Gl FACULDADE DE
] CIENCIAS E TECNOLOGIA

FORMACAO EXTRA PLANO

A Divisdo de Recursos Humanos (DRH), em cada ano civil, procede a estruturacdo de um Plano Anual de Formacdao destinado a trabalhadores docentes,
nao docentes e investigadores da NOVA FCT.

Podera consultar Plano de Formacéo, do presente ano, agui (website) ou aqui (intranet).

Este Plano tem por base o levantamento de necessidades formativas, realizado através de questionario a todos os trabalhadores, e reflete um conjunto

de areas comuns e transversais identificadas. E assim, constituido por acdes de formac&o destinadas a grupos alargados de formandos.

No entanto, necessidades de formacdo especificas de cada servico/trabalhador devem ser analisadas em conjunto com as respetivas coordenacoes e

com a DRH, por forma a promover a pesquisa de a¢des de formacdo especificas e enquadrar os pedidos para consideracdo superior. Estas formacdes
séo consideradas Formacgéo Extra Plano, e séo destinadas exclusivamente a trabalhadores com contrato de trabalho direto com a NOVA FCT, seja em
funcdes publicas ou com contrato individual de trabalho.

De seguida, podera consultar todos os procedimentos inerentes ao pedido de proposta de formacdo Extra Plano.
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https://www.fct.unl.pt/faculdade/servicos/divisao-de-recursos-humanos/formacao
https://intranet.fct.unl.pt/servico/direcao-de-servicos-administrativos-e-financeiros/divisao-de-recursos-humanos/gabinete-de-integracao-e-desenvolvimento-de-carreiras/

Proposta de Realizacao de Formacao Extra Plano: Procedimento Geral

Por iniciativa do trabalhador ou da sua chefia, € manifestada a necessidade de formag&o e, considerando-a pertinente, o dirigente
remete a informacgéo sobre a acdo de formacao e o respetivo enquadramento nas fungdes do trabalhador, via GesDOC, para a DRH.

Trabalhador/Dirigente

<::II

[ Analisa a proposta de formacao e, caso tenha custos para a Faculdade, submete-a para aprovacédo a Administracdo da NOVA FCT. ]

<:IH

[ Andlise e decisao (autoriza/ndo autoriza). J

Administragao

<:II

Em caso de aprovacgdo, a DRH confirma a inscricdo aos formandos e respetivos dirigentes.
A DRH procede a emisséo da Proposta de Aquisi¢do e trata com a Divisdo Financeira da contratacdo dos servi¢os de formacgdo externa

<:IH

[ ApOs concluséo da acao de formagéo, o trabalhador remete o respetivo certificado para a DRH, através de email (drh.formacao@fct.unl.pt). ]

Trabalhador

<:II

[ Registo da formacao no processo individual do(a) trabalhador(a) e arquivo do certificado. ]
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https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSd1_cndi2vl7cppvfZP9W4mqZiBg-aYZSOFLzCJ-xPAbq1WNQ/viewform?usp=header

Proposta de Realizacdo de Formacdo Extra Plano: Procedimento em GesDOC

e Deve ser criado um registo em GesDOC por cada formac&o proposta.

e Devera preparar e reunir, antecipadamente, as devidas informacdes e documentacao que servira de suporte a proposta de Formagéo Extra Plano (Curso e respetivas
informacdes — cronograma, objetivos do curso, entidade formadora, montante a pagar pela Faculdade, nome dos participantes propostos, etc.) para consideracéo da
Administracéo da NOVA FCT.
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