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Regulamento de Funcionamento da Formagao do IPB

1. PoLITICA E ESTRATEGIA

1.1.0BJETIVO DA FORMAGAO

O plano de formacdo a desenvolver pelo Instituto Politécnico de Braganca (IPB)
visa:

a. Dotar os recursos humanos da instituicio com as competéncias
necessarias a acompanhar o0s processos de modernizacdo e de
gestdo da qualidade em curso;

b. Capacitar os dirigentes e restante pessoal da instituicdo com os
conhecimentos necessarios a acompanhar as mudancas em curso
em particular nos seguintes dominios: planeamento estratégico;
gestdo por objetivos e avaliacdo do desempenho; gestdo dos
recursos humanos; gestdo financeira e orcamental; aquisicdo de
bens e servicos e contratacdo; gestdo da qualidade e melhoria dos
processos; comunicag¢do institucional com o exterior; e, em
particular, no reforco das competéncias no dominio da informéatica e
das tecnologias da informacdo e comunicacao;

c. Requalificar o pessoal, de forma a, que possa desempenhar
eficazmente novas func¢des;

d. Promover a igualdade de oportunidades no seio da instituicdo, em

particular da igualdade de género.

1.2.PUBLICO-ALVO

S&ao destinatéarios das ac¢des formativas do IPB:
a. Funcionéarios, agentes, contratados e prestadores de servicos da
Administracdo Publica Central
b. A formacédo interna tem como publico-alvo os recursos humanos do
IPB.
Poder-se-4 aceitar a participacao de formandos externos ao IPB nas
acbes de formacdo para as quais seja definida abertura ao publico

da Administracdo Publica Central.
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1.3.FORMAS DE ORGANIZACAO DA FORMACAO

a. Este processo pode ser concretizado internamente (acfes internas),
recorrendo ou nédo ao servico de outras entidades formadoras, ou
externamente (acbes externas), através de participac¢des individuais
na formacao, recorrendo a entidades privadas ou publicas

b. Anualmente, sera elaborado pelo Gabinete de Planeamento e Gestao
da Qualidade (GPGQ), juntamente com a Presidéncia do IPB, a
proposta de plano de formacao. Esta contera as ac¢des internas e
externas que o IPB se prop0e a realizar em cada ano. Para cada
acao interna serd indicado o respetivo programa de curso, numero
de vagas e o calendario previsto. Para cada agdo externa serao
indicadas as entidades que potencialmente poderdo assegurar essa
acao.

c. O plano sera elaborado na sequéncia de um levantamento de
necessidades de formacéo, a realizar no primeiro trimestre do ano e
no ambito do processo de avaliacdo de desempenho dos
colaboradores do IPB. Como apoio a este levantamento sera
enviado cada ano:

c.1l. Aos colaboradores, um diagnéstico de necessidades de
formacéo; e
c.2.Aos responsaveis dos servicos um registo de necessidades de

formacao.

1.4.BoLSA DE FORMADORES

a. Entende-se por formador o individuo que, reunindo 0s necessarios
requisitos cientificos, técnicos, profissionais e pedagdgicos, esta
devidamente certificado, de acordo com a legislacdo aplicavel nesta
matéria, a conduzir acbes pedagdgicas conducentes a melhoria dos
conhecimentos e nivel técnico dos formandos, de acordo com os
objetivos e programa previamente definidos.

b. O recrutamento dos formadores pode ser interno (pessoal docente e
nao docente) ou externo.

c. O valor hora de prestacdo dos seus servicos, quando se realize para
além do tempo normal de servigo, serd objeto de despacho, em

cada acéao, pelo presidente do IPB.
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2. FORMAS E METODOS DE DIVULGACAO, INSCRICAO, SELECAO E AVALIACAO
2.1.D1vuLGAG¢AO DO PLANO DE FORMACAO

O plano de formacédo é objeto de divulgacao. Principais meios de divulgacéao:

a. Através da WEB — www.ipb.pt
b. E-mail para o geral@ipb.pt

2.2.FORMAS DE INSCRICAO

A inscricdo em acdes internas sera feita através das fichas de inscricdo criadas

para o efeito. As inscricbfes, em acdes internas, podem ser feitas das seguintes
formas:
a. Envio da ficha de inscrigcéo, via CTT, para:
Instituto Politécnico de Braganca
A/C: Gabinete de Planeamento e Gestao da Qualidade
Campus de Santa Apoldénia — Apartado 1038
5301-854 Braganca
b. Envio da ficha de inscricéo, via fax (273 325405), ao cuidado do
Gabinete de Planeamento e Gestao da Qualidade
c. Envio da ficha de inscrigdo para o e-mail

planeamento.qualidade@ipb.pt

O _envio da Ficha de Inscricdo deve ser feito até, pelo menos, duas semanas

antes do inicio da formacao

As inscricdes em Agdes Externas sdo da competéncia da Sec¢ado de Economato e

seguem o0s procedimentos normais do processo de compras e subcontratacao.
Nos casos de acbes externas que ndo estejam previstas no plano de formacéo

deve ser enviada cépia do despacho de autorizacdo, ao GPGQ, para inser¢cao no

plano anual de formacéo do IPB.
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2.3.SELECAO E CONFIRMACAO

As metodologias ou critérios de selecdo, dos participantes, tém como
fundamentos:
a. O respeito pelo prazo de inscricéo;
b. O preenchimento integral da ficha de inscricao;
Formandos Internos;
d. Afinidade entre as funcbes desempenhadas e a temaética da
formacéo;
e. Distribuicdo equitativa das oportunidades de formacao;
A desisténcia em acgles anteriores quando insuficientemente
justificada;
g. O limite maximo de participantes previsto para cada acéao;
h. Ordem de chegada da ficha de inscricdo, ao GPGQ, sempre que 0
niamero de inscritos seja superior ao n.°© de participantes
considerado desejavel para determinada acdo, e em situagbes de

desempate este sera critério ultimo de selecéao.

A confirmacdo da inscricdo nas acbes internas serda comunicada apenas aos

formandos selecionados preferencialmente, por e-mail, antes do inicio da acao
de formacéo a que diz respeito.
No caso de numero insuficiente de formando a acao pode ser cancelada.

A acao de formacdo podera ter ou nao custos.

2.4.DESISTENCIAS

As desisténcias devem ser sempre efetuadas até 1 semana antes do inicio da
acdo de formacdo. As desisténcias apresentadas para além deste prazo, por
razbes imputaveis aos interessados, poderdo determinar o cancelamento das
suas participacbes em acdes de formacdo internas pertencentes ao plano de
formacdo a decorrer. Toda e qualquer desisténcia devera ser formalizada e
devidamente justificada por escrito, de preferéncia por correio eletrénico, ao

Gabinete de Planeamento e Gestao da Qualidade.
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2.5.AVALIACAO DA FORMACAO

a. No final de cada acédo interna de formacdo, o formando serd
avaliado e classificado em funcdo do seu aproveitamento. Esta
avaliacdo dependera do tipo de formagdo ministrada e do definido
no plano da acdo de formacéao.

b. A atribuicdo da classificacdo final de cada formando devera tomar
em conta a assiduidade critério determinante para o aproveitamento
da formacédo, bem como a avaliacdo acima referida. A emissdo do
certificado de formacé&o com aproveitamento, correspondente a acao
realizada, depende da obtencdo de uma classificacdo positiva (igual
ou superior a 10 numa escala de 0 a 20) e do respeito pela
percentagem de assiduidade obrigatoéria.

c. A cada acao externa de formacdo deve também corresponder um
certificado de aproveitamento ou de frequéncia.

d. O colaborador, do IPB (Servicos Centrais e Unidades Organicas),

7

que participar em acbes internas ou externas € obrigado a

apresentar, no final da mesma, copia do certificado respetivo na
Seccdo de Pessoal para a atualizacdo da ficha de funcionéario. Nos
casos de formacbes externas os formandos, caso considerem
conveniente, devem enviar ao GPGQ, preferencialmente em formato
digital, toda a documentagao a que tiveram acesso para divulgagao.
e. Em caso de auséncia deste documento, deve justificar a sua falta,
sob pena de ficar impossibilitado de participar em novas ac¢bes de

formacédo para o ano em curso.

2.6.AVALIACAO DAS ACOES DE FORMACAO
As acbOes de formacdo interna sdo obrigatoriamente sujeitas a avaliacdo pelos

formandos, em particular através do preenchimento, por cada um, de inquérito
apropriado no final da agdo. Esta avaliagdo tem como finalidade contribuir para a

melhoria continua do processo de formacéao interna.

As aclOes de formacao interna serdo também sujeitas a avaliacdo da eficacia da
formacdo. Apds, pelo menos, 3 meses da acdo serd enviado ao responsavel
hierarquico/Responséavel pela avaliagcdo, do formando, um inquérito para se aferir
se 0s objetivos das acbes foram atingidos e se os formandos obtiveram as

competéncias adequadas ao bom desempenho.
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3. CONDICOES DE FREQUENCIA NAS ACOES DE FORMACAO
3.1.REQUISITOS DE PARTICIPACAO

Constituem requisitos de participagao:

a. Enquadrarem-se na tipologia de destinatario prevista para a acao;
b. Preencher na integra a ficha de inscricao;

c. Ser confirmada, pelo GPGQ, a aceitacdo da inscricéo.

3.2.ASSIDUIDADE E PARTICIPACAO

Para obter o certificado de frequéncia e/ou aproveitamento da acao de formacao,
o formando devera registar os seguintes niveis de assiduidade:
a. No caso de formacao néo financiada, taxa de assiduidade >= 90%
do numero total de horas de formacéo;
b. No caso de formacado financiada, s6 podem ser consideradas faltas
dadas e justificadas até 5% do numero total de horas de formacao;
As faltas sdo contabilizadas por sessdes de manha e/ou tarde.
Qualquer que seja a duracdo da acdo de formacdo, uma taxa de absentismo
superior a 50% da carga horaria da acdo de formacédo, ndo confere direito a

qualquer certificado de frequéncia/certificado.

3.3.0BRIGACOES DAS PARTES
3.3.1. DoIPB

a. Detetar as necessidades, conceber o programa de formacéo e
proceder a defini¢do e articulacdo dos temas;

b. Contactar os formadores;

c. Cumprir atempadamente com as formalidades de divulgacéo,
selecdo e confirmacdo dos participantes;

d. Prestar, sempre que solicitado, informacdes corretas acerca do
desenvolvimento das acfes;

e. Conceder o apoio necessario aos formandos e formadores, incluindo
O acesso ao equipamento necessario a frequéncia da acéo de

formacéao;
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f. Fornecer aos formandos toda a documentacdo disponibilizada por

formadores;

3.3.2. Dos FORMANDOS

Frequentar com assiduidade e pontualidade a acdo de formacao;

b. Utilizar os meios fisicos e materiais que lhe sejam confiados,
durante as acOes de formacdo, com o devido cuidado e zelar pela
sua boa conservacéao;

c. Manter os telemdveis desligados durante as sessoes.

3.3.3. Dos FORMADORES

Elaborar o programa do curso de acordo com o modelo pré-definido;

b. Elaborar o manual de formacéao;

c. Executar a formacao no local e cumprir os horarios de acordo com o
programa previamente estabelecido;

d. Preencher e dar a assinar, diariamente, a folha de presencas e
sumarios de acordo com o modelo pré-definido;

e. Registar, sempre que necessario, todas as ocorréncias dignas de
registo, no modelo pré-definido;

f. Disponibilizar com antecedéncia minima de uma semana, um
exemplar da documentacdo de apoio para reproducdo, bem como
identificar os meios pedagoégicos auxiliares ao bom desenvolvimento
da acdo (utilizar o modelo existente);

g. Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservacido das instalacbes e
dos equipamentos;

h. Preencher, no final de acGes de duracdo superior a 30 horas, o
mapa de avaliacdo dos formandos de acordo com o modelo pré-
definido;

i. Nos casos aplicaveis, emitir documento de quitacdo fiscalmente

aceite para efeitos de pagamento.
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4. PROCEDIMENTOS RELATIVOS A RECLAMACOES E SUGESTOES

Relativamente a reclamacgdes, sugestfes e elogios, devem as mesmas ser

formalizadas por _escrito utilizando o modelo, em anexo, ou no site do ipb no

prazo de 10 dias apdés a ocorréncia do facto que motivou a
reclamacao/sugestao/elogios, apresentando de forma fundamentada as razbes e

envia-las ao GPGQ a fim de lhes ser dado o tratamento adequado.

O prazo para a emissao de resposta escrita ndo deve exceder 30 dias seguidos,

contados da data de rececao da reclamacdo/sugestéao/elogios.

5. OMISSOES

As dulvidas e 0s casos omissos nao previstos no presente regulamento serao

resolvidos pelo Presidente do IPB.
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