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1.INTRODUCAO

O Plano de Formagao Profissional, devidamente orcamentado, insere-se no ciclo de gestdao dos dérgaos e
servicos, fazendo parte integrante do Plano de Atividades.

Os Planos de Formagao devem tendencialmente assegurar a todos os trabalhadores uma ou mais a¢oes
de formagdo em cada trés anos.

Contudo, para o Sustentavel 2030 a formacdo assume um papel elementar no cumprimento dos seus
objetivos, razdo pela qual aposta na qualificagdo e atualizagdao dos seus trabalhadores, de forma
sistemdtica e continua, promovendo a melhoria das competéncias profissionais através do aumento dos
conhecimentos.

Com foco no objetivo de elevagdao das competéncias dos seus trabalhadores, o Sustentavel 2030 aposta
numa formacgdo que permita a aplicacdo dos saberes adquiridos no desempenho profissional diario, tendo
em mente que o resultado da organizacdo depende, entre outros fatores, da formacdo que lhes é
facultada.

Reconhecendo as limitacdes legais aos mecanismos de incentivo dos seus trabalhadores, a formacao
pode, efetivamente, assumir-se como um instrumento disponivel para motivar os trabalhadores,
enquanto cria valor para o Sustentavel 2030.

Verifica-se ainda a necessidade de adapta¢ao a mudang¢a, nomeadamente a nivel das tecnologias de
informacdo, seguranca e Inteligéncia Artificial que impdem grandes desafios que importa enquadrar, de
forma a podermos alcancar niveis adequados de eficacia, qualidade e eficiéncia.

Considerando os varios estudos ja existentes, verifica-se que a reforma do setor publico carece de uma
incidéncia na vertente comportamental, razio pela qual se pretende apostar em formagdo
comportamental, a qual é manifestamente favoravel a mudanca das atitudes e dos comportamentos,
quer dos dirigentes, quer dos trabalhadores.

Deste modo, centrados na busca da exceléncia e eficiéncia e com vista ao cumprimento da missdo do
Sustentdvel 2030, importa dar a conhecer o Plano de Formagdo para 2026 e das atividades formativas
planeadas.
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2. OBJETIVOS DA FORMACAO PROFISSIONAL

A Formacgao Profissional tem por objetivos:

a) Capacitar os orgaos e servigos da Administracdo Publica, através da qualificagdo dos seus
trabalhadores e dirigentes, para responder as exigéncias decorrentes das suas respetivas
missdes, atribuicdes e competéncias;

b) Desenvolver competéncias de inovacao e gestdo da mudanga, mediante a aquisi¢cdo de
conhecimentos e o desenvolvimento de capacidades reflexivas e criticas, propiciadoras de
comportamentos e atitudes ajustados aos necessarios processos de moderniza¢do
administrativa;

c) Contribuir para a eficiéncia, a eficacia e a qualidade dos servigos a prestar aos cidaddos e as
empresas;

d) Promover a capacitagio humana para a governacgao digital;

e) Assegurar a qualificagdo profissional dos trabalhadores e dirigentes e melhorar o seu
desempenho, segundo referenciais de competéncias;

f) Contribuir para o reforco da qualificagao profissional, garantindo, sempre que necessario, a
dupla certificacao;

g) Dinamizar uma cultura de gestao do conhecimento organizacional, que incentive e valorize a
producao, a difusdo e a utilizacdo do conhecimento.

3. ENQUADRAMENTO LEGAL

A formagdo profissional consubstancia tanto um direito como um dever dos trabalhadores em fungées
publicas, conforme estipulado nos artigos 14.2 a 16.2 do RFP, conjugado com o n.2 2 do artigo 72.2 e com
o n.212 do artigo 73.2 da LTFP.

O Plano de Formagdo deve, preferencialmente, atender:

a) As politicas de desenvolvimento de recursos humanos e de inovacdo e modernizacdo
administrativas, garantindo uma abordagem prospetiva da atividade formativa;

b) As necessidades prioritarias dos trabalhadores face as exigéncias dos postos de trabalho que
ocupam, aferidas de entre as areas estratégicas definidas;

c) A identificagdo de necessidades de formagdo decorrente do processo de avaliagdo do
desempenho.

A Formacao profissional na Administragdo Publica encontra o seu enquadramento legal nos seguintes
diplomas: na Lei do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada pela Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, no
Regime da Formagdo Profissional na Administragdo Publica (RFP), aprovado pelo Decreto-Lei n.2 86-
A/2016, de 29 de dezembro e no Sistema Integrado de Avaliacdo de Desempenho na Administracdo
Publica (SIADAP), aprovado pela Lei n.2 Lei n.2 66-B/2007, de 28 de dezembro.
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Lei Geral do Trabalho em Fung6es Publicas (LTFP)
*Prevé os direitos e deveres dos trabalhadores em matéria de formagao profissional
eRemete para um diploma especifico o regime de formagao profissional dos trabalhadores

que exercem fungdes publicas (artigo 52 /c) do Decreto-Lei n.2 86-A/2016, de 29 de
dezembro

Regime da Formagao Profissional na Administracdo Publica (RFP)

"Formagdo Profissional é um processo global e permanente de aquisi¢do e desenvolvimento
de competéncias exigidas para o exercicio de uma atividade profissional ou para a melhoria
do desempenho, promotor da valorizagéo do desenvolvimento pessoal e profissional dos
trabalhadores e dirigentes da Administragdo Publica”.

Caberd ao Sustentavel 2030, enquanto entidade empregadora publica, proporcionar a formacdo
profissional adequada aos trabalhadores que aqui exercem fungdes, assegurando, nomeadamente:

A igualdade de oportunidade de acesso a formacgao, por todos os trabalhadores, considerando
as efetivas necessidades de cada um;

A elaboragdo de um DNF que considere as exigéncias de desempenho associadas a cada posto de
trabalho, as necessidades dos trabalhadores e as necessidades do Organismo, com base na
relevancia e qualidade das a¢Ges de formacdo propostas;

A concecao e concretizagdo de um Plano de Formacgao, com base nas necessidades identificadas,
nas prioridades, nas estratégias e politicas de gestdo, garantindo um efetivo beneficio pessoal e
organizacional;

A aposta na frequéncia de agdes de formagao que possibilitem a aquisicdo de competéncias e a
aplicacdo das aprendizagens no exercicio das fungdes;

A frequéncia de ag¢les de formagdo que possibilitem o desenvolvimento de competéncias
pessoais, contribuindo para a sua valorizacdo e para a melhoria do bem-estar dos trabalhadores
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2.1 - Direitos e Deveres dos Trabalhadores em matéria de
Formacao

Os direitos e deveres dos trabalhadores em matérias de formagao encontram-se previstos na Lei do
Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada pela Lei n.2 35/2014, de 20 de junho e no Decreto-Lei n.2 86-
A/2016, de 29 de dezembro

to, enquanto formando, a...

irei

O trabalhador tem d

Frequentar formagdo adequada a
prevencdo de riscos de acidente e
doencga;

Frequentar a¢des de formagao
profissional adequadas a sua
qualificagdo e necessidades
socioprofissionais;

Frequentar ages de formagao
necessarias ao seu desenvolvimento
pessoal e profissional;

Apresentar propostas para
elaboragdo do plano de formacgao do
Orgdo ou servico a que pertence;

Utilizar, dentro do periodo laboral, o
crédito de horas para a formagao
profissional, em regime de
autoformacdo (100 horas/ano).

Pacto de permanéncia

O trabalhador tem o dever, enquanto formando, de...

Respeitar a durac¢do e horarios
estabelecidos na formacao;

Participar ativamente nas a¢des de
formagao;

Partilhar a informagdo, os recursos
didaticos e os métodos pedagogicos,
no sentido de difundir conhecimentos

e boas praticas em contexto de
trabalho.

Frequentar agdes de formacgao e
aperfeicoamento profissional na
atividade em que exerce fungdes, das
quais apenas pode ser dispensado por
motivo atendivel.

E licito o acordo pelo qual o trabalhador e o empregador publico convencionem, sem diminui¢do de
remuneragao, a obrigatoriedade de prestagao de servigo durante certo prazo, ndo superior a trés anos,
como compensacdo de despesas extraordinarias comprovadamente feitas pelo empregador publico na
formacgdo profissional do trabalhador, podendo este desobrigar-se restituindo as importancias

despendidas.
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4.0BJETIVOS DO PLANO DE FORMACAO

Na elaboracdo do presente Plano de Formacao, o Sustentdvel 2030 teve em consideracao que, perante a
escassez de trabalhadores na Administracdo Publica, acrescida da dificuldade de recrutamento de
trabalhadores especializados para as areas de gestdo de fundos comunitarios, exige-se um esforco
redobrado de adaptabilidade, eficiéncia e produtividade dos que se encontram em efetividade de
funcoes.

Assim, o Plano de Formagao surge como um instrumento de gestdo fundamental do Sustentavel 2030.

O orgamento para 2026 prevé despesas com formagao profissional dos trabalhadores do Sustentdvel
2030 num total de 67.000€:

e 10.000€ para formacgdo para Tecnologias da Informac¢do e Comunicacgao (TIC);
e 57.000€ para as restantes areas de formacao (horizontais, tematicas, digitais e comportamentais).

O Sustentavel 2030 assegura uma média anual com custos com formagao, por trabalhador, de 1.100¢€,
admitindo que cada trabalhador possa ultrapassar este valor num determinado ano, desde que nao
ultrapasse o valor total de 3.300€ no periodo de 3 anos (entre 2024 e 2026).

Estes valores poderdo, ainda assim, ser ultrapassados, sempre que se verifiquem situacdes excecionais,
devidamente fundamentadas, mediante proposta a apresentar pelo trabalhador ou pelo respetivo
dirigente.

Pelo impacto que as formagdes na drea comportamental tém no desenvolvimento das atividades e nos
resultados pretendidos, pretende o Sustentavel 2030 investir em ac¢Ges de formacdo nas dreas da
lideranga, comunicagdo, gestdao do tempo, trabalho em equipa, gestdo do stress e inteligéncia emocional.

O Sustentavel 2030 é ainda sensivel a necessidade de fornecer formacdo sempre que se verifiquem
alteragdes legislativas, de forma a facilitar a atualizagdo dos conhecimentos, sem o encargo do estudo
exaustivo e individual das matérias em causa.
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5. DIAGNOSTICO DE NECESSIDADES DE FORMACAO (DNF)

O Diagndstico de Necessidades de Formacdo (DNF) realiza-se mediante a utilizacdo de técnicas e
instrumentos adequados a este fim, com o objetivo de identificar as necessidades formativas,
atendendo:

e aos objetivos, atividades e projetos a desenvolver pelas diferentes Unidades,

e aos objetivos individuais e as competéncias que se pretendem ver desenvolvidas.

DIAGNOSTICO DAS
NECESSIDADES DE
FORMACAO (DNF)
NECESSIDADES gggessmnss
e DNF TRABALHADORES
on:Iti:;?rtb;:SagvjizaI;::: Diagnéstico das Necessidades Considerar... os objetivos
de Formagao individuais e as competéncias

projetos a desenvolver...
que se pretendem ver

< desenvolvidas...
‘ « Competéncias Técnicas, /
* Competéncias digitais,
« Competéncias obrigatérias
« Competéncias comportamentais

* Necessidades identificadas no
ambito do SIADAP

O Diagnoéstico de Necessidades de Formagdo (DNF) é a primeira etapa do planeamento da formagao,
razdo pela qual é essencial contextualiza-la face a realidade especifica do Organismo.

Numa primeira etapa da elaboracdo do Plano de Formacgdo é realizado o Diagndstico de Necessidades de
Formacgao (DNF), cabendo aos dirigentes identificar as lacunas entre o desempenho esperado de cada um
dos profissionais, na execuc¢do das suas funcgdes, e o seu desempenho real, face aos seus conhecimentos,
competéncias técnicas e comportamentais e considerando as necessidades especificas de cada
trabalhador e do respetivo posto de trabalho.

Os dirigentes deverdo ainda articular com os trabalhadores da sua equipe, garantindo a identificacdo das
acGes de formacdo mais adequadas, de acordo com as necessidades identificadas e as solu¢Ges formativas
disponiveis.

Segue-se a elaboracdo do Planeamento da Formagdao, o qual confronta os dados recolhidos e consolida-
os em solucdes formativas adequadas, ponderando as op¢Ges estratégicas e prioridades assinaladas pelos
diferentes niveis hierarquicos.
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A Formagdo Planeada considera como destinatarios os trabalhadores identificados no DNF, podendo,
contudo, ser alargada a outros trabalhadores, sempre que seja manifestado o interesse e exista essa
disponibilidade.

7

O Plano de Formagao é construido e estruturado, anualmente, com base no DNF, atendendo a
experiéncia funcional dos anos anteriores, bem como as alteragdes previsiveis nas envolventes interna e
externa do Organismo.

E porque todo o planeamento da formag¢do tem inicio com o DNF, é crucial que os trabalhadores e
dirigentes estejam envolvidos e motivados para responder ao questionario, sem o qual ndo é possivel o
apuramento das necessidades.

Realizada a analise das ag¢bes validadas/propostas por cada dirigente no DNF é possivel, entdo, delinear
o projeto formativo, cujo principal objetivo é o de colmatar as necessidades identificadas pelas diferentes
Unidades, com vista a dotar os seus trabalhadores de conhecimentos e competéncias face as exigéncias
dos respetivos postos de trabalho.

6. CARATERIZACAO DO PLANO DE FORMACAO

O Plano de Formagdo assenta em 3 fases:

(1) Identificacdo das verbas previstas para o ano civil e anadlise das opg¢des que devam ser
consideradas para esse ano civil, nomeadamente a identificacio de a¢bes de formagao que
devam ser consideradas como prioritarias para o cumprimento da Missdo do Sustentavel 2030;

(2) Andlise das necessidades de cada trabalhador, considerando as fungdes exercidas por cada um;

(3) Aprovacgdo do Plano de Formagao, com a sele¢do das agdes de formagdo que se apresentem como
adequadas, considerando a oportunidade, necessidade, objetivos e custos com as mesmas.

Funcional

(Articulagao entre
trabalhadores e dirigentes) | |

Aprovacao pela Comissao
Diretiva, tendo em conta a
Desafios do Plano de Atividades Identificagao das necessidades de Miss@o e os Objetivos
cada trabalhador, verificando as Estratégicos do Sustentavel
prioridades e necessidades 2030
especificas das tarefas a

desenvolver em cada posto de

trabalho

Planeamento \
@ | Organizacional r _

Estdo incluidas no presente Plano, no ambito das necessidades formativas especificas das Unidades,
dominios que exigem especial tecnicidade, promovidas por entidades formadoras externas reconhecidas
com competéncias nas matérias em causa.
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Tendo em consideragao este contexto, o processo formativo do Sustentavel 2030 desdobra-se em quatro
dreas, face aos objetivos que se pretendem alcangar:

Especificas

Fraude e Horizontais Tematicas SUSTENTSVEL
Corrupgao | ) 2030 &
- 7 7 -
Interesse e . -
Servigo Publico FORMACAO

Ciberseguranca |

Inteligéncia - -
Avrtificial -
' Digitais
POWER BI '

~ B _ _
Comportamentais

7. ACOES A REALIZAR EM 2026

Num universo de 67 trabalhadores a exercerem fungGes no Sustentdvel 2030, foram todos convidados a
apresentar as suas propostas de formag¢do para o ano de 2026.

Responderam ao questionario 59 trabalhadores, verificando-se, assim, existirem 8 trabalhadores sem
propostas de formacdo apresentadas.

Tendo sido considerados, no presente Plano de Formagdo, a totalidade dos trabalhadores que
responderam ao questionario, com 110 a¢des de formacgdo previstas para 2026, este Plano prevé uma
taxa de cobertura de 88,1%, para um universo de 67 trabalhadores.

No elenco das agBes de formagao previstas, foi considerada uma agao de formacgao obrigatdria para todos:
sobre o Regime Geral de Prevencdo da Corrupgdo.

Considerando as ag¢Ges de formagao identificadas no DNF, de acordo com as necessidades especificas de
cada trabalhador, e ponderadas as necessidades do Organismo, o Plano de Formagao para 2026 do
Sustentavel 2030 prevé uma aposta forte em formacgao variada, considerando varias areas do saber, as
quais se dividem em: Obrigatdrias, Horizontais, Tematicas e Digitais, conforme discriminadas no quadro
infra:

AREAS FORMAGAO

Obrigatorias Regime Geral de Prevencgéo da Corrupgédo

A execucao dos contratos administrativos em geral

A Execucéao dos Contratos Administrativos em Geral 20H 200 €

A Instrucao, a Formagéao e a Execucao de um Contrato de Empreitada de Obra Publica
Al Business School AP

Alteracdes ao Cddigo do Procedimento Administrativo

Alteracdes ao Cadigo dos Contratos Publicos

Horizontais
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AREAS FORMAGAO

Assiduidade, Pontualidade e Trabalho Extraordindrio e Suplementar
Ciclo de Vida do Contrato e a Figura do Gestor de Contrato
Cidadania participativa na Administragao Publica

Cadigo do Procedimento Administrativo para Ndo Juristas
Competéncias de Inovagao

Compras e Contratagdo Publica Curso 7 Os Contratos de Empreitadas em Especial
Compras publicas sustentéaveis
Comunicar resultados

Conciliacdo da Vida Profissional, Pessoal e Familiar
Contencioso Administrativo
Contratagdo Publica | Parte | CCP - Formacao dos Contratos

Curso de Formacao Secretariado e Assessoria
Curso de Inglés

Curso de Técnico de Secretariado

Curso Intensivo de Auditoria Interna

Cursos de inglés para adultos - 3 modulos

Eficiéncia na condugao -viaturas BEV e PHEV
English For The Office
Escrever com clareza

Execucdo de Contratos Publicos
Horizontais Execucdo dos Contratos Administrativos em geral

Formacao Avancada em Gestao Contratual de Empreitadas - 32 Ed
Gestao de Canais de Denuncia (Whistleblowing)
Gestao de Energia e Recursos na Administragdo Publica

Gestao Financeira

Governagao Publica, Capacitagéo Institucional e Politicas Publicas
Iniciagéo a Gestéo de Projetos

Introdugdo a Seguranca e Saude no Trabalho
Inventdario do Patriménio

Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas
Lideranga Executiva na Administragao Publica | LEAP
Lideranga para a Sustentabilidade

Microcredencial Inglés A2 (Basico)
O critério de adjudicacao
Os Contratos de Empreitadas em Especial

Os Pilares da Sustentabilidade: o futuro das cidades e a EU

Portugués sem duvidas

Pés-Graduagao Al and Law

Pés-graduagao em Contabilidade e Gestao Financeira na Administragao Publica

RGPD para cidadaos atentos

Técnicas de Comunicagao Oral

Agenda 2030 e Principios do Desenvolvimento Sustentavel: Estratégias para a Administragéo Publica
Agenda 2030: Da Estratégia a Acao | Integrar os ODS com os Planos de Gestdo

Alteracoes Climaticas: impactes e Solugdes

Applying State Aid Rules to the Transport Sector

Auxilios de Estado

Candidaturas e Gestao de Projetos de Cooperacgao Internacional Financiados pela Unido Europeia
Cidades inteligentes e sustentabilidade

Controlo da Qualidade na Construgao

Gestao de Energia e Recursos na Administragdo Publica

Gestao de Projetos de Inovacdo

Gestao Portuaria

Tematicas

Gestao Portuaria

Iniciagao a gestao de projetos
Simplex Ambiental: Avaliagao de Impacte Ambiental, Licenciamento Ambiental, Residuos e Outras Matérias
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AREAS FORMACAO

Digitais

SUSTENTAVEL 2030

A Inteligéncia Artificial na Sociedade e nos Servigos Publicos

Al Business School AP

Analise de dados aplicada

Bases de Dados relacionais com MySQL

Business Analytics Microsoft PowerBI

Cibersegurancga Aplicada

Colaboracao Digital no Office 365

Curso de Formagéo em Inteligéncia Artificial na Otica do Utilizador

Data Science

Desafios Etico-Juridicos do Regulamento da Inteligéncia Artificial

Desenvolvimento Agil e Inovacao na Gestéo de Projetos Digitais

Estratégia de Marketing nas Redes Sociais

Excel: Apoio a Tomada de Deciséo: 3.4

Excel: Desenho e Estruturagdo de Base de Dados: 3.1

Excel: Gestao Avancada de Base de Dados: 3.2

Excel: Tabelas Dinamicas: 3.3

Excel | Folha de Calculo | Andlise e Gestao de Dados

Gestdo do Tempo através de Ferramentas Digitais

Gestdo do Tempo através de Ferramentas Digitais

Gestao do Tempo e trabalho colaborativo: ONE NOTE

Inteligéncia Artificial na Otica do Utilizador

Inteligéncia Artificial na Sociedade e Servigos Publicos

Inteligéncia Artificial para Dirigentes, Gestores de Projeto e Equipas Técnicas

Introdugao a Ciéncia de Dados

Introdugdo a Inteligéncia Artificial

Literacia em Tecnologias de Tradugdo Suportadas por Inteligéncia Artificial

Microsoft Planner

Otimizacao e Gestdo de Dados em Excel

Power Bl - Inicial | 50h

Power BI: Elaboragdo de Dashboards para Analise do Estado da Implementagao Financeira do PRR

Produgéo Multimédia para Redes Sociais

Produtividade Digital

Técnicas de redagao online

Word - mdédulos 2a 5

Word 1.2 | Recursos de Formatagao e Relatdrios

Word 1.4 | Produgao de Documentos com Uso de Recursos Avangcados

Word 2.2 | Recursos de Edigao de Textos

Comporta
mentais

Coaching Executivo

Curso de Conducdo defensiva-Refresh

Desenvolvimento Pessoal

Falar em Publico

Gestao da Confianga, da Mudancga, do Tempo e das Equipas

Gestao de Conflitos, Assertividade e Negociacdo

Gestao de Riscos Psicossociais

Gestao do Tempo e Produtividade

Inteligéncia Emocional na Gestao de Pessoas

Master Public Speaker: Oratdria e Neurocomunicagao - Instituto de Ciéncias Comportamentais e de Gestéo

Neurolideranca e Inteligéncia Emocional

10
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8.PROCESSO DE INSCRICAO | CIRCUITOS

8.1. Formacao Planeada

Tratando-se de formacdo planeada (aprovada no Plano de Formagao) o processo de frequéncia da
formacdo, para cada trabalhador, é da iniciativa da Unidade de Administracdo, a quem compete
executar o Plano de Formagao aprovado para cada ano.

Ainda assim, a Unidade de Administracdo ird, em articulacdo com os trabalhadores e/ou respetivos
dirigentes, assegurar a correspondéncia entre a oferta e a necessidade identificada, confirmando a
disponibilidade para o calendario que previsto para cada acéo.

Trabalhador /
Dirigente

AUGTEEEDED (S I e A Unidade de Administragao

informa os Dirigentes a elabora o processo aquisitivo Concluido o processo
resipelto do calerldanodas Dirigente e trabalhador e remete para autorizagdo da aquisitivoe (_je Inscrigao
acdes de formacéo confirmam a disponibilidade Comiss&o Diretiva junto da entidade

programadas formadora, a Unidade de

Administragao informa os
trabalhadores e respetivos
dirigentes.

para a acao de formagao,
informando a Unidade de
Administracao

8.2. Formacao Extraplano

Existe, ainda, a possibilidade de os trabalhadores e/ou dirigentes proporem a frequéncia de a¢des de
formagao, ainda que ndo programadas (ndo inseridas no Plano de Formagao).

Contudo, ao contrario da formagdo programada, cujo encargo se encontra “cativo” e cuja realizagdo
se encontra ja autorizada, a realizacdo da formagdo extraplano estd dependente da existéncia de
dotacdo orcamental e da avaliacdo da oportunidade da sua realizagdo.

Paor iniciativa do Dirigente ou -

trabalhadar (com validagao do
respetivo dirigente) é proposta a
frequéncia da ac3o de formacio,
medianteo preenchimento do
formulario préprio, a qual é
remetidoa UA,

A Unidade de Administragéo
articula com a entidade
formadora a concretizaao
da formacdo pretendida.

Concluide o processo de

A U.A. Dinamiza o processo
aquisitivo e submete a Comissao
Diretiva para autorizagdo.

(Tratando-se de formagdo gratuita,
o dirigente intermédio tem
competéncia para autorizar)

Trabalhador

aquisicao e a inscricdo junto
da entidade formadora, a
U.A. informa os
trabalhadores e respetivos
dirigentes.

11
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8.3. Autoformacao

O Decreto-Lei n.2 86-A/2016 atribui aos trabalhadores um crédito de 100 horas por ano civil para
autoformacao, a qual deve corresponder as atividades inerentes ao posto de trabalho ou contribuir
para o aumento da respetiva qualificacdo, a realizar durante o periodo laboral.

A autoformacado é financiada pelo formando.
A recusa do acesso a autoformacado deve ser sempre fundamentada.

O trabalhador a quem for concedida a autorizagdo para autoformacdo deve, no final da mesma,
apresentar junto do érgdo ou servico relatério e, quando aplicdvel, o respetivo certificado de
formagao.

%“ Dirigente

O trabalhador envia ao dirigente
o pedido de autoformagao,
devidamente fundamentado,
acompanhado de toda a
informacao relativa a agao de
formagao que pretende
frequentar (data, local de
realizacao, nhatureza, programa,
duracgao e entidade formadora).

Trabalhador

de formagao, o
trabalhador tera de
remeter o respetivo
certificado a Unidade de
Administragao, para
registo e arquivo.

O dirigente avalia o pedido e,
havendo correspondéncia
entre a acao de formagdoe a
atividade do trabalhadorou
se contribuir para o aumento
da respetiva qualificagdo,
pode autorizar a sua
frequéncia.

A Unidade de
Administracdo procede
ao registo da formagao
e ao arquivo do

certificado.

{ Apds a conclusao da agao -

Sy Trabalhador
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