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1. Enquadramento e Objetivos 

 
A Comunidade de Prática FA>AP (PRATIC_AP) foi criada no âmbito do Consórcio FA>AP — entre 

o INA, I.P., o ISCTE e a Universidade do Minho — em conformidade com a Portaria n.º 103/2023, 

de 12 de abril (Anexo III). 

Este espaço visa: 

• Responder ao requisito legal relativo às horas de contacto em comunidade de prática, no 

âmbito da Formação Avançada – Atualização de Dirigentes (mínimo 20 horas), 

• Apoiar o desenvolvimento contínuo de competências de liderança na Administração 

Pública; 

• Promover a partilha de experiências, reflexão e aprendizagem colaborativa. 

 

 

 

1.1. Definições 

Para efeitos deste documento entende-se por: 

Administrador: responsável pela gestão técnica e organizacional da plataforma. 

Ciclo Formativo: inicia-se a cada 3 meses, com um grupo de formandos. 

Contrato de Aprendizagem: estabelece os objetivos, as atividades obrigatórias e os 

compromissos de participação por parte do formando. 

Contributo: qualquer publicação, ficheiro, comentário ou recurso partilhado pelos utilizadores. 

Formador: responsável pela avaliação, acompanhamento pedagógico e corresponsável pela 

moderação. 

Formando: utilizador inscrito no âmbito da Formação Avançada – Atualização de Dirigentes. 

Moderador: responsável pela aplicação de regras de conduta e corresponsável pela moderação 

de conteúdos. 

Participante: utilizador que já concluiu um curso de formação avançada e tem acesso voluntário. 



 
 
 
2. Perfis de Utilizadores 

1. Formando:  

• Perfil de acesso privado à Comunidade de Prática, nos termos do artigo 6.º, n.º 3 do 

Regulamento da Formação de Atualização FA>AP. 

• Indivíduo inscrito no âmbito da FA>AP – Atualização de Dirigentes. 

• Tem acesso integral às funcionalidades da comunidade. 

• Está sujeito a avaliação obrigatória, que conta para efeitos de certificação. 

• Deve cumprir o contrato de aprendizagem definido em cada ciclo. 

2. Participante: 

• Perfil de acesso público à Comunidade de Prática, nos termos do artigo 6.º, n.º 2 do 

Regulamento da Formação de Atualização FA>AP. 

• Antigo formando de cursos no âmbito da formação obrigatória para dirigentes (FA>AP, 

FORGEP, CAGEP, CADAP). 

• Tem acesso integral às funcionalidades da comunidade. 

• Não está sujeito a avaliação. 

• Participa de forma voluntária e sem efeitos certificativos. 

3. Formador: 

• Avalia os trabalhos dos formandos; 

• Atribui notas de avaliação aos trabalhos dos formandos; 

•  Presta feedback qualitativo aos contributos dos formandos. 

4. Moderador:  

• Zela pelo cumprimento das regras de conduta. 

5. Administrador:  

• Assegura a gestão técnica e organizacional da plataforma. 

 

3. Níveis de Participação na Comunidade 

De acordo com critérios definidos ao nível da participação na comunidade, os perfis Formando 

e Participante, podem evoluir numa escala de 5 níveis, de acordo com o seguinte: 

1. Observador 

2. Participante Ativo 

3. Colaborador Regular 

4. Colaborador Destacado 



 
 
 

5. Influenciador Comunitário 

Esta escala é automática e baseia-se no número médio de interações semanais de cada 

utilizador, podendo ser complementada por critérios adicionais de partilha de recursos e 

reconhecimento pelos pares, de acordo com os seguintes critérios: 

Nível Critérios Objetivos (média semanal) Descrição 

Observador Até 1 interação por semana Cumpre apenas o requisito 

mínimo. Participação pontual 

e limitada. 

Participante 

Ativo 

2 interações por semana Participa regularmente para 

além do mínimo, mantendo 

envolvimento constante. 

Colaborador 

Regular 

3 a 4 interações por semana ou pelo menos 1 

recurso/ficheiro partilhado durante o ciclo 

Participa de forma 

consistente. 

Colaborador 

Destacado 

5 ou mais interações por semana e média ≥ 4 

estrelas atribuídas pelos pares considerando 

o total de publicações 

Reconhecido pela qualidade e 

frequência da participação. 

Influenciador 

Comunitário 

≥ 6 interações por semana e pelo menos 2 

recursos/ficheiros partilhados e média > 5 

estrelas considerando o total de publicações 

Atua como dinamizador da 

comunidade, com contributos 

de elevado impacto. 

 

 

4. Normas de Conduta e Moderação 

Todos os membros, independentemente do perfil, devem respeitar as seguintes regras: 

− Cortesia e Respeito: linguagem adequada e valorização da diversidade de opiniões (não 

utilizar linguagem ofensiva e não difundir spam). 

− Clareza e Foco: mensagens objetivas e pertinentes aos temas definidos. 

− Ética e Confidencialidade: não divulgar conteúdos e dados sensíveis sem autorização. 

− Compromisso e Pontualidade: cumprir prazos definidos pela equipa pedagógica. 



 
 
 
− Espírito Colaborativo: partilhar recursos, dar feedback construtivo e participar ativamente. 

− Responsabilidade e Originalidade: os membros da Comunidade podem recorrer a 

ferramentas de Inteligência Artificial (IA) como apoio à sua participação, desde que 

assumam a responsabilidade pelo conteúdo publicado, garantam a verificação crítica da 

informação, respeitem os direitos de autor e a proteção de dados, e assinalem sempre que 

utilizem estas ferramentas na elaboração de contributos. A IA deve ser utilizada como 

ferramenta de apoio e não substitui o pensamento crítico, a originalidade e a 

responsabilidade individual do participante. 

Para o reporte de ocorrências ter em conta o seguinte: 

− Qualquer utilizador pode reportar comportamentos contrários às normas de conduta 

estabelecidas, através do formulário disponível na plataforma. 

− Os reportes serão analisados no prazo máximo de 10 dias úteis.  

 

5. Proteção de Dados 

O tratamento de dados pessoais no âmbito da Comunidade de Prática FA>AP (PRATIC_AP) 

cumpre rigorosamente o disposto no Regulamento Geral sobre a Proteção de Dados (RGPD) e 

na demais legislação nacional aplicável, assegurando a proteção e confidencialidade dos dados 

pessoais dos utilizadores. 

O tratamento é da responsabilidade das entidades que integram o Consórcio FA>AP — INA, I.P., 

ISCTE e Universidade do Minho — no âmbito das respetivas competências. 

5.1. Dados Recolhidos e Tratados 

No âmbito da participação na Comunidade de Prática FA>AP, são recolhidos e tratados dados 

pessoais em função da natureza da participação. Os dados pessoais recolhidos dos participantes 

e dos outros utilizadores que não estão sujeitos a certificação, são os seguintes: 

− Nome completo 

− NIF 

− Endereço de correio eletrónico 

− Telemóvel (facultativo) 

 

 



 
 
 
5.2. Finalidades do Tratamento 

Finalidade 1: O nome completo, endereço de correio eletrónico e NIF para efeitos de registo dos 

utilizadores na Comunidade de Prática FA>AP. 

Finalidade 2: O nome completo e endereço de correio eletrónico para recuperação de senha e 

apoio técnico ao utilizador. 

Finalidade 3: O nome completo e endereço de correio eletrónico para confirmação de conta e 

comunicações de ativação. 

Finalidade 4: O endereço de correio eletrónico e o NIF para efeitos de gestão do acesso e 

autenticação na plataforma. 

Finalidade 5: O nome completo para personalização das comunicações e identificação dos 

utilizadores nas interações dentro da comunidade. 

Finalidade 6: O endereço de correio eletrónico para envio e receção de notificações, incluindo 

avisos de atividades, feedbacks e comunicações da equipa pedagógica. 

Finalidade 7: O nome completo e o endereço de correio eletrónico para permitir registar a 

atividade dos utilizadores (auditorias/logs), garantindo a rastreabilidade e a integridade das 

interações. 

Finalidade 8: O telefone e/ou o telemóvel (quando fornecidos) para contactar o utilizador, em 

alternativa ao email, se necessário. 

Os dados pessoais são utilizados exclusivamente para as referidas finalidades. 

5.3. Gestão, Conservação e Eliminação 

O utilizador pode consultar e atualizar os seus dados pessoais na área reservada da plataforma. 

Os dados serão conservados enquanto o utilizador mantiver uma conta ativa na Comunidade de 

Prática FA>AP. 

Após a inativação da conta, os dados pessoais serão eliminados da plataforma, cessando o 

acesso do utilizador. 

 



 
 
 
5.4. Direitos dos Titulares dos Dados 

O utilizador tem direito de acesso, retificação, eliminação, limitação e portabilidade dos seus 

dados pessoais. 

Os pedidos devem ser dirigidos ao Encarregado de Proteção de Dados (EPD) da entidade 

correspondente: 

• INA, I.P. – dpo@ina.pt 

• ISCTE – [inserir contacto do EPD] 

• Universidade do Minho – [inserir contacto do EPD] 

5.5. Segurança e Subcontratantes 

Os dados pessoais dos utilizadores são guardados de forma segura, através de encriptação e 

medidas técnicas e organizacionais adequadas para prevenir acessos não autorizados e garantir 

a sua integridade. 

Os dados podem ser partilhados com subcontratantes técnicos (como Moodle, Teams, Zoom e 

autenticação.gov), que asseguram o cumprimento do RGPD e atuam exclusivamente segundo 

instruções das entidades responsáveis. 

5.6. Informação Adicional 

Para mais informações sobre os direitos e o tratamento de dados pessoais, o utilizador pode 

consultar a Política de Privacidade do INA, I.P., bem como as políticas de privacidade do ISCTE e 

da Universidade do Minho, disponíveis nos respetivos sites institucionais. 

6. Propriedade Intelectual 

Os contributos submetidos mantêm a titularidade do respetivo autor. Ao submeter um 

contributo, o utilizador concede às entidades que integram o Consórcio FA>AP uma licença não 

exclusiva, gratuita e por tempo indeterminado para utilização em contexto educativo e de 

divulgação institucional, com menção do autor sempre que aplicável. 

mailto:dpo@ina.pt


 
 
 
7. Disposições Técnicas e Administrativas 

• O acesso à Comunidade é realizado via plataforma Moodle, com autenticação segura e em 

conformidade com o RGPD, exigindo ligação à internet e navegador compatível, sendo o 

utilizador o responsável por garantir as condições técnicas necessárias ao acesso. 

• A comunidade é moderada e sujeita a normas de conduta e mecanismos de reporte. 

 

8. Disposições Finais 

• A adesão à Comunidade implica aceitação integral destes Termos e Condições. 

• A Comissão de Coordenação do Consórcio FA>AP reserva-se o direito de atualizar os 

presentes Termos e Condições, notificando os utilizadores através da plataforma.  

• Em caso de dúvida ou litígio, aplica-se a legislação portuguesa em vigor.  

• Questões não previstas serão decididas pelo Consórcio, salvaguardando sempre os 

princípios da transparência e da proporcionalidade. 

 


