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1 Objectivo e ambito

O presente procedimento tem como objectivo definir o processo de participacdo dos
colaboradores da Secretaria-Geral do MAI (SGMAI) e dos Organismos integrados na Prestacéo
de Servicos Comum (PSC) em acc¢des de formacao externa.

Aplica-se a formacdo externa, isto é, ao processo de inscri¢cdo de colaboradores da SGMAI e dos
Organismos PSC em acc¢des de formagdo promovidas por outras entidades formadoras que néo a
propria SGMAI.

2 Defini¢cdes

Accao de formacdo 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.

Base de dados da formacgdo — Base de Dados onde se registam as inscricdes, em acc¢les de
formacédo profissional, formalizadas através do organismo. A informacado registada serve para
controlar os pedidos de inscricdo, fornecer mensalmente, a gestdo de topo da SGMAI e dos
organismos da PSC, os indicadores de gestdo sobre a formacdo frequentada, elaborar os
relatérios anuais de actividade de formagdo dos organismos a enviar a Direccao-Geral da
Administracdo e do Emprego Publico (DGAEP).

Candidato — Colaborador que se candidata a frequéncia de accdo de formacao profissional.

Entidade Formadora — Entidade publica ou privada responsavel pela promog¢édo da acgédo de
formacao.

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/DAG.

Servigo requerente — O servico da SGMAI ou 0 organismo ao qual a mesma presta servigos de
formacg&@o no ambito da PSC, a que pertence o candidato a frequéncia da ac¢éo de formacao.

3 Enquadramento legal e referéncias

Decreto-Lei n° 76/2007, de 29 de Margo — Organica da SGMAI

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

Portaria n°® 339/2007, de 30 de Marco — Estrutura Nuclear

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

Decreto-Lei n° 50/98, de 11 de Margco — Define as regras e os principios que regem a formagéo
profissional na Administracéo Publica

4 Responsabilidades

Elaboracédo — Divisdo de Administracdo Geral (DAG) da Direccdo de Servicos de Modernizacéo e
Qualificacdo (DSMQ)

Verificacdo — Secretaria-Geral do MAI

Aprovacao — Secretaria-Geral do MAI
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Implementacéo — Direccdo de Servigcos de Modernizacdo e Qualificacdo (DSMQ)

5 Descricéo
5.1. A DSMQ/DAG recebe e analisa o pedido de inscricdo em accao de formacao profissional.

5.1.1. A DSMQ/DAG recebe o pedido de inscrigdo em acgéo de formagéao profissional sob a forma
de “Informacdo” onde constam todos os elementos necessarios a sua formalizagao,
designadamente:

5.1.1.1. Identificacdo do candidato — nome, categoria profissional, servico e organismo a que
pertence;

5.1.1.2. Identificacdo da accdo de formacdo profissional a que se candidata — designacéo,
entidade formadora, data e local de realizacao, horario, duragéo, custo de inscricao;

5.1.1.3. Despacho de autorizacdo de frequéncia do superior hierarquico competente;

5.1.1.4. Outros, casuisticamente, relevantes para a seleccdo do candidato ou exigidos pela
entidade formadora.

5.2. A DSMQ/DAG analisa o pedido de acordo com 0s seguintes parametros:

5.2.1. Confere se todos os elementos necessarios a formalizagdo da inscricdo constam do
processo e, se existem elementos em falta, solicita-os, por escrito (e-mail), ao interlocutor do
servigco requerente;

5.2.2. No caso de se tratar de colaboradores da SGMAI, analisa a situa¢do do candidato face a
formacao profissional (ac¢des frequentadas e em que esta inscrito, adequacéo do conteudo do
curso as funcdes) e fornece informacgéo de suporte a tomada de deciséo superior.

5.3. A DSMQ/DAG regista o pedido de inscricdo na base de dados da formagéo.

5.4. A DSMQ/DAG envia o processo para o0 DSRHF solicitando o cabimento e a sequéncia do
processo.

5.5. Se a DSMQ/DAG recebe o processo, da DSRHF, com a informacéo de que a despesa nao
estd cabimentada ou tem despacho desfavoravel, informa o interlocutor do servigo requerente,
regista o pedido na base de dados da formacéo, como “Nao formalizado”, e encerra o processo.

5.6. Se a DSMQ/DAG recebe o processo, do DSRHF, com a informacéo de que a despesa esta
cabimentada e autorizada, faz a inscricdo do Colaborador na accéo de formacéo profissional, por
escrito, e solicita confirmacgéo da seleccdo do candidato. Regista na base de dados da formacao.

5.7. A DSMQ/DAG recebe, da entidade formadora, informacéo sobre a selec¢céo do candidato.

5.8. Se recebe confirmacdo da selecgcdo do candidato, comunica por escrito (e-mail) ao
interlocutor do servico requerente, pede confirmacdo, por escrito (e-mail), da participacdo do
Colaborador e relembra que, apds a frequéncia da accdo de formacgdo, o Colaborador deve
remeter a DSMQ/DAG, a declaragéo de frequéncia ou certificado de formacao.

5.9. Se recebe informacédo sobre a n&o seleccdo do candidato, comunica por escrito (e-mail) ao
interlocutor do servico requerente, regista a informacéo na base de dados da formacdo, como
“Néao seleccionado”, envia o processo a DSRHF informando da néo seleccdo e encerra o processo

5.10. A DSMQ/DAG recebe, do interlocutor do servico requerente, informagédo sobre a
participacdo do Colaborador.



Ministério da Administragdo Interna

Secretaria-Geral

PROCEDIMENTO SG
Pedidos de Inscricdo em Formagcéo Externa Pag.3/3

5.11. Se receber confirmagéo da participagdo do Colaborador, regista a informacdo na base de
dados da formacéo, como “Seleccionado” e envia o processo para a DSRHF solicitando emisséo
da requisicéo oficial.

5.12. Se recebe informacgéo de desisténcia/substituicdo da inscricdo, solicita por escrito (e-mail), a
anulacao/substituicdo do pedido de inscricdo, a entidade formadora, regista informacéo na base
de dados da formacdo como “Desisténcia” e regista o pedido de inscricdo do Colaborador
substituto, envia o processo a DSRHF informando da desisténcia/substituicdo e encerra o
processo no caso de desisténcia. Em caso de substituicdo, envia o processo para a DSRHF
solicitando emisséo da requisi¢ao oficial com a indicacao da substituicao.

5.14. A DSMQ/DAG envia a requisigdo oficial, por fax, para a entidade formadora.

5.15. A DSMQ/DAG recebe copia do certificado de formacgéo ou declaracdo de frequéncia, regista
informacdo na base de dados da formacdo como “Participou ”, envia cépia do certificado de
formacdo para a DSRHF para arquivo no processo individual e para efeito de pagamento da
despesa. A DSMQ/DAG encerra 0 processo.

6 Data de entrada em vigor

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

7 Revisado

Este procedimento sera revisto obrigatoriamente no prazo de 12 meses apos a data de aprovacgédo
e sempre que houver alteragdes estruturais.

A responsabilidade da proposta e revisdo compete a DSMQ.

8 Destinatarios do Procedimento
Organismos da PSC
SGMAI

9 Anexos
Fluxograma: “ Pedidos de Inscricdo em Formacao Externa”.
Procedimento:’Base de Dados de Formacéo Interna e Externa”

Elaborado por: DSMQ/DAG Verificado por:

Aprovado por: Data da aprovagao:

Cédigo
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A DSMQ/DAG verifica se o pedido de inscri¢cdo
cumpre as seguintes condi¢ées:

1- Se o pedido vem sob a forma de informacéao,
com a indicagdo de todos os dados necessarios
para formalizar o pedido de inscricdo (home do
candidato; nome do curso; datas de realizagéo e
horério ou duracédo; entidade formadora), com a
participacdo na accdo de formagdo ja
devidamente autorizada ;

2- qual a situacdo do colaborador face a
formacéo.

A DSMQ/DAG regista o pedido de inscricdo na
base de dados da formacao.

A DSMQ/DAG solicita o cabimento e sequéncia
do processo a DSRHF

No caso da informacé@o n&o vir cabimentada e
do despacho ter sido desfavoravel, comunica a
decisédo ao interlocutor servigo requerente

Caso a DSMQ/DAG receba a informacéo de
cabimento com autorizagdo da despesa,
procede a inscri¢do do colaborador na acgéo de
formacéao.

(6]

Depois de receber a confirmacdo da seleccao
do candidato para a accdo de formacdo, a
DSMQ/DAG informa o interlocutor do servico
requerente e pede a confirmacéo da presenca.

Recebe confirmacdo da presenca do formando
ou eventual indicagdo de um substituto e pede
emissdo da Requisi¢do Oficial a DSMQ/DAG.

Sim
DSMQ/DAG formadora i A DSMQ/DAG envia a Requisigéo Oficial para a
A Recebe confirmac&o entidade formadora.
Recebe pedido de e pede emissdo da (9]
substituicio Requisigao Oficial
A cépia do certificado é enviada para a DGP
DSMQ/DAG para arquivo no processo individual e ¢é
A v actualizada a Base de Dados da Formacéo.
. Envia Requisicdo
Informa a Entidade - .
—» Oficial para entidade
Formadora
DSMQ/DAG formadora
Recebe copia do
Certificado e
actualiza base de
dados
2008-11-10
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