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Objeto

O Presente Regulamento tem por objeto o estabelecimento de normas reguladoras da
atividade formativa a promover, organizar e gerir pelo IGAP e aplica-se a todas e todos
a/os intervenientes das acgOes de formacdao a desenvolver, quer se trate de oferta

formativa ou formagao in-company.

Capitulo I

Atividade, Politica e Estratégia da Entidade

1. Missao

O Instituto de Gestao e Administracao Publica, abreviadamente designado por
IGAP, é uma associacdo de direito privado, sem fins lucrativos e declarada de utilidade
publica, que tem como principal missdo, na sua area de atuacdo principal, a formacao
profissional, planear, conceber e desenvolver atividades formativas orientadas para a
Administracdo Publica, proporcionando as organizagdes publicas e aos seus
colaboradores, o desenvolvimento de competéncias para a criacdo de mais valor publico,
e contribuindo para a prossecucdo das atribuicdes das entidades publicas através do
desenvolvimento de acbes de formacao, coléquios, seminarios e sessdes de informacao

técnica.

A competéncia territorial do IGAP é coincidente com o territério nacional, podendo

também desenvolver atividade internacional.

2. Visao

O IGAP pretende tornar-se na primeira e inquestionavel escolha das organizacdes
publicas no ambito da formacdo profissional na Regido Norte e ser reconhecido nas
restantes Regides do Pais como parceiro qualificado na valorizacdo e desenvolvimento

das organizacoes publicas.
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3. Lema

Na esteira da missao, da visao e dos valores corporativos que defende, o IGAP, tem vindo

a adotar o lema “juntos para qualificar”.

4. Valores
da entidade:

+ Orientagdo para o cliente: dedicamos energia e recursos para a percecao das
necessidades formativas e desafios dos nossos clientes, de modo a garantir altos niveis

de satisfagao e assim construir uma relagdao duradoura baseada na confianca e

satisfacao;

* Fiabilidade/credibilidade: asseguramos o recurso a colaboradores externos (formadores
e/ou consultores) altamente qualificados bem como a utilizagdao de recursos materiais e

técnicos adequados que garantam a realizacdao, com sucesso, dos projetos formativos.

+ Rentabilidade: estamos fortemente cientes que toda a nossa acao tem impacto na
nossa rentabilidade e na nossa vantagem competitiva (preco dos servigos formativos).
Controlamos as despesas e os custos de gestdo visando uma base sélida de

sustentabilidade e de criagao de valor para os nossos clientes.

dos colaboradores:

+ Compromisso com a execuc¢do: fazemos o0 que anunciamos e 0 que 0S nossos clientes
esperam de nds. Disponibilizamos os servicos formativos em tempo atil, com um

orcamento justo e adequado e de acordo com as normas de qualidade anunciadas;

+ Empenhamento e espirito de equipa: os recursos humanos do IGAP procuram realizar
uma interacao interdepartamental que garanta niveis de eficiéncia e eficacia
organizacional, compartilhando conhecimento e adotando uma atitude proativa e solidaria

na agao, procurando novas oportunidades;

dos resultados:

* Qualidade: pretende-se promover as melhores solugdes numa légica de resultados e
melhoria continua, ndo sé respondendo as necessidades dos clientes mas, e

inclusivamente, superando as suas expetativas;
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* Oportunidade: é nossa ambicdo disponibilizar o servigo formativo adequado e “just in

time”.

5. Publico-alvo

Sao destinatarios dos programas formativos do IGAP:

+ Colaboradores/as em fungdes publicas, contratado/as e prestador/as de servicos da
Administracdo do Estado e Autarquica (municipios e freguesias)

+ Eleitos Locais

+ Jovens com formacdo superior, em processo de recrutamento ou estagio,
desempregados ou a procura do primeiro emprego, tendo em vista a sua qualificacao
profissional orientada para a integracao no mercado de trabalho publico

+ Profissionais liberais ou outros, com formagao superior, que pretendam desenvolver
competéncias técnicas em dareas tematicas de interesse para as entidades publicas com

as quais se relacionam profissionalmente.

6. Linhas de atuacao estratégica

Na atividade que desenvolve, o IGAP norteia-se pelos objetivos seguintes:

¢ Contribuir para a valorizacdao pessoal e profissional dos recursos humanos da
Administracdo Publica;

+ Contribuir para o aumento dos niveis de eficacia e eficiéncia da prestacao dos servicos
publicos;

+ Contribuir para a qualificacdo da Administracdo Publica através da promocdo da
modernizacao e desburocratizagao dentro das organizacgoes;

+ Responder com qualidade cientifica, técnica e pedagdgica as necessidades formativas

das instituicdes publicas.

7. Certificacao / Acreditacao

O IGAP é certificado como entidade formadora pela Direcdo Geral do Emprego e das
Relacbes de Trabalho - DGERT, nas seguintes areas de educacao e formacdo: 090
(desenvolvimento pessoal); 344 (contabilidade e fiscalidade); 345 (gestdo e

administracdo); 346 (secretariado e trabalho administrativo); 347 (enquadramento na
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organizacao/empresa); 380 (direito); 581 (arquitetura e urbanismo); 850 (protecao do
ambiente)?!; &reas 481 (Ciéncias Informaticas), 482 (Informética na Otica do Utilizador)?;
862 (seguranca e Higiene no Trabalho)3; 729 (Saude - programas nao classificados
noutra area de formacdo)*; 146 (formacdao de professores e formadores de areas
tecnolodgicas)®, 341 (comércio)®; 623 (silvicultura e caga); 861 (protecdo de pessoas e

bens) e 522 (eletricidade e energia)”’
Além disso, foi/é também acreditado pelas entidades seguintes:
+ Secretaria de Estado da Modernizagdao Administrativa (Portaria n°® 80/94);

+ Instituto para a Inovacao na Formacao - INOFOR (atualmente DGERT) - (R.A. n° 1194,
de 29.01.1998, renovado em 06.02.2001, 2004 e 2007 por periodos de 3 anos);

+ Direcao-Geral de Administracao Educativa - DGAE (para realizagao de acgoes de

formacdo para pessoal nao docente dos estabelecimentos de ensino nao superior);

+ Ministério da Reforma do Estado e Administracao Publica (para o desenvolvimento de
cursos de formagao que visam 0 ingresso e progressao para os profissionais das carreiras
de informatica);

+ Instituto de Emprego e Formacgao Profissional — IEFP, para realizagao de cursos de
formacao pedagodgica inicial de formadores e cursos de formagao pedagdgica inicial de

formadores em igualdade de género;

+ Ordem dos Contabilistas Certificados — OCC, para a realizagao de cursos reconhecidos

pela OCC para atribuicao de créditos aos CC participantes;

+ Ordem dos Engenheiros - acreditacdao para execugao de formacdao continua para os
engenheiros — OE + AcCEdE

' Versdo 2.12
2 Versdo 1.13
3 Versdo 1.14
4Versdo 1.15
3 Versdo 1.18
®Versdo 1.20

7 Versdo 1.24
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8. Modalidades de Formacao

Atendendo as carateristicas especificas da populagcdo-alvo e a natureza dos objetivos de
aprendizagem, as modalidades de formacao presentes no horizonte de atuagdao do IGAP
sao:

8.1 - Formacao inicial

8.2 - Formacdo continua/atualizacdao ou aperfeicoamento

8.3 - Formacao de Especializagao

9. Formas de organizacao da Formacao

As formas de organizacdo da formacdo (modos de operacionalizacdo da formagao
determinados pela utilizacdo integrada de itinerarios de aprendizagem, metodologias e
tecnologias pedagdgicas adequados a natureza dos objetivos a atingir) utilizadas pelo

IGAP sao essencialmente as seguintes:

9.1 - Formagao presencial
9.2 - Formagao em contexto de trabalho ou “on job training”
9.3 - Formagao em alternancia

9.4 - Formacao a distancia
10. Bolsa de Formadores

A bolsa de formadores, qualificada em temas vocacionados para a Administracdo Publica,
€ composta por quadros da Administracdao Publica, profissionais liberais, docentes

universitarios e investigadores de reconhecido mérito técnico, cientifico e pedagdgico.

Capitulo IT

Formas e Métodos de Divulgacao, Inscricdao e Selecao

11. Divulgacao de iniciativas
Todas as iniciativas de oferta formativa sdao objeto de divulgagdao para o exterior.

A divulgacéo é feita:
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11.1 — Prioritariamente, em suporte digital: através do Website do IGAP (www.igap.pt);

mailing list regular; e-mail direcionado; Facebook (facebook.com/igap.pt) e Linkedin

(www.linkedin.com/in/igap/)

11.2 - Excecionalmente, em suporte de papel - dirigida aos responsaveis das entidades

gue integram o mailing orientado para o publico-alvo da iniciativa;

12. Registo e Inscricao

A atual base de dados do IGAP exige, para cada formando, a existéncia de um registo
com os dados pessoais e profissionais. Qualquer potencial formando/a devera efetuar o
seu registo no website do IGAP, mediante um login e password para acesso a area
reservada respetiva, permitindo a realizagdao de inscricdes em agoes de formagao sem
necessidade de preenchimento adicional dos dados pessoais, acesso a ficha de inscrigao,
opcao de upload do documento comprovativo do n® de compromisso (nota de
encomenda, requisicdo, etc), a documentacdo de apoio que seja disponibilizada e a

caderneta de formado/a, bem como alteracao/retificagao de dados pessoais.

A inscricdo é precedida de registo, ambos feitos on-line no website do IGAP. A ficha de
inscricao, gerada pelo sistema apds submissao, utiliza os dados constantes do registo, os

quais devem ser verificados antes de serem submetidos.

A ficha de inscricdo no curso pretendido deve ser digitalizada e enviada via e-mail ou feito
upload na area reservada do/a formando/a, devendo ser visivel e legivel tanto a
assinatura do formando como a autenticacdao da entidade responsavel. Com o envio da
ficha, deve também ser facultada/disponibilizada a requisicdo/nota de encomenda, de

onde conste o numero de compromisso nos termos do n° 3, art® 59 da Lei n® 08/2013.

13. Selecao e Confirmacao

13.1 Selegao de Participantes
As metodologias ou critérios de selecdo de participantes tém como fundamento:
+ Posse dos pré-requisitos definidos (se aplicavel);
*Tipologia do programa formativo (objetivos, contetdo e publico-alvo).
Estes critérios sao, complementarmente, apoiados com os seguintes aspetos:
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a) Envio da ficha de inscricao autorizada e indicacdo do n°® de compromisso associado a
inscrigao;

b) Pagamento da inscrigao

c) Ordem de chegada da inscricdo ao IGAP (sempre que o niumero de inscritos seja
superior ao n° de participantes considerado desejavel para determinado curso, e em
situacOes de desempate este sera critério Ultimo de selecao)

d) O efetivo exercicio de funcdes na area tematica da iniciativa

e) Carreira/categoria profissional do/a inscrito/a (adequacao do conteldo as fungdes)

13.2 Confirmacdo de Frequéncia

O processo de selecdo fica concluido com o envio ao/a participante, pelo IGAP, de
confirmacao de participacao via email.

S as inscricoes selecionadas serdo objeto de confirmacao.
14. Desisténcias e Substituicoes

Os participantes podem desistir ou fazer-se substituir, nas seguintes circunstancias:
14.1 Desisténcia de Frequéncia

a) As desisténcias devem ser sempre efetuadas por escrito e até 48 horas Uteis antes do
inicio da acao, sem qualquer tipo de penalizacdo;
b) Caso a desisténcia na agdo ocorra em momento posterior, havera lugar ao pagamento

integral da inscrigdo respetiva.
14.2 Substituicao de Participante(s)

Caso a Entidade pretenda proceder a substituicdo de formando/a inscrito/a, deve
comunicar a substituicao de inscricao por escrito, até ao final da manha do ultimo dia util

anterior ao inicio do curso.

O potencial substituto deverd proceder de acordo com o disposto no ponto 12 deste

Regulamento.

A aceitacao, pelo IGAP, da substituicao proposta depende da verificagao dos requisitos de

participagao.
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Nao sdo aceites substituicdes durante a acao de formacgao.

Capitulo III

Condigoes de Frequéncia, Funcionamento e Avaliacao das Agcoes de Formacao

15. Requisitos de participacao

Constituem requisitos de participagao:

+ Enquadrar-se na tipologia de destinatario definida para a agao;
+ Formalizar a inscrigao respetiva (ver ponto 12);

+ Realizar o pagamento, no caso de agdes com taxa de inscrigao;

+ Ser confirmado/a-pelos servigos do IGAP.

16. Assiduidade e Certificacao
16.1 Assiduidade/certificacao:

A assiduidade é aferida através da assinatura do/a formando/a no formulario de

assiduidade respetivo.

Na formacdao a distancia a assiduidade afere-se de duas formas: através do
preenchimento automatico de formulario no microsoft forms criado especificamente para
o efeito em cada sessao e/ou do download do relatério da sessao que “mostra” os

utilizadores que integraram determinada sessao.

O certificado € um documento ao qual os participantes tém direito desde que cumpram os

requisitos minimos de participacdo numa dada agao, sendo a sua emissdo gratuita.

Pela emissdo de 223° vias serdo cobrados 5,00€ (no caso de ser cdpia autenticada) ou
10,00€ no caso de se tratar de um novo original (com a mengao “22@ via”), valores

acrescidos de portes de correio, se aplicavel.
O envio sera efetuado apds rececao do respetivo pagamento.

O envio de cépia digitalizada via email ndo é acrescido de portes.
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Para obter o certificado de frequéncia/formacao ou declaracao de participacdo na acao,

o/a participante devera registar os seguintes niveis de assiduidade:

a) No caso de formacdo ndo financiada, taxa de assiduidade > 90% da carga horaria total
do curso;
b) No caso de formacao financiada, taxa de assiduidade > 95% da carga horaria total do

curso;

c) No caso de cursos de formagao para os quais tenha sido definido sistema de avaliagao
e classificacdo, e sem prejuizo da assiduidade definida nos pontos anteriores, a atribuicdo
do certificado de formacdo, depende, também, do aproveitamento registado pelo/a

formando/a.

d) Em cursos com carga horaria total > 30 horas, o IGAP podera permitir um limite de
faltas até 20% da carga horaria total do curso, desde que as mesmas se enquadrem

dentro da tipologia definida no ponto seguinte e apenas nas acdes sem recurso a

financiamento.

Quando o absentismo for superior a 20%, o participante tera direito a certificado parcial.
Qualquer que seja a duragao da agao de formagao, uma taxa de absentismo superior a
50% da carga horaria total do curso confere o direito a uma declaracdao de participacao
do n° de horas frequentadas.

Sempre que um/a participante se ausente da formacgao antes do seu termo, momento em
gue se procede a entrega do certificado, o mesmo podera ser remetido, a pedido do
interessado, por email ou a cobranga, para a morada que consta na ficha de inscricdo.

Na formacdo a distancia o certificado é digitalizado e disponibilizado para download na
area reservada do/a formando/a, ficando disponivel durante 1 (um) ano a contar da sua
disponibilizacdo no SIIGAP. Agquando da disponibilizagdao do certificado, o/a formando/a
recebe uma notificagao no email que consta do seu registo no SIIGAP, informando que o
certificado esta disponivel para download na sua area reservada, devendo aceder através

das suas credenciais de acesso (login + password).

O/A formando/a pode aceder a Caderneta de Formagao na area reservada do seu registo
e obter informacgdes relativas a sua participacao nas agodes frequentadas no IGAP, num

determinado ano civil.
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16.2 Faltas:

As faltas sao contabilizadas por sessdbes de manha e/ou tarde, sendo cada sessao
equivalente a 3; 3,5 ou 4 horas de formacdo. No caso de formacao a distancia as sessoes

também poderdo ser de 1, 1h30’, 2 ou 2h30".

16.3 Tipologia de Faltas

A tipologia de faltas infra listada apenas releva no ambito de agdes de formacao

cofinanciadas, particularmente quando o participante beneficie de subsidios.

+ Acidente;

+ Comparéncia em Tribunal;

+ Consulta urgente;

+ Doenca subita propria ou de ascendente / descendente;

+ Doagdo de sangue e/ou socorrismo;

+ Falecimento familiar / colega;

* No exercicio do direito a greve;

+ Motivo de servico devidamente justificado (concurso, representacao da entidade em

reunidoes de trabalho, etc...)

Sempre que se verifiguem faltas neste ambito (ainda que dentro dos limites permitidos)

o/a participante devera entregar no IGAP/enviar por email justificacdo das mesmas.

17. Local de Realizacao da Formacao

O local de realizacdo das agdes de formagao é, em regra, o da morada do Centro de
Formacao do IGAP sito a Rua de Belos Ares, n® 160, no Porto.

Sempre que haja alteracdo do local de realizagdao, o/as participantes serdao atempada e
convenientemente informados via email, para o endereco constante da ficha de inscrigao

ou via telefone se as circunstancias o recomendarem.

Quando estiverem em causa acgoes de formacao a distancia, estas realizar-se-do através

da ferramenta tecnoldgica Microsoft Teams.
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18. Horario da Formacgao

O horario das agdoes de formacao €, em regra, coincidente com o horario de
funcionamento dos servigos publicos (entre as 9:00h e as 18:00h) podendo revestir
varias modalidades: entre as 09:30h-12:30h / as 14:00h-17:00h (quando 3/6 horas de
formacao/dia) ou 09:30h-13:00h / 14:00h-17:30h (quando 3,5/7 horas de formagdo/dia)
ou 9:00-13:00h / 14:00h-18:00h (quando 4/8 horas de formagao/dia).

Podem ser introduzidos ajustamentos no horario desde que tal se justifique, ndao perturbe
o normal funcionamento quer da formagao quer dos servigos do Instituto ou das
entidades adjudicantes (quando agdes encomenda) e haja acordo de todos os envolvidos.

Constituem excecoes:

a) As iniciativas de tipo seminarial, com inicio as 9:00 horas, podendo estender-

se, no periodo da tarde até depois das 18:00 horas;

b) as palestras, as quais podem ter lugar apenas fora do hordrio normal de
trabalho - das 17:30h as 20:00 horas;

c) cursos em horario pds-laboral/semana, com inicio as 18:00h ou posterior,

podendo estender-se até as 22:00 horas;

d) cursos a distancia que poderdao também ocorrer em horario pés-laboral, tendo

inicio e/ou estendendo-se para la do periodo normal de trabalho

Em regra, os cursos desenvolvidos pelo IGAP realizam-se em dias Uteis, mas poderao

também desenvolver-se em horario pos-laboral: apoés as 18:00 horas ou aos Sabados.

O cronograma (incluindo todas as informacgdes relevantes) de qualquer acao de formacgao
€ dado a conhecer aos participantes através de todos os meios de divulgacao realizados.
19. Avaliacao da Formacao

Cada acgao de formacao pode ser objeto das seguintes modalidades de avaliacado:

19.1 Avaliacdo Inicial de Diagndstico - realizada antes da formacdo ter inicio (caso de

cursos com pré-requisitos que estabelecem determinado perfil de entrada) ou no inicio da
formacao (anadlise dos objetivos definidos e sua adequagao as funcdes e necessidades

especificas do grupo de formandos).
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Na 12 situacdo sao utilizados questionarios e/ou contactos personalizados;

Na 22 situacdo pode haver recurso a questionarios/testes de entrada e/ou discussao

assistida.
Esta avaliacdao é promovida pelo IGAP com colaboracdo do formador da acao

19.2 Avaliacdo Continua Formativa - promovida no decurso da formacdo, permite

identificar desvios aos objetivos fixados, detetar problemas e conseguir solugoes,
possibilitando ao/a formador/a reajustar a estratégia de monitoragem a evolugdao da
aprendizagem. Os meios formativos podem ser utilizados pelo/a coordenador/a da acgao
(da entidade) ou pelo/a formador/a e podem ser de natureza escrita ou através de uma

abordagem presencial.

19.3 Avaliagcao Sumativa de Conhecimentos - visa classificar o/as participantes do ponto

de vista dos conhecimentos alcancados no final da acdo. O/A formadora pode recorrer a
suportes escritos de conhecimentos que poderdo ser substituidos ou complementados
com a elaboracdo de trabalhos e/ou projetos. Para a obtencdo de uma nota final é
também ponderado o interesse e participagdo demonstrados, a capacidade de
aprendizagem, motivacao, espirito individual e de grupo evidenciado e a assiduidade e
pontualidade registados. Em consonancia com os objetivos/competéncias definidos e as
metodologias/técnicas adotadas, poder-se-a adotar uma ou outra escala de avaliagao, a
saber: escala quantitativa: escala de avaliacdo de 1 a 5 valores (obtém aproveitamento
guem tiver um minimo de 3 valores) ou escala de avaliacdo de 0 a 20 valores e obtém
aproveitamento quem tiver um minimo de 10 valores, e escala qualitativa: com ou sem
aproveitamento (obtém aproveitamento quem tiver nota positiva = 50% dos parametros

de avaliagao definidos).

19.4 Avaliacao Final de Reacdao - permite obter informagcao sobre a relagao entre as

expetativas e motivagao dos participantes e os objetivos alcancados, performance do/as
formador/as envolvido/as (competéncia técnica, interpessoal e estratégica ou

conceptual), apoio da entidade formadora, entre outros aspetos.

Esta avaliacdo é efetuada no final da acao/mddulo de formacdo e compreende o
preenchimento de um questionario anénimo cujo feedback, apés adequado tratamento, é
dado a conhecer ao/a(s) formador/a(es/as) envolvido/a(s). O/A coordenador/a técnico/a
do IGAP responsavel por aquele curso, utiliza ainda a discussdo assistida potenciadora do

confronto de ideias, opinides e sugestdes, sempre na presenca do/a formador/a. Na
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formacao a distancia este formuldrio é preenchido de forma automatica através do

Microsoft/Google Forms.

19.5 Avaliacao Diagndstica Prospetiva — decorre quer do preenchimento do questionario

referido no ponto anterior quer do debate assistido, e permite a entidade formadora (e
ao/a proprio/a formador/a) identificar pontos fracos e fortes, averiguar necessidades

formativas e ouvir as sugestdes e as criticas de melhoria relativamente a acdo em causa.

20. Direito de reserva

20.1 - O IGAP reserva o direito de proceder a alteragao de formador/as/orador/as, temas,
local ou horario de realizacdo da formacao desde que isso ndo inviabilize os objetivos da
iniciativa, comprometendo-se, nestes casos, a comunicar as alteragdes ocorridas com a
antecedéncia possivel;

20.2 - Sem prejuizo do disposto no ponto 33, o IGAP reserva o direito de, para seu uso
exclusivo, captar e usar imagens dos projetos formativos que realiza, e de todos os seus
intervenientes, respeitando o principio de ndo cedéncia de imagens a terceiros. Proibicao
de uso de imagens pode ser manifestada pelo/a proprio/a diretamente ao IGAP, através

de qualquer meio escrito.®

Capitulo IV

Interrupgoes e Possibilidade de Repeticoes de Cursos

21. Interrupcgao de Agoes

Sempre que uma acao se inicie e se manifestem sérios riscos de interrupcdo, por motivo
imputavel tanto ao IGAP como ao/a formador/a, aquele, em conjunto com este/a e
independentemente do motivo da interrupcao, deve intervir lancando mao de todos os
esforcos possiveis no sentido de que os obstaculos sejam ultrapassados em prol da

continuidade da formacgao.

Quando, de todo, seja impossivel dar continuidade a uma acdo ja iniciada, a mesma sera

recalendarizada, obrigando-se o IGAP a contactar todo/as o/as participantes.

8 Versdo 2.12
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22. Cancelamento e Adiamento de Agoes

Em caso de cancelamento de uma acdo formativa, o IGAP devera contactar por escrito,
no momento da ocorréncia ou com a antecedéncia possivel, todo/as o/as participantes,

informando-o/as desse facto e da causa de tal situagao.

Sempre que o cancelamento se traduza em adiamento, o IGAP devera igualmente
contactar por escrito todo/as o/as participantes, informando-o/as da nova data de

realizagdo da agao e questionando sobre a manutengao do interesse em participar.

23. Novas Edicoes

Sempre que, para uma determinada iniciativa, o niumero de inscricdes for superior ao
considerado pedagogicamente razoavel, o IGAP tentara realizar tantas edicdes quantas as
necessarias, por forma a satisfazer o maior numero possivel de interessado/as na
frequéncia da acao, bem como a promover a sua descentralizacdo, de acordo com a

origem dos inscritos.

Na eventualidade de um/a participante inscrito/a num curso nao chegar a ser
selecionado/a e confirmado/a, ficard em lista de espera para uma eventual edicdo a
realizar futuramente. Nestas situagdes, o IGAP obriga-se, caso realize uma nova edicao
desse curso, a contactar o/a participante, por qualquer meio escrito, devendo este/a
responder, pela mesma via, a esse contacto (mesmo que ja ndo mantenha interesse na

participacao daquela agao).

Capitulo V

Direitos e Deveres das Partes

24. Deveres
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24.1 Da Entidade Formadora:

+ Detetar as necessidades, conceber o programa de formacdo e proceder a definicdo e
articulagdo dos temas (em colaboragao estreita com o formador e/ou entidade
beneficidria no caso de acles intra);

+ Contactar, conferenciar e remunerar o/as formador/as;

¢ Cumprir com zelo, transparéncia e atempadamente com as formalidades de divulgacao,
selecdo e confirmagao do/as participantes;

¢+ Prestar, sempre que solicitado, informagdes corretas e precisas acerca do
desenvolvimento das agoes;

+ Conceder o apoio necessario quer a participantes quer a formador/as, incluindo o
acesso ao equipamento necessario a frequéncia da acao de formacao;

¢ Fornecer ao/as formando/as toda a documentacdo disponibilizada por
formador/as/orador/as;

+ Garantir uma boa relacao humana quer com formando/as quer com formador/as;

¢ Cumprir com a legislacdo relativa a privacidade/protecdo de dados pessoais de

formando/as e formador/as;
24.2 De formando/as:

+ Realizar e formalizar a inscrigao atempadamente e fornecer informagdes verdadeiras;

+ Frequentar com assiduidade e pontualidade a agao de formagao;

¢ Tratar com urbanidade a entidade formadora, seus representantes e formador/as, bem
como os colegas;

+ Respeitar o horario de funcionamento do IGAP;

+ Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservagao das instalacdes e dos equipamentos e
demais bens que utilizar para efeitos de formacgao;

¢ Zelar pelo cumprimento, na entidade onde presta servico, do envio atempado do n©°

de compromisso/pagamento da taxa de inscrigao.

24.3 De Formadores/as:

+ Colaborar na definicao do contetdo programatico do projeto formativo a desenvolver;
+ Construir o(s) plano(s) de sessao(0es) associado a cada agao;
+ Executar a formagao no local e segundo horario indicado pelo IGAP, e de acordo com o

programa previamente concebido;
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+ Respeitar o horario de funcionamento do IGAP;

¢ Disponibilizar, no timing acordado com a entidade formadora, um exemplar da
documentacao de apoio a formacdo, bem como identificar meios pedagdgicos auxiliares
necessarios ao bom desenvolvimento da mesma;

+ Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservagao das instalagdes e dos equipamentos e
demais bens que utilizar para efeitos de formacgao;

+ Tratar com urbanidade a entidade formadora, seus representantes e formando/as;

+ Emitir documento de quitacao fiscalmente aceite para efeitos de pagamento de valores

pagos pelo IGAP.

25. Direitos

25.1 Da Entidade Formadora:

+ Cancelar/adiar ou alterar, ainda que por motivos alheios a sua vontade, as iniciativas
de formagao programadas, dando conhecimento aos participantes confirmados com a

antecedéncia possivel;

+ Cobrar o pagamento integral do valor da inscricao confirmada sempre que o/a

participante cancele a inscricao fora do prazo estipulado no item 14;

» Alertar para situacOes/atitudes que se revelem abusivas a boa conservacao das

instalagdes, equipamentos e demais bens.

25.2 De formando/as:

+ Beneficiar da formagao de acordo com o0s programas, metodologias e processos
definidos;

+ Ter acesso a instalacbes, equipamentos e materiais compativeis com a tipologia e
necessidades da acao de formacao;

+ Receber a informacao necessaria a participacao na acao de formacao;

+ Obter, no final da acao de formacdao, um Certificado de Frequéncia/Formacdo ou
Declaragao de Participacdo, de acordo com a legislacdo aplicavel e assiduidade registada;
+ Aceder a Caderneta de Formacao e documentacdao/manuais disponibilizados na area

reservada do seu registo;
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25.3 De Formadores/as:

+ Ser integrado/a na bolsa de formadores e beneficiar de eventuais agdes de formagao
gue o IGAP venha a desenvolver de acordo com a sua area de formacao;

+ Dispor de uma sala de formagao com as condigbes adequadas ao desempenho das
funcOes e equipada com o material de trabalho solicitado/acordado previamente;

+ Obter apoio da equipa do IGAP nas sessdes on-line

+ Apresentar propostas com vista a melhoria continua da atividade formativa do IGAP;

+ Solicitar o apoio que considerar adequado ao cumprimento dos objetivos da acao de
formacao;

+ Solicitar a emissdao e envio da “caderneta de formador/a” anual;

¢+ Receber a remuneracao acordada e descrita no contrato de prestacdao de servigos

celebrado.

Capitulo VI

Regime de Pagamentos e Politica de Devolugées e Isengoes

26. Pagamento de Inscrigoes

As acOes de formacao concebidas e desenvolvidas pelo IGAP sdao objeto de taxa de
inscricdo. Quando as agoes sdo realizadas com co-financiamento comunitario, podera nao

existir taxa de inscrigao.

26.1 Regime de Pagamento

O regime de pagamento das inscricdoes pode assumir as seguintes formas:

1- Pagamento antecipado, sendo emitida fatura/recibo, na data do crédito no banco;

2- No 1° dia do curso ou durante a formacao, procedendo-se a emissdao da
correspondente fatura/recibo;

3- Depois da realizacdo do curso, sendo emitida uma fatura a pronto pagamento. Logo
gue o débito seja liquidado, é emitido e enviado a entidade, via e-mail, o respetivo recibo

de quitagao.

V.3.11 | V.1.12 (mai.12) | V.2.12 (dez.12) | V.1.13 (maio.13) | V.1.14 (maio.14) | V.1.15 (out.16) | V.1.18 (jun.18) | V.1.20 (jun.20) | V.1.24 (jul.24)

20




INSTITUTO DE GESTAO E ADMINISTRACAO PUBLICA - IGAP

4- Politica de pagamentos de inscricdes individuais: quando as inscricdes sao feitas a

titulo particular, o pagamento das mesmas, sendo assegurado pelo préprio/a formando/a
e ndo pela entidade empregadora, tera que ser efetuado antes do inicio da formacdo,

dando lugar a respetiva fatura/recibo.

26.2 Formas de Pagamento

O IGAP aceita as seguintes Formas de Pagamento:

a) Transferéncia bancaria (NIB/IBAN do IGAP publicitado no site e faturas e fichas de
inscricao).

b) Cheque cruzado a ordem de IGAP - Instituto de Gestao e Administracao Publica;

c) Numerario.

27. Devolugao de Pagamento

O IGAP procederd a devolucdo de pagamentos efetuados sempre que o curso nao se
realize ou a pessoa inscrita ndo tenha sido selecionada para o frequentar, a qual se fara
por transferéncia bancaria.

A pedido da entidade, e apds anadlise casuistica pela Direcdo, esse valor pode ficar em
crédito para pagamento de frequéncia em formacdo futura, no prazo maximo de 180

dias.

28. Isencao de Pagamento

Verificam-se isencoes de pagamento das acdes de formacao realizadas a titulo gratuito.
Nestes casos nao existe taxa de inscricdo e a participacdao esta isenta de qualquer tipo de

pagamento, ainda que seja obrigatdria a inscrigcao.

29. Politica de Descontos

A Diregao do IGAP reserva o direito de, quando oportuno e a avaliar caso a caso tendo
em conta as circunstancias proprias de cada acao, implementar e aplicar modalidades de

desconto em acdes de formagdao programadas.
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Capitulo VII

Procedimentos Relativos a Queixas, Reclamacgoes, Sugestoes e Elogios

30. Queixas e Reclamacgoes

Relativamente a queixas e/ou reclamacoes, o IGAP dispde de Livro de Reclamagdes sendo
o tratamento das mesmas realizado de acordo com o Decreto-Lei n® 371/2007, de 6 de

novembro e legislagao subsequente publicada

Quando aplicavel, e na sequéncia da reclamacao apresentada, devera ser identificado o

procedimento de melhoria continua que evite a situacao objeto de reclamacao.

31. Sugestoes e Elogios

O/As formando/as que frequentam cursos no IGAP poderao formalizar sugestoes e
elogios no ambito do funcionamento do IGAP ou da realizacdo de agbes de formacdo que
entendam relevantes para o exercicio de fungdes na Administragao Publica, solicitando o
Livro de Elogios, disponivel desde junho de 2018 ou preenchendo o modelo de sugestao
(disponivel na secretaria do IGAP) e colocando-o na caixa de sugestdes disponivel ou

entregando-o em maos na secretaria do IGAP.

Esta iniciativa podera também ser realizada no momento do preenchimento do
qguestionario individual de avaliacao final de reacdao, promovida no final de cada acdo de

formagao, via e-mail para os diversos contactos do IGAP.

Capitulo VIII

Politica de Privacidade

32. Politica de Privacidade

V.3.11 | V.1.12 (mai.12) | V.2.12 (dez.12) | V.1.13 (maio.13) | V.1.14 (maio.14) | V.1.15 (out.16) | V.1.18 (jun.18) | V.1.20 (jun.20) | V.1.24 (jul.24)

22




INSTITUTO DE GESTAO E ADMINISTRACAO PUBLICA - IGAP

Os dados recolhidos através do registo/inscricdo no website do IGAP tém como suporte
legal a Portaria n® 474/2010 (certificacdo das acoes de formacao) e tém como finalidade
criar condicOes para a estruturacao dos procedimentos inerentes a participacdo em agoes
de formacao (oferta ou encomenda), fornecendo, nesse momento, o consentimento para
o tratamento dos seus dados, sendo tratados em conformidade com o disposto no
Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de abril de
2016, legislacao nacional e orientagdes emitidas ou a emitir pela CNPD e pela DGERT.

Os dados recolhidos poderdao ainda ser objeto de tratamento estatistico e/ou utilizados

para divulgacao de outras iniciativas de formacgao (envio de newsletter).

E garantida a confidencialidade dos dados recolhidos bem como o acesso e o direito & sua
retificagdo e eliminacdo. E assegurada a ndo disponibilizagdo dos mesmos a terceiras

entidades.

No ambito da formacdao a distédncia, o IGAP garante a confidencialidade da utilizacdo
reservada de textos, imagens, servicos e gravagdes. Por norma as sessdes nao serao
gravadas, salvo indicacdo expressa em contrario e sujeita a autorizacdo prévia dos

intervenientes.
A politica de privacidade do Instituto esta disponivel no site do IGAP (www.igap.pt).

O IGAP dispGe de Encarregado de Protecao de Dados que podera ser contactado através

do email: privacidade@igap.pt.

Capitulo IX

Formacgao a Distancia

33. Formacao on-line

Desde maio de 2020 o IGAP concebe, organiza e desenvolve agdoes de formacao a
distancia como forma de resposta aos constrangimentos e as necessidades advindas da

crise pandémica mundial.

O modelo pedagdgico adotado pelo IGAP assenta na realizacdo de projetos formativos

compostos essencialmente por sessdes sincronas, podendo ser complementadas com
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sessdes assincronas (no sentido de trabalho auténomo a desenvolver pelo/as
formando/as e ndo no sentido strictu sensu do termo, equivalente também a trabalho

desenvolvido em plataforma).

A plataforma/ferramenta tecnoldgica utilizada pelo IGAP é a Microsoft Teams (versao

web ou fazendo download da app em https://teams.microsoft.com/downloads).

Como forma de disponibilizar a informacdo essencial no acesso a utilizacdo da ferramenta
para ambos os publicos (formadores e formandos), foram criados dois documentos
internos essenciais aos users da ferramenta: tutorial formandos e tutorial formadores,
onde estdo explicitadas todas as informacdes necessarias, tanto tecnolégicas como
pedagdgicas para acesso as sessdoes de formacdao em formato on-line e que passam a

integrar este RFF.

Capitulo X

Outras Disposicoes

34. Publicidade

E assegurada a devida publicidade do presente Regulamento através do site www.igap.pt

bem como a sua disponibilizagdo aos interessados nos servigos do IGAP.
35. Omissoes

As eventuais situagdes que se encontrem omissas no presente Regulamento serdao objeto

de analise, tratamento e decisao por parte da Direcao do IGAP.

36. Revisao

O presente regulamento deverd ser revisto com uma periodicidade tendencialmente
anual, ndo invalidando revisGes pontuais que se venham a verificar necessarias e/ou

oportunas.
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Capitulo XI

Anexos

37. Anexos
Integram este Regulamento dois anexos: o Tutorial Formandos e o Tutorial Formadores,
instrumentos de regulacdo da atividade formativa no ambito da organizagdao de formacgao

a distancia.

X. XXX
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