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Despacho n” 2063/2016 - SEAEP

Assunto: Medida 8 - Adequacio do Relatério de Atividades de Formagio.

Aprovo a alteragiio proposta no presente documento ao Relatorio de Atvidades de Formagio, proposta
pela Direcio-Geral da Qualificacio dos Trabalhadores em Fungoes Piblicas (INA), na qualidade de
entidade coordenadora da formacio profissional da Adminmistragio Publica (AP) e dando cumprimento ao

Regime Juridico da Formagio Profissional na AP.

O Relatorio de Gestio da Formagio (RGF) visa corresponder as necessidades do novo paradigma de
formagiio profissional na AP, numa dtica gestionaria e de melhoria continua, assumindo-se como tltima
etapa do novo ciclo de valorizagio e formagio profissional que se inaugura na AP.

Esta redefini¢io do relatdrio, que consubstancia uma alteragio no ambito de reporte de informagio ¢
redefinigio dos respetivos indicadores, perspetiva-se dotada das funcionalidade necessirias para

corresponder 20s seus objetivos, nio excluindo o eventual aperfeicoamento resultante da experiéncia de

integragio no ciclo de gestio dos orgios e servigos da AP.

Lisboa, 22 de dezembro de 2016

A Secretiria de Estado da Administragdo e Emprego Pablico

(Carolida Ferra)
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Relatorio de Gestao da Formacgao

(RGF) dos Org3os e Servicos



Enquadramento



iNna

1 Enquadramento

Em que contexto surge o Relatdrio de Gestdo da Formac¢do (RGF) dos drgaos e

servigos da Administragao Publica?

O Relatdrio de Gestdo da Formacdo (RGF) constitui parte integrante do relatdrio de
atividades, a elaborar por cada um dos drgaos e servigos e inserido no seu ciclo de gestdo,

conforme definido no novo regime da fermacgdo profissional na administra¢do publica.

Tem por objetivo essencial reportar anualmente os esforgos e investimentos realizados por
cada entidade empregadora relativamente aos seus trabalhadores, ndo so caracterizando a
formac3o profissional realizada no que respeita a sua abrangéncia, nimero de horas e
modalidades, valores despendidos, mas também evidenciando a adequagio e relevdncia
dos resultados obtidos face as necessidades identificadas e prioridades estratégicas

estabelecidas.

Relativamente ao anterior Relatdrio de Atividades da Formacdo (RAF), trata-se de uma
mudanga de dmbito de reporte, pois que as atividades de formacdo profissional dos
trabalhadores da administracdo publica passam a ser consideradas nao como uma acao
isolada, mas sim como uma das componentes de um processo de gest3o que associa 0

desenvolvimento das pessoas aos objetivos estratégicos das entidades empregadoras.

Deste modo, com este novo relatdrio, opera-se uma deslocagdo do foco de andlise,
integrando a realizacdo da formagdo no ciclo e processos de gestdo das entidades da
administracdo publica, articulando o desenvolvimento dos recursos humanos com a

melhoria de desempenho individual e organizacional.
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Estrutura do Relatorio (RGF)



Estrutura do Relatoério (RGF)

Ao considerar 3 formagdo profissional numa otica de processo, gerido numa lagica de
melhoria continua e em articulagdo com os processos de gestdo de desempenho individual e

organizacional, torna-se necessario evidenciar duas dimensoes de andlise:

1. Estrutura organizativa e respetivas responsabilidades, no que respeita 2 gestdo e
execucdo do processo da formacio profissional dos dirigentes e trabalhadores;
2. Resultados da execucdo do processo, nas suas diferentes fases: diagndstico de

necessidades, planeamento, realizacao e avaliacao.

Diagnadstico de Necessidades

Planeamento '|

. Forma

Realizacdo

o} -
Ml

30 da Fol

Avaliag3o BCH

Estrutura de Gestao

Figura 1: Estrutura do RGF

Tendo em conta a nova filosofia de reporte da formagao profissional garantida pelos drgaos
e servicos da administracdo publica aos seus dirigentes e trabalhadores, inerente  criagdo
do RGF, este apresenta informagdo relativa a 5 dominios de analise: estrutura de gestao,
diagnadstico de necessidades, planeamento, realizacao e avaliacao.
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Dominios de Informacao



d

Dominios de Informagao

A informag8o a reportar no RGF estrutura-se em cinco dominios, enderegando um conjunto
de questdes, acordadas como essenciais para a caracterizagdo e andlise dos processos de

gestdo da formacgao nos orgdos e servigos da administragdo publica, no que respeita a:

e Alinhamento com a estratégia e com as politicas publicas definidas para a
formacao profissional na administragdo publica;

¢ Integracdo no ciclo de gestdo dos orgdos e servigos que a compdem;

s Articulacio com os respetivos processos de gestio de desempenho individual e
organizacional;

e Adocio e implementacio de uma metodologia de gestdo da formagdo, fundada
em referenciais comuns a administragdo publica e adaptada as especificidades
organizacionais do contexto de aplicag3do;

s Implementacdo de uma légica PDCA (Plan, Do, Check and Act) com base no registo
e andlise das evidéncias produzidas no decorrer da execucio do processo da
formacdo profissional;

o Definicio e implementacio de mecanismos de avaliagdo da formagdo no relativo
quer a qualidade do processo, quer a adequacdo dos resultados face aos efeitos

esperados nos dominios individual e organizacional.

Para cada conjunto de questdes a analisar, o RGF apresentara as respetivas evidéncias emn
termos de indicadores comuns, possiveis de produzir e gerir ao nivel de cada 6rgdo e servigo

da administragao publica, e adequados 3 anélise pretendida.

Pretende-se, aqui, converter a informagdo em instrumento de apoio 3 decisdo, das
diferentes partes interessadas, relativamente a respetiva esfera de responsabilidade e

participa¢ao no processo de gestdo da formagdo profissional.
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3 . 1 Estrutura de gestao

Identificagado de responsabilidades e 3mbito de ag3o

Este dominio de informacdo trata das questbes relativas a
clarificagdo de respensabilidades, em cada orgido e servico da
administragdo publica, face a gestdo da formacioc dos seus

dirigentes e trabalhadores.

Assim € necessario identificar o tipo de estrutura, e respetiva drea
de insercdo organizacional, a que estd afeta a responsabilidade de

gestdo do processo de formag3o, considerado na sua globalidade.

Relativamente a cada etapa do processo identificam-se também os

diferentes intervenientes e respetivos papéis.

No caso do 6rgdo ou servigo ser também entidade formadora,
identificam-se as diferentes responsabilidades e papéis a

desempenhar.

Reporta-se ainda informacdo sobre implementacio de
procedimentos de garantia da qualidade do processo de gestdo da

formacgao.

1 | Indicadores

s Unidade responsével {nivel
hierdrquico, drea funcional}

v Intervenientes e papéis
desempenhados

4 Entidade formadora (juncdo ou
separag3o de fung¢des)

# Sistema de gestdo da qualidade
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3 . 2 Diagndstico de necessidades

Inventariacdo das necessidades de formagdo dos dirigentes e trabalhadores por referéncia aos
dominios individual, organizacional e da administra¢do publica

Este dominio de informagdo equaciona as questdes relativas a 2 | Indicadores

realiza¢do do diagndstico de necessidades de formagdo em cada 1

» Ambito temporal de aplicago

by Experiéncia de realizagdo de
diagndsticos

o Fontes de informagdo de
referéncia (gaps de

¢ Existéncia de um diagndstico e qual o seu ambito competéncias transversais &

AP/grupos profissionais,

especificas do posto de trabalho;

orgdo e servico da administragdo publica, caracterizando a

situac3o vigente no ano em causa, relativamente a:

temporal de aplicagdo {anual, bienal ou trienal);

¢ Diagndsticos anteriores elaborados com recurso 4 mesma referenciais de formag3o de
areas estratégicas; avaliagdo de
metodologia ou outra. desempenho; requisitos de

projetos de modernizagdo ou de
criagdo de novos servigos)
4 Intervenientes e
para inventariar as necessidades de formagdo, como os gaps de responsabilidades
« Apoio externo

Identificam-se as fontes de informacdo de referéncia utilizadas

competéncias transversais a AP ou grupos profissionais, ou
especificas do posto de trabalho; referenciais de formacio de
dreas estratégicas; avaliagdo de desempenho individual e
organizacional; requisitos de projetos de modernizagdo ou de

criagdo de novos servigos.

Clarificam-se os intervenientes e respetivos papéis, incluindo
informagdo sobre eventual apoio externo por parte de entidade

publica {do mesmo setor ou ndo) ou privada.
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3 . 3 Planeamento

Na

Caracteriza¢do das agdes planeadas evidenciando as opgdes tomadas face aos resultados do

diagnastico

Este dominio de informacg3o caracteriza a formagio que integra o
plano de formacdo definido pelo érgio ou servigo da

administragdo publica, ou sinaliza a sua auséncia.

Evidencia-se a associagdo das agbes planeadas as necessidades
identificadas, reportando-se também as gue eventualmente ndo

faram contempladas.

Destaca-se a formagdo planeada nas dreas estratégicas.

Caracteriza-se a formagdo planeada, tendo em conta os critérios
definidos no regime de formagdo profissional na administragdo
publica, considerando a modalidade, tipologia e regime; se é
interna ou externa, por areas e grupos profissionais.

Identifica-se o investimento planeado.

3 | Indicadores

a} Sem qualquer formagéo
planeada

s Formacgdo associada a
necessidades identificadas

o Necessidades identificadas ndo
contempladas no plano

4 Formagdo em dreas estratégicas

« Formag3o por modalidade,
tipologia e regime

n Formacgdo interna e externa

st Formagdo por grupos
profissionais

wm Formagdo por dreas

1 Investimento planeado
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3 4 Realizacao

na

Caracteriza¢io da formag3o e investimentos realizados

Este dominio de informacio caracteriza a formagado realizada pelo
orgio ou servico da administragdo publica, planeada e extraplano,

ou sinaliza a sua auséncia.

Evidencia-se a associagdo das agdes realizadas extraplano as razdes
que as motivaram {necessidades identificadas ou outras).

Destaca-se a formacdo realizada nas dreas estratégicas.

Caracteriza-se a formacgio realizada, tendo em conta os critérios
definidos no regime de formagdo profissional na administragao
publica, considerando @ modalidade, tipologia & regime; se é

interna ou externa, por dreas e grupos profissionais.

Reporta-se a autoformacdo realizada, caracterizando-a por drea e

grupo profissional.

Identifica-se o investimento realizado e as respetivas fontes de

financiamento.

4 | Indicadores

a} Sem qualquer formag3o
realizada

v Formagdo associada a
necessidades identificadas,
planeada e extraplano

<t Formagdo em dreas estratégicas,
planeada e extraplano

¢ Formacio por modalidade,
tipologia e regime, plangada e
extraplano

« Formacgio interna e externa,
planeada e extraplano

n Formacdo por grupos
profissionais, planeada e
extraplano

o Formacdo por drea, planeada e
extraplano

w Autoformacgdo por grupos
profissionais e dreas

¢ Investimento realizado

3 Fontes de financiamento
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3 . 5 Avaliagao

INa

Analise da atividade realizada e dos resultados obtidos face ao planeamento, abrangéncia e

efeitos esperados

Este dominio de informagdo reporta a avaliagio das atividades de
formagdo nas suas dimensdes de:
e abrangéncia das a¢des face aos trabalhadores do orgdo
ou servigo;
e cumprimento do planeado;
e qualidade do processo e do resultado;

o efeitos esperados ao nivel individual e organizacional

Deste modo, inclui-se informagdo sobre totais de trabalhadores
sem formagao e totais com mais de uma a¢3o nas Ultimos 3 anos,

por grupos profissionais.

Apresentam-se resultados relativos ao cumprimento do plano de

formagdo (agdes, trabalhadores e investimento.

Identificam-se os tipos de avaliagdo implementados para cada uma
das agdes realizadas (reagdo, aprendizagem, transferéncia para o

contexto de trabalho e impacto organizacional).

Apresentam-se o0s resultados das avaliagBes de reagdo e de

aprendizagem relativos &s dreas estratégicas.

Apresentam-se o0s resultados das avaliagbes realizadas de

transferéncia e de impacto da formac&o.

5 | Indicadores

) Trabalhadores sem formag&o nos

Gltimos 3 anos por grupos
profissionais

Trabathadores com mais de 1
agao nos Gltimos 3 anos por
grupos profissionais
Cumprimento do plano de
formagao (acdes, trabalhadores,
investimento),

Formagdo com avaliagdo de
reagdo

Formag3o com avaliagio de
aprendizagem

Formagdo com avaliacdo de
transferéncia

formacao com avaliagdo de
impacto

Resultados da avaliagdo de
reagdo, nas dreas astratégicas
Resultados da avaliagdo da
aprendizagem, nas dreas
estratégicas

Resultados da avaliagdo de
transferéncia

» Resultados da avaliagéo de

impacto
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Relatorio de Gestao da Formacao
(RGF) na Administrag¢ao Publica



Enquadramento



Na

1 Enquadramento

Em que contexto surge o Relatério de Gestdo da Formacao {RGF) na Administracdo

Publica?

A entidade coordenadora da formag&o profissional da Administragdo Publica deve elabarar o
Relatério de Gestdo da Formagdo (RGF) na Administragao Publica, caracterizando as agdes
desenvolvidas e avaliando os resultados obtides nas suas dimensdes de qualidade e eficacia,

conforme definide no novo regime da formagao profissional.

Trata-se de uma analise de ambito global, embora evidenciando particularidades especificas
de segmentos diferenciados, nomeadamente em termos de setores da administrac3o,

grupos profissionais ou areas estratégicas.

Este RGF da Administragdo Poblica, de periodicidade anual, € produzido a partir do
tratamento, agregacio e andlise da informagdo fornecida pelos érgéos e servigos, que g

compdem, através do respetivo RGF descrito anteriormente no capitulo 1.

Dados os objetivos deste Relatdrio, associados ao ambito e natureza dos dados a tratar e
analisar, o RGF na Administracio Publica estrutura-se em cinco dominios de informagdo:
universo de orgdos e servicos e respetivos trabalhadores, estruturas e processos de gestdo
da formacao, trabalhadores que participaram em acdes de formagdo, formagdo realizada,

qualidade e eficacia da formagao.
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www.ina.pt




Dominios de Informacgao



iNna

Dominios de Informacao

A informacdo a integrar no RGF apresenta-se organizada em cinco dominios, tratando um

conjunto de questdes consideradas essenciais para:

* Compreender e apoiar os processos de gestio da formag¢do na administracio
publica, numa dtica de melhoria continua;

e Caracterizar agbes e resultados obtidos segundo os critérios definidos no novo
regime de formacdo profissional;

s Justificar a sua relevincia face as opgbes estratégicas para a administracio publica;

» Evidenciar os efeitos da formacg3o realizada face a necessidades reconhecidas.

Para cada conjunto de questbes a analisar, o RGF apresentara as respetivas evidéncias em
termos de indicadores, definidos em alinhamento com os que integram o RGF de cada drgdo
e servigo, e cujo conteldo resulta do tratamento, agregagdo e andlise dos dados fornecidos

em cada um deles.

20
www.ina pt




na

2 1 Universo de orgaos e servigos e respetivos

trabalhadores

Delimita¢do do universo para efeitos de reporte de informag3o

Este dominio de informagdo trata das quesides de delimitagdo do
universo de drgdos e servicos e respetivos trabalhadores a que

este relatorio diz respeito.

Os critérios de definicdo resultam da identificagdo do @mbito de
aplicagdo do regime de formagdo profissional da administragio

publica.

A constituicdo deste universo € feita com base nos dados
existentes no Sistema de Informacao de Organizagdo do Estado,
atualizado trimestralmente pelos drgios e servicos da

administra¢do publica.

1 | Indicadores

a Orgdos e servicos por setor

v Trabalhadores por setor

o Trabalhadores por género

o Trabalhadores por grupo
profissional

21
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2 . 2 Estruturas e processos de gestao da formacao

Identificac3o de responsabilidades e Ambito de agde

Este dominio de informacdo é relativo a caracterizacdo das
estruturas com responsabilidades na gestdo da formacdo dos
dirigentes e trabalhadores dos 6rgdos e servigos da administragdo

paiblica.

Assim, identificam-se os tipos de estruturas e respetivas areas de
insercao organizacional. Relativamente a cada etapa do processo
de gestdo identificam-se os diferentes intervenientes e respetivos

papéis.

Referem-se os oOrgdos e servicos que sdo também entidade
formadora, caracterizando responsabilidades e papéis a

desempenhar.

Reporta-se ainda informagdo sobre implementacdo de
procedimentos de garantia de qualidade do processo de gestdo da

formacgdo.

2 | Indicadores

# Unidade responsdvel {nivel
hierdrquico, drea funcional}

v Intervenientes e papéis
desempenhados

« Entidade formadora (jun¢do ou
separacio de fungdes)

4 Sistema de gestdo da qualidade
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2 Trabalhadores que participaram em agdes de

*~ formacio

Caracterizacdo dos trabalhadores que participaram em agdes de formagdo

Este dominio de informacdo apresenta a situacBo relativa a

participacido dos trabalhadores nas acGes de formag&o profissional.

Reporta elementos informativos relativamente aos trabalhadores
com participagdo em formagdo, e também em autoformagio
tendo em conta a sua distribuicdo em termos de setor, grupo

profissional ou género.

Evidencia ainda os trabalhadores com participacSo em mais de
uma ag¢do nos Ultimos 3 anos, mas também os que estio sem

formagdo obtida nos dltimos 3 anos.

Indicadores

Trabalhadores com
participa¢do em formacgdo, por
setor, por grupo profissional,
por género

Trabalhadores sem formacio
nos Ultimos 3 anos por setor,
por grupo profissional, por
género

Trabalhadores com mais de
uma acao nos Lltimos 3 anos
por setor, por grupo
profissional, por género
Trabalhadores em
autoformac3o, por setor, por
grupo profissional, por género

23
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2 4 Formacado realizada

Ia

Caracterizagdo da formagdo e investimentos realizados

Este dominio de informac3o caracteriza a formagao realizada pelos
érgdos e servicos da administragdo publica, planeada e extraplano,

ou sinaliza a sua auséncia, por setor.

Destaca-se a formac8o realizada nas areas estratégicas.

Caracteriza-se a formagio realizada, tendo em conta os critérios
definidos no regime de formagdo profissional na administragdo
publica, considerando a modalidade, tipologia e regime; se &

interna ou externa, por areas e grupos profissionais.
Reporta-se a autoformagdo realizada, caracterizando-a por area e
grupo profissional.

Identifica-se o investimento realizado e as respetivas fontes de

financiamento.

4

Y

m)

n}

L]

)

a}

Indicadores

Orgéios e servigos sem
formagdo realizada

Orgaos e servigos com
formagda realizada sem
qualquer plano

Formacdo em dreas
estratégicas, planeada e
extraplano

Formacao por modalidade,
tipologia e regime, planeada e
extraplano

Formacdo interna e externa,
planeada e extraplano
Formagdo por grupos
profissionais, planeada e
extraplano

Formagao por drea, planeada e
extraplano

Autoformagao por grupos
profissionais e dreas
Investimento realizado
Fontes de financiamento
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2 . 5 Qualidade e eficacia da formagao

Na

Avaliacdo da qualidade e eficacia da formacio

Este dominio de informagdo reporta a avaliacdo da formacho
rezlizada por todos os 6rgdos e servigos, considerando as

dimensdes de qualidade e eficicia.

Relativamente a qualidade, evidencia-se a associagdo da formacgao
a necessidades identificadas, considerando a planeada e a
extraplano. Caracteriza-se a formacio realizada face & planeada,
destacando-se os valores relativos ao cumprimento do planeado e
a relagdo entre formagio planeada e formacdo extraplano.
Identifica-se a formagdo associada a avaliagdo, distinguindo-se os
diferentes tipos: reacao, aprendizagem, transferéncia para o

contexto de trabalho e impacto organizacional.

Noc que respeita a eficacia, caracteriza-se a abrangéncia da
formacdo realizada em dreas estratégicas. Evidencia-se a forma¢3o
com resultados obtidos no dominic da reducdo de gaps de
competéncias. Apresenta-se a formagdo com resultados que se
traduziram em efeitos ao nivel da melhoria do desempenho

individual, e ainda organizacional.

Esta avaliagao tera em conta as especificidades de cada segmento
considerado, nomeadamente, em termos de setor, grupo

profissional e drea de formacgao.

]

u}

v

5

Indicadores

Formagdo associada a

necessidades identificadas,

planeada e extrapiano

Formacg3o planeada versus

realizada

Formacgao com avaliagdo de

reacdo, aprendizagem,

transferéncia e resultados

Resultados da formacgio:

¢ naredugio de gaps de
competéncias

* naabrangéncia de dreas
estratégicas

¢ nos efeitos ao nivel da
melhoria do desempenho
individual

* nos efeitos ao nivel da
melhoria do desempenho
organizacional

25
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Notas Finais



3 Notas Finais

Dada a alteragdo de ambito de reporte de informagdo relativa & formac3o profissional na
administragdo puablica que este novo relatério (RGF) apresenta, é necessaric garantir as
condigcdes necessarias para que, ao nivel de cada drgdo e servigo, este processo de mudanca

decorra tanto quanto possivel de modo integrado no seu ciclo de gestdo.

Neste sentido, e em sequéncia, propomo-nos realizar as seguintes iniciativas:

1. Dinamizar, setor a setor, a andlise da estrutura e contetdos informativos do RGF e
suas implica¢des ao nivel das capacidades organizacionais requeridas e atuais dos
6rgdos e servigos da Administracdo Plblica;

2. Desenvolver a plataforma digital e respetivos instrumentos de reporte para a
produgdo do RGF na Administragdo Publica;

3. Apolar os orgaos e servicos na implementagio e melhoria do seu processo de
gestdo da formacgado, integrado no ciclo de gestdo e articulado com os restantes

processos de gestdo de recursos humanos e desempenho organizacional.
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