s. |4}1' R.

REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA
GOVERNO REGIONAL
SECRETARIA REGIONAL DAS FINANCAS

Direcao Regional da Administragao Publica

DESPACHO

A Direcdo Regional da Administracdo Publica (DRAP)?, é um organismo da Secretaria Regional
das Financas, certificado de acordo com a Norma ISO 9001 que tem, entre outras atribuicdes, a de
promocdo e realizacdo de a¢des de formacao destinadas aos trabalhadores da administragdo publica

regional e, eventualmente, para os trabalhadores da administracao local.

A formacdo profissional assume um papel estratégico em todas as organizacdes e a
Administracdo Publica ndo constitui exce¢do. O conjunto de servicos e organismos que integram a
administracdo publica regional e a administracdo local desempenham um papel extraordinariamente
importante na modernizagdo da sociedade madeirense constituindo igualmente um fator
determinante para a motivacdo dos trabalhadores e para o acréscimo de qualidade dos servicos

prestados.

O recém-findo contexto pandémico trouxe desafios acrescidos a esta Diregao Regional e as
entidades formadoras no geral, tornando mais complexa a estruturacdo de um plano de oferta
formativa compativel com as exigéncias e cuidados em matéria de salde publica e distanciamento
social a que todos estivemos sujeitos, como forma de mitigar e manter sob controlo a pandemia de
COVID-19. No biénio 2020-2021 apostou-se, exclusivamente, num formato de formacdo nao
presencial, ministrada a distancia através de plataformas eletrdnicas que se popularizaram durante
a pandemia (ie Microsoft Teams, Moodle, Zoom). Em 2022, a maior flexibilidade existente a nivel das
medidas de confinamento e distanciamento social propiciou o retorno das formagdes em formato
presencial, tendo-se também mantido o propdsito de dar continuidade a realizacdo de formacgdo a

distancia, sempre que tal fosse exequivel. No ano transato, este regresso da formagao ministrada em

1 O Decreto Regulamentar Regional n.2 3/2023/M, de 10 de janeiro aprova a organica da Direcdo Regional da Administragdo Publica, abreviadamente designada por

DRAP.
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formato presencial revelou-se também fundamental para o inicio do desempenho das competéncias
desta Dire¢do Regional no ambito Plano de Recuperagao e Resiliéncia — PRR (Eixo Transi¢do Digital
da Administracao Publica da RAM, sub-investimento C19-i05_02 - Transi¢ao Digital da Administracao
Plblica da RAM — DRAPMA), com a realizacdo de varias acbes de formacdo ministradas através desse
formato, na drea da Informatica — Literacia Digital. Com efeito, tudo isto contribuiu para que se
fortalecesse a importancia de se tornar a dar prioridade a realizacdo da formacdo presencial, ndo sé
no que se refere a este tipo de formagao especifica na drea de informatica, mas também ao nivel das
formacgOes abrangidas por outras areas tematicas, com o designio de que os formandos, possam,

adequadamente, usufruir dos beneficios pedagdgicos das formacdes.

Em maio do corrente ano a Organizagao Mundial de Saude (OMS) declarou oficialmente o fim
da COVID-19 como emergéncia de saude global, sendo que perante este atual cendrio coletivo, a
DRAP firma o seu intento de priorizar a realizacdo de formacdo em formato presencial, sem,
naturalmente, descartar o recurso ao modelo de formacao a distancia sempre e quando tal se revelar

apropriado e praticavel.

Atentas as atribuicGes da DRAP nesta area da Formacgao Profissional, por forma a assegurar o
desenvolvimento das mesmas, torna-se necessario aprovar o Regulamento de Funcionamento da

Formacao Profissional destinada aos trabalhadores da Administracdo Publica Regional.

Nestes termos, ao abrigo da alinea j) do artigo 3.2 do Decreto Regulamentar Regional n.2
3/2023/M, de 10 de janeiro, e do artigo 3.2 do Decreto Legislativo Regional n.2 5/2004/M, de 22 de
abril, alterado pelos Decretos Legislativos Regionais n.2 27/2006/M, de 14 de julho e n.2 27/2016/M,

de 6 julho, determino o seguinte:

1 - E aprovado o Regulamento de Funcionamento da Formac3o Profissional a realizar
pela Diregcdo Regional da Administragdo Publica (DRAP), que consta em anexo ao presente

Despacho e que dele faz parte integrante.
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2 - O presente despacho produz efeitos no dia da sua assinatura.

Funchal, aos 03 de julho de 2023.

O Diretor Regional,

Pedro Santos Gouveia

Assinado por: PEDRO MIGUEL ABREU DOS
SANTOS GOUVEIA

Num. de Identificacdo: 115847774

Data: 2023.07.03 16:03:39+01'00"

Certificado por:Governo Regional da Madeira.
Atributos certificados: Diretor Regional da
Administracao Publica.

CARTAO DE CIDADAO
ee o0
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ANEXO

Regulamento de Funcionamento da Formagao Profissional

1. FORMAS E METODOS DE INSCRICAO E SELECAO

1.1. As regras relativas a selegdao de formandos e a atribuicdao de certificados de frequéncia
nas acoes de formacdo organizadas pela DRAP constam do Regulamento aprovado pelo Despacho
n.2 275/ 2018, publicado no Jornal Oficial, Il Série, N.2 135, de 6 de setembro de 2018, retificado pela
Declaragdo de Retificacdo n.2 20/2018, publicada no Jornal Oficial, Il Série, N.2 137, de 10 de
setembro de 2018 e pela Declaragdo de Retificagdo n.2 23/2018, publicada no Jornal Oficial, Il Série,
N.2 140, de 13 de setembro de 2018, com seguintes derrogacdes constantes do presente despacho,
relativas ao processo de inscrigdao por via eletronica em formuldrio de recolha de dados preenchido
através da internet e ainda no que concerne as formacgdes na area de Informatica (Literacia Digital),

realizadas no ambito do Plano de Recuperagdo e Resiliéncia (PRR).

1.2. SO serdo consideradas validas as inscricbes que sejam submetidas através do
preenchimento do formulario eletrénico de registo de dados dos formandos, sendo esta, doravante,
a modalidade oficial de inscricdo de formandos. A gestdo do processo de inscricdo dos formandos
indicados por cada departamento do Governo Regional fica a cargo dos respetivos interlocutores de
formacado. O processo de inscricdo obriga a que os utilizadores que acedem ao formulario de inscricdo
procedam a sua autenticacdo, mediante as suas credenciais de acesso a sua conta Office 365

(MadeiraGovlID).

1.3. Os modelos das fichas de inscricdo e da ficha de registo de dados estdo disponiveis no

sitio da DRAP em https://www.madeira.gov.pt/drap . Salienta-se que as duas declara¢Bes que

acompanham a ficha de inscri¢cdo (declaracdo da entidade empregadora do formando e declaracdo
do formando), assim como a ficha de registo de dados e respetiva declaracdo do formando, utilizadas

no ambito das a¢Ges de formacdo cofinanciadas pelo Fundo Social Europeu (FSE), ndo se aplicam as
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intervengdes formativas realizadas na area de Informatica (Literacia Digital), no contexto do Plano de

Recuperacdo e Resiliéncia (PRR), pois estas possuem modelo préprio de ficha de inscricdo.

1.4. Os links de acesso aos formuldrios eletronicos quer para efeitos de inscricdo dos
formandos nas acGes de formacgdo, quer para fins de preenchimento das correspondentes fichas de
registo de dados, serdo transmitidos, oportunamente, aos interlocutores da formacdo através de

email.
2. CONDICOES DE FREQUENCIA

As regras respeitantes a frequéncia das acdes de formacao encontram-se definidas no
Regulamento Despacho n.2 275/2018, publicado no Jornal Oficial, Il Série, N.2 135, de 6 de setembro
de 2018, retificado pela Declara¢do de Retificacdo n.2 20/2018, publicada no Jornal Oficial, Il Série,
N.2 137, de 10 de setembro de 2018 e pela Declaragdo de Retificacdo n.2 23/2018, publicada no Jornal
Oficial, Il Série, N.2 140, de 13 de setembro de 2018.

Nas situacOes de formacao a distancia, para além das regras acima referidas, o controlo da
frequéncia, para efeitos de emissao de certificado serd efetuado pela entidade formadora contratada
ou pela DRAP, através dos registos diarios de presencas, elaborados em conformidade com os
registos dos acessos dos formandos nas plataformas eletrdnicas, os quais permitem o controlo da
assiduidade. Este controlo e verificacdo de cada formando em linha, com sessdo ativa na sala de
formacao virtual deve ocorrer pelo menos uma vez, em cada periodo da manha e da tarde, de cada
dia de duracdo da acao de formacao.

Os convites para cada sessdo de formacdo a distancia serdo enviados diretamente aos

formandos inscritos, para o enderego de email disponibilizado na respetiva inscrigao.
3. REGIME DE PAGAMENTOS E POLITICA DE DEVOLUGOES E ISENCOES

N3o aplicavel. Os cursos organizados pela DRAP s3ao suportados na integra pelo respetivo

orcamento e ndo acarretam custos para os servicos nem para os trabalhadores que os frequentam.
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4. CONDICOES DE FUNCIONAMENTO DA FORMACAO

4.1. Os horarios das acoes de formacdo e as datas de realizacdo sdo definidos previamente e
divulgados preferencialmente por meios eletrénicos e ainda através da internet, no sitio da DRAP,

devendo obedecer as cargas horarias contratualizadas com as entidades adjudicatarias.

4.2. A alteracdo do horario de uma ac¢do de formacdo ou da respetiva data de realizacdo sé
poderd ser feita com o prévio conhecimento e autorizacdo da DRAP, e caso tenha lugar apds a
respetiva divulgacdo, devera a DRAP avisar os interlocutores da formacgdo e/ou os participantes pelo

meio mais apropriado a situacao.

4.3. As alteracOes referidas no nimero anterior devem ser registadas no dossier técnico-

pedagdgico do curso, bem como a respetiva justificacao.

4.4. O manual da formacdo e respetiva documentacdo de suporte serd fornecido,
preferencialmente, em formato digital, formato que sera obrigatdrio caso a formacao seja realizada
a distancia, através de plataforma eletrdnica a designar.

Nas situacdes em que o manual for fornecido em suporte de papel, cada formando terd acesso
a um exemplar disponibilizado logo no inicio da formagao, nas instalagdes onde esta tera lugar.

Nos casos em que os manuais forem disponibilizados em formato digital os mesmos serdo
enviados antes do inicio de cada intervencdo formativa, diretamente para os formandos através da
entidade formadora e/ou através dos interlocutores de formagdo das vérias entidades a que
pertencem os formandos, sem prejuizo da sua eventual disponibilizacdo em area partilhada da
plataforma eletrénica de gestdo da formacdo a distancia. Nas situacdes em que os manuais forem
enviados apenas através dos interlocutores da formacdo, estes ficardo responsaveis pela divulgacdo
e reenvio dos manuais aos formandos selecionados e inscritos na respetiva acao de formagao

pertencentes ao seu departamento regional.
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5. INTERRUPGOES E POSSIBILIDADE DE REPETICOES DE CURSOS

5.1. Na eventualidade de uma interrupcao impeditiva da continuacdo de uma acdo de
formacdo, deverd a DRAP providenciar pela calendarizacdo do tempo remanescente logo que
possivel, assegurando, dessa forma, a totalidade do respetivo horario e cronograma.

5.2. Caso o tempo remanescente seja igual ou superior a 50% da carga horaria da respetiva

acao de formagado, devera a agdo de formacgao ser repetida na integra.
6. PROCEDIMENTOS RELATIVOS A QUEIXAS E RECLAMAGCOES

Todas as ocorréncias referentes a queixas, reclamacdes, interrupcdes ou quaisquer registos
de incidentes, devem ser lavradas em impresso préprio denominado Folha de Ocorréncia, constante
dos manuais do formador e dos formandos, e serdo objeto de tratamento pela DRAP, através de

registo e resposta adequada.
7. CRITERIOS E METODOS DE AVALIACAO DA FORMACAO

A DRAP, enquanto entidade responsavel pela organizacdo e desenvolvimento de atividades
formativas, que recorre a parcerias com entidades formadoras externas, dispde de metodologias de
acompanhamento e avaliacdo de modo a assegurar o controlo da qualidade do servico prestado,
avaliar o grau de satisfagdo dos clientes da oferta formativa e aferir a eficacia de todas as
intervengdes formativas.

Tratando-se de formacdo a distancia, no ultimo dia da formacdo sera disponibilizado um link
aos formandos que lhes dard acesso, de forma andénima, em pagina web, ao preenchimento dos
guestionarios de avaliagcdo da formacdo, ou, em alternativa, sera enviado um e-mail a cada um dos
formandos, através dos interlocutores de formagao respetivos, para que procedam ao
preenchimento de um questionario de avaliacdo da formacdo em PDF, para preenchimento
eletrénico. Nos casos do envio de um questionario de avaliacdo em PDF, note-se que as respostas
deverdo ser depois reenviadas por cada formando ao interlocutor respetivo, que os fara chegar a

DRAP, de forma agregada, no prazo maximo de 2 dias uteis apds a conclusao da formagao.
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No que diz respeito a avaliagdo da eficacia, apds a conclusdo de cada acdo de formacao,
cabera aos interlocutores de formacado assegurar o atempado preenchimento dos questiondrios de
avaliacdo da eficdcia, por parte dos superiores hierarquicos dos formandos que frequentaram a
formacdo, os quais deverdo ser devolvidos a DRAP no prazo maximo de 3 meses apds o término da
mesma. Para o efeito serd adotado um método similar ao da inscricdo e ao do preenchimento das
fichas de registos de dados da formacao, sendo enviado aos interlocutores de formagdo um link web,

o qual dard acesso ao formulario eletrénico de recolha dos questionarios de avaliagao de eficacia.

8. DESCRICAO GENERICA DAS RESPONSABILIDADES/ DEVERES DOS FORMADORES,
COORDENADORES E OUTROS AGENTES

8.1. Os formadores tém, designadamente, os seguintes deveres e obrigacées:

a) Possuir um Certificado de Competéncias Pedagodgicas — CCP (ex-CAP) ou serem
professores universitdrios, qualidade que deverd ser comprovada através de declaracao
emitida pelo estabelecimento de ensino superior onde conste que se encontrem a lecionar e
a respetiva categoria profissional, nos termos do disposto no art.2 3.2 da Portaria n.2

214/2011, de 30 de maio;
b) Dever de sigilo sobre toda a informacdo e documentacao relativamente a DRAP;

c) Cumprir e executar a formacdo de acordo com os objetivos, destinatarios, horario,
conteudo programatico e carga horéria previamente definidos em contrato celebrado entre
a Secretaria Regional das Finangas/ DRAP e a entidade adjudicataria, ou, nos casos em que tal
seja aplicavel, cumprir com os requisitos mencionados, mediante cumprimento das clausulas
de um contrato ou de um protocolo de colaboracao celebrado entre a Secretaria Regional das

Financas/ DRAP e determinado formador;
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d) Assegurar o devido preenchimento e atempada entrega a DRAP, da documentacao
qgue lhe compete em consonancia com os objetivos, conteudo programatico, carga horaria e
respetivo hordrio, previamente acordados mediante o contrato ou protocolo de colaboracao
mencionado na alinea anterior, nomeadamente, planos de curso, planos de sessdo, registos
didrios de presencas, registos didrios de sumarios, avaliacdo dos formandos pelo formador,
relatdrio do formador e questionarios de avaliagcdo da formacdo preenchidos pelo formador

e formandos no final da formacao;

e) Cumprir os deveres previstos no Decreto Legislativo Regional n.2 17/94/M, de 6 de
setembro, na redacdo dada pelo Decreto Legislativo Regional n.2 2/99/M, de 21 de janeiro, e
as responsabilidades previstas no contrato de prestacdo de servigos assinado entre a

Secretaria Regional das Financas/ DRAP e a entidade adjudicataria.

f)  Cumprir com as demais obrigacGes definidas por contrato escrito ou protocolo de

colaboracdo.
9. ACOMPANHAMENTO E AUDITORIA DAS ACOES DE FORMACAO

A DRAP designa um técnico superior que acompanha as a¢bes de formacgdo, assegura a
existéncia das condicdes adequadas ao exercicio da mesma, promove a ligacdo entre o formador e
os formandos, por um lado, e a DRAP, por outro, e toma nota das ocorréncias e promove a sua
regularizacdo, sempre que possivel.

Tratando-se de formacdo a distancia, a DRAP utilizard um ID de acesso a sessdo virtual da
formacdo ministrada através da plataforma escolhida para o efeito, por forma a poder auditar, de
forma inopinada e aleatdria, o modo como decorre a formacdo contratada, podendo através desse
acesso monitorizar igualmente a assiduidade dos formandos e outros aspetos técnico-pedagogicos

gue sejam contratualmente da sua responsabilidade.
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