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Regulamento da Formacao Colaboradores N&o Docentes

Artigo 1°

O

Ambito

presente regulamento define as regras de funcionamento e participacdo dos colaboradores

ndo docentes e ndo investigadores da Faculdade de Medicina da Universidade de Lisboa na

formacao profissional.

Artigo 2°

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Objectivos e Estrutura da Formacéao

A formacdo profissional do pessoal ndo docente e néo investigador visa contribuir para a
melhoria dos servicos da Faculdade de Medicina da Universidade de Lisboa, potenciando
um maior nivel de €ficiéncia, eficacia e qualidade dos mesmos.

Entende-se assim por formacéo profissional o processo pelo qual os recursos humanos nao
docentes da FMUL se preparam para o exercicio da sua actividade profissional (formacao
inicial), pela aquisi¢do, desenvolvimento e melhoria de competéncias que contribuam para
um desempenho profissional e uma valorizacdo pessoal adequadas (formacgéo continuada).
Considera-se formacao interna, toda a formagdo ministrada a um grupo de formandos
exclusivamente pertencentes a FMUL.

Considera-se formacgdo externa as participacdes individuais em formacdo ministrada por
entidades publicas ou privadas.

A formacéao podera ser sugerida pelo Nucleo de Recursos Humanos/Formacédo da FMUL ao
colaborador e seu superior hierdrquico, ou podera partir da livre iniciativa do colaborador,
desde que o mesmo observe as regras e procedimentos descritos neste Regulamento.

A formacéao podera ser organizada em cursos de curta, média ou longa duracéo, consoante
0S objectivos, areas ou profissionais a abranger. Podera ser ministrada por entidades

externas, na sede das mesmas ou nos espacgos pedagoégicos da FMUL.

Artigo 3°

Destinatarios - Formandos

Considera-se “Formando”, o colaborador que frequenta uma accdo de formacéo, durante um

determinado periodo de tempo, para adquirir conhecimentos, competéncias e atitudes

comportamentais exigidas para o exercicio das funcdes préprias da actividade profissional que

desempenha.
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Artigo 4°

Procedimentos
1. Divulgacéo da Formagéo
As accdes de formacado serdo divulgadas por meio electronico (individualmente, para o grupo
profissional a que se destinem ou para o grupo geral dos ndo docentes e ndo investigadores) e

no Portal da Faculdade de Medicina, na area de Recursos Humanos/Formacao.

2. Inscricdo em Accédo de Formagéo individual

A frequéncia de uma accédo de formacao em horario laboral, carece de autorizagédo do superior
hierarquico, devendo os Servicos Centrais da FMUL serem de igual modo devidamente
informados para procederem & sua validagao final.

Para o efeito devera ser preenchida, por cada accdo de formacdo que o colaborador deseje

frequentar, a Ficha de Inscricdo em Formacéo Profissional — disponivel no Portal da Faculdade

de Medicina, na area de Recursos Humanos/formacao.

a) Accles de Formacao em horario laboral, Sem custos para a FMUL.:

7

% O colaborador devera preencher a Ficha de Inscricdo em Formacao Profissional, onde

Ihe é solicitada uma pequena exposi¢cdo sobre a relevancia da formacédo para o seu
desempenho ou desenvolvimento profissional. Devera ainda anexar o Programa da
Accédo de Formacao.

% A Ficha devera ser assinada pelo Coordenador/Director de Unidade e enviada,
juntamente com o0s restantes documentos a/c de Nacleo de Recursos
Humanos/Formacéo, no piso 3 dos Servicos Centrais da FMUL, ou por email para

formacaofmul@medicina.ulisboa.pt

% O colaborador devera aguardar que o Nicleo de Recursos Humanos/Formacao o
notifique da decisdo/validacdo (positiva ou negativa) por parte do Director Executivo.

% ApOs receber a validacdo positiva por parte do Director Executivo, o colaborador

podera inscrever-se na Accdo de Formacado pretendida, seguindo as regras da

entidade promotora da acgéo.

b) Accdes de Formacdo em horario laboral Com custos para a FMUL.:

7

% O colaborador devera preencher a Ficha de Inscricdo em Formacéo Profissional, onde

Ihe é solicitada uma pequena exposicdo sobre a relevancia da formacdo para o seu
desempenho ou desenvolvimento profissional. Devera ainda anexar o Programa da

Accdo de Formacgdo e juntar um documento proveniente da entidade promotora da
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formacado, onde conste o valor/custo da formac&o (programa com o valor, orcamento,

etc).

% A Ficha devera ser assinada pelo Coordenador/Director de Unidade e enviada,
juntamente com os restantes documentos A/C de Nacleo de Recursos
Humanos/Formacéo, no piso 3 dos Servicos Centrais da FMUL, ou por email para
formacaofmul@medicina.ulisboa.pt

% O colaborador devera aguardar que o Nuicleo de Recursos Humanos/Formacdo o
notifiqgue da decisdo/validacao por parte Director Executivo, nomeadamente em matéria
de cabimento financeiro, necessario a frequéncia da acgdo de formacao.

% ApOs receber a validacdo positiva por parte do Director Executivo, o colaborador

podera inscrever-se na Accdo de Formacdo pretendida, seguindo as regras da

entidade promotora da acgéo.
3. Direitos e Deveres do Colaborador/Formando

a) O colaborador fica obrigado a informar o Nucleo de Recursos Humanos/Formacao sobre
todas as alteracbes de que seja notificado, nomeadamente mudancas no calendario,

adiamentos, cancelamentos ou desisténcia por parte do proprio.

b) Caso se verifiguem alguma das alteragBes mencionadas na alinea a) que ndo sejam
devidamente informadas, podera ser imputado ao colaborador os potenciais prejuizos
decorrentes de valores ndo reembolsados (no caso de desisténcia ndo atempada). As
auséncias para frequéncia das acg¢Bes de formacdo que ndo estejam devidamente
informadas por parte do colaborador junto dos servicos poderdo ndo ser validadas pelo

Nucleo de Recursos Humanos.

c) No final da accdo, sera enviado ao colaborador pelo Nuacleo de Recursos
Humanos/Formacdo, um questionario de avaliagdo com caracter obrigatorio,
independentemente das avaliagBes entretanto solicitadas pela entidade formadora. Este
guestionario destina-se a aferir da pertinéncia e importancia da accdo realizada, com

possiveis implicacbes para a continuidade de outras acgGes da mesma area ou afins.

d) O colaborador/formando fica obrigado a apresentar no final da formacéo, o certificado ou
declaracéo de presenca na accdo de formacéo, junto do Nucleo de Recursos Humanos da
FMUL.

e) Serdo devidamente justificadas as auséncias originadas pela frequéncia da accédo de
formacdo (em matéria de assiduidade), desde que as mesmas estejam devidamente
informadas, segundo o que se encontra definido na alinea a) do ponto 3, deste

Regulamento
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Todas as situagcfes ndo contempladas neste Regulamento serdo individualmente analisadas

pelo Director Executivo da Faculdade de Medicina da Universidade de Lisboa.
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