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Regulamento de Funcionamento da Formacéo

1. MissAo
A Direcao Regional de Informatica (DRI), tem entre outas missfes, a de formacdo dos trabalhadores da

administracdo publica regional na area da Informatica.

2. PUBLICO-ALVO

O publico-alvo da formagéo séo os trabalhadores da Administracdo Publica Regional.

3. DOMINIOS DE INTERVENCAO

A DRI presta formacao nas areas:

481 - Ciéncias Informéticas
A formacao na area de ciéncias informaticas diz respeito ao desenho e desenvolvimento de sistemas
e ambientes informaticos, assim como a concec¢do, manutencdo e integracdo dos programas de
computador. Esta area inclui os programas cujo conteddo principal incida sobre as seguintes

formacdes:

482 — Informéatica na otica do utilizador.
A formacdo em informatica na Otica do utilizador diz respeito a utilizagdo de computadores e
programas de computador para diversos fins. Os programas classificados nesta area s@o geralmente

de curta duracao.

4. MODALIDADES DE FORMAGAO
Dependendo da populac¢des-alvo, da natureza dos objetivos de aprendizagem bem como da organizagéo das
metodologias pedagogicas, podem ser consideradas as seguintes modalidades de formagdo desenvolvidas
pela DRI, designadamente:

* Formacdo inicial;

* Formacao qualificante;

* Formacdo de aperfeicoamento ou formacado continua/de atualizagéo;

* Formacao de reconverséo.
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5. FORMAS DE ORGANIZAGAO DA FORMAGAO

A forma de organizacéo da formacéao utilizada pela DRI é a formacédo presencial (com lotacdo maxima de 8

formandos) ou a distancia (com um maximo de 30 formandos).

6. BOLSA DE FORMADORES
A DRI dispde de uma ampla bolsa de formadores internos constituida por trabalhadores da DRI devidamente

qualificados. Prevé-se ainda que possa recorrer também a formadores externos caso seja necessario.

7. FORMAS E METODOS DE INSCRICAO E SELECAO

a) Promocéo e divulgagéo
A DRI faz a divulgacao da oferta formativa que desenvolve, através dos servi¢cos da administragdo publica,
por divulgacéo as chefias dos servicos ou aos trabalhadores, nos quais sejam identificadas necessidades de
formacéo. Faz parte desta divulgacdo o envio do Regulamento de Funcionamento.
A identificacdo de necessidades é feita de acordo com a informacgéo recolhida nas interag6es dos utilizadores
com os servicos de informatica ou por identificagdo das chefias de cada servigo que recorre a DRI para as
suprimir.
A divulgacgéo a efetuar pelos diferentes meios integra a seguinte informacéao:

* Formas de inscri¢ao;

* Métodos e critérios de selecao;

* Informacédo de conteldos;

*  Objetivos da formacgéo;

* Requisitos de acesso;

» Datas ou previséo de realizacao;

* Local de realizacao;

* Sistema de avaliacéo.

b) Formas de inscricao
ApOs a oportuna divulgacéo da abertura das inscri¢des, através da publicacao no site da DRI e envio de emall
as Secretarias Regionais para as acdes de formacao desenvolvidas pela DRI, os potenciais formandos
poderdo efetuar a sua pré-inscricdo nas agfes do seu interesse, com o conhecimento da sua chefia. A
inscricdo deve conter o contacto telefénico e e-mail dos formandos e respetivas chefias, para permitir um

contato direto da DRI.
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A cada pré-inscricdo, os candidatos devem anexar toda a documentacao obrigatéria solicitada pela DRI, sob
pena de serem excluidos do processo de selecéo, pelo facto de ndo entregarem estes elementos necessarios
para o processo de selecéo.

A inscricdo s6 se torna efetiva apés o formando ter entregado a entidade formadora toda a documentacédo
previamente solicitada, necessaria para o processo pedagdgico e financeiro associado a cada acdo de

formacéao.

c) Selecao e confirmagéo
Os processos de candidatura sdo analisados com base nos critérios de selecdo para cada formacéo,
previamente divulgados aos candidatos. Estes constam do programa de formagéo de cada agéo.
A selecéo dos formandos é feita pelo gestor de formacao tendo em conta:
e Troca de informacdo com as chefias para avaliagdo do grau de adequacdo da formagdo as
necessidades de cada trabalhador;
o Numero de interessados, capacidade da sala e nimero de formagdes definidas no plano de formacéo
da DRI;
e O cumprimento dos requisitos por parte do formando para cada formacéo;
e Aassociagdo de formandos com nivel de conhecimento semelhante para a obtencéo de grupos mais
uniformes;
Em caso de empate na seriagdo dos candidatos pelos critérios anteriores, o desempate sera feito pela ordem
de inscri¢ao.
A DRI elabora a lista de formandos selecionados e entra em contacto direto com estes para a sua inscricdo
definitiva.
No caso de se verificarem desisténcias, os lugares serdo preenchidos pelos candidatos suplentes, cumprindo
0s prazos exigidos de modo que o formando suplente ndo seja excluido por faltas.
Aquando da informac¢éo da selecdo os formandos séo informados dos seguintes aspetos:
* Designacéo clara do tema;
*  Programa;
* Datas de realizacao, local e horario;
* Identificacdo do formador;

* Envio de copia do regulamento por E-mail.

Se durante o processo de sele¢éo for constatado que o formando eleito manipulou os documentos entregues
na inscrigdo ou se prestou falsas declaracgdes, o formando em causa sera excluido da formagéo e o seu lugar

sera ocupado pelo candidato suplente melhor classificado.
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d) Desisténcias
Em caso de desisténcia, é dever do formando, comunicar a DRI, por escrito, este facto e as razbes que
estiveram na origem do mesmo. Esta desisténcia deve ser comunicada até ao dia Util anterior ao inicio da

formacao.

e) Condi¢bes de funcionamento
Admite-se a alteracdo de horarios durante o decorrer da formacao, desde que de acordo com os formandos,
com o coordenador pedagégico e com o gestor da formagéo.
Os locais, cronogramas, duracdo dos cursos, interrupcfes e possibilidade de repeticdo de cursos, séo
admitidos por razdes de gestdo e com a concordancia do gestor da formacéo. Devendo estas alteracdes

constarem na documentacédo da formacao.

f) Assiduidade e participacdo
O formando tem de cumprir a assiduidade durante a acao de formacgéo sob pena de s6 ter direito a receber
um certificado de formacéo profissional, desde que cumpra o seguinte critério:
e O numero de faltas contadas em periodos de meios-dias, ndo pode exceder 10% do tempo global do
curso.
E da responsabilidade do formando o cumprimento escrupuloso do horario estipulado. Deve cumprir o horario

com as toleréncias em vigor para a administragdo publica sob pena de ndo cumprir a assiduidade.

g) Critérios e métodos de avaliacdo do formando
E definido no programa da formagco trés perguntas de niveis distintos para autoavaliagio de conhecimentos.
Pode ser definido no mesmo documento uma outra forma de avaliacdo por provas finais, testes e relatérios

de trabalhos caso estes tenham lugar.

h) Certificados

Os certificados de formacéo profissional serdo passados aos formandos, no caso de estes frequentarem o
curso, cumprindo o critério de assiduidade e reconhecerem que obtiveram os conhecimentos basicos
exigidos.

No caso em que os formandos ndo reconhegam ter atingindo os conhecimentos basicos serd passado um
certificado de frequéncia de formacao profissional, desde que cumpram o critério de assiduidade.

No caso de ndo cumprirem os critérios de assiduidade, o formando n&o ter4 acesso a nhenhum certificado. A
pedido do formando ou do servico, serd passada uma declaracdo de presenca apenas para informar a
assiduidade ao servico onde o formando exerce as suas fungdes. Neste documento, constardo os periodos

em que esteve presente na formacao.
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8. DESCRIGAO GENERICA DE FUNGOES E RESPONSABILIDADES
As responsabilidades e funcbes da equipa formativa encontram-se definidas no documento com 0 mesmo
titulo.

9. PROCEDIMENTO PARA O TRATAMENTO DE RECLAMAGOES

Cabe ao gestor da formagéo ou ao coordenador pedagogico a auscultagdo das partes envolvidas direta ou
indiretamente, e caso se justifique, a tomada de decisdo, no sentido de repor o normal funcionamento da
formacéo ou a introducdo de melhorias.

No caso de discordancia com a decisdo podem as partes recorrer para o responsavel maximo da entidade
formadora.

O despoletar da ocorréncia ou reclamacéo € feito através do documento préprio, disponivel junto do formador

nas formagdes presenciais ou por e-mail (formcert.dri@madeira.gov.pt) no caso das formagdes a distancia
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