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Braganca

PROCEDIMENTO

FORMACAO

Objetivo

Cadigo:

PO.26-PR.11.03

Ambito

Descrever a metodologia para realizar as atividades de identificacdo de

necessidades, planeamento, execugdo e acompanhamento da formagdo
de forma a que seja ministrada toda formagdo necessaria ao
desempenho das fungdes dos Trabalhadores.

Atividades (fluxograma)

1
Distribuir a cada
Unidade Organica as
propostas de
formagdo

2
Efetuar o levantamento
de necessidades e
andlise

3
Compilar a Informagéo

v

4
Decisdo das agoes de

formagdo

5
Acdes aprovadas?

7
Elaborar e aprovar o
Plano de Formagdo

e

8
Recolher inscrigdes e
enviar para entidades
formadoras

v

9
Monitorizar o
desenvolvimento da
formagdo

v

10
Actualizagdo dos dados
individuais

v

11
Avaliagdo da formagdo

FIM

6
Arquivo das propostas
no servigo de RH

Modo de Proceder

Descri¢do

1 — Sempre que a SRH recebe propostas de formagdo, faz uma
triagem e distribui pelas Unidades Organicas respetivas, que
fazem a andlise e no caso da proposta ir de encontro as suas
necessidades de formagdo e ndo constar do levantamento das
necessidades de formagdo (LNF) ja efetuado, faz-se uma
informacdo que vai a despacho.

2 - O LNF é realizado periodicamente (preferencialmente no inicio
do ano, antes da revisdo do SGQ), cada Superior Hierarquico fara
o respetivo levantamento em conjunto com 0s seus
Trabalhadores e definem-se quais os objetivos a atingir com a
acdo. No caso do SRH e os trabalhadores ndo saberem ainda
pormenores relativos a agdo, estes e o SRH devem procurar
possiveis entidades formadoras para satisfazer as necessidades,
bem como data, local, custo. Sempre que um processo ndo realize
formagdo durante um ano, o SRH deve questionar e sensibilizar o
dono do processo para a realizagdo do LNF.

Formagdo e competéncia AMC1 ATM/ANS.OR.B.005(a)(6)

Formagdo e comunicagdo AMC1 ATS.OR.200(4)(i)

3 — O SRH recolhe os levantamentos efetuados nas diferentes
Unidades Organicas.

4/5/6/7 - O SRH envia ao executivo os levantamentos efetuados
para aprovagdo. No caso de ndo ser possivel a realizagdo de todas
as agOes propostas, deve o executivo identificar as prioritdrias.
Com as agGes aprovadas elabora-se o plano de formagao.

As agBes que ndo sdo aprovadas sdo arquivadas, podendo
eventualmente transitar para o plano do ano seguinte, se se
mantiverem pertinentes.

Sempre que surja ao longo do ano formagdo ndo planeada, o(s)
Trabalhador(es) interessados, fardo uma informagdo que vai a
despacho, sendo que o servigo de RH deve ter conhecimento e
acrescentam-se depois ao plano.

Formag&o GM1 ATS.OR.200(4)(i)

8 — O SRH, juntamente com os SH recolhe as inscrigbes dos
Trabalhadores para enviar para as Entidades Formadoras. No caso
de agles de formagdo interna, o servico envolvido deve
preencher, durante as sessbes de formagdo, o registo interno do
qual consta os sumarios e o registo de presencas.

9 - Periodicamente é efetuado o balanco da execugdo das agdes,
no campo de "Acompanhamento da execug¢do" no Plano de
Formagao.

10 - Atualizagdo dos registos da formagdo do Trabalhador, na
aplicagdo Informdatica de Gestdo de Pessoal. Os Trabalhadores
devem remeter a SRH o respetivo certificado de frequéncia.

11 - A avaliagdo da eficacia das a¢Bes é efetuada pelo Superior
Hierdrquico e pelo préprio Trabalhador, nos campos respetivos,
inclusive a formagdo interna. Apés efetuada a avaliagdo, a mesma
deverd ser remetida pelo SH ao SRH, para arquivo no processo
individual do Trabalhador.

Documentagio/
Registos
Catalogos de
formagdo /
informagdo  de
acoes no

mercado
PS.01-IM.01 -
Levantamento

de necessidades
de Formagdo

PS.01-IM.01 -
Levantamento
de necessidades
de Formagdo

PS.01-IM.01 -
Levantamento
de necessidades
de Formagdo

PS.01-IM.02 -
Plano de
Formagdo

PS.01-IM.04-
Sumario e
Presencgas

PS.01-IM.02 -
Plano de
Formagao

Aplicagdo Gestdo
de Pessoal

Balango Social

PS.01-IM.03 -
Avaliagdo da
Eficacia da
Formagdo

Este procedimento aplica-se aos Trabalhadores do Municipio, em
especial aos alocados ao Aerédromo Municipal.

Responsavel

SRH

SRH
TRAB
SH
DA

SRH
DA

SRH

Presidente/
Vice-
Presidente

DA

SRH
TRAB
SH
DA
SRH
DA

SRH
DA

SH
TRAB
DA

Legenda/abreviaturas: SRH — Servigo de Recursos Humanos; TRAB — Trabalhadores; SH — Superior Hierarquico; DA: Diretor do Aerédromo

Aprovado: Ricardo Pinto

Data: 24/11/2025
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2 — Levantamento das necessidades de formg¢do

AMC1 ATM/ANS.OR.B.005(a)(6)
Formagdo e competéncia
Um prestador de servigos deve:
a) determinar a competéncia necesséria para o pessoal que executa atividades de apoio a prestagcdo de servigos;
b) quando aplicavel, proporcionar formagdo ou tomar outras medidas para alcangar a competéncia necessaria;
c) avaliar a eficacia das agdes empreendidas;
d) assegurar que o pessoal esteja consciente da relevancia e importancia das suas atividades e da forma como contribuem para a realizagdo dos
objetivos; e
e) manter registos apropriados de educagdo, formagdo, aptiddes e experiéncia.

AMC1 ATS.OR.200(4)(i)
Formagdo e comunicagao

a) Formagdo

Todo o pessoal deve receber formagdo em seguranga, conforme apropriado para as suas responsabilidades de seguranga.

Deverdo ser mantidos registos adequados de toda a formagdo em seguranga ministrada.

b)  Comunicagdo
O fornecedor do ATS deve estabelecer uma comunicagdo sobre questdes de seguranga que:

a) assegure que todo o pessoal esteja ciente das atividades de gestdo da seguranga, conforme apropriado para as suas responsabilidades em

matéria de seguranga;

b) transmita informagdes criticas, especialmente relacionadas com os riscos avaliados e os perigos analisados;

c) explica por que razdo sdo tomadas medidas especificas; e

d) explica por que razdo os procedimentos de seguranca sdo introduzidos ou alterados.
Devem ser realizadas reunides regulares com o pessoal onde sdo discutidas informagdes, agdes e procedimentos, podem ser utilizadas para comunicar
questdes de seguranga.

7 — Plano de formagdo

GM1 ATS.OR.200(4)(i)

Formagdo

O programa de formagdo em seguranga pode consistir em autoinstrugcdo (por exemplo, boletins informativos, revistas de segurancga aérea), formagdo
em sala de aula, e-learning ou formagdo semelhante ministrada por organizagGes de formagao.
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