VICE-PRESIDENTE DO GOVERNO REGIONAL

Despacho n.° 521/2007 de 5 de Junho de 2007

Considerando o novo modelo de funcionamento da formagao profissional, que visa uma maior motivacéo e
exigéncia, e consequentemente uma melhoria na sua qualidade, integrada numa nogéo de aprendizagem
ao longo da vida, como resposta as necessidades de mudanca inerentes ao posto de trabalho e
consequente aumento da produtividade;

Considerando que se torna necessario uniformizar procedimentos e estabelecer as regras e principios de
funcionamento interno das acgdes de formagéo ministradas pelo Centro de Formagao da Administragao
Publica dos Acores — CEFAPA;

Assim, nestes termos e no uso das competéncias da Vice-Presidéncia do Governo Regional na formagéo
profissional, conferidas nos artigos 2.° e 3.° do Decreto Legislativo Regional n.° 9/2006/A, de 9 de Fewereiro,
determino:

Artigo 1.°

E aprovado o Regulamento de funcionamento da formacdo profissional desenwohida pelo Centro de
Formagao da Administragdo Publica dos Agores (CEFAPA), que consta do anexo ao presente diploma e
que dele faz parte integrante.

Artigo 2.°

O presente despacho produz efeitos a partir de 1 de Margo de 2007.

15 de Maio de 2007. — O Vice-Presidente do Governo Regional, Sérgio Humberto Rocha de Avila.
ANEXO

Regulamento de Funcionamento da Formacgéao

O Centro de Formagdo da Administragdo Publica dos Agores, no ambito da Direcgdo Regional de
Organizagao e Administragdo Publica, € o organismo central de formagdo da Administragdo Publica
Regional e tem como principal missdo a oferta de solugbes formativas, resultantes da identificagcdo de
necessidades de formacdo e duma \isdo integrada e proactiva atraves da concepc¢do, organizagao e
desenwlvimento de acgdes de formagédo e seminarios, tendo em \ista a valorizag&o integral dos recursos
humanos das carreiras comuns da Administragcdo Publica, e contribuindo para a melhoria e
desenwolvimento dos senigos, dando assim prossecucao as directrizes formativas estabelecidas para as
Administragdes Regional e Local.

CAPITULO |
Disposi¢goes gerais
Ambito
O presente Regulamento define as normas de funcionamento da formagéao profissional desenwlida pelo

Centro de Formagdo da Administragdo Publica dos Acores — CEFAPA, aplicando-se a todos os
intervenientes no processo formativo.

Formacgao Profissional

De acordo com o Decreto-Lei n.° 50/98, adaptado a Regido pelo Decreto Legislativo Regional n.°
17/2001/A de 9 de Novembro, que define as regras e os principios que regem a formacao profissional na
Administracdo Publica “entende-se por formagao profissional o processo global e permanente através do
qual os funcionarios e agentes, bem como o0s candidatos a funcionarios sujeitos a um processo de
recrutamento e seleccdo, se preparam para o exercicio de uma actividade profissional, através da aquisicdo



e do desenvolvimento de capacidades ou competéncias, cuja sintese e integragdo possibilitam a adopg¢éo
dos comportamentos adequados ao desempenho profissional e a valorizagdo pessoal e profissional”.

CAPITULO Il
Formando
Inscricao

Podem inscrever-se nas acgbes de formagdo funcionarios, agentes e contratados das Administragbes
Publica Regional e Local e de outros Organismos Publicos protocolados.

As inscrigdes efectuam-se mediante o envio, pelo senico, do Boletim de Inscrigao dirigido ao Centro de
Formacgao da Administracao Publica dos Agores, e devem dar entrada até 30 dias antes da data do inicio
da accgao de formacgéo.

Selecgao

No processo de selecgao serao ponderados varios factores, nomeadamente, destinatarios definidos para a
accao de formacgao, as fungbes desempenhadas pelo candidato, acgdes frequentadas pelo candidato e a
prioridade de frequéncia atribuida pelo respectivo senigo.

Caso deste processo resulte um numero excessivo de candidatos sera ainda feita uma distribuicdo
equitativa de vagas pelos diferentes departamentos.

Convocacgao

A conwcacgao dos candidatos sera feita por escrito, em oficio dirigido aos respectivos senigos, ndo sendo
feita qualquer comunicagao aos nao seleccionados.

Confirmacgao

Os candidatos conwvocados deverdo confirmar a sua presenga, para o CEFAPA até a data prevista no
oficio, sem o que a respectiva inscricao deixara de ser considerada e substituida por outro candidato em
condi¢des de participar.

Condicoes de frequéncia

Requisitos de Participagdo — o formando devera enquadrar-se nos destinatarios definidos para a acgéo e
deve possuir os requisitos quando especificados no programa da acgéo.

Assiduidade — a assiduidade em sala sera confirmada através da assinatura do formando na folha de
presencas na posse do respectivo Formador da acgado. A folha de presencas sera assinada em quatro
periodos diarios, dois da parte da manha e dois da parte da tarde, intercalados por intervalos de 15 minutos.
Para obter assiduidade o formando ndo podera ausentar-se:

- nas acgdes com carga horaria superior a 30 horas, mais de 20% do total da carga horaria contada nos
quatro periodos diarios considerados na folha de presengas (cada periodo corresponde a 1h € 30m)

- nas acgdes com carga horaria de 30 horas, mais de um dia ou equivalente (que a soma das auséncias
nao exceda a carga horaria de um dia, 6 horas)

- nas acgbes com carga horaria inferior a 30 horas, mais de um periodo ou equivalente, ou seja, uma
manha ou uma tarde (que a soma das auséncias ndo exceda a carga horaria de um periodo, 3 horas)

- nos eventos formativos - Conferéncias, Congressos, Seminarios, etc. — a assiduidade minima sera de
um dia. Estes eventos dardo lugar, a quem cumpra a assiduidade minima, a um certificado de
participagao.

Faltas/Auséncias — qualquer auséncia devera ser por motivos imponderaweis e dara lugar, ainda que esta
se encontre dentro dos limites permitidos, ao preenchimento da folha de justificagdo de faltas (disponivel no
dossier do formando) e a sua entrega ao formador. Sera dado conhecimento, por escrito ao senigo de



origem, da auséncia bem como da justificacdo apresentada. Os documentos comprovativos, quando
existirem, deverado ser entregues no senigo de origem.

Pontualidade — a pontualidade devera ser respeitada pelo formando, de acordo com o cronograma definido
para a acgao de formacgao, de forma a nao perturbar o bom funcionamento da mesma. Assim, existe uma
tolerancia maxima, no inicio de cada periodo, de 15 minutos, a partir da qual sera marcada falta na
respectiva folha de presencas. Nesta situagdo, o formando que exceda a tolerdncia apenas podera
regressar a sala de formagao no inicio do periodo seguinte.

Sem prejuizo das normas acima descritas, a assiduidade e a pontualidade em outras modalidades de
formacéao (especifica ou que ndo preveja formacao presencial em contexto de sala, etc.) podera ser objecto
de regulamento préprio.

Avaliagao

Sem prejuizo da utilizagdo de outras formas de avaliagdo complementares, todas as acgdes de formagao
em regime presencial serao objecto das seguintes modalidades de avaliagao:

Avaliagdo Diagnostica ou inicial — ocorre no inicio da actividade formativa, ndo tem qualquer intengao
classificativa, e o seu objectivo é o de identificar o nivel de conhecimentos dos formandos em relagao ao
tema a desenwlwer e 0 seu posicionamento perante ele.

Avaliagdo Formativa ou continua — é feita durante o desenwlhimento da ac¢éo formativa e tem como
objectivo a obtengdo dum “feed-back” continuo e permanente, por forma a possibilitar um diagnéstico fiel do
processo ewlutivo dos formandos, a identificagdo das dificuldades de aprendizagem eventualmente
surgidas, bem como introduzir medidas correctivas adequadas.

Avaliagdo Sumativa ou final — é feita no final da accédo formativa e visa avaliar o resultado final da
aprendizagem, em funcdo do perfil de saida esperado. Esta avaliagdo sera expressa quantitativamente
numa escala de 0 a 20 valores e resultara da média aritmética dos resultados obtidos nos dois
instrumentos de avaliagao a saber:

- Avaliac&o da participacdo: visa avaliar individualmente o percurso de aprendizagem de cada formando ao
longo da acgéo de formagao.

- Avaliagéo escrita: visa avaliar em que medida os temas tratados foram aprendidos pelo formando, ou
seja, quais as mudangas ‘erificadas ao nivel do saber (conhecimentos), do saber-fazer (aptiddes) e do
saber-ser (atitudes).

O resultado destas avaliagdes sera expresso numa escala de 0 a 20 valores.

Avaliacdo Reacgdo — ocorre no final da acgéo de formagao e tem como objectivo a recolha de informagao
e andlise das reacgbes dos formandos aos objectivos, conteudos, métodos, actuagcdo do formador e
autoavaliagéo da participagao. Relatério do Formador € um documento elaborado pelo formador e tem como
objectivo recolha de informacdo no que diz respeito a avaliagdo global da acgdo, nomeadamente
autoavaliagdo do desempenho, avaliagdo da participagdo dos formandos e ocorréncia de factos
considerados relevantes no decorrer da acgao.

As modalidades de formag&o que n&o prevejam formagao presencial em contexto de sala serdo objecto de
avaliagdo adequada ao seu contexto, respeitando dentro do possivel, 0 modelo avaliativo aqui descrito.

Certificagao

No final de cada acgao de formacgao serdo emitidos certificados de aprowveitamento, com a classificagao
obtida pelo formando, expressa numa escala de 0 a 20 valores.

Apenas sera emitido certificado aos formandos que, cumulativamente, obtenham classificagéo final igual
ou superior a 10 valores, com assiduidade minima exigida e que tenham comparecido ao teste de avaliacéo
final da acgdo de formacao.



Nos eventos formativos, sem avaliagdo final, serdo emitidos certificados de participacdo aos formandos
que obtenham assiduidade.

As modalidades de formagao que nao prevejam formacgéo presencial em contexto de sala serédo objecto de
certificacéo de aproveitamento ou de participagéo de acordo com o modelo de avaliagZo previsto.

CAPITULO IlI
Obrigacgao das Partes
Da Entidade Formadora:
— Dar prossecugao aos objectivos e agir de acordo com os principios apresentados neste documento;

—Cumprir com zelo e atempadamente com as formalidades de diwlgacdo de toda a actividade
formativa anual; da recepcao, seleccao, conwocacgao e confirmacgao dos participantes;

— Seleccionar, contactar, conferenciar e remunerar os formadores;

—Prestar, sempre que solicitada por parte interessada, informagdes correctas e precisas acerca do
desenwolvimento das acgdes;

—Conceder o apoio necessario quer a participantes quer a formadores no que respeita ao bom
funcionamento das acgoes;

—Fornecer aos formandos a documentacao de apoio as acg¢des disponibilizada pelos formadores;
— Garantir uma boa relagdo humana com todos os colaboradores.
Dos Formandos:

— Frequentar com assiduidade e pontualidade a acgdo de formagdo, visando adquirir os
conhecimentos tedricos e praticos objecto desta;

— Integrar-se com o maximo empenho nas actividades formativas com vista ao seu desenwlvimento e
formagéo e participar assidua e activamente em todas as actividades da ac¢éo de formagao;

— Tratar com urbanidade os formadores, a entidade formadora e seus colaboradores, os colegas de
formacgéo e demais pessoas com quem entrem em contacto nos periodos de formagao;

— Respeitar a natureza confidencial de toda informagéo produzida no decurso do processo formativo,
sobre factos e situagdes que possam por em causa a dignidade prépria e alheia;

— Dewe representar a organizacdo onde trabalha, atraves da sua atitude e comportamento, ndo
atentando contra o seu bom-nome e imagem;

— Zelar pela presenagdo e conservagdo, no que diz respeito a instalagbes, material didactico,
mobiliario e espacos, fazendo uso adequado dos mesmos;

— Comparecer aos momentos fundamentais de avaliagédo (testes, fichas e outros trabalhos a realizar
em sala), conforme planeamento prévio;

— Zelar pelo cumprimento das regras de funcionamento definidas.
Dos Formadores:

— Agir como um facilitador de aprendizagem, contribuindo para a formagdo e realizagdo dos
formandos, promovendo o desenwolvimento das suas capacidades, estimulando a sua autonomia e
criatividade;

— Cumprir as regras de Direitos de Autor, nomeadamente na elaboragdo dos manuais, quanto a
indicagcao das fontes de informagdo usadas, citagbes e originalidade do contetudo, bem como no uso e
acesso de software;



— Ser assiduo e desempenhar as fungdes com dedicagao, diligéncia e pontualidade, respeitando os
horarios de formagao estabelecidos;

— Registar a assiduidade dos formandos;

— Preparar as sessfes de formacgao e incluir no dossier da ac¢éo de formacgdo todos os elementos de
avaliagéo utilizados, que devem ser entregues ao CEFAPA no final do respectivo processo formativo;

— Co-responsabilizar-se pela preservagao e uso adequado das instalagbes e equipamentos e propor
medidas de melhoramento e renovagao;

— Respeitar a natureza confidencial de toda informagéao, produzida no decurso do processo formativo,
sobre factos e situagdes que possam por em causa a dignidade prépria e alheia;

— Tratar com urbanidade os formandos; estabelecer limites claros, adequados e culturalmente
aceitaweis, em qualquer contacto e relagdo estabelecida com estes no contexto da formacao;
reconhecer e respeitar as diferencas culturais e pessoais destes, valorizando os diferentes saberes e
culturas combatendo processos de exclusao e discriminagao;

— Sem prejuizo da autonomia pedagdgica e do respeito pela histéria e experiéncia profissionais de
cada Formador, este deve cumprir com as orientagdes dadas pelo CEFAPA no que respeita a regras,
técnicas e metodologias de formagéo;

Usar os meios adequados para a avaliagdo dos formandos, nas diferentes valéncias de avaliagdo
definidas pelo CEFAPA, e incluir no final da ac¢do de formagdo um momento de debate, reflexéo e
avaliagdo do itinerario formativo, onde serao respondidos pelos participantes os questionarios de
avaliagao.



