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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), dos Organismos integrados na Prestacdo de
Servicos Comum (PSC) e dos restantes Organismos do Ministério, em ac¢bes de formacdo
interna.

Aplica-se a formagéo interna, isto é, ao processo de inscricdo de colaboradores da Secretaria-
Geral, dos Organismos de PSC e dos restantes Organismos do MAI em accdes de formagéo
promovidas pela SGMAL.

2 Defini¢cbes

Accao de formacdo profissional —Cursos de formacao 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
o exercicio de uma actividade profissional.

Base de dados da formacdo — Base de Dados onde se registam as inscricdes, em accdes de
formacédo profissional, formalizadas através do organismo. A informacdo registada serve para
controlar os pedidos de inscri¢do, fornecer mensalmente, a gestao de topo da Secretaria-Geral e
dos organismos da PSC, os indicadores de gestdo sobre a formacéo frequentada, elaborar os
relatérios anuais de actividade de formacdo dos organismos a enviar a Direccdo-Geral da
Administracédo e do Emprego Publico.

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

Plataforma de Inscrigcbdes on-line — ferramenta informatica de gestdo de conteddos que permite
a publicacdo das accdes e inscricdes on-line. Através desta ferramenta € possivel introduzir
requisitos individuais que permitem o processo de autorizacdo e permissdo das candidaturas dos
colaboradores.

Servico requerente — O servico da SGMAI ou 0 organismo ao qual a mesma presta servicos 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 Marco — Orgéanica da SGMAI

Portaria n® 334/2007, de 30 de Mar¢co — 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 Marco — Define as regras e os principios que regem a formacao
profissional na Administragcao Publica.
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4 Responsabilidades

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

Verificacdo — Secretaria-Geral do MAI
Aprovacao — Secretaria-Geral do MAI

Implementacédo - Direccéo de Servicos de Modernizagéo e Qualificagcdo (DSMQ)

5 Descricao

5.1. A DSMQ/DAG recebe o pedido de inscricdo em acc¢ao de formacao profissional, sob a forma
de inscricdo na plataforma de inscri¢cdes ‘on-line’.

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

5.2.1. Confere se todos os elementos necessarios a formalizacdo da inscricdo constam da
plataforma e, se existem elementos em falta, solicita-os, por e-mail, ao interlocutor do servico
requerente ou ao superior hierarquico, no caso de se tratar de colaboradores da SGMAI;

5.2.2. Confere, no ‘backoffice’ da plataforma se a inscricdo no curso foi permitida e aprovada.
5.3. A DSMQ/DAG regista o pedido de inscricdo na base de dados da formacao.
5.4. A DSMQ/DAG inicia o processo de seleccao dos candidatos tendo em conta:
5.4.1 O numero limite de participantes por acc¢ao;
5.4.2 O perfil do grupo alvo se definido com o formador;
5.4.3 Os pré-requisitos se forem exigidos para frequéncia da accao.

5.5. Se a DSMQ/DAG néo seleccionar o candidato, informa por e-mail, o interlocutor do servigo
requerente, ou o0 superior hierarquico no caso de ser colaborador da SGMAI, regista o pedido na
base de dados da formacg&o, como “N&o Seleccionado”, e encerra 0 processo.

5.6. Se a DSMQ/DAG seleccionar o candidato, informa por e-mail, 5 dias antes do inicio da
formagdo, o interlocutor do servigo requerente ou o superior hierdrquico no caso de ser
colaborador da SGMAI e solicita confirmacéo da seleccéo do candidato.

5.7. A DSMQ/DAG recebe, do interlocutor do servico requerente, ou do superior hierarquico, nos
casos da SGMAI informacéo sobre a participacédo do Colaborador.

5.8. Se receber confirmacdo da participacdo do Colaborador, regista a informacdo na base de
dados da formacéao, como “Seleccionado” e elabora lista de participantes;

5.9. Se recebe informacgéo, 5 dias Uteis antes do inicio da ac¢éo, de desisténcia/substituicdo da
inscricdo, por e-mail, procede a substituicdo ou anula a inscricdo, procedendo a alteracdo das
listas de participantes e regista na Base de Dados como “Desistente”.

6 Data de entrada em vigor

O presente procedimento entra em vigor na data da sua aprovacao.
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7 Revisado

Este procedimento sera revisto obrigatoriamente no prazo de 12 meses apés a data de aprovacdo
e sempre que houver alteragfes 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: “Pedidos de Inscricdo em Formacao Interna”

Elaborado por: DSMQ/DAG Verificado por:

Aprovado por: Data da aprovagao:

Cédigo
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A DSMQ recebe e analisa o pedido de inscrigao
em acgao de formacgéo profissional sob a forma
de inscricdo na plataforma de inscri¢cdes on-line,
gue implica a o preenchimento, também on-line,
de uma ficha individual que deve estar
totalmente preenchida.

A DSMQ analisa o pedido de acordo com os
seguintes parametros:

Confere se todos os elementos necessarios a
formalizacdo da inscrigdo constam do processo
e, se existem elementos em falta, solicita-os, por
e-mail, ao interlocutor do servico requerente ou
ao superior hierarquico, no caso de se tratar de
colaboradores da SGMAI.

A DSMQ confere se a inscrigdo no curso foi
permitda e aprovada, no backoffice da
plataforma de inscri¢es on-line.

A DSMQ regista o pedido de inscricdo na base
de dados da formacéo.

A DSMQ inicia o processo de seleccdo dos
candidatos tendo em conta: o nimero limite de
participantes por accdo, o perfil do grupo alvo
definido com o formador e os pré-requisitos se
forem exigidos para frequéncia da acc¢éo.

A DSMQ informa por e-mail o interlocutor do
servigo requerente, ou o superior hierarquico, no
caso de ser colaborador da SGMAI, regista o
pedido na base de dados da formac&do, como
“Nao Seleccionado” e encerra 0 processo.

(6]

A DSMQ informa por e-mail, 5 dias antes do
inicio da formagdo, o interlocutor do servigo
requerente ou o superior hierarquico, no caso de
ser colaborador da SGMAI e solicita confirmacéo
da seleccéo do candidato.

A DSMQ regista a informac&o na base de dados
da formacgéo, como “Seleccionado”.

A DSMQ, se recebe a informagéo, 5 dias Uteis
antes do inicio da accdo de formacdo, de
desisténcia/substituicdo da inscri¢do, por e-mail,
procede a substituicdo ou anula a inscricdo e
regista na base de dados como “Desistente”.

[9]

A DSMQ elabora a lista de participantes
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