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FORMACAO PLANEADA
SF-01 Aquisicdao
Contratac¢do da formacgdo
> de bens e servigos
01 |Servico de Recursos Humanos 02
Levantamento das manifestagoes
de interesse
03 [Servigos responsaveis
Selegdo e confirmagdo
a entidade formadora
04 |Servigo de Recursos Humanos
Informagdo ao colaborador
Selecionado? — |
NAO
SIM
06 |Servigo de Recursos Humanos
Inscri¢do / autoinscrigdo
07 |Servigo de Recursos Humanos / colaboradores
Frequéncia da formagdo
08 |Colaborador
Comprovativos de
presenca e avaliagdo
09 |Entidade formadora
Registo dos dados
daformacgdo
10 |Servigo de Recursos Humanos
Envio dos certificados de
participagdo aos colaboradores
11 |Servigo de Recursos Humanos
.InqNuerlto Qe ~ Tratamento e divulga¢do dos dados
avaliagdo/ satisfacdo >
12 |Colaborador 13 |Administrador(a)
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FORMAGAO NAO PLANEADA

Requerimento via Filedoc

01 | Colaborador

v

Fundamentagdo

02 [Superior hierdrquico

Parecer

03 | Presidéncia - UO

Informagdo ao colaborador
Favoravel — |
NAO

SIM 05 |Servigos responsaveis

Autorizagao

06 | Dirigente - SC

Informagdo ao colaborador

\ 4

Autorizado

SIM

08 [Servigos responsaveis

Solicitagdo de cabimento e compromisso

09 [Servigo de Contabilidade

Inscricdo / auto-inscricdo

10 |Servigo de Recursos Humanos/ colaborador

Frequéncia da formagado

11 |Colaborador

v

Entrega de cépia do certificado ao SRH

12 |Colaborador

v

Registo dos dados da formagao

13 |Servigo de Recursos Humanos

Inquérito de avaliagdo/ satisfacdo Tratamento e divulgacdo dos dados

14 |Colaborador 15 |Administrador(a)
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FORMACAO PROFISSIONAL SRH|01PT
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de Viseu

FREQUENCIA DE FORMAGAO PROFISSIONAL

A Formacado Profissional dirigida a colaboradores ndo docentes*, abrange formacdo externa, interna ou on-job,
podendo revestir a modalidade de formagao planeada (constante do Plano de Formagao Profissional aprovado
em cada ano) ou ndo planeada (ndo constante do Plano e que deve ser excecional, quanto a novas necessidades
identificadas ao longo do ano, ou durante o periodo experimental de novos trabalhadores).

*A Formacdo Profissional pode abranger docentes e investigadores quando se encontrem em exercicio de
funcées de direcdo, administrativas ou outras funcdes ndo docentes.

FORMAGAO PLANEADA

01. O Servico de Recursos Humanos requisita aos servicos competentes (SC) a contratacdo da prestacao de
servigo de formagdo, de acordo com o Plano de Formacdo e o procedimento prdéprio.

02. Contratacdo realizada por intermédio do procedimento SF-01: Aquisi¢cao de bens e servigos.

03. Apos contratacdo, os SRH-SC informam as unidades orgénicas, os responsaveis dos servicos e/ou avaliadores
das datas e condi¢Ges de realizagdo da formagdo prevista no Plano e solicitam comunicagdo dos potenciais
interessados, de acordo com critérios pré-estabelecidos.

04 a 05. Mediante o levantamento das manifesta¢des de interesse, procede-se a selecdo e autorizacdao de
inscricao.

06. Caso as manifestagOes de interesse excedam o limite de inscricGes, o SRH-SC informa os colaboradores nao
selecionados.

07. Apds confirmagdo junto da entidade formadora, o SRH-SC procede a inscricdo ou informa os colaboradores
para a autoinscricdo, quando aplicavel.

08 a 11. Apds a frequéncia da formagao o SRH solicita a entidade formadora os comprovativos de presenca e
avaliagdes, quando aplicavel e procede ao seu registo. (As copias dos certificados de participagdo sdo remetidas
ao SRH para arquivo nos processos individuais)

12. O SRH-SC remete aos formandos inquérito para avaliacdo da formacao frequentada.

13. O SRH-SC remete os dados e resultados da formagdao a Administragao com vista ao seu tratamento e
divulgacdo (em relatdrio anual).
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FORMAGAO NAO PLANEADA

01. Os colaboradores que, por sua iniciativa ou indicacdo superior, pretendam frequentar acdes de formacdo nao
previstas no Plano de Formacdo devem requerer, em nome préprio, autorizacdo para a mesma através do
respetivo workflow no Filedoc.

02 a 05. O pedido de frequéncia da agdo é objeto de fundamentacdo do respetivo superior hierarquico quanto a
necessidade ou relevancia da formacao para o servico e, de parecer prévio do dirigente maximo da Unidade
Organica.

06. A autorizacdo da formacao cabe ao dirigente superior com competéncia delegada.

07 a 10. Caso seja autorizado, o SRH-SC (ou o servigo responsavel das Unidades Organicas, quando aplicavel)
remete o processo para autorizacdo da despesa, apds o que, procede a inscricdo ou informa o colaborador para
auto-inscricdo, quando aplicavel. Ndo sendo autorizado, os servigcos ddo conhecimento ao colaborador e ao
superior hierdrquico.

11 a 14. O colaborador remete, obrigatoriamente, ao Servico de Recursos Humanos dos Servicos Centrais cépia
do certificado de participacdo para registo e arquivo no processo individual. Posteriormente responde ao
inquérito sobre avaliagdo do impacto da formacdo, remetido pelo SRH-SC.

15. Os servicos remetem os dados e resultados da formagao a Administracdo com vista ao seu tratamento e
divulgacdo (em relatdrio anual).
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