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1. Objectivo:

Estabelecer o procedimento para garantir continuamente a competência, formação adequada a nível científico, ético e legal e actualização de todos os colaboradores no desempenho das suas funções.

2. Campo de Aplicação:

Toda a formação aos colaboradores da Farmácia.

3. Referências: 

Manual de Gestão da Qualidade; NP EN ISO 9001; BPF
4. Actividades e Modo de Proceder:

Encontram – se no fluxograma da página 2.

5. Responsabilidades:

Encontram – se no fluxograma da página 2.

6. Documentos Relacionados com este Procedimento:

IMP.23 - Registo Individual de Formação dos Colaboradores

IMP.24 - Plano de Formação

IMP.25 - Registo de Presenças e Sumários

IMP.26 - Avaliação da Eficácia da Formação

7. Revisão e Distribuição:

Revisão:

	Edição
	Revisão
	Data
	Conteúdo das Modificações

	
	
	
	Pág. de Págs. Modificadas
	Descrição das Modificações

	1
	0
	01-01-2004
	1 a 2 de 2
	Aprovação

	1
	1
	01-01-2006
	2 de 2
	Alteração da descrição da caixa 1 - Necessidades de formação e da caixa 6 – planear a formação

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Distribuição:

	Tomaram Conhecimento do Original:

	Data/Rubrica:




	Cópias Controladas:

	Nº
	Localização
	Data /Rubrica

	1
	Balcão
	
	

	2
	Laboratório
	
	

	3
	Recepção Encomendas
	
	

	4
	Gabinete 
	
	


	Fluxo
	Descrição
	Responsabilidades

	

	Levantamento anual das necessidades de formação pelo DT, com base nas competências que é necessário adquirir, na aquisição de competências com a formação já ministrada (análise do IMP.26-Avaliação da Eficácia da Formação), no Relatório da Revisão pela Gestão e/ou proposta dos colaboradores (cada colaborador identifica as suas necessidades por escrito e entrega ao DT). Ao longo do ano as necessidades de formação são reavaliadas mediante informação recebida pontualmente de diversas fontes.
	DT

	

	Fontes de informação/divulgação de acções de formação:

ANF; OF; Fornecedores; entidades de formação

A formação interna é igualmente planeada.

As acções seleccionadas nesta análise, são aprovadas para integrar o Plano de Formação, para destinatários definidos, sendo a aprovação justificada. O registo da análise e aprovação é efectuado nos próprios materiais de informação/divulgação.
	DT

	
	Elaboração e aprovação do Plano de Formação no IMP.24; à medida que é recebida informação pontual sobre formação, o Plano de Formação é actualizado; as  actualizações (formação não planeada) são aprovadas caso a caso.  Registar no IMP.26 – Avaliação da eficácia da formação os objectivos da acção de formação.
	Elaboração Plano: DQ; 

Aprovação Plano: DT

	

	Inscrição do(s) participante(s) e confirmação das datas, local e horário das acções.
	DT

	

	Frequência na acção de formação e recepção do certificado ou declaração de presença. 

Quando a formação é realizada na Farmácia, preenche – se o IMP.25 - Registo de Presenças e Sumários .
	PARTICIPANTES;



	
	O participante preenche o IMP.26 – Avaliação da Eficácia da Formação, após a frequência em cada acção. Decorridos no máximo 6 meses, o mesmo impresso é complementado pelo participante e pelo DT. Anualmente, este impresso é analisado pelo DT aquando do levantamento das necessidades de formação para avaliar se a competência foi adquirida pelo formando, ou se é necessário dar continuidade ao processo de formação na mesma matéria.
	PARTICIPANTE; DT

	
	O participante apresenta um resumo da acção de formação aos demais colaboradores, em reunião interna, e quando solicitado pelo DT.  É efectuado o registo da reunião no IMP.25.
	PARTICIPANTE;



	
	Arquivar cópia do certificado no dossier da Formação, preencher o  IMP.23 –  Registo Individual de Formação e arquivar na biblioteca os manuais de apoio à formação.


	PARTICIPANTE; DQ


Planear a formação





Necessidades de Formação





Analisar as fontes de informação sobre formação





Preparar a formação





Frequentar a acção de formação





Avaliar a formação 





Apresentar resumo da acção  





Registos da formação e da avaliação da eficácia
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