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1. Organizagao

1.1. Organizagao da fungao

A area de Gestao da formagao esta organizada por comissdes que reportam ao Presidente,

de acordo com a estrutura abaixo representada;

Comissdo de formagdo
nfio docente

Comissiode
formagSo docente

Nio docentes Docentes

1.2. Atribuigdes e Responsabilidades

A Gestao da formagdo envolve duas comissbes:

Comisséo de formagao ndo docente e que tem por atribuigdes e responsabilidades:

1)

Obter informagao sobre 0s cursos que mais contribuem para cada servigo;

2) Definir plano de formagao;
3} Divulgar as acgbes de formacgao pelos diferentes servigos;
4) Recepgéo das inscrigbes nas acgdes de formagao;
5) Tratar da logistica associada as acgbes de formagdo (salas, equipamentos,
formadores, etc.);
6) Receber as “folhas de avaliacdo” e de “presenga” das acgdes de formagio;
7) Tratamento estatistico da informagdo da avaliagdo interna nao financiada;
8) Elaboragao de candidaturas a programas de financiamento de formagao (ex: POPH);
9) Tratamento estatistico da formacéo;
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10) Apoiar na preparago do orgamento na componente de formagao.

Comisséo de formagado docente que tem por atribuigdes e responsabilidades:
1) Diagnéstico de necessidades;

2) Obter informagao sobre os cursos que mais contribuem para a ESEnfC:

3) Definir plano anual de formagao;

4} Acompanhar a execug3o do piano de formagdo.

1.3. Segregacao de func¢des

A Gestdo da formagdo deverd ser organizada de modo que os elementos afectos a
autorizagao de formagdo, se encontram segregados dos que posteriormente efectuam o seu
registo. S6 tem acesso logico as aplicagBes necessarias para o desempenho das suas
fungdes.

2. Formagao

Anualmente é definido pelo Conselho de Gestdo e publicado por despacho do Presidente
0s apoios e areas de formagao Docente e no Docente.

2.1. Formag¢ao Nao Docente

Objectivos

Assegurar que sao;
( Identificadas todas as necessidades de formagao;
( Planeadas e orcamentadas todas as acgdes de formagao a realizar durante o ano;
( Ponderadas o desenvolvimento dos recursos e os respectivos beneficios para a
Instituicao;

( Cumpridos os planos de formacao;
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{ Organizadas as acgbes de acordo com os procedimentos intemos e extemos (ex.

formagdo co-financiada).

Procedimentos e Controlos

Todos os pedidos de formagéo s&o submetidos a aprovagdo do Presidente.

1) Elaboragao do Plano de formagao nao docente
O “Plano de formagdo” é elaborado, considerando os interesses dos trabalhadores com os
do servigo e da Instituigdo. A Comissdo de formagdo ndo docente:
a) ldentifica as necessidades de formagéo através de:
( Questionarios;
{ Informagtes recebidas ao longo do ano;
{ Entrevistas com os coordenadores;
{ Entre outros.
b) Com base na informagdo recolhida e dos objectivos tragados elabora um “Plano de
formagdo” onde constam, entre outros, os seguintes elementos:
Nome do curso;
Carga horaria;
N° de acgdes;
Ne° de formandos;

Data prevista;

e T . T T

Custos previstos.
c) Submete o “Plano de formagéo” a aprovagéo do Presidente;
d) Recebe o “Plano de formagdo” total ou parcialmente aprovado, e procede as

alteragBes se aplicavel.
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2) Execucgdo do plano de formacio

Apos aprovagio a O responsavel da Comissao da formagédo ndo docente verifica quais
530 as possibilidades de candidaturas a programas de financiamento de formagdo, propoe,

via comunicacdo interna, ao Presidente.

Recepciona a aprovagao e elabora e submete a candidatura; Apés a decisdo da entidade
financiadora elabora e envia uma comunicagao interna ao Presidente com uma sumula dos

cursos financiados, ndo financiados e as respectivas motivagdes.

Caso a formagdo seja ndo financiada, e para formagdes chaves de acordo com o
diagnostico prévio, o Responsével da Comissdo da formagdo nio docente envia para o
Presidente uma comunicacéo interna com o cronograma e conteudo programatico com
possiveis cursos a ministrar (tendo em conta o calendario escolar e outras actividades a
desenvoiver na Escola, de forma a que a formag8o decorra em periodos que ndo colida

com o bom funcionamento dos servigos).

Apo6s aprovagdo das formagdes o Responséavel da Comissao de formagdo nio docente:
a) Organiza os cursos;
b) Contacta a(s) entidade(s) formadora(s);
c) ldentifica os formandos (previs&o);
d) Envia a informag&o para os servigos respectivos, divulgando os cursos por email.

Os diferentes servigos confirmam a inscrigdo (numa média de 10 dias de antecedéncia do
curso) e entregam/enviam a ficha de inscrigéo ac Responsével da Comissao de formagao
nao docente.

O Responsavel da Comissio da formagao niao docente:
a) Recebe as fichas de inscricdo e agrupa por curso;
b) Envia, no primeiro dia findo o prazo de inscrigo, as fichas de inscrigdo para

despacho do Presidente;
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¢) Faz um “scanner” da ficha e envia para entidade formadora (se aplicavel);

d) Assegura toda a logistica (disponibilidade de salas, equipamentos, documentago,
entre outros);

e) Organiza os dossiers pedagogicos (no caso da formagdo ndo financiada);

f) Acompanha todo o processo de formagao;

g) Avaliagao da formagéo (no caso da formagéo néo financiada);

h) Emissdo dos certificados (no caso da formagdo n&o financiada) e entrega aos
formandos.

No caso de formagao financiada por programas comunitarios h4 que ter em conta, ainda,
outros requisitos:

a) ldentificagdo da sala/documentos em como existe co-financiamento (logétipo do co-

financiador);

b) Respeito pelos requisitos € regulamentos de candidatura intema;

¢) Ajuste com os financiadores da candidatura (preparacéo de pastas);

d) Assegurar que € efectuado o pagamento aos formadores {individuais ou entidades);

e) Organizagdo de pasta para receber o pagamento;

f) Avaliacdo da formagao (assegurada pela entidade formadora);

g) Recepcdo dos dossiés pedagogicos (da entidade formadora),

h) Recep¢ao dos certificados (da entidade formadora).

Apoés recepgdo da pasta da “execucdo fisica” (devidamente organizada), da entidade
formadora, o Responsdavel da comissao de formagao nao docente procede:
a) Ao lancamento na aplicagéo prpria “SIFSE”;
b) A organizagdo financeira da pasta (carimba os documentos de despesa, factura e
recibo, com carimbo préprio, tira c¢épia dos documentos referidos e da nota de
langamento e numera sequencialmente — “numeragdo especifica™);

c) Efectua o respectivo langamento na aplicagio prépria “SHFSE”,
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2.2. Formagao Docente

Anualmente um plano de formagdo docente é elaborado pelo Comissdo de formagio

docente e submetido ao Presidente para aprovagao.
Os diferentes coordenadores UCP colaboram na elaboragéo do plano.

No decurso do ano os Docentes propdem-se para formacgdes, através de um “Pedido de
formagédo” que é submetido a aprovagdo do Presidente.

O Presidente analisa e solicita & Contabilidade a cabimentagio, apés aprovagéo o “Pedido
de formagdo” original € remetido, pelo secretariado, para os Recursos humanos (para
efectuar a inscrigdo) e uma copia segue para o Aprovisionamento quando necessario
alojamento e deslocagdo.

2.3. Relatérios Formagio

Objectivos

Assegurar que sdo efectuados os relatérios de formagio legais e de acordo com os

procedimentos intemos.

Procedimentos e Controlos

O Responséavel da Comissdo da formagao nao docente, anualmente:

1) Envia para o Presidente o relatério da formagéo da éarea;
2) Envia para a Gestao de pessoal a informagao de formagdo tratada na Comissao

da formagédo nao docente para fins do “Balango social”.

3) Em colaboragdo com a Gestdo de recursos humanos elabora um ‘“refatério de

formagéo profissional” para a DGAEP (Direcgdo Geral da Administragdo e Emprego

: :
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Publico). O relatdrio inclui toda a informag&o ministrada na ESEnfC (docente e nao

docente):

a) A Gestiao de recursos humanos informa, via email, o Responsavel da
comissdo da formagao nao docente:

i. Formagdo nacional/estrangeira dos docentes (a saber titulo, data, n® de
horas, localidade, valor global e detalhado (inscrigido, alojamento,
transporte, ajuda de custo associada));

ii. De pedidos tratados directamente pela Gestao de recursos humanos:

b) O Responsavel da comissao da formagdo nao docente faz o levantamento de
toda a formagdo efectuada através de programas de financiamento, cursos de
enfermeiros, formagéo ao nivel do centro das novas oportunidades);

¢) Reune e trata toda a informagdo recolhida;

d) Envia para informagéo/validagdo do Presidente;

e) Apoés validagdo anteror envia, por email, através de ficheiro préprio
disponibilizado pela DGAEP.

O Responsavel da Comissdo da formagao docente, anualmente envia para o Presidente o

relatério da formagédo da area.
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