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1 Objectivo e ambito

O presente procedimento tem como objectivo definir os passos que conduzem ao levantamento
de necessidades e a elaboracdo do Plano de Formacdo da Secretaria-Geral do Ministério da
Administracdo Interna (SGMAI) e dos organismos integrados na prestacéo de servicos comuns.

Aplica-se ao processo de diagnéstico de necessidades de formacdo (DNF) que constitui a base de
elaboracéo do Plano, bem como a sua aprovacao e divulgacao.

2 Definigdes

Diagnéstico de Necessidades de Formacdo — Deteccdo de caréncias a nivel individual e/ou
colectivo referentes a conhecimentos, capacidades e comportamentos, tendo em vista a
elaboragdo de um plano de formacéo.

Accdo de Formacao Profissional — Cursos de formacdo de pequena, média e longa duracao,
seminarios, encontros, jornadas, palestras, conferéncias e estagios, pelos quais os colaboradores
se preparam, através da aquisicdo e do desenvolvimento de capacidades ou competéncias, para
0 exercicio de uma actividade profissional.

Interlocutor — Figura indicada pelos organismos do MAI e que para além de ser o elemento de
contacto da SGMAI, para todos os assuntos ligados com a formacao, tem um papel essencial no
planeamento, implementacdo, divulgacdo e avaliagdo da formacdo, em parceria com a
DSMQ/DAG.

Formador Externo — Aquele que, devidamente certificado intervém na realizacdo de uma ac¢éo
de formagéo, ndo tendo vinculo laboral ao MAI, desempenha, contudo, as actividades préprias do
formador.

Formador Interno - Aquele que, tendo vinculo laboral ao MAI desempenha as funcdes de
formador, respectivamente como actividade com caracter secundario ou ocasional.

Base de Dados de Necessidades de Formagdo — Base de dados onde se registam os dados
apurados com o diagndstico de necessidades de formacdo. A informacédo registada serve para
identificar os cursos de formacao a integrar no Plano de Formacdo.

Cronograma — Calendarizacdo das accdes de formacéo a desenvolver.

Plano de Formac&o — Traducdo operacional e orcamental das opcdes da gestdo de uma
organizacao sobre os meios que afecta, num determinado periodo, ao desenvolvimento da
competéncia individual e colectiva dos colaboradores.

3 Enquadramento legal e referéncias

Decreto Lei n® 76/2007, de 29 de Mar¢o — Organica da SGMAI

Portaria n® 334/2007, de 30 de Mar¢co — Numero méximo de estruturas flexiveis
Portaria n® 339/2007, de 30 de Mar¢o — Estrutura Nuclear

Despacho n° 12273/2007, 20 de Junho — Estrutura organica flexivel

Decreto-Lei n® 50/98, de 11 de Marco de 1998 — Define as regras e 0s principios que regem a
formacao profissional na Administragcéo Publica.

4 Responsabilidades

Elaboracédo — Divisdo de Administracdo Geral (DAG) da Direccao de Servicos de Modernizacao e
Qualificagdo (DSMQ)

Verificacdo — Secretaria-Geral do MAI
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Aprovacgao — Secretéria-Geral do MAI

Implementacéo — Direccéo de Servicos de Modernizacdo e Qualificacdo (DSMQ)

5 Descricao

5.1. Planeamento pela DSMQ/DAG do Diagnostico de Necessidades de Formacéo,
designadamente:

5.1.1. A DSMQ/DAG elabora o documento de orientagdo estratégica para a Qualificacdo dos
Recursos Humanos da SGMAI, onde devem ser contemplados os seguintes elementos:

5.1.1.1. A politica de desenvolvimento dos Recursos Humanos da SG, enquadrado nas
politicas europeias e nacionais para a aprendizagem ao longo da vida;

5.1.1.2. As prioridades de ac¢ao;

5.1.1.3. As areas de formacdo, face as caracteristicas da organizagdo, em que se
pretendem desenvolver competéncias chave transversais;

5.1.1.4. Este documento deve ser validado e posteriormente divulgado pela Direccédo de
Topo da SGMAI, pelas Direcc¢des de Topo dos Organismos do MAI.

5.1.2. A DSMQ/DAG reune com os interlocutores dos Organismos MAI para:

5.1.2.1. Reflectir sobre as orientacdes estratégicas elaboradas pela SGMAI, como base de
trabalho, a promover com os restantes organismos MAI. Definicdo idéntica a ser
eventualmente formalizada;

5.1.2.2. Caracterizar o contexto em que ira decorrer o DNF;
5.1.2.3. Definir e /ou conceber as metodologias e instrumentos a utilizar, no DNF;

5.1.2.4. Desenvolver estratégias de envolvimento dos colaboradores da organizac¢édo, no
DNF.

5.2. A DSMQ/DAG realiza o diagndstico de necessidades de formacao

5.2.1. Aplicacao dos instrumentos de recolha de dados, em parceria com os interlocutores
de formacéao do MAI,

5.2.2. Recolha e andlise dos dados de acordo com 0s seguintes parametros:

5.2.2.1. Verifica se o0 questionario, ou outro instrumento aplicado, estd devidamente
validado;

5.2.2.2. Se as necessidades individuais correspondem a um ‘gap’ de competéncia a
adquirir/actualizar, tendo em conta o perfil de funcbes, do colaborador. Sempre que
existirem dividas sera solicitada informacg&o por e-mail, aos interlocutores.

5.3. A DSMQ/DAG procede ao tratamento dos dados apurados
5.3.1. Tratamento dos dados e producdo de ‘outputs’;
5.3.2. Analise de problemas e causas;

5.3.3. Identificacdo de situacdes de referéncia;

5.3.4. Andlise dos dados e decisdo quanto as accdes de formacéo que irdo fazer parte do
Plano de Formacéo, em fung&o do nimero de necessidades;

5.4. A DSMQ/DAG contacta os formadores internos e externos e conjuntamente define os
programas, os objectivos pedagdgicos e os perfis dos formandos por accéo;
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5.5. A DSMQ/DAG elabora a calendarizacdo das ac¢fes tendo em conta:
5.5.1. O regime de funcionamento e fundamentacao;
5.5.2. Articulagdo da actividade laboral com a actividade formativa.

5.6. A DSMQ/DAG apresenta em reunido de interlocutores a proposta de intervencéo face as
necessidades diagnosticadas relacionadas com as competéncias profissionais a desenvolver.

5.7. A DSMQ/DAG apresenta o Plano de Formacdo & Direccdo de Topo da SGMAI para
aprovagéo;

5.8. A Direccao de Topo aprova Plano de Formacéo;

5.9. A DSMQ/DAG divulga da seguinte forma o Plano de Formacdao:
5.9.1. Realiza uma sesséo de apresentacdo do plano de formacéo;
5.9.2. Disponibiliza, por e-mail, versao informatica do Plano aos Dirigentes da SGMAI,
5.9.3. Disponibiliza a verséo informética do Plano aos Interlocutores da formagéo;
5.9.4. Disponibiliza aos Interlocutores cartazes e folhetos de divulgacéo;
5.9.5. Divulga o Plano de Formac&o na Intranet e na Internet;
5.9.6. Envia e-mail, a todos os colaboradores da SGMAI, a informar que o Plano se encontra
na Intranet.

6 Data de entrada em vigor

O presente procedimento entra em vigor na data da sua aprovagao.

7 Reviséao

Este procedimento sera revisto obrigatoriamente no prazo de 12 meses apos a data de aprovagéo
e sempre gque houver alteracBes estruturais.

A responsabilidade da proposta e da revisdo compete a DSMQ.
8 Destinatarios do procedimento

Organismos da PSC
Organismos do MAI
SGMAI

9 Anexos
Fluxograma “Levantamento de Necessidades e Elaboracdo do Plano Anual de Formac&o”.

Elaborado por: DSMQ/DAG Verificado por:

Aprovado por: Data da aprovagao:
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