos
Administrativos e Financeiros {DSAF), do IVDP, I.P., destina-se a ser concretizado

durante o ano de 2016.

Numa conjuntura particularmente exigente apresenia-se este documento - o Plano
Interno de Formacdoc para 2016 - que como instrumento de gestdo de recursos
humanos pretende normalizar a forma como o IVDP, L.P. implementard, no corrente

exercicio, toda a formacgao profissional.

A formacdo profissional tem como objetivo melhorar as competéncias profissionais,
atualizar conhecimentos e ampliar o elenco de atividades desenvolvidas por este

organismao.,

Genericamente deve responder a problemas e falhas na execugdo de tarefas ou
antecipar novas competé&ncias. E pois um plano marcadamente orientado para a

methoria do desempenho.

Este documento foi efaborado tendo em linha de conta a Lei Orgénica - Decreto-lei n®
97/2012, de 23 de abril, o QUAR 2016 - Quadro de Avaliacdo e Responsabilizacdo e o
Diagndstico de necessidades de formacdo efetuado no final de 2015 através de

auscultagdo a todos os colaboradores do organismo.

A formacgao profissional orienta-se por objetivos que lhe sdo especificos e é realizada
através de uma gama alargada de iniciativas das quais o presente documento € a
materializacdo primeira, constituindo-se como um ensaio que podera variar e adaptar-

se as necessidades da organizagio caso se verifiguem novos desafios.

Privilegia-se o planeamento e organizacdo antecipada da formagda, evitando-se assim,
0s erros da improvisagdo. Os limites orcamentais impostos pela atual conjuntura

implicam uma reflex8o mais cuidada, rigorosa e antecipatéria.

Este projeto estard sempre dependente das disponibilidades orgcamentais. Assim
sendo, nesta fase de concec8o, ndo & possivel prever uma taxa de execucdo final,
antes sim, a identificagio estruturada das acges desejaveis a implementar durante o
ano de 2016.

Trata-se de um plano ambicioso mas realista. Os custos inerentes & formagdo
associados ao dispéndio de horas de trabalho exigem programas, cursos e acies mais
estruturantes, objetivos e centrados nas reais necessidades de aperfeicoamento dos

colaboradaores deste organismao.
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O meoedelo formativo agui proposto assenta nos seguintes pressupostos:

1.

E preferencialmente dirigido aos colaboradores do IVDP, LP. no exercicio de
fungiies de especificidade técnica em detrimento do desenvolvimento de
competéncias genéricas;

E estruturado em cursosfacties de curta duragdo (inferfores a 30 horas),
privilegiando metodologias ativas de formagdo (formacdo-acdo} em detrimento de
métodos expositivas de duvidosa eficacia;

Adota-se, sempre que possivel, uma combinacdo entre metodologias ativas e
formacdo assistida, permitindo assim, rentabilizar o investimento formativo e a sua
aplicacdo pratica;

Os cursos/agies sdo concebidos em articulagdo com as diversas unidades orgénicas
e a DSAF, de moedo a agilizar o processo, 0s programas e os objetivos a atingir;

Em linha com o referido em 1 sdo privilegiados cursos/acdes de especial nivel de

tecnicidade em detrimento de estratégias mais transversais, ou generalistas;

O PIF serd gerido pela DSAF, sendo possivel estabelecer parcerias intra ou inter
unidades organicas, ou mesmo organizagdes, por forma a rentabilizar todas as
atividades incluidas na plano;

Todas as acgles s&o alvo de avaliagdo formativa, mesmo gue apenas de nivel 1-
reagdo através de preenchimento de questiondric de satisfagdo na entidade
formadora e de relatério de formacBo apds a respetiva frequéncia, devendo incluir
momentos especificos para uma aferigdo coerente dos resultados alcancados;

No final do Plano serd efetuada uma avaliagdo final do impacto, das acfes
identificadas auscultanda os dirigentes das unidades orgénicas participantes, de
modo a aferir da aprendizagem (nivel 2), através da consideracdo das
competéncias adquiridas na sequéncia da formagdo e da mudanga de
comportamento, através da ponderacdo das modificagles comportamentais

verificadas no desempenho funcional (nivel 3).
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2- Metodologia do Plano Interno de Formacao

Orientados pela Resolugdo do Consetho de Ministros n® 89/2010, de 17 de novembro,
que estabelece um plano de agdo que visa a melhoria dos servicos publicos prestados,
por via da qualificacdo garantindo o acesso efetivo & formac8o profissional de todos os
trabalhadores, a adequacdo da oferta formativa as suas necessidades e dos servigos e
ainda a avaliagdo do impacto da formacao na qualidade dos servigos prestados e na
produtividade dos trabalhadores, este organismo pretende que o Plano Interno de
Formacdo de 2016 tenha em consideragdio as necessidades dos seus destinatarios, o
alinhamento relativamente & estratégia do organismo e também as verbas disponiveis

para o efeito.

No Plano agora apresentado, elegeu-se como metodologia principal o alinhamento do
mesmo com os vetores estratégicos da organizaglo. Esta metodologia permite a
integracdo das atividades que & organizacdo desenvolve com os momentos de
formagdo e as qualificacfies individuais e institucionais imprescindiveis para uma

execucdo eficaz da sua missdo.

‘no e inovador
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3 - Fases do Plano Interno de Formacao

Como ja foi referido, este plano estd estruturado em Erés fases, correspondendo aos
trés grandes momentos do ciclo da formag8o {planeamento, execucdo e avaliacdo),

que se desenvolvem separadamente.

3.1- Planeamento

Na primeira fase foi disponibilizada, através da DSAF, uma plataforma destinada a
recolher as necessidades de formagdo/desenvolvimento de competéncias
(inventariacdo exaustiva ideal), dirigida a todos os utilizadores e tendo em vista

melhorar as respetivas competéncias.

Esta recolha constituiu um elemento de base e devera representar a totalidade das
necessidades de formacdo, através da construgdo de "mapa global”. Deste plano

resulta o Plano Interno de Formacdo de 2016.

Naturaimente que ndo sendo possivel transformar em momentos formativos a
totalidade de necessidades de aperfeicoamento inventariadas, se torna necessério
proceder a uma selegdo baseada em critérios |dgicos de eficacia/eficiéncia a realizar

pelos responsaveis das unidades organicas em sintonia com o Conselho Diretivo.

Deasta selecdo resultard um plano consistente de agles/atividades a desenvolver que

sera alvo de analise financeira.

E igualmente necessério analisar o “alinhamento” das atividades formativas com o
calenddric da organizagdo de forma a articular o tempo e o0s espagos com as

numerosas atividades desenvolvidas ao longo do ano.

Terminada esta atividade, a resultante lista de agfes de formacgéo segue para uma
primeira divulgacdo restrita aos dirigentes e responsdveis dos servigos, permitindo
assim, pré-inscrever nas atividades (cursos/acdes) os colaboradores que apresentem

meihores condi¢Bes de éxito.

Com esta medida os responsdvels das unidades orgénicas intervenientes poderdo
planificar as participacbes em agbes de formagao dos seus colabhoradores com o

funcionamento adequado e equilibrado dos respetivos servicos.

Competird ainda aos dirigentes das diversas unidades orgénicas, integrar o SIADAP
com a participacdc em atividades formativas corretivas, relacionando as necessidades
de formagdo complementar para methoria de “gaps” individuais. O que implica neste
contexto que os dirigentes devem articular as avaliagdes de desempenho do ano
anterior de forma a inventariar todas as necessidades de melhoramento de

competéncias suscetiveis de serem atenuadas com participacbes em acgbes de
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formacdo, o que deve ser efetuado preferencialmente na fase de levantamento de

necessidades de formacédo.

Terminada a atividade anterior, a DSAF/RH procedera a divulgac8o final das listas de
participantes aos Interessados. Esta medida visa a calendarizagdo antecipada das

participag8es e a clarificagdo de todo o processo.

Concluidas as pré-inscricdes iniciam-se as atlvidades inerentes a execucdo e

acompanhamento dos cursos/agies.

3.2- Execucdo e Acompanhamento
Toda a informacdo destinada a execugdo e acompanhamento da formagdo € inserida

na plataforma criada internamente e que se encontra disponibilizada no seguinte

endereco; http://douro/formacag.

Para o efeito, a unidade orgdnica que solicitou a agdo procede 3 construgio do
programa, conteldos programaticos, contatos com formadores elaborando a versio
final do curso/acdo e remetendo os respetivos elementos para DSAF.

Esta atividade tem como suporte uma ficha-tipo (cf. Modelol) onde constam todos os
elementos imprescindiveis & execu¢do com sucesso da acdo. A descricio do contelido
programdtico e a definicdo operacionalizada dos objetivos a alcancar tem cardter
obrigatdrio, bem como a indicagda cilara dos momentos de avaliacio formativa,
equipamentos e materiafs didaticos imprescindiveis & execucio da acdo.

Apés a normalizagdo, o cursofacdo é divulgado por correig eletrénico aos participantes
pré-inscritos, procedendo-se a eventuals ajustes e garantindo assim o funcionamento
em methores condigdes (ndmeroc de participantes, condicdes de funcionamento e

suportes didaticos).

Para o efeito é preenchido um formuldrio de inscrigdo com a informac&o necessaria &

caraterizacdo dos formandos (cf. Modelo 2).

Esta atividade deverd decorrer entre 10 a 5 dias antes do inicio do curso/agso e para o
efeito serd elaborado o Dossier-Técnico-Pedagdgico (DTP), com a estrutura e condigdes
exigidas por lei. Este documento é composto por um dascritor do programa geral da
acdo, uma colecdo de folhas de sumérios (cf. Modelo 3}, uma colegdo de fichas de
registo de presengas (cf. Modelo 4), toda a documentacdo relativa ao formador,
metodologia a adotar, lista de formandos e registo de ocorréncias (cf. Modeio 5). A
lista final de participantes é divulgada aos interessados.

Todas as acdes de formagdo sdo acompanhadas por um efemento da respetiva unidade
orgénica que solicitou a formagic (sendo também desejavel que quando possivel
tenham acompanhamento da DSAF/RH), garantindo-se assim a regulacdo e controle
atempados da acdo. A entidade organizadora da formag8o (a respetiva unidade
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organica ou a DSAF) combinard com a formadora/ o formador a altura adequada para
a avaliacdo da agdo. Esta atividade poderd resultar numa parceria com a entidade

externa.

A avaliac8o da agdo de formagdo é obrigatdria, sendo feita pelo formador (cf. Modelo
6) e pelos participantes {cf. Modelo 7), constituindo neste caso um elemento que sera
fornecido & formadora/ao formador e permitird corrigir eventuals “desvios”
diagnosticados. Estes elementos avaliativos fazem parte integrante da avaliagdo final

decorrendo de forma integrada no processo de execugao das agdes.

Todos os procedimentos que regulam a execugéo das agdes de formacdo estio
descritos em detalhe nos Anexos I (Procedimentos basicos: lista de verificagda) e II

(Regras de funcionamento: Normas e obrigacdes dos participantes).

A DSAF/RH procederd a elaboraco do certificado de formagdo, no final do ano e
procedera ao registo completo da ac8o na plataforma criada para o efeito e que lhe
permitird no ano seguinte efetuar o0s necessarios reportes neste dominio,
designadamente Informagdo para o Balango Social, Relatéric de Atividades de

Formagéo e Relatério Unico.

Estas regras de funcionamento aplicam-se a ac¢des/cursos implementados e inscritos
no PIF 2016.

As agdes de farmacdo “avuisas” (Participacdes individuais de formag8o, ndo
contempladas no PIF) que tenham de ser frequentadas sdo alvo de um tratamento
especial. O objetivo central do PIF é eliminar todas as acdes avulsas. A frequéncia de
acbes de formagdo “ndo-alinhadas no PIF” dependera de autorizacdo “a Htulo
excecional” pelo Conselho Diretivo e é formulada através do preenchimento do Modelo
8 - Ficha individual de inscricio, disponivel na referida plataforma, aue apds impressdo

& submetido a aprovacio superior.

No caso de autorizacdo de frequéncia de agles (participagdes individuais ndo
previstas) estas sdo integradas no PIF. Neste caso, € obrigatdrio o cumprimento
rigoroso das condigbes especificas previstas pelas entidades formadoras exteriores
para estes casos de excecdo por parte do participante. E abrigatdria a apresentacdo da
certificacdo obtida e a elaboracdc de um relatério de participagdo a preencher na
respetiva plataforma (cf. Modelo 8). Estes anexos devem ser elaborados pelos

formandos até cinco dias apds o término das agdes frequentadas no exterior.,

3.3- Avaliacdo do PIF

A avaliacdo da formacdo é estruturada no PIF recorrendo-se & abordagem PERTA -
Preparar / Elabarar / Realizar / Tratar / Apresentar que &€ um modelo centrado na
metodaologia de Robert Brinkerhoff. Esta abordagem visa potenciar os desempenhos e
sistematizar todo o processo avaliativo. E agul entendida como um processo

transversal e sistemdtico que se desenvolve em todos as momentos cruciais do ciclo
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da formacgdo. Engloba a avaliagdo das agfes de formagdo (reativa) e a avaliagdo final

{impacto na organizacéo}.

Nos dltimos anos a avaliacdo tem estado mais centrada nas reagBes dos formandoes em
detrimento de um modelo mais consistente e abrangente que envolva a recolha de
informacg&o sobre o impacto dos processcs de formacgéo na melhoria das competéncias

das unidades orgédnicas do IVDP, I.P.

Com o modelo PERTA pretende-se avaliar e recother informag8o quantitativa sobre as
melhorias reais obtidas com 0s processos formativos, permitindo a sua integracdo com
0 SIADAP, através do preenchimento do Modelo 10 na plataforma pela chefia

respetiva, sendo progressivamente estendida essa avaliac&o ao préprio participante,
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4 - PLANO DE FORMACAO DE 2016
4.1 - ACOES DE FORMACAO

Acidentes de trabatho 4.00 Oferta exterior 50
Word Bdsico 6.00 Joaguim Pereira 6
Excel avangado 10.00 Joaguim Pereira 10
Codigo do Procedimento Administrativo 7.00 Qferta exterior/1GAP 4
LOE 2016 e suas implicacGes na gestdo de recursos
humanes 7.00 QOferta exterior/IGAP 2
Natalia Gravato/Inés
Harario de trabalho e assiduidade 3.00 Rodrigues 24
Natdlia Gravato/Inés
Horério de trabalho e assiduidade 2.00 Rodrigues 40
Sensibilizacdo ao arquivo de documentos {Porto) 2.00 Sérgio Almeida 50
Sensibilizagdo ao arguivo de documentos (Régua) 2,00 Sérgio Almeida 45
Word avancado 2 8.00 Joaguim Pereira 12
Sensibilizagdo a responsabilidade social das entidades
pliblicas 2.00 Sebastido Cunha Reis 18
Sensihilizag8o ao novo programa de gestdo
documental 2.50 MOREDATA 31
Como classificar documentos de acordo cam o Plana
de Classificacdo (Porto) 3.00 Sérgio Almeida 60
Camo classificar documentos de acordo com o Flano
de Classificacdc (Réqua) 3.00 Sérgio Almeida 50
Atendimento ao_ptblico 12.00 Oferta exterior 10
Gestdo do tempe 12.00 Oferta exterior 9
Ordem dos Técnicos
OE 2016 e Encerramento de Contas 2015 8.00 Oficiais de Contas 2
WSFET - nivel 3 42 DIRECT WINE, LDA,
Coléquio Alabe Avaliag8o Senscrial Vinho 8.00 ALABE 1
Desenvolvimento de aplicacles para utilizagdo do
Cartdo de Cidadéo 4.00 Formador internc 2
Estimativa de incertezas
(reatizar o calculo de incertezas de casos praticos do
laboratdrio) 21,00 Formador interna 10
Falar em publico e preparar apresentacdes 16.00 Formador interno 7
Validacdo de métodos 20.00 Formador externg 18
Comunicacdo na drea de vinhos
(adquirir conhecimentos e ferramentas facilitaderas
da comunicagdo interpessoal e de grupos; aquisigdo
de conhecimentos para as apresentagdes a realizar
interna e externamente 4.00 Farmador externo 10
Sequranca, manutencdo e instalagdo de gases na
central de gases - laboratério 4.00 Formador externo 10
Consulta de contas correntes
{(perceber o funcicnamento das contas correntes,
relacionar as contas correntes com o0s pedidos de
registo; confirmar saldos de conta; perceber os
diferentes tipos de conta corrente existentes) 7.00 Formador interno 1Q
Representacdo Gréfica de Informacio Estatistica 5.00 GPP 3
SNC-AP GPP 3
Crcamentacdo dos servicos plblicos GPP 2
Contratagdo publica GPP 1
Mogies de fiscalidade GPP 3
Novo Cddiga do Procedimento Administrativa GPP 4
Actualizacdo para Direcg8o Superior nos termos do
arfigo 39 da Portaria 146/2011, de 7 de Abril. GPP 1
Actualizagfo para Direcco Intermédia nos termos do
artige 39 da Portaria 146/2011, de 7 de Abril. GPP 5]
Ferramentas de troubleshooting (informatica)
GPP 5
Redes (Cisco) GPP 5
Seguranga para administradores (informdtica)
GPP 5
Ferramentas de anélise de dades (BI) GPP 3

10
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BI ao nivel do Gerfip GPP 2
Administragdo de base de dados {oracle, Microsoft Sql
Server, MySql) GPP 5
Ferramentas de RAD: rapid Aplication Development GPP 5
S0 Linux (utilizacdo e administracio) GPP 2
SO Windows server - administragéo GPP 5
Ferramentas de e-learning: utilizagdic da plataforma
para os servigos - plataforma de open source
{plataforma ao nivel do GPP) GPP 5
Gestdo de biblicteca - plataforma centralizada -
KOHA {plataforma ao nivel do GPP) GPP 2
Gestdo de biblicteca - plataforma centralizada —
KOHA - formacdo para utilizadores GPP 5
Técnicas de gestdo de aguisi¢des e recursos de
informacéo GPP 1
Lingua inglesa nivel intermédia GPP 3
Lingua francesa nivel intermédio GPP 3
Comunicagdo interpessoal e institucianal GPP 3
Documentos multimédia — apresentaces graficas GPE2 5
Técnicas de planeamento de pravengio de riscos
profissionais GPP I
Fundamentos gerais de seguranca no trabalho GPP
Socorrismo GPP <]
Identificacdo de medidas relevantes para a igualdade
de género 4.00 GPP 3
Custos da ndo sensibilizage para o comportamento
verde 7.00 Formador interng 30
Alabe
Cologuio Alabe Avaliagdo Sensarial Vinho 8 2
Estatistica para analise de dados - andlise
discriminante e de componentes principais, exemplos
praticos com aplicacsio de software adequado
Kaspersky Lab Portugal
Waorkshop no Kaspersky EndPaint i2 i
Farmacor interno
(a realizar caso se
verifique um
Ensaios de identificagdo e descriminagdo entre niveis desempenho
de intensidade de um estimulo - solucdes aquosas de insatisfatério dos
acido acético, 4-etilfenol e TCA pravadares)
30m por
ensaio; 4
Ensalos triangulares para treino de identificacdo de ensaios por
defeitos mais comuns em vinhos provador | Manuel Lima 14
30m por
ensaio; 4
ensaios por
Identificacdc de defeitos mais comuns em vinhos provador [ Manuel Lima 14
Provadores
disponiveis no
Vinhos de outras regides, castas e paises - todes os dia da
provadores: castag brancas e tintas espanholas 1h30m Manuel Lima formacio
Provadores
disponiveis no
Vinhos de outras regifies, castas e paises - todos os dia da
provadores: vinhos italianos ~ Lambrusce 1h30m Manuel Lima formacdo
Provadores
Vinhos de outras reqifes, castas e paises - todos os dispeniveis no
provadores: vinificages especiais — icewine, retsina, dia da
sauternes 1h30m Manael Lima formacio
Pelo menos
12 Provadores
formagies disponiveis no
Prova e discusséo de vinhos e aguardentes para de 1 hara dia da
afericdo de critérios e divulgagio de noticias cada Manuel Lima formagio
8 Provadores
Farmagdes disponiveis no
de 1h30m dia da
Defeitos: com solugfes do Kit encdefecta cada Manuel Lima formacdo
4 Provadores
formacdes dispeniveis no
de 1h30m dia da
DO ‘s de menar dimensédc (13 ¢ 2@ parte) cada Manue} Lima formacio
2 sessdes
de 3 horas
Provas de vinhos com endlogos {2sessdes) cada Endloges a convidar 14 provacdores

11
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Provaderes
disponiveis e
gue se

4 sessbes | Margarida Roseira, venham a

de 1h30 | Manuel Luis, Cindida inscrever nas
Clube de vinhos (4 sessbes) hioras cada | Vale e Paulo Pintg formagties
Capacidade de venda (Régua) 1lh Ermelinda Viseu 10
Vinha e dassificacio das parcelas (Réqua) - abril 1h Fernandc Mariins 10
Vinha e classificacdo das parcelas (Porto) - abril 1h Fernando Martins 15
DCP/contas correntes/ pagamentos/ Quintas/ Taxas
(Régua) - maio ih Ermelinda Viseu i5
DCP/contas correntes / pagamentas/ Quintas/ Taxas
(Porto) - maie ih Ermelinda Visau 15
Certificagdo (registos, agucares, validade, tipos, ....) Bento Amaral/ Natdlia
(Régua) - outubro ih Ribeiro/ Manuel Lima 15
Certificagdo (registos, agucares, validade, tipos, ....) Bento Amaral/ Natdlia
{Porto) - outubro 1h Ribeiro/ Manuel Lima 15
Comercializagdo (capacidade de venda, rotulagem, Alfredo Silva/ Ermelinda
requisicdes) (Porte) - hovembro 1h Visey 15
Comercializagdo {capacidade de venda, rotulagem, Alfredo Silva/ Ermelinda
requisicBes) (Réqua) ~ novembro 1h Viseu 15
Ferramentas WEB - Novas Linguagens de Pedro
programacsdo 10h Ferreira/Centrozero 5

12
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ANEXO I - Procedimentos Basicos — Lista de Verificacio

As acBes de formacdo promovidas e implementadas pelo IVDP, I.P. seguem o0s
seguintes requisitos.

I - Configuracdo ou preparacao da agao/evento ou praoduto

1, Definic8o da intervencéo — titulo e sua caraterizacéo;

2. Estabelecimento de datas, locais, hordrios e marcacdo de instalacdes;

3. Definicdo do publico-alvo, participantes e formadores;

4. Estabelecimento do conteGdo: programa ou curriculo e a sua segmentacdo em
unidades didaticas;

5. Articulaco do conteldo das diversas intervengdes;

6. Estabelecimento das atividades dos formandos/formadores e de utilizacdo de
recursos necessarios;

7. Elaboragéo do plano de divulgaggo/promogdo;

8. Elabaragdo do orgamento (obrigatoriedade de integragdo no or¢amento do PIF);

9. Verificagdo da aprovagdo da agéo e do argamento (incliuida no PIF) e informacdo aos

parceiros do projeto.

II - Concegdo € montagem da estrutura de execucdo da agao

1. Concegdo da estrutura de gestdo da ac¢do (coordenagdo técnico-pedagdgica,
consulfor e secretariado quando existente);

2. Montagem da estrutura de gestdo do projeto e organizagdo dos servigos de apoio;

3. Mobilizagdo das instalagtes e equipamentos necessarios;

4. Informacdo dos parceiros intervenientes na acéo.

III ~ Execucdo da acgéo

1. Determinac8o da data de inicio ou execugdo da acéo;

2. Determinacéo das atividades a desenvolver para a execucdo da agéo;

3. Aplicagdo experimental/ensaic no caso de acles com varias edicbes (para ajuste ot
melhoramento);

4. Recrutamento/designacdo da equipa sempre gue possivel (coordenador técnico-
pedagdgico, consultores, formadores, secretariado);

5. Estabelecimentc dos procedimentos administrativos e informagdo e treino do
pessoal envolvido;

6. Preparagdo/formacdo dos formadores/verificagdo da adequabilidade da equipa;

7. Mobllizag8o (agendamento) das instalagbes para servico da acdo, incluindo salas de
apoio;

8. Mobilizagdo do equipamento necessédrio a execu¢do da agdo e articulacdo com as
equipas tecnicas;

9. Orientacdo e coardenagdo das intervengBes na agdo (planeamento das atividades
has agbes com equipas mistas, momentos especializados e utilizagdo de dispositivos
pedagogicos especials);

10, Produgdo de meios de divulgagdo;
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11. Rececdo de inscrigles e selegdo de formandos de acordo com o PIF;
12. Pagamentos de servigos e a fornecedores (articulagdo com DSAF);
13. Rececgdo de formadores e participantes;

14. Pesquisa de documentacgio e informacgdo a formadores e a agdo;
15. Produc8o e reprodugio de documentos de apoio a agao;

16. Secretariado das acdes, logistica e aprovisionamento;

17. Arranjo e disposicao de instalagbes/equipamento;

18. Trabalhos de aplicacdo das matérias selecionadas;

19. Avaliagao da aprendizagem sempre gue tenha sido identificado (avaliacao
pedagégica dos formandos);

20. Producédo e disponibilizacdo de recursos didaticos;

21. Acompanhamento presencial da acéo; ‘
22. Estabelecimento de continuidade (acdo — pratica assistida — simulacdo);

23. Informacao aos parceiros do projeto.

IV - Avaliagdo do processo formativo
. Avaliacdo da agdo {meomento presencial ou mediada por inguérito de satisfacdo);

. Proposta de continuidade das atividades desenvolvidas;

. Producdo de documentacéo e informacdo para participantes e parceiras {relatérios);
. Encerramento do projeto (agéo);

. Informacdo aos parceiros do projeto;

. Intearacdo da informacdo em relatorio final;

. Implementacgéo de metodologia de avaliagio do impacto;

. Construcdo do relatério final e divulgagdo aos parceiros;

B & < B e "V S T

. Antevisdofproposta de nova intervencao.
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ANEXO II - Regulamento da Formacgao
Regras de funcionamento: Normas e obrigacfes dos participantes.

{a constar do dossier técnico-pedagogico}

1.

10.

11.

12,

13.

14,
15.

Entende-se por formacdo profissional o processo através do qual os individuos
adquirem e desenvolvem capacidades e competéncias adequadas ao desempenho
da sua funcdo e & sua valorizagdo profissional e pessoal e atualizam os
conhecimentos detidos no exercicio da sua atividade.

A formagdo profissional é coordenada pela Diregdo de Servigos Administrativos e
Financeiros e ministrada por formadores internos, externos ou entidades
formadoras selecionada para o efeito.

Entende-se por formando todo o individuo que frequenta uma acio de formacdo,
durante um determinado periodo de tempo, para adquirir conhecimentos,
competéncias, atitudes comportamentais exigidos para o exercicio das funcdes
préprias da atividade profissional que desempenha,

Entende-se por formador o individuo devidamente qualificado, que intervém na
realizacdo de uma agdo de formacdo, prepara, desenvolve e avalia intervencbes
tedricas e ou praticas para grupos de Formandos, utilizando técnicas e materiais
didaticos adeguados aos objetivos do curso, com recurso as suas competéncias
técnico-pedagdgicas efou experiéncia profissional.

Formagdo interna — € aguela que € organizada pelo IVDP, 1.P e ministrada por
formadores internos ou por outras entidades publicas ou privadas para o universo
de colahoradores do organismo.

Formacdo externa — corresponde & formagdo organizada e realizada por entidades
externas, quer sejam entidades de ensino, entidades formadoras ou outras
entidades publicas ou privadas.

Autoformacdo - constitui o acesso a formacdo por iniciativa individual dos
trabalhadores, financiada pelos préprios, em dreas gue correspondam direta ou
indiretamente as areas em que se encontrem inseridos, ou que contribua para o
aumento da respetiva qualificacdo.

A formacéo profissional € um direito de todos os trabalhadores.

Os trabalhadores tém o direito de frequentar agbes de formacgdo profissional, em
regime de autoformagdo, de acordo com a legislacio em vigor.

Os trabalhadores estdo obrigados a frequentar agbes de formacdo profissional para
gue forem designados, especialimente as que se destinem a melhorar o seu
desempenho profissional, ou a suprir carénclas detetadas na avaliacdo de
desempenho,

A gestdo do PIF - Plano interno de formagdo € da responsabilidade da DSAF/RH,
em articulag@o com as restantes unidades orgénicas.

A execugdo de agbes/programas constantes do PIF pode ser assegurada por
entidades externas ou internas;

A realizac8o de qualquer acdo de formacfo sera internamente divulgada no PIF ou
individuatmente,

O nimero de participantes é limitado em func8o do tipo de acdo.

A inscricdo para a frequéncia é obrigatdria e devera ser aprovada pelo dirigente

responsavel da respetiva unidade orgénica.
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16.

17.

18.

18.

20.

21.

22,

23.

24.

25,

26.

27,

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.
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A ficha de inscrigdo aprovada constard da respetiva plataforma sendo remetida a
sua impressdo para a DSAF/RH para acompanhar o respetivo processo quando se
trate de formac&o a facultar por entidade externa.

As fichas de inscricdo enviadas para outros destinos serdo consideradas nulas ndo
produzindo gualguer efeito,

Nos criterios de selecdo dos candidatos serd sempre majorado: (1) os pré-
requisitos exigidos a frequéncia; (2) o equilibric do niimero de participantes por
unidade orgénica e (3) a data de inscricdo da ficha de inscricdo.

A aceitacdo da inscricdo sera objeto de comunicacdo ao responsavel da unidade
organica 3 qual esteja afeto o candidato.

Os participantes em agfes de formagdo organizadas pelo IVDP, I.P. estdo obrigados
a uma taxa de presenca de 80% do total de horas previstas em cada acao.

A frequéncia de uma acdo de formacdo exigira assiduidade e pontualidade do
formando.

A certificacdo estard dependente de informagdo favoravel do formador e da taxa de
presenca de 80%,

Os participantes sdo obrigados a zelar pelo bom estado das instalacdes,
equipamenios e outros meios que thes sejam facultados para a participagdo nas
agles.

Os formandos tém direito a documentacdo adequada, preferencialmente distribuida
em formato digital.

Nos cursosfacles com critérios de avaliacio expressos, a certificagdio fica
dependente da obtencdo de nata igual ou superior a dez valores (numa escala de 0
a 20) e respetiva assiduidade igual ou superior a 80% do total de horas de
formagao previstas.

No caso de cursos financiados por programa comunitdrio a taxa minima de
presenca & de 95%.

Nos cursos/acdes que contemplem trabalhos praticos a avaliagdo final fica
dependente de aprovagdo ou parecer favordvel desses trahalhos pelo formador.

O hordrio formativo deve ser estruturado de acordo com o hordrio de
funcionamento do IVDP, L.P., salvo situagbes especiais negociadas entre formador
e a DSAF.

As agles de formacdo serdo estruturadas em tempos formativos de 3 horas cada
um, com uma pausa de 10 minutos.

E recomendado o tempo de formacdo didria de 6 horas, salvo casos de comprovada
necessidade, em que esse periodo pode ser ultrapassado.

Podem ser estruturadas acdes com configuragGes modulares em tempo parcial
(sessdes de 3 ou menos horas) desde que acordadas com o formador.

Sempre que possivel, o nimero de dias entre madulos, ou sessdes deve ser
reduzido permitindo assim a rentabilizacéio das aprendizagens.

O hordrio de funcionamento deverd ser acordado entre o responsavel técnico-
pedagdgico e o formador, podendo ser flexibilizado com acordc do formador e
formandos, desde que néo viole os principios elencados no ponto 28.

As auséncias dos formandos (por doenga, consulta médica, tratamento de

ambulatdrio, comparéncia em tribunal, etc.) ndo constituem justificagdo para o
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35.

36.

37.

38,

39.

40.

célculo do total de horas de formacgdo, sendo deduzidas no total de horas
frequentadas.

E possivel proceder & permuta, ou substituicio de participantes no caso de agBes
facultadas por entidades externas, desde que seja comunicada a DSAF/RH até oito
dias antes do Inicio do cursofacdo e devidamente justificadas pelos dirigentes
diretos dos formandos em causa.

A documentacdo de apoio ao cursofacdo deve ser fornecida pelo
formadaor/entidade formadara até oito dias antes do inicio do curso/acdo.

O formato da documentacdo (papel ou digital) a distribuir, bem como o meio de
difusdo (CD, mail, papel} dependerd de acordo entre o formador & a DSAF,
possibilitando a minimizagdo dos custos de formacdo.

O responsavel técnico-pedagdgico do curso poderd proceder a substituicdes de
formadores, temas, locais de realizagdo da formacao, comprometendo-se nestes
casos, a comunicar as alteracdes ocorridas com a antecedéncia possivel.

Os formandos podem, caso entendam, apresentar queixa ou reclamar, de forma
fundamentada, junto da DSAF, recebendo no prazo de 10 dias Uteis uma resposta
adequada.

Todas as sugestdes de melhoramento das agbes devem ser efetuadas no modelo

de questionario que serd apresentado no final de cada cursofagdo (cf. Modelo 7).

P

Carlos Pires
Vige Presidente
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