Instituto para a
Qualificacdo

{0

Guia de Apoio ao Utilizador

Certificacao de Entidades Formadoras

Abril 2021



Apresentagéo
Informacdes Uteis
Questdes mais frequentes
PARTE | — O Sistema de Certificacdo de Entidades Formadoras
1. Ambito e Objeto da Certificagéio
2. Objetivos da certificacdo
3. Destinatérios ou clientes
4. Competéncia da decisdo da certifica¢éo
5. A obrigatoriedade da certificacado
PARTE Il — Requisitos Prévios e Referencial de Certificacao
1. Requisitos Prévios
2. Referencial de Certificacédo
PARTE lll - Processo de Certificagdo
1. Apropriacao e aplicacdo dos requisitos do Referencial de Certificagao
2. Pedido de Certificagdo
2.1.Formalizagdo de candidatura
2.2. Pagamento da taxa
3. Andlise e avaliagdo técnica
4. Informacé&o Adicional
5. Emisséo da deciséo de certificagdo
6. Alargamento e/ou transmissao de Perfil
6.1.Formalizag&o de candidatura
6.2 Pagamento da taxa
7. Avaliagdo do desempenho da entidade formadora certificada
8. Auditoria
8.1 Pagamento da taxa
9. Revogacao do estatuto de certificacao
10. Caducidade do estatuto de certificagdo
PARTE IV - Entidade Certificada e o Sistema de Certificac&o
1. Responsabilidade da Entidade Certificada
2. Utilizag&o do Logotipo
3. Consulta de processos de certificacdo
4. Reclamac0es e recursos sobre a deciséo
5. Satisfacao, sugestdes e reclamacdes
6. Divulgacao de entidades certificadas
7. Reclamag®es sobre entidades certificadas
ANEXOS
ANEXO | — Referencial de Certificacdo (documento autonomo)
ANEXO Il — Etapas para obter a certificagéo

ANEXO Il — Exercicio sobre apropriacao dos “Requisitos Prévios” e do “Referencial de Certifica¢éo”
(gentilmente cedido pela DGERT. De referir que este exercicio reflete a apropriagédo do antigo Referencial).



O Sistema de Certificacdo de Entidades Formadoras, com todas as suas atribui¢des, a nivel
nacional é tutelado pela Direcdo Geral do Emprego e das Relacfes de Trabalho (DGERT). Na
Regido Auténoma da Madeira, estas atribuic6es sdo da competéncia da Direcdo Regional de
Qualificacdo Profissional, legisladas pela Portaria n.° 851/2010 de 6 de Setembro, alterada e
republicada pela Portaria n.° 208/2013, de 26 de junho, e 84/2010 de 4 de Novembro.

Este Guia de Apoio visa orientar as entidades candidatas a Certificagdo. Pretende ainda ser um
referencial orientador da relacdo entre as entidades certificadas e o Instituto para a
Qualificacdo, IP-RAM (IQ) e da manutencdo do estatuto de Certificacdo. De referir que este
Guia, assim como todos os formularios nele mencionados, encontram-se disponiveis no Nosso

sitio: www.madeira.gov.pt/iq.

A atualizacéo deste Guia efetua-se com a regularidade considerada necesséria, decorrente do
processo de melhoria continua do Sistema de Certificacédo, tendo como objetivo facilitar a sua
apropriagé@o por parte de todos os que nele tém interesse. Convém ter atencdo a versdo do
“Guia” que esta a consultar para evitar a utilizagdo de um documento obsoleto (revisdo

controlada na capa, canto inferior direito).



Instituto para a Qualificacdo, IP-RAM

Direcdo de Servicos Financeiros e Certificagdo

P4 Estrada Comandante Camacho de Freitas
9020-148 Funchal

@ 291 701090

291 764461

“B Correio eletrénico: delia.franco@edu.madeira.gov.pt

“B Website: www.madeira.gov.pt/iq

Dias Uteis (balc&o Unico): 09h00 - 17h30

Para esclarecimentos e/ou pedidos de informacdo poderd recorrer ao correio eletrénico.

Garantimos uma resposta atempada por essa via.

Dias Gteis: 09h00-12h30 /14h00-17h30.

Solicitamos que nos contactem previamente, por correio eletrénico ou telefone indicados, com
o0 intuito de ser efetuada marcacdo com o gestor do processo, tendo em conta as prioridades

do servigo.



Apresentam-se algumas questdes frequentes e a localizacdo no Guia da respetiva resposta. Se

estiver a consultar uma copia em papel, tem indicado a Parte e Capitulo do documento onde se

encontra o esclarecimento desejado; caso essa consulta decorra no ambiente do computador,

poderéa ativar as hiperligacdes (Ctrl + Click) e ir diretamente para a area do documento que

procura.

Questdes

O que é o Sistema de Certificacdo?

Que entidades podem candidatar-se a Certificacdo?
A quem compete a Certificacdo da minha entidade?
Em que situagbes a Certificagdo é obrigatoria?

O que é o Referencial de Certificagao?

Se cumprir com todos os requisitos do Referencial é suficiente
para obter a certificacdo?

Como funciona o processo de Certificagdo?
Quais as suas principais etapas?

O que é necesséario para que a minha entidade seja
Certificada? Que requisitos/condi¢cdes deve cumprir?

Como é feita a candidatura de uma entidade que nunca foi
Certificada?
Qual o valor da taxa a pagar?

Depois de Certificada, que responsabilidades tem a entidade?

O perfil de Certificacdo pode ser atualizado?

Como posso fazer a autoavaliacdo da minha entidade?
Com que instrumentos?

Podem ajudar-me a preparar a candidatura?

Que passos devem ser dados para a criagdo de uma entidade
formadora, de forma a garantir a sua posterior Certificacdo?

Uma entidade que ainda néo iniciou a atividade formativa (sem
experiéncia) também pode ser Certificada? E que tipo de
informacao deve apresentar nesse caso?

A minha entidade pode ser auditada no &mbito deste sistema?

Depois de obter o estatuto, visto que ndo tem prazo, alguma
vez o poderei perder?

Tenho duvidas que o Guia ndo consegue esclarecer...

Ir para

Parte |, n.° 1
Parte I, n.°3
Parte I, n.° 4

Parte |, n.°5

Parte Il, n.° 2
Anexo |

Parte ll, n.°1
Parte Il

Parte 11l

Parte I,
Parte Il
Anexo |
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Contacte 0 1Q
(e-mail ou telefone)



O sistema de certificacdo de entidades Formadoras, regulado pela Portaria n.° 851/2010 de 6
de Setembro, alterada e republicada pela Portaria n.° 208/2013, de 26 de junho, com as
adaptacOes efetuadas na Portaria n.° 84/2010 de 4 de Novembro esta previsto no n.° 2 do
artigo 162 do Decreto-Lei n.° 396/2007 de 31 de Dezembro.

A certificacdo é concedida por areas de educacao e formacdo consoante a atividade formativa
da entidade.

Entende-se por «Area de educacio e formagdo» o conjunto de programas de educacio e
formacéo, agrupados em fungéo da semelhanga dos seus conteudos principais” (in Portaria n.°
851/2010 de 6 de Setembro)

S&o objetivos do sistema de certificacdo os seguintes:

= Promover a qualidade e a credibilizacdo da atividade das entidades formadoras que

operam no ambito do Sistema Nacional de Qualificacdes;

= Contribuir para que o funcionamento das atividades formativas tenha em conta a

gualidade da formac¢&o ministrada e 0s seus resultados.

Pode requerer a certificacdo qualquer entidade publica ou privada sediada na RAM que tenha
uma intervencdo no ambito da formacdo. Assim como, entidades formadoras estabelecidas
noutros estados Membros do Espaco Econémico Europeu que exergam a respetiva atividade

em territério nacional em regime de livre prestacéo de servicos.

A certificacdo de entidades formadoras sediadas na RAM € assegurada pelo Instituto para a
Qualificacdo, IP-RAM, da Secretaria Regional de Educacdo (SRE), a qual detém a qualidade

de entidade certificadora na RAM.

Projetos financiados por fundos publicos

Nos termos do Decreto Regulamentar N° 84-A / 2007, de 10 de Dezembro, o desenvolvimento
das interveng@es formativas apoiadas financeiramente no @mbito de Interven¢fes Operacionais

do FSE (PO/FSE) deve ser assegurado por entidades formadoras certificadas.



No entanto, uma entidade pode ser titular de um pedido de financiamento ao FSE, sem que
para isso esteja certificada, situando-se nas categorias de beneficidria ou de outros
operadores, e desde que se socorra de entidade certificada para a realizacdo da formacéo

incluida nesse pedido.

A posse da Certificagé@o constitui ainda requisito obrigatério:

- para integrar a Rede de entidades formadoras do Sistema Nacional de Qualifica¢es (art.° 16
do Decreto Lei 396/2007)

- para as legislacbes setoriais que exijam.



Apenas pode obter a certificacdo a entidade formadora que satisfaca 0s seguintes requisitos:

a) Encontrar-se regularmente constituida e devidamente registada;

b) N&o se encontrar em situacdo de suspenséo ou interdicdo do exercicio da sua
atividade na sequéncia de deciséo judicial ou administrativa;

c) Ter as suas situagdes tributaria (administracdo fiscal) e contributiva n(seguranca
social) regularizadas;

d) Inexisténcia de situa¢des por regularizar decorrentes de dividas ou restricdes

referentes a apoios financeiros, comunitarios ou nacionais.

As entidades, para serem certificadas, devem demonstrar que atuam nos moldes previstos no

Referencial de Certificacdo e que possuem as capacidades e competéncias ai previstas.

A certificagdo assegura que a Entidade satisfaz os requisitos do referencial no que respeita a:
a) Estrutura e organizagéao internas;
b) Processos no desenvolvimento da formacéao;
¢) Resultados e melhoria continua.

No Anexo | deste Guia encontra-se o Referencial de Certificagdo (Anexo I) ou seja os
requisitos deste sistema. No Anexo Il podera ainda consultar um exercicio, que nos foi

gentilmente cedido pela DGERT acerca da apropriacéo dos requisitos.

As entidades formadoras estabelecidas noutros estados Membros do Espago Econdmico
Europeu que exercam a respetiva atividade em territorio nacional em regime de livre prestacéo
de servigcos, caso pretendam obter a certificacdo, ficam sujeitas apenas aos requisitos de
recursos humanos, de espacos e equipamentos diretamente relacionados com a execuc¢do das
acoes de formacdo, com dispensa dos que pressupdem estruturas estaveis em territorio
nacional, e ainda, dos requisitos de processos no desenvolvimento da formacé&o, de resultados

e melhoria continua.



O processo de Certificagdo compreende, regra geral, 0s seguintes momentos:

Intervencao exclusiva da entidade Intervencao da entidade e do IQ

1. Apropriacdo do Referencial
5. Analise e avaliagédo
2. Aplicacéo dos requisitos do Referencial de

Certificacéo 6. Emisséo de parecer técnico

3. Autoavaliagdo 7. Decisédo

4. Candidatura a Certificagdo / Alargamento 8. Publicitacdo das entidades formadoras
ou transmisséao de perfil certificadas

5. Pagamento da taxa 9. Auditoria

No entanto podemos diferenciar etapas a seguir, de acordo com a obtencdo ou ndo de histérico de

atividade formativa. Consultar “Etapas para obter a certificagdo” (Anexo II).

O processo inicia-se com o pedido de Certificacdo da entidade.
A candidatura é sustentada em formularios e num conjunto de evidéncias.

Os formularios e o Guia de Apoio sao cedidos gratuitamente, via correio eletrénico ou através do

nosso sitio (www.madeira.gov.pt/iq).

O pedido de certificado deve ser requerido ao 1Q, pessoalmente (ver “Horario de Atendimento”,

pag.2) ou por correio na morada disponibilizada em “Contatos” (pag.2).
Devera ser entregue:
- “Dossier de Certificagdo” acompanhado das evidéncias solicitadas no mesmo; e

- “Painel de Indicadores da Atividade Formativa”

ApOs a rececdo do pedido, a entidade é notificada com o n.° de processo atribuido e com a

solicitacdo para efetuar o pagamento da taxa estabelecida na Portaria n.° 286/2016, de 28 de julho.



O valor da taxa aplicavel a certificagdo inicial € de 290€, ao qual acresce o valor de 90€ por cada
area de educacdo e formacdo além de trés. Este valor deve ser pago até 8 dias apOs esta
notificacdo. O pagamento pode ser efetuado por transferéncia bancaria, ou mediante cheque

emitido a ordem da entidade certificadora.

Aquando da rececdo do pedido é verificado se nele constam os elementos minimos necessarios
(identificacdo da entidade; clarificacdo do pedido; assinatura do termo de responsabilidade e dos
formuléarios, entre outros de natureza documental) e, em caso afirmativo, é-lhe atribuido um
numero de processo. Este nimero possibilita a pesquisa célere de quaisquer dados ou

documentos relativos a entidade em causa.

O processo ¢é atribuido a um técnico gestor de candidatura, responséavel pela realizacao de todas

as atividades e tarefas relativas ao processo de Certificacéo

Os elementos apresentados pela entidade, bem como os que resultam de eventual observagéo
local e de outras fontes de verificagdo, séo analisados pelo IQ, com o intuito de verificar a

conformidade com o Referencial de Certificagéo.

E pois essencial que toda a candidatura seja elaborada com enfoque no Referencial.

Para efeitos de emissdo de parecer, o IQ poder4, sempre que necessario, solicitar a entidade
candidata informac¢fes ou elementos adicionais com a finalidade de esclarecer, precisar ou

comprovar (demonstrar através de exemplos concretos):

» As areas de educacéo e formagédo, os ambitos e os contextos em que desenvolve a atividade

formativa;
= as competéncias, 0s meios e 0s recursos declarados.

Os elementos solicitados devem ser enviados no prazo que € concedido, sob pena de

arquivamento do processo.

Sao considerados elementos adicionais os que ndo sdo mencionados no Referencial ou

especificacdes mais detalhadas relativas aos mesmos.

Nao sdo considerados elementos adicionais as evidéncias que ja deveriam constar da candidatura
para efetiva demonstracdo de cumprimento do Referencial de Certificagdo (exemplos: Balanco de
Atividade, Plano de Atividades...).

Sempre que a natureza, a especificidade ou a profundidade das matérias em avaliacdo assim o
requeiram, poderdo ser auscultadas entidades publicas ou privadas e especialistas de reconhecida

idoneidade e credibilidade cientifica, técnica e profissional.



ApOs a analise da candidatura é elaborado o parecer técnico que constitui a proposta de decisao

gue é encaminhada para o Diretor de Servigcos Financeiros e Certificagdo. Esta proposta €

submetida a aprovacao da Presidente do Conselho Diretivo.

Resultados possiveis de um Parecer

Técnico Significado

A certificagéo é concedida com a amplitude pedida

Deferimento pela entidade (areas de educacao e formacao).

A certificacéo é concedida com uma amplitude
inferior ao pedido.

Deferimento parcial A entidade pode apresentar, de imediato, novos
elementos de forma a fundamentar o reconhecimento
nos dominios nao atribuidos.

O pedido da entidade é rejeitado, é concedida a

Indeferimento Certificacéo

No caso do parecer técnico apontar para um indeferimento, a entidade € notificada da intencao de

ndo Certificacdo, bem como do parecer no qual se baseia e a respetiva fundamentacéo.

No prazo estipulado (ndo inferior a 10 dias Uteis), a entidade pode contestar a inten¢do de nao
certificacdo do IQ acrescentando ao processo argumentos e, eventualmente, novos elementos de

avaliacdo que possibilitem uma revisédo da andlise e, os proprios fundamentos da intencéo.

N&o havendo novos elementos relevantes relacionados com os fundamentos da néo certificacéo, o
IQ ndo terd a obrigacdo de se pronunciar, nos termos do Cédigo de Procedimento Administrativo

sobre uma nova candidatura da mesma entidade no prazo estipulado para esse efeito.
Ap6s a decisédo de deferimento da Presidente do Conselho Diretivo sera emitido o Certificado.

N

O Certificado contém os seguintes parametros, relativos a atividade formativa da entidade

formadora:
= adesignacgédo da entidade certificada;
* numero de contribuinte;
» J|ocalizacdo da sede;
* nudmero de processo;
= areas de educacédo e formacao;
= forma de organizacdo da formacéo;

= data de producao de efeitos.



Durante a vigéncia do seu estatuto, a entidade pode solicitar o alargamento e/ou transmissdo do

Perfil de Certificacao.

O alargamento de perfil surge em resultado da incluséo e/ou eliminacao de areas de educacao e

formacéo.

A transmisséao de perfil surge quando outra entidade adquire nos termos legais e a qualquer titulo,

a estrutura e a organizacao internas que fundamentaram a certificacdo concedida

O pedido de alargamento e/ou transmisséo do perfil de certificagdo deve ser requerido ao 1Q,
pessoalmente (ver “Horario de Atendimento”, pag.2) ou por correio ha morada disponibilizada em

“Contatos” (pag.2).
Devera ser entregue:

- No caso de alargamento — “Pedido de Alargamento do Perfil de Certificagdo”, acompanhado das

evidéncias solicitadas no mesmo;

- No caso de transmissao — “Pedido de Transmissdo do Perfil de Certificagdo”, acompanhado das

evidéncias solicitadas no mesmo;

Apb6s a rececdo do pedido, a entidade € notificada no sentido de efetuar o pagamento da taxa
estabelecida na Portaria n.° 286/2016, de 28 de julho.

O valor da taxa aplicavel ao alargamento da certificacdo inicial € de 90€ por cada &rea de
educacéo e formacéo. No que concerne a transmisséo a taxa tem o valor de 115€.
Estes valores devem ser pagos até 8 dias ap0Os notificagdo. O pagamento pode ser efetuado por

transferéncia bancaria, ou mediante cheque emitido a ordem da entidade certificadora.

O IQ avalia anualmente o desempenho das entidades formadoras certificadas. Esta avaliagao tera

em consideracéo indicadores relativos a:

a) Estrutura e organizacdo internas, nomeadamente aspetos relativos a recursos
humanos e materiais e a capacidade financeira;

b) Qualidade do servico de formacdo, nomeadamente aspetos de avaliacdo interna e
externa;

¢) Resultados da atividade formativa.
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Estes indicadores serdo publicados no nosso sitio (www.madeira.gov.pt/iq). Isto pressup8e que a

entidade realize anualmente uma autoavaliacdo. Para o efeito, facultativamente, poder&o utilizar o
“Relatério de Autoavaliacao” , com base nos indicadores definidos pelo IQ.

Os resultados desta autoavaliacdo deverao ser remetidos ao 1Q.

Este processo visa a melhoria continua da entidade formadora certificada, bem como o
acompanhamento e monitorizacdo do seu desempenho. Esta pratica contribui para preparar o
procedimento de auditoria pelo 1Q.

A atividade da entidade formadora certificada é objeto de auditoria.

A auditoria incide sobre a manutencdo do cumprimento dos requisitos prévios de acesso a
certificacdo, e sobre requisitos do Referencial de Certificagdo (Anexo I).

A auditoria podera incidir ainda, quando aplicavel, sobre a conformidade da oferta formativa da
entidade certificada tendo por base os referenciais constantes do Catalogo Nacional de

Qualificagbes.

Os indicios de incumprimento do Referencial de Certificacdo podem justificar a realizacdo de uma
auditoria a entidade formadora certificada. Esta determinacdo requer uma informacdo prévia a
entidade certificada.

A auditoria estd sujeita ao prévio pagamento de uma taxa no valor de 435€ estabelecida na
Portaria n.° 286/2016, de 28 de julho.

Este valor deve ser pago até 8 dias apods notificagdo. O pagamento pode ser efetuado por
transferéncia bancaria, ou mediante cheque emitido a ordem da entidade certificadora. O nao
pagamento atempado desta taxa pode implicar a revogacao da certificacdo da entidade formadora,
nos termos conjugados do disposto no n°s 4 do art® 13° e 1 e 5 do art.° 16° da Portaria n.°
208/2013, de 26 de junho.

O incumprimento dos requisitos prévios ou dos requisitos do Referencial de Certificagdo, ou
incumprimento da portaria que regula o sistema pode determinar, conforme a gravidade das

situacdes, a revogacao total ou parcial da certificacdo.
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A caducidade da certifica¢éo ocorre quando:

A Entidade Formadora certificada extingue-se, sem que haja transmissdo da certificacdo para
outra entidade;

A entidade nao evidencia atividade formativa em dois anos consecutivos.

A entidade certificada fica constituida na obrigacdo de cumprimento das condi¢Bes especificas
estabelecidas em Portaria, nos pressupostos inerentes quer a emissao do Certificado de
Certificacdo quer ao subsequente desenvolvimento da atividade para que a mesma tiver sido

concedida (objetivos ou condigBes a cumprir).

A entidade certificada compromete-se a informar o 1Q, com a antecedéncia possivel, as
alteracdes relevantes que ocorram em relacdo ao seu perfil de certificacdo, bem como as
eventuais alteragbes que se verifiqguem ou tenham verificado nos seus enderegos, contatos,
titulares responsaveis pelos cargos relacionados com a atividade objeto de certificacéo,

estatutos ou pato social ou natureza juridica.

A entidade certificada deve disponibilizar aos técnicos do Sistema, toda a documentacdo e
informacdo que possa comprovar o cumprimento dos requisitos a que se ache sujeita, devendo
igualmente garantir a necessaria disponibilidade para ser auditada, em qualqguer momento que
venha a ser considerado como justificado, salvo impedimento devidamente fundamentado e
previsto no Sistema de Certificago.

A entidade certificada deve abster-se da préatica de atos ou de omiss@es que possam significar
formas de ingeréncia ou de interferéncia em eventuais processos de auscultagdo de
formadores, formandos, clientes ou fornecedores que venham a ser desenvolvidos no ambito

do Sistema.

A entidade certificada deve, com regularidade, fornecer informacdo ao IQ sobre a sua oferta

formativa, fazendo-o nos termos e através dos suportes definidos.

A entidade certificada deve divulgar o seu estatuto nos termos definidos no Sistema de

Certificacdo, incluindo o uso do log6tipo associado a certificacao.

E expressamente vedada a entidade certificada a invocacéo, em seu beneficio e a qualquer titulo

ou sob qualquer forma, de entidade detentora do estatuto de certificacdo quando este tenha

deixado de vigorar ou quando néo respeite as areas de educacao e formacgao em vigor.
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O incumprimento por parte da entidade -certificada dos requisitos ou dos procedimentos
estabelecidos, constituem violacdo do quadro legal do Sistema de Certificacdo, e podem constituir
fundamento adequado e suficiente para que o IQ, em funcdo da natureza e da gravidade das

viola¢Bes, decida sobre a revogacéo (total ou parcial) do estatuto.

A emissédo do Certificado de Certificacdo confere a entidade o direito de fazer uso do logétipo de

entidade certificada fornecido pelo 1Q, nos termos que estéo estabelecidos para esse efeito.

O exercicio deste direito deve estar sempre associado a informacéo relativa a entidade certificada,
correspondente ao seu perfil de certificacdo e, deve ainda ser exteriorizado de acordo com as
regras graficas definidas pelo Sistema, bem como integrar-se em contextos relacionados com a

atividade que tiver constituido o fundamento relevado para efeitos de certificagéo.
Apbs a emisséo do Certificado é enviado, a entidade, o logétipo de entidade formadora certificada.

O uso abusivo do logétipo de entidade certificada ou do Certificado, bem como a falsificacdo deste
por parte da entidade ou de terceiros, confere ao IQ o direito de instaurar contra 0s responsaveis
os procedimentos adequados, nomeadamente de natureza judicial, que forem considerados

oportunos e convenientes.

Nos termos da legislagdo em vigor, a entidade pode consultar o seu processo de certificacéo,

mediante a observagéo das seguintes condi¢cdes:

= A consulta é feita pelo responsavel da entidade ou pelo gestor de formacdo devidamente

identificados, ou por terceiro devidamente autorizado, por escrito, pelos mesmos.

= A consulta efetua-se nas instalagdes do 1Q dentro do horéario determinado e, preferencialmente,

com marcacao prévia.

= As pessoas indicadas é facultado, se solicitado, todo o processo de certificacdo da entidade,
bem como a andlise técnica efetuada sobre os pedidos nele constantes. Podem ser facultadas

copias dos documentos do processo, mediante solicitagéo por escrito.

De acordo com o previsto no Codigo do Procedimento Administrativo, € possivel, a entidade,

apresentar peticdes ou reclamagdes legitimas sobre atos ou omissdes imputados ao 1Q.

Tais pedidos serdo sempre fundamentados, do ponto de vista normativo e dos fatos, sob pena de

rejeicdo liminar, devendo ser objeto de apreciacdo e de deciséo interna no prazo maximo de 30
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dias (salvo se os pedidos, se apresentarem incompletos, deficientes ou pouco clarificados e

justificarem o respetivo e exigivel aperfeicoamento).

A avaliacdo da satisfacdo das entidades formadoras que contactam com o Sistema de Certificacao
é fundamental para o processo de melhoria continua dos servicos, produtos e praticas da
Certificacdo. Neste contexto, o IQ ausculta as entidades formadoras certificadas, uma vez por ano,

através da aplicagao do “Questionario de Satisfagao aos Clientes do 1Q”.

No decorrer das auditorias, sdo auscultados também os formandos que se encontrem a frequentar
formagé&o na entidade.

Como entidade certificada (ISO 9001:2008), o IQ disp6e de um procedimento intitulado “Gestéo e
Melhoria Continua” que descreve o modo de registar, tratar e responder a todas as sugestdes de

melhoria e/ou reclamag¢fes acusadas na organizacao.

No nosso sitio  (www.madeira.gov.pt/iq), assim como no sitio da DGERT

(http://certifica.dgert. msess.pt/) é divulgada periodicamente a “Lista de entidades certificadas”.

As medidas de alongamento, transmisséo, revogacao e/ou caducidade do estatuto, poderdo ser
igualmente publicitadas nos termos legalmente permitidos.

O Decreto-Lei n° 371/2007 de 6 de Novembro, prevé a existéncia do Livro de Reclamag¢des em
todos os estabelecimentos com contato direto com o publico e o fornecimento de um bem ou a
prestacdo de um servico. O Requisito Il — Requisitos de processos no desenvolvimento da
formag&o também exige que a entidade disponha e publicite procedimentos relativos ao tratamento
de reclamacdes.

E entendimento do 1Q que as entidades formadoras que dirigem a sua oferta formativa ao publico
em geral, disponham dos mecanismos exigidos quer pela legislagdo aplicavel, quer pelo

Referencial de Certificagdo, para o tratamento de reclamacdes.

N&o obstante, as reclamac6es identificadas e fundamentadas que sejam recebidas no 1Q sobre
entidades certificadas, e que respeitem a atuacdo de natureza pedagdgica que possa indiciar
incumprimento do Referencial de Certificacdo, poderao ser alvo de um processo de averiguacao, a

fim de verificar os fatos em apreco, a sua gravidade e os seus efeitos praticos.

O processo de averiguacao pode incluir as seguintes iniciativas, e ser complementado com outras

diligéncias (incluindo de natureza judicial) consoante a natureza e gravidade da situacgao:
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» Pedido de pronuncia a entidade em causa
» Realizagdo de auditoria
= Auscultacdo de formandos e de formadores

Caso os resultados do processo de averiguacdo demonstrem incumprimento do Referencial de
Certificacdo ou de condicdes de manutencdo da certificacdo definidas pelo 1Q, o estatuto de

certificacdo podera ser revogado.
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ANEXO |
Referencial de Certificacao



Referencial de Certificacao
de
Entidade Formadora



Referencial de certificacédo de entidade formadora
(Referido no artigo 7.° da Portaria n.° 208/2013, de 26 de Junho)

| — Requisitos de estrutura e organizacgéo internas

1 - Recursos humanos

A entidade formadora deve assegurar a existéncia de recursos humanos em ndamero e
com as competéncias adequadas as atividades formativas a desenvolver de acordo com
as areas de educacdo e formacdo requeridas para a certificacdo, com 0s seguintes
requisitos minimos:

a) No caso de certificacdo inserida na politica da qualidade dos servicos de entidade
formadora estabelecida em territério nacional, um gestor de formacdo com habilitacao de
nivel superior e experiéncia profissional ou formacdo adequada, que seja responsavel
pela politica de formacado, pelo planeamento, execu¢cdo, acompanhamento, controlo e
avaliacdo do plano de atividades, pela gestdo dos recursos afetos a atividade formativa,
pelas relagbes externas respeitantes a mesma, que exerca as fungdes a tempo completo
ou assegure todo o periodo de funcionamento da entidade, ao abrigo de vinculo
contratual. Considera -se experiéncia profissional adequada trés anos de func¢des técnicas
na area da gestdo e organizagdo da formacdo; considera-se formacdo adequada a
formacdo na area da gestdo e organizagcdo da formacdo e, eventualmente, na area

pedagdgica, com duragdo minima de 150 horas.

b) No caso de entidade formadora estabelecida em territério nacional, um coordenador
pedagogico com habilitacdo de nivel superior e experiéncia profissional ou formacao
adequada, que assegure 0 apoio a gestédo da formacdo, o acompanhamento pedagogico
de acbes de formacdo, a articulagdo com formadores e outros agentes envolvidos no
processo formativo, que preste regularmente funcbes ao abrigo de vinculo contratual.
Considera-se experiéncia profissional adequada trés anos de fun¢bes no desenvolvimento
de atividades pedagdgicas; considera -se formacdo adequada a profissionalizacdo no

ensino ou outra formacado pedagdégica com duracdo minima de 150 horas.

c) Formadores com formacéo cientifica ou técnica e pedagdgica adequadas para cada
area de educacao e formacao para a qual solicite certificacao.

d) Outros agentes envolvidos no processo formativo, nomeadamente tutores e
mediadores, com qualificagbes adequadas as modalidades, formas de organizacdo e

destinatarios da formacao.



e) No caso de entidade formadora estabelecida em territério nacional, colaborador que
assegure o atendimento diério, a tempo completo, em qualquer estabelecimento em que

ocorra contacto direto com o publico.

f) No caso de certificacdo inserida na politica da qualidade dos servicos de entidade
formadora estabelecida em territério nacional, colaborador qualificado ou recurso a
prestacdo de servico para assegurar a contabilidade organizada segundo a legislacao

aplicavel.

Para a forma de organizacao de formacado a distancia, a entidade formadora deve ainda
dispor de um colaborador com formag&o ou experiéncia profissional minima de um ano,
designadamente em organizacdo ou gestdo de um dispositivo de formagédo a distancia,
estratégias pedagodgicas e programas de formacdo a distancia e sua implementacdo ou
métodos e técnicas de tutoria em contexto de formagéo a distancia.

A gestédo da formagéo e a coordenacgdo pedagogica podem ser exercidas em acumulagao,
desde que sejam respeitados 0s requisitos previstos para cada uma e nao seja afetado o

exercicio das respetivas funcoes.

Fontes de verificacdo: curriculum vitae e certificado de habilitacbes e de formacado
profissional, ou, no caso de reconhecimento de qualificacbes profissionais, declaragdes
prévias nos termos do artigo 5.°, quando aplicavel, e os documentos referidos no artigo
47.°, ambos da Lei n.° 9/2009, de 4 de marco; contrato escrito constitutivo do vinculo

contratual.

2 - Espagos e equipamentos

A entidade formadora deve dispor de instalagdes especificas, coincidentes ou ndo com a
sua sede social, e equipamentos adequados as intervencdes a desenvolver, de acordo
com a especificidade da area de educacgéo e formacao. As instalagcdes e 0s equipamentos
podem ser propriedade da entidade, locados ou cedidos, ou ainda pertencentes a
empresa ou outra organizacdo a que a entidade preste servicos de formacéo, e devem ter
0s requisitos minimos a seguir referidos:

a) No caso de certificagdo inserida na politica da qualidade dos servicos de entidade
formadora estabelecida em territorio nacional, espacos de atendimento ao publico com

as seguintes caracteristicas:

Identificacdo da entidade e horario de atendimento visiveis do exterior;

Area e mobiliario adequados ao atendimento com comodidade e privacidade.



A entidade formadora cuja atividade se dirija apenas a outras empresas ou organizacdes
deve assegurar a existéncia de um local de atendimento de clientes, devidamente

identificado.

b) Salas de formagéo tedrica com as seguintes caracteristicas:

Area util de dois m2 por formando, no caso de certificacdo inserida na politica da
gqualidade dos servicos de entidade formadora estabelecida em territério nacional;
Condicbes ambientais adequadas (luminosidade, temperatura, ventilacdo e
insonorizacao);

Condic¢Bes de higiene e seguranca;

Salas equipadas com equipamentos de apoio, nomeadamente, videoprojetor, computador,
retroprojetor, quadro, televisdo ou camara de video;

Mobiliario adequado, suficiente e em boas condigdes de conservagao.

c) As salas de formacdo em informatica aplica -se o previsto no ponto anterior com as
seguintes especificidades:

Area til de trés m2 por formando, no caso de certificacdo inserida na politica da
qualidade dos servigos de entidade formadora estabelecida em territrio nacional;

Salas equipadas de forma a permitir o0 uso de equipamentos de apoio tais como: painel de
projecéo, computadores (um computador por cada dois formandos e um

computador para o formador), monitores policromaticos, impressoras;

Computadores equipados com software especifico para as areas a desenvolver;

LigacBes em rede local e acesso a internet.

d) Os espagos e equipamentos para a componente pratica devem ter em conta 0s
requisitos previstos na legislacéo especifica existente. Em casos de especial relevancia e
na auséncia de legislacdo, os requisitos dos espagcos e equipamentos podem ser
determinados pela entidade certificadora, nomeadamente, com base nas melhores
praticas observadas tendo em conta os resultados da formacao, ouvido o correspondente

conselho setorial para a qualificagéo.

e) Instalagbes sanitarias com compartimentos proporcionais ao nimero de formandos e
diferenciados por sexo, localizadas de modo a ndo perturbarem o funcionamento dos

espacos de formacéo.

Os acessos aos edificios, os espacos de atendimento do publico, as salas de formacao

tedrica ou de formacdo em informatica, os espacos para a componente pratica e as



instalagBes sanitarias para uso de formandos devem satisfazer os requisitos de
acessibilidade a pessoas com necessidades especiais exigidos pelo Decreto—Lei n.°
163/2006, de 8 de agosto, a partir dos prazos estabelecidos neste diploma.

O disposto na alinea e) é aplicavel a entidades formadoras j& existentes decorrido o prazo
de dois anos ap0s a entrada em vigor da presente portaria.

Em acado promovida por entidade distinta da entidade formadora, os requisitos relativos a
instalacbes referidos nas alineas b) a e) sdo dispensados quando a sua aplicacéo for
manifestamente inviavel. Neste caso, ho ambito da certificacdo inserida na politica da
gqualidade dos servicos, a entidade promotora deve comunicar a entidade formadora, por

escrito, 0s motivos que impossibilitam a aplicacao dos referidos requisitos.

Fontes de verificagdo: verificacdo in loco de instalacdes e equipamentos; documentos
comprovativos de que a entidade é proprietaria, locataria ou esta autorizada a usar esses
bens; prova da data de inicio da construcdo do edificio em que a entidade formadora

tenha instalacdes de formacdao, para determinar o regime de acessibilidade aplicavel.

Il — Requisitos de processos no desenvolvimento da formagéo

A entidade formadora estabelecida em territrio nacional deve respeitar no

desenvolvimento da formacao os requisitos a seguir referidos:

1 - Planificac&o e gestdo da atividade formativa

A entidade deve elaborar o plano de atividades com regularidade anual, que demonstre
competéncias de planeamento da sua atividade formativa, e que integre nomeadamente
0S seguintes elementos:

a) Caracterizacdo da entidade e da sua atividade;

b) Projetos a desenvolver em coeréncia com a estratégia e o contexto de atuacao,
respondendo a necessidades territoriais e setoriais;

c) Objetivos e resultados a alcancar, com os respetivos indicadores de acompanhamento;
d) Recursos humanos e materiais a afetar aos projetos, tendo em conta as &reas de
educacao e formacao;

e) Parcerias e protocolos.

O plano de atividades é avaliado de acordo com os seguintes critérios:
a) Fundamentacéo dos projetos a desenvolver e coeréncia dos mesmos;

b) Adequacao dos objetivos e respetivos indicadores de acompanhamento;



c) Adequacéo dos recursos humanos e materiais a afetar aos projetos tendo em conta as
areas de educacéo e formacao envolvidas;

d) Defini¢do clara das responsabilidades e tarefas estabelecidas no ambito de parcerias
ou protocolos celebrados com outras entidades.

Fontes de verificagdo: plano de atividades; plano de formagdo; levantamento de

necessidades; estudos; parcerias e protocolos.

2 - Concecao e desenvolvimento da atividade formativa

A entidade deve demonstrar que as acfes de formacdo que desenvolve sdo adequadas
aos objetivos e destinatérios da formagéo e se estruturam com base nas

seguintes fases:

a) Definicdo das competéncias a desenvolver pelos formandos;

b) Definicdo dos objetivos de aprendizagem a atingir pelos formandos;

c) Definicdo dos itinerarios de aprendizagem com a identificacdo dos modulos e sua
sequéncia pedagodgica no programa de formacao;

d) Identificacdo e aplicacdo de estratégias de aprendizagem baseadas em métodos,
atividades e recursos técnico-pedagoégicos;

e) ldentificacdo e aplicacdo da metodologia e instrumentos de selecdo de formandos e
formadores (quando aplicavel);

f) Identificagcéo e aplicacdo da metodologia e instrumentos de acompanhamento a utilizar
durante e apés a formacdo nomeadamente de empregabilidade e insercédo

profissional;

g) ldentificacdo e aplicacdo das metodologias e instrumentos de avaliagdo da
aprendizagem e de satisfagdo da formacéao;

h) Identificacdo e aplicagédo de critérios de selecdo das entidades recetoras de formandos
para o desenvolvimento da formacao pratica em contexto de trabalho (quando aplicavel);

i) Definicdo e aplicagdo de planos pedagogicos de formacdo pratica em contexto de
trabalho, que contemplem os mecanismos de acompanhamento e avaliacdo dos estagios

(quando aplicavel).

O disposto nas alineas a), b) e c), quando se trate de formag&o inserida no Catalogo

Nacional de Qualificacdes, tera por base o0s respetivos referenciais de formacao.

Para a forma de organizacéo de formacao a distancia a entidade deve assegurar ainda:



a) Conteudos de aprendizagem estruturados segundo as normas internacionais
especificas que evidenciem, nomeadamente, autonomia, interatividade e navegabilidade
interna,

b) Um sistema de tutoria ativa,

c) Controlo da evolugdo da aprendizagem pelo formando através do retorno dos
resultados da avaliacéo.

A entidade deve demonstrar que concebe ou adequa recursos técnico -pedagdgicos para
acOes de formacao que desenvolve, que serdo avaliados ao nivel de:

a) Organizacao da informacao, tendo em conta a clareza da estrutura e a organizacéo e
homogeneidade dos conteldos;

b) Apresentacdo, atratividade e legibilidade;

c) Facilidade de utilizacéo;

d) Identificagcdo das fontes utilizadas e aconselhadas.

Fontes de verificacdo: programas de formacao; planos de sesséo e outros instrumentos
técnicos; recursos técnico-pedag0gicos; dossier técnico-pedagogico; relatérios de
selecdo; relatérios de acompanhamento e avaliacdo; relatorios de estagio; dispositivo de
formacdo, plataforma tecnoldgica, eventuais protocolos ou contratos no caso da formacgao
a distancia.

3 - Regras de funcionamento aplicadas a atividade formativa

A entidade deve elaborar e disponibilizar as regras de funcionamento aplicaveis a sua
atividade formativa, que refiram com clareza os seguintes elementos:

a) Requisitos de acesso e formas de inscrigéo;

b) Critérios e métodos de selecao de formandos;

c) Condicbes de funcionamento da atividade formativa nomeadamente definicdo e
alterac@o de horérios, locais e cronograma, interrupgdes e possibilidade de repeticdo de
cursos, pagamentos e devolugoes;

d) Deveres de assiduidade;

e) Critérios e métodos de avaliagdo da formacéo;

f) Descricao genérica de funcdes e responsabilidades;

g) Procedimento de tratamento de reclamacgoes.

No caso de formagdo a distancia, o regulamento deve ainda regular 0s servigos
pedagdgicos e as atividades desempenhadas pelos tutores, bem como o trabalho

individual e em equipa dos formandos, caso se aplique.



A entidade deve assegurar a divulgacdo do regulamento de funcionamento a clientes,

colaboradores e outros agentes.

Quando a formacéo € dirigida ao publico em geral, o regulamento deve estar acessivel no
local de atendimento, ou na plataforma tecnoldgica para intervenc¢ées de formacéo
a distancia.

Fontes de verificacdo: regulamento de funcionamento da formacdo; suportes de

divulgacao; sitio da Internet.

4 - Dossier técnico-pedagogico

A entidade deve elaborar um dossier técnico-pedagogico por cada agéo de formagéo, que
deve conter, nomeadamente, a seguinte informacao:

a) Programa de formacéo; que inclua informacgdo sobre objetivos gerais e especificos,
destinatarios, modalidade e forma de organizagdo da formacgdo, metodologias de
formacdo, critérios e metodologias de avaliacdo, conteudos programaticos, carga horaria,
recursos pedagdgicos e espagos;

b) Cronograma;

c) Regulamento de desenvolvimento da formagéo;

d) ldentificacdo da documentacédo de apoio e dos meios audiovisuais utilizados;

e) ldentificacdo do coordenador, dos formadores e outros agentes;

f) Fichas de inscricdo dos formandos, ou lista nhominativa em caso de designagéo pelo
empregador;

g) Registos e resultados do processo de selecao, quando aplicavel;

h) Registos do processo de substituicdo, quando aplicavel;

i) Contratos de formacdo com os formandos e contratos com os formadores, quando
aplicavel,

j) Planos de sesséo;

[) Sumarios das sessdes e registos de assiduidade;

m) Provas, testes e relatorios de trabalhos e estagios realizados, quando aplicével,

n) Registos e resultados da avaliagdo da aprendizagem;

0) Registo da classificacao final, quando aplicavel;

p) Registos e resultados da avaliagdo de desempenho dos formadores, coordenadores e
outros agentes;

g) Registos e resultados da avaliagéo de satisfacdo dos formandos;

r) Registos de ocorréncias;

s) Comprovativo de entrega dos certificados aos formandos;



t) Relatério final de avaliacdo da acgéo;

u) Relatorios de acompanhamento e de avaliagio de estagios, quando aplicavel;

v) Resultados do processo de selecdo de entidades recetoras de estagiarios, quando
aplicavel,

x) Atividades de promocao da empregabilidade dos formandos, quando aplicavel;

z) Relatorios, atas de reunido ou outros documentos que evidenciem atividades de
acompanhamento e coordenacdo pedagdgica;

aa) Documentacéo relativa a divulgacéo da acao, quando aplicavel.

No caso de acdo promovida por entidade distinta da entidade formadora, alguns requisitos
referidos nas alineas anteriores podem ser inaplicaveis tendo em conta a duragédo ou a
forma de organizacdo da acdo, devendo o empregador e a entidade formadora declarar

conjuntamente os fundamentos da néo aplicacéo.

Fontes de verificacdo: dossier técnico -pedagogico; bases de dados e outros suportes

informaticos.

5 - Contratos de formacéo

A entidade formador deve celebrar contrato de formacdo com os formandos, por escrito e
assinado pelas partes, e contemplar, nomeadamente, a seguinte informacéo:

a) ldentificacdo da entidade formadora e do formando, a designacéo da acdo e respetiva
duragéo bem como as datas e locais de realizagéo;

b) Condicbes de frequéncia das acbes, nomeadamente assiduidade, pagamentos e
devolucdes ou bolsas de formacéao;

c) Numero da apdlice do seguro de acidentes pessoais;

d) Datas de assinatura e de inicio de producéo de efeitos e duragéo do contrato.

O contrato entre a entidade formadora e a entidade promotora é celebrado por escrito e
assinado pelas partes e contempla, nomeadamente:

a) O numero de formandos, a designagédo da acéo e respetiva duracdo, bem como as
datas e locais de realizacdo da formac&o;

b) Condicdes de prestacéo do servico;

c) Numero da apolice do seguro de acidentes de trabalho ou acidentes pessoais;

d) Datas de assinatura e de inicio de producao de efeitos

e duracdo do contrato.
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Fontes de verificacdo: contrato de formacgdo; contrato com a entidade empregadora,;

apoélice do seguro.

6 - Tratamento de reclamacdes

A entidade deve ter livro de reclamacdes nas situacdes em que a lei o exige e proceder de
acordo com a legislacdo aplicavel, nomeadamente no que respeita a divulgar e facultar o
acesso ao livro e ao tratamento das reclamacfes. Nos demais casos, deve possuir um
procedimento proprio e divulgado de tratamento de reclamacdes, que deve conter
nomeadamente, a seguinte informacao:

a) Forma de apresentacao das reclamacoes;

b) Prazo e forma de resposta;

c) Registos do tratamento efetuado e de medidas tomadas.

[l — Requisitos de resultados e melhoria continua

A entidade formadora estabelecida em territorio nacional deve respeitar 0os requisitos a
seguir referidos de resultados e melhoria continua:

1 - Andlise de resultados

A entidade deve proceder a analise e avaliagédo dos resultados da atividade formativa

que desenvolve, traduzindo -os num balango de atividades com regularidade anual, o qual
deve ter por base o definido em plano de atividades e integrar nomeadamente 0s
seguintes elementos:

a) Execucao fisica dos projetos;

b) Avaliacdo de cumprimento dos objetivos e resultados planeados;

c) Resultados da avaliagdo do grau de satisfacdo de clientes e formandos, bem como de
coordenadores, formadores e outros colaboradores;

d) Resultados do tratamento de reclamacdes;

e) Resultados relativos a participacdo e conclusdo das ac¢des de formacgéo, desisténcias e
aproveitamento dos formandos;

f) Resultados da avaliacdo do desempenho de coordenadores, formadores e outros
colaboradores;

g) Analise critica dos resultados a que se referem as alineas anteriores;

h) Medidas de melhoria a implementar, decorrentes da andlise efetuada.

Fontes de verificacdo: balanco de atividades; painel de indicadores de desempenho;

registos de acompanhamento e avaliacdo da atividade.
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2 - Acompanhamento pos-formacéo

A entidade deve proceder ao acompanhamento do percurso dos formandos

posterior a formacao, analisando os resultados ao nivel de:

Insercgédo profissional, quando aplicavel;

Satisfagdo com as competéncias adquiridas e oportunidade de aplicacdo em contexto
profissional;

Melhoria do desempenho profissional, quando aplicavel.

Os resultados do processo de acompanhamento pos-formacdo devem ser considerados
nos subsequentes planos de atividades e programas de formacdo a desenvolver pela

entidade.

Fontes de verificagdo: resultados da auscultacdo a ex-formandos e entidades

empregadoras; estudos de avaliagdo de impacto; dossier técnico-pedagogico.

3 - Melhoria continua

A entidade deve proceder a avaliagcdo regular do seu desempenho como entidade
formadora e adotar medidas de melhoria, corretivas ou preventivas, tendo em vista:

O cumprimento rigoroso do referencial de certificacéo;

A satisfagcdo de formandos e clientes;

A melhoria da eficacia da sua atividade;

A adequacdo da oferta formativa aos contextos e as prioridades setoriais, regionais, locais
e empresariais.

A avaliacdo regular do desempenho pode decorrer de processos de autoavaliacdo e
auditorias internas e externas, e 0s seus resultados devem ser considerados nos planos

de atividades e programas de formacao subsequentes.
Fontes de verificagdo: instrumentos de suporte ao acompanhamento e avaliacao;

relatérios de execucdo e avaliacdo dos projetos; balanco de atividades; plano de

atividades.
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Anexo I
Etapas para obter a Certificacao
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ETAPAS PARA OBTER A CERTIFICACAO

As entidades podem dividir-se em dois grupos, no que diz respeito a sua situacéo de partida para a

Certificagdo: com histérico formativo e sem histérico formativo ou experiéncia documentada.

De seguida apresentam-se 0s 8 passos para a Certificacdo de uma entidade com

histérico/formacao instalada.

NO

8 Passos para a Certificacdo de uma Entidade com formacé&o a decorrer

Atividade

Obtencao de informacdo
geral sobre o Sistema de
Certificacdo e averiguagéo
de possivel
enquadramento.

Autoavaliagdo —
comparacgdo do modelo de
atuacao (planeamento,
metodologias, etc....) com
o Referencial de
Certificacéo

Identificacdo das areas de
educacao e formagéo que
pretende ministrar

Partes do Guia de
Apoio Relevantes*

PARTE |

PARTE Il

ANEXO | — Referencial
de Certificacdo

Informagéo sobre
aplicabilidade do
Referencial de
Certificacéo

PARTE |

Observacdes

A consulta do Guia pode ser
complementada através de pedidos de
informacéo, por e-mail, contato telefénico ou
reunido a pedido

Para suportar o trabalho de autoavaliagao,
podera usar o instrumento “Relatério de
Autoavaliagdo” RAA.

No decurso da autoavaliacédo a entidade
pode detetar situacdes em gque sera
necessario introduzir melhorias ou
ajustamentos. Devendo aproveitar esse
momento para o fazer.

Outra forma de aproveitar este trabalho
consiste na elaboragéo de um “Referencial
de Atuagao”, ou Manual de Procedimentos,
estruturado por processos, cada um
correspondente a um grupo de requisitos
(desta forma a entidade aproveita para
passar “a escrito”/registar aspetos da sua
atuacdo até entdo implicitos). Desse
Manual...deverao fazer parte quer
metodologias, articulacdes,
fluxogramas,...quer também os
instrumentos e suportes, auxiliares de
trabalho, etc.

Na&o é obrigatério, mas rentabiliza o trabalho
de preparacao para a Certificacdo

As areas de educacao e formacédo deverao
ser selecionadas tendo em conta a oferta
formativa da Entidade.

Para uma correta definigdo das areas de
educacao e formagao consultar a “Tabela
das areas de formagéo” (Portaria n.°
256/2005 de 16 de Margo)
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Partes do Guia de

[0} i ~
N Atividade Apoio Relevantes* Observacoes
Ap0s as definicdes E importante anexar todas as “evidéncias
anteriores, a entidade PARTE IlI necessarias”. S6 assim garante que o
elabora a candidatura a processo esta bem instruido.

4 Certificacéo, através do
formulario DC, juntando-lhe
as evidéncias que o
mesmo solicitar (anexos).

Apresentagdo da PARTE IlI Em “mao” (balcéo unico) ou via Correio
candidatura. Registado
X
Direcdo Regional de Qualificagéo
Profissional
Direcdo de Servicos de Qualificacdo e
Certificagao
Estrada Comandante Camacho de Freitas
9020-148 Funchal

até 45 dias Uteis para Parte Ill O Parecer pode ser final
6 emisséo do despacho do (Certificado de Certificagdo) ou uma
1Q. notificagdo de ndo aprovacao, indicando os
incumprimentos detetados.

Responder diretamente ao Parecer,
Resposta da entidade, Parte Il apresentando as evidéncias associadas aos
apresentando novas Requisitos cujo cumprimento néo foi
7 evidéncias. demonstrado em candidatura
(pode solicitar previamente uma reuniao
com o Gestor do seu Processo para
explicacao do contetdo do Parecer)
Parte Il — para
Parecer final. interpretagdo dos Emisséo do “Certificado”, ou notificagao de
8 parametros da deciséo indeferimento
(no caso de ser um
despacho final)

2. Entidades sem histérico formativo

Uma entidade que nunca tenha desenvolvido formacdo ou que ndo o tenha feito de forma
documentada, deve apresentar todas as evidéncias previstas no Referencial de Certificacéo,
relativas a capacidade instalada (ex. recursos humanos e financeiros, metodologias, instrumentos,
projetos, modelo de gestado e funcionamento, etc.), podendo as que se referem a resultados (ex.
Balancos de Atividade) ser substituidas pela apresentacdo dos mecanismos que permitirdo a sua

elaboracéo futura.

14 Passos para a criacao e Certificacdo de uma entidade formadora

Partes do Guia de

Ne Atividade : Observac6es
Apoio
Constituir-se legalmente, Nos estatutos ou Pato Social devera estar
dotar-se de meios fisicos prevista a atividade formativa (salvo se a
1 (proprios ou agenciados) e mesma se destinar a necessidades
humanos (devera haver exclusivamente internas ou resultar de
sempre um minimo de uma obrigatoriedade legal)

colaboradores internos);
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NO

Atividade

Obtencao de informacéo geral
sobre o Sistema de
Certificacéo

Conceber o modelo de
gestéo/organizacao interna,
sistema de controlo/gestao de
qualidade...;

Repartir fungdes ao nivel da
area formativa, incluindo a
nomeagao do responsavel de
formacdo, a identifica¢é@o do
corpo de formadores (internos
e/ou externos), a identificagcao
do(s) coordenador(es)
pedagogico(s);

Conceber o modelo de
atuacao formativa: definir
metodologias, instrumentos,
suportes, afetacéo de
responsabilidades em cada
uma das fases do ciclo
formativo

Detetar necessidades a
satisfazer no periodo de
gestdo mais proximo (estudo
de mercado, levantamento de
necessidades, levantamento
de solicitagdes de servigos...).
Definir areas de educacéo e
formagé&o que pretende
ministrar

Planificac&@o da atividade para
o periodo de gestéo escolhido
(ano civil?) suportada nas
opcdes estratégicas e nas
necessidades detetadas

Rever/ Conceber referenciais
de formagéao (cursos), se a
concecéo for prépria ou ainda
inexistente

Autoavaliacéo — confrontacao

dos modelos concebidos e da

planificacdo com o Referencial
de Qualidade

Partes do Guia de
Apoio

PARTE |
ANEXO | — Referencial
de Certificagao

ANEXO | — Referencial
de Certificagcdo

ANEXO | — Referencial
de Certificagcdo

ANEXO | — Referencial
de Certificacdo

Parte |

ANEXO | — Referencial
de Certificagcdo

ANEXO | — Referencial
de Certificagcdo

ANEXO | — Referencial
de Certificacdo

ANEXO | — Referencial
de Certificagcdo

Observacoes

A consulta do Guia pode ser
complementada através de pedidos de
informacgao, por mail, contato telefénico
ou reunido a pedido

Referencial de Certificacdo

Referencial de Certificagcao

(especial atengdo aos Requisitos | —
Requisitos de estrutura e organizagéo
internas)

Referencial de Certificacdo

(especial atengdo aos Requisitos Il —
Requisitos de processos no
desenvolvimento da formacao)

Para uma correta definicdo das areas de
educacao e formagéao consultar a “Tabela
das areas de formagéo” (Portaria n.°
256/2005 de 16 de Mar¢o)

Referencial de Certificacao

(especial atencdo aos Requisitos | —
Requisitos de estrutura e organizagéo
internas)

Referencial de Certificacao

(especial atencdo aos Requisitos Il —
Requisitos de processos no
desenvolvimento da formagéo)

Para suportar o trabalho de
autoavaliacao, podera ser utilizado o
instrumento “Relatério de Autoavaliagdo”
RAA

+ Passos 4,5,6,7 e 8 da situagao “com histoérico”
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Anexo lll

Exercicio sobre apropriacdo dos “Requisitos Prévios” e do
“Referencial da Qualidade™ Portaria 851/2010, de 6 de setembro
(gentilmente cedido pela DGERT)



Gula do Sistema de Certlficago de Entidades Formadoras

srreeniere

PARTE Il
REQUISITOS DE CERTIFICACAD

TR e

1. Requisitos prévios .............

2. Referencial de Qualidade ...............

l. Requisitos de estrutura e Organizacso iNterna ..o
ll. Requisitos de processos no desenvolvimento da formagdo ..................._
lIl. Requlsitos de resultados e melhoria CONEINUA ...oootrerreeree s

3. Deveres da entidade certificads

FECTRA T e

e

VersSo 1,11
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Gula do Sistema de Cerllficagio de Entldades Formadares

REQUISITOS PREVIOS i

Constituem requisitos prévios de certificagio aplicdveis as entidades formadoras, independentemente da sua natureza juridica,

forma de constitui¢io e regime juridico, os seguintes:
a) Situagdo devidamente regularizada em matéria de constitul¢3o e registo
b) Auséncia de suspens3c ou interdigdo de exercicio de actividade
¢) Situago tributdria e contributiva regularizada perante a administrag8o fiscal e a seguranga social

d) Inexisténcia de dividas por regularizar relativas a apoios financeiros comunitérios ou nacionais

QUADRO IV
REQUISITOS PREVIOS {verificagdo de cumprimento)

a) Pessoa colectiva Confirmagio da constituicSio e | Cart3o da empresa ou

Constituicio registo da entidade Cartdio de identificagiio de Cdpias a apresentar
e repisto pessoa colectiva com ¢ pedido de
GEANENFELLE Pessoa singular Confirmagdo da identificagio e | Bilhete de identidade & certificagdo
registo como contribuinte cartdo de identificag3o fiscal
fiscal ou Cartd3o de Cidaddo

b) | _Fontes de verificagio

FLIGLEELE Declaragdo do requerente

actividade Certificado de registo criminal

GNENELLEM Reglsto Individual dos sujeltos responsdvels pelas Consulta pela DGERT junto do organismo responsavel

contra-ordenagdes laborais i

—_— —
~ Fon s de v l

i
\.14_-_3‘1‘;";}‘.- ———

Situagio CertidSo comprovativa da situagfo tributdrla e Certiddes emitidas pelas Finangas e Seguranga Social, a

(I Wl contributiva regularizada * apresentar com o pedido de certificagiio

contributiva Em alternativa

=HNEr =l Consentimento para consulta da sltuagdo Consulta pela DGERT nos sitios das Declaragdes

tributdria e contributlva via internet Electrénicas e da Seguranga Social

* Pgra os entidodes publicas openas ¢ obrigatdrio o confirmagfio do situagdo contributiva

Versdo 1.11 13



Gula do Sistema de CertificagSo de Entldades Formadoras

Inesist&ncia Declaragfio do requerente 7 Declzracdo no formuldrio do pedido de certificagdo

de dividas 3 Registos das entidades financiadoras Consulta pela DGERT junto dos organismos

apoios responsaveis

financeiros

Em termos processuais, a verificagdo do cumprimento dos requisitos prévios realiza-se no inicio da fase de avaliagio do pedido

de certificagdo, ndo invalidando a analise técnica das restantes evidéncias que o constituem.

. REQUISITOS PREVIOS : + Constituigdo e registo formals
: Ideigs-chave : - RegularizagGo contributiva e tributdria
\ . ’: + Auséncia de dividas

_______ RS ,\_: N * Idoneidade

Versdo 1,11 14



Gula do Sistema de Certliicagdo de Entidades Foermadoras

REFERENCIAL DE QUALIDADE I

0 referencial de qualidade da certificagdo visa, acima de tudo, contribuir para o aumento da qualidade da formag&a:

¥ Prevende um conjunto de recursos essenciais @ uma actuagdo com qualidade em cada fase do ciclo formativo e para as

dreas de formagdo em causa;
¥ Garantindo a planificagSo da actividade formativa numa base sélida de necessidades identificadas;
¥ Estimulande a orlentag3o para resultados e para priticas de melhoria contfnua das entidades formadoras;

v Incentivando préticas e condutas mais profissionais por parte das entidades formadoras.

Beneficios
Para a entidade formadora:

=> Constitui uma referéncla para a sua actuagdo técnica e pedagdgica e para a prestag3o do servico de formagdo mais

comprometida com principios de qualidade.
Para os clientes/beneficidrios da formagao:

- Proporcicna mailor garantia de um “produto final” de qualidade e a escotha mais fundamentada de uma oferta

formativa.

O referencial de gualidade assenta em pressupostos comuns a outros modelos de gestdo de qualidade e respectivas normas,

designadamente:

= £ composto por um conjunto de requisitos ou condigdes que determinam a qualidade das préticas adoptadas pela

organizaco na oferta dos seus produtos e na prestagdo dos seus servicos;
s Os requisitos foram definidos numa légica do ciclo de melhoria continua;
= A conformidade das praticas com esses requisitos & feita através da apresentago de evidéncias objectivas das mesmas;

®  As evidéncias objectivas traduzem-se em registos, devendo os processos e as priticas da entidade estar devidamente

documentados;

®  Pretende imprimir uma dindmica de qualidade & actividade, mas n#o uniformizar actuag8es ou limitar a criatividade e a

originalidade.
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Guia do Sistema de Cerificacdo de Entidades Formadoras

O referencial de qualidade é composto por requisitos, fontes de veriflcagdo e critérios de apreciagio dos mesmos e encontra-se
organizado em trés grupos:

l. Requisitos de estrutura e organizagdo internas

Recursos humanos, espagos e equipamentos

Il. Requisitos de processos na desenvelvimento da formagdo
Plonificacdo e gestdo da octividade formaotive, concepcio e desenvolvimento da formagho, regras de

funcionamento, orgonizago de dossiers técnico-pedogdgicos, estabelecimento de controtos e trotamento de
reclamagdes

1. Requisitos de resultados e melhoria continua

Andlise de resuftados do octividode, do acompanhamento pds-formacdo e da melhoria continua.

Cada grupo representa um conjunto de elementos que s3c essencials para a concretizagSo de um projecto formativo, quer ao
nivel operativo — actividades e recursos necessérios para desenvolver cada fase do ciclo formativo ~ quer ao nivel pedagégico -
metodologias, instrumentos e critérios técnicos e pedagdgicos fundamentais para o desenvolvimento de projectos de natureza
formativa.

Para serem certlficadas, as entidades devemn demonstrar que actuam nos maldes definides no referencial de qualidade e que

possuetn 0s recursos, meios e competéncias al previstos e adequados as dreas de educagio e formagio em que focalizam a sua
oferta formativa.

A concessdo e manutengdo da certificagdo pressupfe o cumprimento de todos os requisitos, salvo os que nio forem
manlfestamente aplicdveis 3 natureza e ao objecto de intervencdo da entidade. O cumprimento parcial de alguns dos requisitos
sé pode ser aceite com uma justificagdo bem fundamentada para a sua ndo aplicagdo ac caso em aprego, desde gue esteja
assegurada a coeréncia e qualidade da intervencio da entidade.

-~

N * Requisitos = condigdes minimas de

REQUISITOS DE QUALIDADE qualidede de cumprimento obrigatdrio

Ideigs-chave - Requisitos de recursos, processos e
e — resultados
L * Demonstraco: evidéncias e registos das

prdticas documentodas
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Gula do Sistema de Cerllficagdo de Entidades Formadoras

I REQUISITOS DE EST URA E ORGANIZACAO INTERNAS B

Este grupc de requisitos define as condigdes da estrutura formativa da entidade, ou seja, os recursos & meios necessarios para

executar o seu projecto formativo nas dreas de educagio e forma¢do que pretende ver certificadas.

A definicdo de requisitos a este nivel visa garantir uma existéncla efectiva, permanente e estével da entidade evitando sltuagdes

em que apenas tem uma existéncia formal, sem a correspondente estrutura.

Os requisitos de estrutura e organizagBes internas dividem-se em duas dimensdes: recursos humanos e espagos e

equipamentos.

A constituicdo e as competéncias da equipa de colaboradores da entidade formadora sdo elementos fundamentais para o

desenvolvimento de formagdo com qualidade.
A estabilidade da estrutura formativa é uma preccupago essencial, pelo que se exige que a entidade disponha de:

¥ Um ndmero adequado de colaboradores afectos a actividade formativa, que assegurem as funcdes centrais de gestéo e

execugdo dessa actividade, calculada em fung3o dos seguintes factores:
O volume de actividade formativa desenvolvido
A diversidade de dreas de educago e formagdo ou piiblicos-alve diferenciados

+ O desenvolvimento {ou Intengdo) de formagdo deslocalizada (dispersa por vérios concelhos, sem estrutura
prépria}

A existéncia de estruturas descentralizadas
¥ Fungdes fundamentais na equipa:
Gestor de formacgio
Coordenador pedagégico
Formadores
Outros agentes comao tutores ou medladores (quando aplicivel)
Atendimento permanente {quando aplicivel)

A entidade formadora deve assegurar que cada colaborador apresenta um perfil de competéncias adequado as funces a que
estd afecto e promover a sua melhoria constante, organizando ou proporcionando condigBes para a participagdo em acgbes de
actualizagdo técnica e pedagdgica. Organizacies excelentes identificam e compatibilizam os conhecimentos e as competéncias
dos colaboradores com as necessidades presentes e futuras da organizagdo e utilizam a formagio e os planos de

desenvolvimento para garantir que essas competéncias sdc potenciadas.
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Gula do Sistema de Certlficagdo de Entidades Formadoras

Os quadros seguintes apresentam os requisitos das principais fungdes dos colaboradores que constituem a equipa de recursos

humanos da entidade formadera e das competéncias que os mesmos devemn deter.

QUADRO V

RECURSOS HUMANOS {Requisitos)

A ENTIDADE DEVE ASSEGURAR A EXISTENCIA DE RECURSOS HUMANOS EM NUMERO E COM AS COMPETENCIAS
ADEQUADAS AS ACTIVIDADES FORMATIVAS A DESENVOLVER DE ACORDO COM AS AREAS REQUERIDAS PARA A
CERTIFICACAD

GESTOR DE FORMAGAQ

%  Responsdvel pela politica de formagdo e pela suo gestdo e coordenagdo geral, assegurando: o ploneamento, execucéo,
acompanhamento, controlo e avaliagdo do plano de actividades; o gestdo dos recursos afectos & formacdo; os relagdes
externas relativas & mesmo; @ articulagdo com os responsdveis mdximos da entidode e com os destinatdrios da
formaglio; a promogio das acgdes de revisdio e melhoria continua e a implementacdo dos mecanismos de qualidade da
formagio

2 Interlocutor privilegiado com o Sistema de CertificagGo - garante que as préticas formativas implementadas na entidode
est§o em harmonia com os requisitos de certificocdo

E T [

- Exerciclo de fungdes a tempo gur

Tempo completo = assegurar o exercicio das

completo ou que assegure fungBes, de forma permanente, durante 40 < Contrato de trabalho escrito

todo o perfode de horas semanais, ou nimero de horas que 2 Mapa de pessoal

funcionamento da entldade corresponda a duragdo méxima prevista em < Extracto de remuneragBes validado
instrumenta de regulamentac3o colectiva de pela seguranga social

* Vinculo contratual trabalho aplicével < No caso da fung3o exercida por
sécio, contrato de sociedade que

Vinculo contratual = relagdo de trabalho explicite essa situagdo
devidamente formalizada por contrato de =2 Na caso da fungdo exercida por
trabalho reduzide a escrite elementos dos corpos sociais -

estatutos e acta de reunifo onde

No caso de sociedades - a fungdo pode ser conste a nomeag3o da pessoa

exercida por sécio de inddstria {aquele que

nurma socledade se obriga a contribuir com o
seu trabalho)

No caso de associag@es - a funcdo pode ser
exercida por elementos dos corpos sociais ao
abrigo de contrato de trabalho ov desde que
previsto nos respectivos estatutos ou actas de
assembleia

- Habilitagdo superior Habilitagdo superior = habilitagdo académica
de nivel superior obtida em Portugal ou no
* Trés anos de fun¢des técnicas | estrangeiro com a devida equivaléncia, que

Ficha curricular {modelo DGERT)
Certificado de habilita¢des
Certificados da formagio exigida
Certificados de aptid3o pedagdgica

L2 T P A

em gestdo e organizag3o de corresponda a um dos graus académicos:
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Guia do Slslema de Centificag3o de Entldades Formadoras

GESTOR DE FORMACAQ

formagdo

Ou

- Formag¢io minima de 150
horas em gestéo e
organizagdo de formagdo e
&rea pedagégica

bacharelato, licenciatura, mestrado ou
doutoramento pré e pds-bolonha
Experiéncia na fungdo = experiéncia
profissional em actividades semelhantes as
previstas para esta fungdao

Formacdo adequada = formagdo nas
terndticas de gest3o e organizagio de

formag8o e pedagdgica. As horas de formagdo

necessarias para validar as competéncias do
gestor podem ser obtidas em acclo de
formag3o tinica ou na conjugagdo de vdrias
acgdes num percurso formativo adequado as
temdticas em causa

i

ou profissional (se detentor)

COORDENADOR PEDAGOGICO

=

Responsdvel pelo opoio & gestfo da formacdo e pela gesto pedogdgica da mesma, assegurando: a articulaclo com o

gestor de formag8o; articulocho com a equipa de fermadores na fose de concepglo dos programas; acompanhomento
pedagdgico dos formandos e dos formadores na fase de execu¢do do acgdo; a resolugdo de questdes pedagdgicas e
organizativas das ac¢des, entre outros

Garantia da pre

equisite
+ Exerclclo de fungdes
regulares

* Vinculo contratual

Caso esta fungdo ndo seja assegurada a tempo
completo, a aferigdo do tempo adequado para
0 exercicio de fungGes regulares de
coordenagio ¢ feita de acordo com o volume
e a localizago da formacdo promovida pela
entidade

Vinculo contratual = relagdo de trabalho
devidamente formalizada por contrato de
trabalho reduzido a escrito

No caso de sociedades - a fungdo pode ser
exercida por sécio de inddstria (aquele que
numa sociedade se obriga a contribuir com o
seu trabalho)

No caso de associagBes - a fungio pode ser
exercida por elementos dos corpos sociais ao
abrigo de contrato de trahalho ou desde que
previsto nos respectivos estatutos ou actas de
assembleia

armadora, atrovés da farmalizacio de vinculo contratual

Em alternativa;

> Contrato de trabalho escrito

< Mapa de pessoal

3 Extracto de remuneragdes validado
pela Seguranga Social

No caso da fungdo exercida por
sdcio, contrato de sociedade que
explicite essa sitvagdo

No caso da fungSo exercida por

_}

elementos dos corpos sociais -
estatutos e acta de reunldo onde
conste 2 nomeagdo da pessoa

Verslo 1.11
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Gula do Slstema de CertificagSo de Entldades Formadoras

COORDENADOR PEDAGOGICO
+ Habilitag3o superior

+ Trés anos de fun¢@es no
desenvolvimento de
actividades pedagégicas

ou

+ Formagdo minima de 150
horas na drea pedagdgica ou
profissionalizagdo no ensino

FORMADORES

Habilitagdo superior = habilitacio académica '

de nivel superior obtida em Portuga! ou no
estrangeiro com a devida equivaléncia, que
corresponda a um dos graus académicos:
bacharelato, licenciatura, mestrado ou
doutoramento pré e pés-bolonha

L T P

¥

Experiéncia na fungdo = experiéncia
profissional em actividades de coordenagio
ou apoio pedagdgico ou monitorla

Formacdo pedagégica adequada = formagio
inicial ou continua na drea pedagdgica. As
haoras de formag8o necessarias para validar as
competéncias do coordenador podem ser
obtidas em ac¢do de formagdo tnica ou na
conjugacdo de varias acgles na temdtica
pedagdégica

Profissionalizagdo no ensino = habilitagio
prafissional obtida através da conclusSo com
aproveitamento de curso de formag3o inicial
de professores ministrado em universidades
ou escolas superiores ou através da realizagdo

da profissicnalizagdo em servigo

Ficha curricular {modelo DGERT}
Certificado de habilltagBes
Certificados da formag3o exigida
Certificados de aptidSc pedagdgica
ou profissional (se detentor)

Prova da profissionalizagio no ensino
(certificado da formagSo exigida para
2 habilitagdo profissional ou
documento comprovativo da
realizagBo da profissionalizagio em
servigo)

3 Respensdveis pela preparacGo e desenvolvimento pedagdgico das acgbes de formagdo, assegurando: a preparocio do
programa de formagdo; o elaboraglo de recursos pedagégicos para desenvolvimento do programa, como planos de
sessfo, munuois, exercicios, entre outros; o manitoria das occbes de formagio, através da oplicagdo de métodos
pedagdgicos adegquodos oos destinatdrios e objectivos da formacdo; a aplicaciio de métodos e instrumentas de avaliegdo

+ AdequagGo de competéncias profissionais e pedogdgicas para as dreas de educogdo e formagdo solicitadas para

certificagfo
=7

L

técnica e pedagdgica nas
dreas de educagio e
formagdo para as quais seja
solicitada a certificagSo

Formagda cientifica e técnica adequada = formagdo
inicial ou continua cuja temdtica se enquadre na
drea de educagdo e formagio que o formador
desenvolve

Formagdo pedagdgica adequada = formagio na drea
pedagdgica, inicial ou continua

Nota: na formagdo realizada em sectores, dreas ou

i _programas regulados por leglslagdo prépria ou

DGERT)

Certificados da formacio

exigida

2 Certificados de aptidio
pedagdgica ou profissional (se
detentar)

Versdo 1,11
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FORMABDORES

determinados por entidades reguladoras ou
financiadoras, a entidade devera atender, no
recrutamento e selecgdo dos formadores, a
eventusais requisitos especificos exigidos a esses
profissionais

+ Experléncia profissional Experiéncia proffssional = desenvolvimento de Fase de pedido:
minima de 3 anos nas dreas actividade profissional relacionada com as dreas de 3 Ficha curricular {modelo
de educagio e formagdo educaciic e formag3o nas quais se desenvolve o DGERT)
desenvolvidas {(para projecto formativo da entidade
formadores que assegurem Fase de auditoria:
metade das horas anuals de AvaliagSo em fase de pedido de certificagdo: - Ficha curricular {modelo
formagdo da entidade - Para cada drea de educacdo e formagdo que seja DGERT)
formadora) solicitada para certifica¢do, a entidade tem que ter 3 Indicadores de execu¢do de
no minime um formador que cumpra este requisito formagdo anual

Avaliacio em fase de auditoria para manutengdo da
certificagdo:

- A entidade deve demonstrar que metade das suas
heras anuais de formag8o s30 asseguradas por
formadores que cumprem este requisito, em cada
4rea de educagiio e formac3o certificada

FORMAGAD A DISTANCIA

Paro projectos especificos de formaglio na forma de organizagdo a disténcio:
5 Colaborador{es) responsdvel(eis) pela dinomizaglo dos projectos, assegurando: a concepgdo ou adaptacho de
programas, contedidos e recursos pedagégicos adequados a essa forma de organizegdo, o desenvolvimento pedogdgico
dos programas e contetdos, o concepgdo ou gestdo das funcionalidades do sistema de gestéio de aprendizogem e
contedidos, suportado em plataforma tecnoldgica ou outros meios, as actividodes de tutoria e de avallagdo em formagdo
a distdncia, entre outras
>  Campeténcios técIcas epe

dogdiicas odeguados ds dreas de eduragio e formagdo solicitadas pora certifitogio

_Reg 0 T e 2 :

* Formagdo ou experiéncla Farmagdo adequada emn formag3o a disténcia = formagdo | & Ficha curricular {modelo
profissional minlma de 1 ano | inicial ou continua em temética relacionada com DGERT)
em organizagSo ou gestdo de | desenvolvimento de projectos de formag3o a disténcla, -+ Certificados da formagéo
formagSo a distincia, incluindo formacdo pedagdgica especifica exigida
implementagdo de programas + Certificados de aptiddo
de formagdo e estratéglas Experiéncia profissional = desenvolvimento de actividade ! pedagdgica ou
pedagdglcas em formacdo a profissional relacionada com projectos de formacdo a profissional [se detentor)
disténcia ou métodos e distancia

técnicas de tutorla em
contexto de formagSo a
disténcia
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OUTROS AGENTES
<  Responsdveis pelo desenvolvimento de outras actividades a montante ou @ jusante da execugfo do processo formativo e
que contribuem para ¢ desenvolvimento global desse processo
> Exemplos: tutores, mediadores, consultores, técnicos de recrutamento e seleccdo, técnicos de acompanhamento,

técnicos de apoio psica-social, técnicos de Integrocdn, entre outros possivels
: e e e T

Qualificagbes adequadas = habilitages litersrias, Ficha curricular (moda

* Quzlificages adequadas as

modalidades, formas de conjugada com experiéncia profissional ou formacdo DGERT)
organizagdo e destinatdrios especifica em drea de formagdo adequada is =+ Certificados da formacdo
fungBes desempenhadas detida

- Certificados de aptiddo
pedagdgica ou profissional (se
detentor)

ATENDIMENTD ECONTABIL
i e T £

o

2 Contrato com

== Quisites
- Colaborador que assegure

i harh| . —
Atendimento didrio = atendimento presencial e telefénico

atendimento didrlo, atempo | assegurado em todos os espagos abertos ao publico, no colaborador(es) ou
completo, em todos os horério de funcionamento definide. emprasa prestadora
estabelecimentos com Pode ser assegurado por um ou mais colaboradores ou ainda de servigos, para
contacto com o piblico por empresa prestadora desse servigo. ambas as situagBes

NZo aplicdvel a entidades formadoras com formacio
exclusivamente dirigida a empresas/organizages clientes ou
aos proprios colaboradores

» Colaberador qualificado ou Colabaorador ou empresa com a respensabilidade técnica,
recurso a prestacdo de contabilistica e fiscal, detentor do reconhecimento oficial
servigo para assegurar a apropriado.
contabilidade Verificagde em entidades com obrigatoriedade de

centabilidade organizada de acordo com o POC aplicdvel.
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NOTA IMF

ACUMULAGCAO DE FUNCOES

O exercicio de fun¢Ses em regime de acumulago & possivel para a malorla dos profissionais enunciados, desde que se
encontrem salvaguardas as seguintes condigdes:

> Sejam respeitados os requisitos em termos de competéncias curriculares definidas para as respectivas fungles

> Nio seja afectado o exercicio das actividades associadas a cada fungdo por incompatibilidade das respectivas

responsabilidades ou pele tempo que a ambas deve ser disponibilizado

A avaliagio do exercicio das fungBes em acumulacio é feita, preferencialmente, em momento de auditoria, aferida
através de evidéncias documentais das préticas que s3o da responsabilidade de cada fungdo, dos registos da avaliagdo de
satisfagdo de clientes, dos registos de reclamagdes, em auscultagdo a formandos, formadores e outros colaboradores,

entre outros.

¢ ks « Recursos humonos em nimero e com competéncias
: RECURSOS HUMANOS ‘ adequados
: Idelos-chave . - FungBes chave do equipa: gestor de formacdo,
I T y coordenodor pedagdgice, formadores

TEes, * Formadores com competéncias odeguadas 0s dreas

de formagdo desenvolvidas
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Os recursos fisicos e materiais de que a entldade formadara dispfie para a organizagdio e a execu3o do seu projecto formativo
constituem, igualmente, elementos essenciais para a estabilidade da estrutura formativa. O objectivo destes requisitos &
assegurar que a entidade formadora garante as condigGes materiais, fisicas, ambientais e logistlcas necessérias e adequadas ao

funcionamento da actividade formativa, através de recursos préprios ou agenciados externamente.

As caracteristicas do projecto em funcio das dreas de educacdo e formagdo abrangidas ditam as condi¢Ses exigiveis ao nivel das
instalagdes e equipamentos. Assim, é essencial que a entidade tenha especial atengdo 3s necessidades das dreas de formagdo

técnica e tecrioldgica que pressupdem um grande volume de formag8o prética simulada ou em contexto real de trabaiho.

QUADRO VI

ESPACOS E EQUIPAMENTOS (Requisitos)

A ENTIDADE DEVE ASSEGURAR A EXISTENCIA DE INSTALACBES ESPECIFICAS, COINCIDENTES OU NAG COM A SUA SEDE
SOCIAL, E EQUIPAMENTOS ADEQUADOS AS INTERVENGOES A DESENVOLVER, DE ACORDO COM A ESPECIFICIDADE DA AREA
DE EDUCACAD E FORMACAOD

NTO AD PUBLICO OU- A CLIENTE

= B Req 3

il

Entidade com formagso

dirigida a Instalagdes de “porta aberta”para

Caracterizacdo em pedido de

participantes individuais externos atendimento ao piblica ¢com as seguintes certificacdo
(publico em geral) caracteristicas:
" Identificac3o da entidade visivel do
exterior AvaliacSo em auditoria
*  Hordrio de funcionamento visivel do Verificagdo no local
exterior

*  Area e mobiliério que permitam o
atendimento com comodidade e

privacidade
Entidade com formagdo dirigida Local de atendimentc aos  clientes
exclusivamente a empresas/organizagdes devidamente identificado
clientes
Entidade com formacso dirigida Requisito no aplicdvel

exclusivamente aos préprios
colaboradores
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b) SALAS DEFORMACAD TEORICA

Caracteristicas das salas de formag3o teérica, sejam estas propriedade da entidade, locadas Caracterizacdo em pedido de
ou cedidas: certificacio

Area Gtil minima por formande = 2m2
*  Condigbes ambientais adequadas: luz, temperatura, ventilagdo, insonorizacio Avaliacio em auditoria
+  Condi¢Bes de higiene e seguranga: instalagSes limpas, que ndo oferecam perige para 2 Verificagdo no local

integridade fisica, com sinalizagio de seguranca adequada, entre outras

Equipamentos de apoio adequados {exemplos: videoprojector, computadar,

retroprojector, quadro, televisdo, cdmara de video)

Mobilldrio adequado, suficlente e bem conservado

Requisitos aplicéveis a todas as entidades, de acorde com a sua oferta farmativa

) SALAS DE FORMACGAD EM INFORM ATICA

- = R - & | § ke
Caracter(sticas das salas de formago em informitica, sejam estas propriedade da entidade, Caracterizacdo em pedido de
locadas ou cedidas: certificacdo
+ Area dtil minima por formando = 3m2

»  CondigBes ambientais adequadas: luz, temperatura, ventilago, insenorizacso

*  CondigBes de higiene e seguranga: instalagdes limpas, que nio oferegam perigo para a Avaliac8o em auditoria
integridade flsica, com sinalizagio de seguranga adequada, entre outras Verificagdo no local
Equipamentos de apoio adequados (exemplos: painel de projecgdo, computador,
monitores policromiticos, impressora)

+  Computadores equipados com software adequado: 1 computador por cada 2
formandos e 1 computador para o formador

= LigagGes em rede local e acesso a Internet

= Mobili4rio adequado, suficiente e bem conservado

Requisitos aplicdveis a todas as entidades, de acordo com a sua oferta formativa

d| ESPAGOSE EQUIPAMENTOS PARA A COMPONENTE PRATICA

As caracteristicas dos espagos € equipamentos devem: CaracterizacBo em pedido de
«  Estar de acordo com as especificidades das dreas de educagdo e formag3o desenvolvidas, | certificacso
correspondendo 3s exigéncias definidas em legislac3o especifica existente para as

mesmas; Avaliag3g em auditoria
- Permilir o cumprimento dos objectivos de aprendizagem definidos, a aplicago dos Verificagdo no local
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PONENTE PRATICA

conhecimentos adquiridos na componente tedrica e o treino das
capacidades/competéncias determinados nos programas de formagio em causa

Na auséncia de legislac3o, a DGERT poderd definir requisitos, com base nas melhares praticas
observadas e respectivos resultados da formagdo alcangados, em articulagdo com o
correspondente Conselho Sectorial para a Qualificaggo. '

Requisitos apliciveis a todas as entidades

€) INSTALACOES SANITARIAS

[ ;_!-.:Il-l.:-,i-. = o

Caracterfsticas das instalagBes sanitérias disponiveis para os participantes na formagdo: Este requisito serd avaliado

*  NUmero proporcional & capacidade méxima de formandos através de verificagdo no

*  Diferenciagio por género local, decarrido o prazo de

°  Localizagdo conveniente de modo a ndo perturbar o funcionamento da formacio dois anos da entrada em vigor

da Portaria n? B51/2010, de 6
de Setembro {Sistema de
Requisitos apliciveis a todas as entidades Certificacdo)

Em acglies promovidas e realizadas nas instalagdes de entidades distintas da entidade formadora, os
requisitos relativos 3s salas de formac3o teérica, salas de formago em informdtica, espagos e
equipamentos para a componente pritica e instalagBes sanitdrias podem ser dispensados em caso de
manifesta impossibilidade da sua aplicagdo.

Fonte de verificagSo
lustificagdo da entidade promotora & entidade formadora, por escrito, dos motivas que impossibilitam a
aplicacdo dos referidos requisitos

PROPRIEDADE DOS ESPACOS E ACESSIBILIDADE A PESSOAS COM NECESSIDADES ESPECIALS

(aplica-se a todas a5 entidades formadoras)

= : i i Fontes de verificacio |
Propriedade e localizagdo | Os espagos e equipamentas utilizados pela entidade Avaliacdo em pedido de certificacfo

podem ser préprios, locados ou cedidos e auditorla:
Documentos comprovativos de
A sua localizacio pode ser igual ou distinta da sede social que a entldade é proprietdria,

locatdria ou estd autorizada a
usar os bens referidos
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PROPRIEDADE DOS ESPACOS E'ACESSIBILIDADE'A PESSOAS COM NECESSIDADES ESPECIAIS

(aplica-se a todas as entidades formadoras)

Acessibilidade a pessoas
com necessidades
especials

RECURSOS Flsicos

ideias-chave

Versda 1.11

Os requisitos de acesso de pessoas com necessidades
especiais definidos no Decreto-Lei n2 163/2006, de 8 de
Agosto, s3o aplicdveis a todos os espagos utilizados pela
entidade formadora, em termos de acesso aos edificios,
espagos de atendimento ao publico, salas de formagho,
para componente pritica e instalagbes
sanitérias para uso dos fermandos.

0 regime aplicdvel diferencia-se consoante o ano de
construgdo dos edificios.

espagos

Nota: caso ndo disponha ainda das condi¢des definidas
na legislag3o de acordo com o regime aplicdvel, a
entidade formadora que solicite certificagdo deve
empreender os esforgos necessdrios para assegurar o
seu cumprimento.

-~ e prdtica

+ Espagos e equipamentos em nimero € com

A avaliagiio da conformidade das
instalagdes com a legislagdo aplicével
é realizada exclusivamente em
auditoria

caracteristicas adequodas & actividade formativa

* Requisitos minimos para salos de formagdo tedrica

* * Espagos e equipamentos de formagdo prdtica

adequados &s dreas de formagio desenvolvidas
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Este grupo de requisitos traduz um conjunto de processos-chave essenciais no desenvolvimento da actividade formativa,

definindo condigBes ao nivel das préticas pedagogicas e organizativas da entidade, que estdo na base do processo de concepgao

e execugao de formagdo,

A planificagio da actividade formativa para um determinado perfodo temporal deve obedecer s opgdes estratégicas da

entidade em fun¢o do seu contexto de actuagSo. Para tal a entidade deve considerar questdes como:

v

Qual 2 nossa vocagdo? Qual a nossa estratégia de desenvolvimento para os préximos anos? Em que dreas vamos
apostar? Para que pUblicos iremos dirigir a nossa actuagdo? Em que locais ofereceremos os nossos servigos? Quais serdo
as fontes de financiamento da nossa actividade? Quais as necessidades do nosso publico-alvo a que pretendemos

respander?

Quais os objectivos que consideramos estratégicos para a nossa actividade, para comegar a trabalhar neles desde ja? fex.
aumentar significativamente a satisfagSo dos nossos formandos; dotor todos os colaboradores com competéncias de

gestdo de projectos; aumentar a capacidode de auto-financiamento da actividade...)

Quais os abjectivos operaclonais & metas que nos propomos alcangar este ano? Que resultados queremos atingir? {ex.
criar 3 novos cursos; aumentar a taxa de outo-financiamento para 75%; aumentar o nivel de sotisfogGo dos formandos

para 80%,; integrar mais 2 formadores no quadro)
Quais os projectos que pensamos pdr em prética este ano, que concorram para o alcance desses objectivos?
No que respeita a servigos a oferecer? (ex. curso x; curso y)

No que respeita & melhoria continua dos nossos servicos? (ex. revisdo metodologia de selecgdo; realizar uma outo-

ovaliogdo no final do 12 semestre)
No gue respeita 3 gualificacdo dos nossos colaboradores? {(ex. 4 frequéncias de um curso de Gestdo de Projectos)

Que recursos e meios 580 necessdrios para concretizar estes projectos? Temos esses recursos disponivels ou precisamos
agencis-los? Que tipo de parcerias podemaos estabelecer para concretizar os nossos projectos? (ex. temos formodores
com competéncias para aquela nova drea em que queremos desenvolver cursos? E os nossos espacos de formagdo sdo

adequados? Serd que podemos recorrer a parceiros?)

Que indicadores vamos utilizar para acompanhar a execug3o dos projectos e verificar se cumprimos os nossos objectivos
e metas e alcangamos os resultados esperados? fex. taxa de execucdo fisica e finonceiro; taxa de satisfogdo; nimero de

inscricBes, nivel de avaliogdo do desempenho dos formadores, etc.)
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Esta reflexSo e a sua transposigao para o “papel” garantem que a entidade formadora identificou com clareza o seu contexto de

intervengdo, os factores que Influenciam o seu desempenho, as principais ameacas e oportunidades e as potenciais parcerias

que possibilitern uma relagdo de mais-valia para ambas as partes.

Garantem ainda que a actividade formativa se enquadra de forma coerente nas restantes actividades desenvolvidas pela

entidade, preconizadas no seu objecto social, e asseguram que os projectos formativos a desenvolver se focalizam em

necessidades efectivas dos seus utllizadores/clientes Identificadas de forma credivel e sustentada. Ao alinhar a actividade

formatlva com a sua miss3o, vocacio e estratégia a entidade assegura uma actuagdo orientada por objectivos de

desenvolvimento e evita actuagdes de circunstincia decorrentes, por exemplo, de programas de financiamento piblico.

Os requisitos de certificagio pressupdem que as competéncias de planificagdo da actividade formativa da entidade sejam

evidenciadas através de um instrumento de gestio de nivel operacional que englobe toda a informagdo pertinente para um

periodo anual de actividade, o Plano de Actividades.

QUADRO VI

PLANIFICACAD DA ACTIVIDADE FORMATIVA (Requlsitos)

A ENTIDADE DEVE ELABORAR O PLANO DE ACTIVIDADES COM REGULARIDADE ANUAL, QUE DEMONSTRE COMPETENCIAS

DE PLANEAMENTO DA SUA ACTIVIDADE FORMATIVA

PLANDO DE ACTIVIDADES

Elemantos principais

v"  Caracterizagdo da entidade e da sua actividade Regularidade anual

¥ Projectos a desenvolver em coeréncia com a estratégia e o contexto de actuagdo, {trota-se de um plono
respondendo a necessidades territoriais e sectoriais operacional que pode

¥ Objectivos e resultados a alcangar, com os respectivos indicadores de | reflectir orientagSes de nivel
acompanhamento estratégico definidas com

v Recursos humanos & materiais a afectar aos projectos, tendo em conta as dreas de | outro periodicidade, por ex. a
educacgiio e formagdo 3 ou 5 anos)

v Parcerias e protocales

Entidade com formagdo
dirigida exclusivamente a
empresas/organizagdes
clientes (formagdio A
medida)

Aplicam-se os mesmos elementos, com adaptacBes essencialmente ao nivel de:
s Definigio de projectos a desenvolver - ndo sendo possivel antecipar e definir projectos
formativos concretos, a entidade pode planear acgfies relacionadas com a sua promogdo €

a angariagdo de clientes, com a escolha de fornecedores ou estabelecimento de parcerias,
com a sua organizacio e procedimentos internos, com a melhoria de metodologias e
instrumentos, entre outros

= Resposta a necessidades territoriais ou sectoriais — dado que, na maioria das situagdes, a
actuagio deste tipo de entidades & orientada por necessidades concretas dos clientes, a
verificagio deste elemento serd feita apenas se aplicdvel ao contexto e & forma de
intervencéo da entidade

Entidade com formagac
dirigida excluslvamente aos
préprios colaboradores

Versio 1.11

Aplicam-se os mesmos elementos, com adaptagdes essenclalmente ao nivel da fundamentag3o
dos projectos. Dado que a actuagio deste tipo de entidades ¢ orientada para os colaboradores
internos, a formagdo deve ser fundamentada nas necessidades analisadas internamente
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Critérios de apreciacio do Plano de Actividades

®»  Fundamentagdo dos projectos a desenvolver e coeréncia dos mesmos

= Adequagdo dos objectivos e respectivos indlcadores de acompanhamento

»  Adequagao dos recursos humanos e materiais a afectar acs projectos tendo em conta as dreas de educacdo e formagao
envolvidas

»  Definigdo clara das responsabilidades e tarefas estabelecidas no &mbito de parcerias ou protocolos celebrados com
outras entidades

Fontes de verificacdo
* Plano de actividades
* Plano de formagdo
* Levantamento de necessidades
- Estudos
* Parcerias e protocolos

= -5 - -EE .

-~

y PLANIFICACAD DA + Planeamento onual da actividade formativa:

]
i
! ACTIVIDADE X estrgtégia, projectos, objectivos, metas e
I . .
Ideias-chave 1 indicadores
% r

* Medir e acompanhar a execugio do plano
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PLA N:FtCA;ﬁ OF GESTE_O - TEMA EM DESTAQUE
OBJECTIVOS, METAS E INDICADORES DE ACOMPANHAMENTO

Pela importincia que assumem na fase de planificacdo, justifica-se uma explicagio mais detalhada sobre a definiciio de
oblectivos, metas e indicadores para a actividade formativa que devem integrar o Plano de Actividades. Como referido
anteriormente, a concretizago das opgBes estratégicas (ou objectivos estratégicos) que a entldade quer alcangar num
determinado periodo temporal passa pela definigio de objectivos operacionais (passiveis de serem medidos) com metas
quantitativas, qualitativas ou temporais associadas e de indicadores que permitirdo a sua medigdo. 5e os objectivos e metas ndo

tiverem estas caracteristicas, n3o poderd ser avaliado o seu cumprimento no final desse periodo de actividade.

- ObJectivo = traduz um fim que a entidade quer alcangar e que é critico para o sucesso da sua actuagio

:Meta = quantifica o fim/objectivo que a entldade quer alcangar, definindo o nivel de desempenho necessério em

' termos de quantidade, qualldade ou tempo

Indicador = varidvel que revela como serd medido e acompanhado o alcance do objectivo

Numa perspectiva de orientagdo para a qualidade, a entidade formadora deve definir objectivos para a sua actlvidade formativa

em duas dimensdes principais:

= Dimensdo guantitativa: objectivos de resultados ou execugdo fisica, relacionados com nimero de cursas/ac¢Bes a
promover, cllentes a abranger, colaboradores a contratar, objectivos financelros, iniciativas de divulgagdo dos servigos,

entre outros;

= Dimens3o qualitativa: objectivos de qualidade do servigo prestado, relacionados com a satisfagdo de clientes e
colaboradores, o nivel de reclamagdes, as melhorias na organizagdo interna (procedimentos, métodos, instrumentos,
recursos materiais), as parcerlas a estabelecer, o nivel de qualificaces e de desempenho dos formadores e

coordenadores, a taxa de aproveitamento de formandos, a taxa de Insergdo profissional, entre outros.

Para medir o cumprimento dos objectivos e metas, ao longo e no final do ano de actividade, é fundamental que a entidade
defina um conjunto de indicadores de acompanhamento e de resultados e os monitorize regularmente para comparar a sua

evolugfio no tempo, permitindo, dessa forma, uma avaliagio mais dindmica do seu desempenho.

Exemplos de indicadores pertinentes para a actividade formativa: volume de formagio, ndmero de acgdes, de curses, de horas,
de formandos, de formadores, custos envolvidos, taxa de auto-financiamento, taxa de satisfagdo dos formandos, nivel de
desempenho dos formadores, taxa de reclamagbes, taxa de desisténcias, nivel de aproveitamento, taxa de inserg8o profissional,

entre outros.
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A atribuicdo da certificagdo significa que {oi reconhecida & entidade formadora a capacidade para conceber, organizar e executar

formagdo proflssional, desenvolvendo actividades que integram as diferentes fases do ciclo formativo, bem como uma

intervencdo especializada em determinadas dreas teméticas.

Qutras actividades a montante ou a jusante do processo de desenvolvimento da formagdo, executadas de forma exclusiva pela

entidade, sdo reconhecidamente importantes para o sucesso desse processo mas ndo s3o por si $6 objecto de certificagdo no

ambito do Sistema,

Para efeitos de verificagio de que a entidade desenvolve actividades efectivamente formativas e nio de mera transmissio de

conhecimentos ou técnicas, é essencial que seja demonstrada a sua dimens3o pedagdgica, a qual pode ser revelada através de

Indicadares comao:

Tem objectivos gerais e especificos de aprendizagem previamente estabelecidos

A sua concepgdo assenta em critérios pedagdgicos

£ feita uma seleccdo dos contelidos tendo em conta os conhecimentas de base dos destinatarios, por um lado, e os

objectivos de aprendizagem a atingir, por outro

Existe uma sequéncia criteriosa das matérias de forma a optimizar a aprendizagem

Est3o envolvidos profissionais de formago com competéncias pedagdgicas

Existe uma seleccdo criteriosa dos participantes, garantindo o seu enquadramento no tipo de destinatdrios previsto para

aacgdo

530 exemplos de actividades sem dimens3o formativa, para efeitos de certificacSo da entidade formadora, a assisténcia técnica

pés-venda, acgBes exclusivas de Informag3o e sensibilizaglio, apoio pedagdgico/explicacBes a criangas e jovens, o ensino de

actividades com fins [Udicos ou ocupacionais, entre autras.

FIGURA N% 2 — FASES DO CICLO FORMATIVO
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O ciclo da formagdo traduz uma interligagdo clara entre a identificagdo de necessidades de competéncias, o processo formativo
em si e os resultados atingidos no final do mesmo. O foco principal da desenvolvimento de formag3o e o seu fim dltimo deve ser
a efectiva aquisi¢So, pelos formandos, de conhecimentos e competéncias sGcio-profissionais, que respondam a necessidades

identificadas e passiveis de serem colmatadas por formacgao.

Para esse objectiva devem converglr todos os procedimentos e praticas da entidade que constituem o processo de execugdo da
formac3o. Esses pracedimentos devem estar estruturados e ser devidamente documentados, por exemplo, num manual de
qualidade para a actividade formativa, para permitir um conhecimente e actuagdo homogéneos por parte de todos os

intervenientes, em todas as situagdes em que a entidade desenvolver formagdo.

A concep¢do de objectivos e contelidos de aprendizagem, o seu desenvolvimento pedagdgico e a avaliagdo dos resultados
alcangados constituem momentos fundamentais na formag3o e s3o a base principal de apreciagdo da qualldade da intervengdo

pedagégica da entidade. Os requisitos relativos aos processos de desenvolvimento da formagio reflectem este principio.

QUADRO VIl

CONCEPGAO E DESENVOLVIMENTO DA FORMAGAD (Requisitos}

1. ACCOES DE FORMACAD

A ENTIDADE DEVE DEMONSTRAR QUE AS ACCOES DE FORMACAO QUE DESENVOLVE SA0 ADEQUADAS AQS OBJECTIVOS E
DESTINATARIOS DA FORMACAQ E SE ESTRUTURAM COM BASE NAS SEGUINTES FASES

O nivel de Intervenc3o da entidade em cada uma das fases descritas deve ser adequado & tipologla, 2 modalidade e a forma de

organizag3o das acgBes que desenvolve, bem como aos objectives das mesmas e ao tipo de destinatérios.

A. DEFINICAD DAS COMPETENCIAS A DESENVOLVER PELOS FORMANDOS

Dbjectivo
Sinalizar competéncias a desenvolver, por referéncia a um determinado contexto de desempenho

Actividades passivels
3 Anélise de resultados do diagnéstico de necessidades de compeléncias
5  Identificag3o do valor critico das compet&ncias em termos da sua importdncia e complexidade
3  Definigio do perfil de entrada do potencial formando {dominic das competé&ncias em causa)

Anédlise de competéncias a desenvolver e identificag8o do seu valor critico

As actividades de concepcdo de formacdo tém normalmente como ponto de partida uma andlise sobre o conjunto de
competéncias pré-sinalizadas em processos de diagndsticos de necessidades, realizados com profundidade e abrangéncia
diversas consoante os contextos em que as entidades desenvolvem a actividade formativa.

Antes da elaborag3o do programa de formagfo, quem concebe deve ter em seu poder elementos que permitam responder as
seguintes questdes:
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DEFNICAD DAS COMPETENCIAS A DESENVOLVER PELOS FORMANDOS

+  Qual e perfil de competéncias a alcangar?
Qual 2 natureza das competé@ncias que se pretende ver desenvolvidas (profissionais, pessoais, sociais, técnicas,
compartamentais)?
Que competéncias s3o criticas para um determinado contexto de aplicagdo e quais podem ser desenvolvidas através
de formacfo (podem ser sinalizadas outras alternativas de desenvolvimento dessas competéncias)?

DefinicGo do perfil de entrada do formando

Uma vez identiflcadas as competéncias a desenvolver, é possivel definir o perfil de entrada dos formandos, em termos de pré-
requisitos de acesso ao percurso formativo que se pretende delinear. Esses pré-requisitos passam, regra geral, pela definigdo
de caracteristicas profissionais ou pessoais e do eventual grau de dominio prévio das competéncias a considerar na formagdo.

Um fraco Investimento na caracterizagdo dos contextos de partida da formag8o resulta, na maior parte das vezes, numa
formagdo centrada no fornecedor (entidade) e nSo nas expectativas e necessidades concretas dos seus utllizadores
{formandos), sendo muito dificil nestes casos avaliar em que medida a proposta pedagdgica desenvolvida deu uma resposta
eficaz a essas necessidades.

8. DEFINICAD DOS QRIECTIVOS DE APRENDIZAGEM A ATINGIR PELOS FORMANDDS

Objectivo
Definir objectivos de aprendizagem vélidos, adequados a publicos e contextos bem identificados

Actividades possiveis
2 Definigo de objectivos de aprendizagem que traduzam as competéncias a desenvolver
=  Agregacdo de objectivos de aprendizagem por dominios do saber
3 DefinigSo de formas de organizar a formagdo

Definir objectivos de aprendizagem
05 objectivos de aprendizagem s3o0 a tradugSo pedagdgica das competéncias pré-sinalizadas e devem ser definidos na
perspectiva dos formandos, centrados nos resultados a alcangar com a formag3o.

A defini¢do de objectivos de aprendizagem é importante porque:
= Sustenta a estruturagdo da acgdo — primeiro decide-se onde se quer chegar e 56 depois se define como se vai, qual o
tempo necessdrio € com que meios
= Assegura a correspondéncia entre as necessidades detectadas em termos de competéncias e as aprendizagens que a
ac¢do visa desenvolver
= Facilita a definicio da estratégia avaliativa do processo formative — exige 3 partida a clara identificagdo dos
resultados a alcangar

Um objectivo de aprendizagem assume, assim, trés fungdes fundamentals:
1. Fornece ao formador e formando orienta¢Bes para a ac¢do
2. Fornece ao formador elementos para a definigdo dos conteddos, métodos e recursas pedagdgicos

3. Possibilita urma avaliagdo mais objectiva e criteriosa dos resultados de aprendizagem

Podem ser definidos objectlvos de aprendizagem a diferentes niveis, partindo dos mais gerais para os mais especificos:
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B. DEFINICAD DOS'OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM A ATINGIR PELOS FORMANDOS

a) Objectivos do curso

b} Objectivos do mddulo

¢) Objectivos da sessdo

d) Objectivos de uma actividade pedagdgica

Para constituirem uma efectiva orientagiio para a aprendizagem, os objectivos devem incluir trés componentes {principio do
triplo C):

= O comportamento ou competéncia que deve ser observavel

> Acondigio e as caracteristicas do contexto de desempenho em que o mesmo deve ocorrer

= O critério de éxito a partir do qual o comportamento é medido/avaliado

Os comportamentos, condigBes ¢ critérios presentes no objectivo deverdo traduzir a reafidade profissional, ou seja, devem ter
sempre uma correspond@ncia com os comportamentos que se aplicam ou sSo requeridos nos contextos reais de trabalho.
Contudo, existe uma distingdo entre os objectivos de aprendizagem e objectivos relacionados com a aplicaglo dos saberes
adquiridos no contexto real de trabalho. Os primeiros s3o a base do programa de formagfo e traduzem os resultados a
alcangar com o mesmo, sendo avaliados no dmbito da acg3o em causa; os segundos podem constituir ohjectivos mals gerais
da execugHo de um determinade projecto formativo, que vise inser¢do profissional ou a melhoria de desempenho profissional
e séo avaliados através do acompanhamento pds-formagdo.

Agregaor objectivos por dominfos do saber

Os objectivos de aprendizagem e, posteriormente, os conteldos que os irfo reflectir podem agregar-se segundo légicas
distintas, relacionadas com o desempenho a alcancar, com o cardcter transversal das compet&ncias a desenvolver ou com a
natureza dos saberes a mobilizar.

Quando agregados por dominios do saber, os objectivos remetem para competéncias de natureza distinta, relacionadas com:
¥ Domlnio cognitivo {saber)
¥ Domilnio afective (saber ser)
¥ Domilnio psicomotor (saber fazer)
A definigdo de objectivos nos virios saberes depende das exigéncias da actividade em questSo. Esta informag3o assume
importéncia central na escolha das formas de organizagBo, na definicdo das estratégias pedagégicas e na forma como se
avaliam os resultados finais.

Definir as formas de organizor a formaglo
O tipo e nivel dos resultados de aprendizagem a alcangar depende do modo como os conteddos serfio trabalhados com o
grupo de formandos, sendo a forma de organizagdo da acgdo determinante para esse fim. Estas formas podem ser utilizadas
de forma exclusiva ou combinadas entre si.

As formas de organiza¢io mais comuns podem resumir-se a:
= Formacdo presencial
= Formagio a disténcia

A escolha da forma de organizaglio ou combinagSo de formas deve ser adequada:
v Anatureza das competéncias a desenvolver
¥ As caracterlsticas particulares dos destinatdrios da formagiio
¥ Aos recursos disponiveis na entidade
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DEFINICAD DOS ITINERARIOS DE APRENDIZAGENM COM A IDENTIFICACAD DOS MODULDS E'SUA SEQUENCIA
AGOGICA NO PROGRAMA DE FORMACA

Objectivo desta fase

Desenhar um itinerdrio pedagdgico ajustado a publicos e contextos determinados que permita o alcance dos objectivos de
aprendizagem

Actividades possiveis
= Definigio de médulos de formacdo
<> SelecgSo de conteddos respeitantes aos saberes a adquirir/desenvolver

Definigdo de mddulos de formagtio

Apds a definigBo dos objectivos de aprendizagem a considerar no Smbito da formagio, bem como da identificagio de formas
de organizar a formag8o ajustadas & natureza das competéncias a adquirir por um determinado plblico, importa estruturar os
respectivos mddulos formativos.

Um médulo de formago deve possuir as seguintes caracteristicas:
= Autonomia — porque visa um objectivo de aprendizagem determinado
2  Auto-suficiéncia — porque contém tode um conjunto de situagBes de aprendizagem necessérias ao slcance do
objective
-» Transferibilidade — porque possul mecanismos de articulagdo e combinagdo entre diferentes médulos
> Visibilidade — porque a competéncia visada pelo mddulo pode ser socialmente reconhecida e passivel de ser
certificada para efeitos do mercado de trabalho

Sublinha-se que a estruturagiio par médulos ndo & a Unica opglo possivel de construgo de um itinerdrio pedagdgico, mas é
mais genericamente utilizada e apresenta a vantagem de, com maior facilidade, se poder desenhar um percurso A medida das
necessidades dos destinatdrios.

A construgdo de um itinerario pedagdgico/de aprendizagem por médulos pode seguir as seguintes fases:
[. Agregagdo dos objectivos de aprendizagem em méddulos
Il. Identificagdo do nimero e designagdo dos vérios mdédulos
Ill. Identifica¢8o das cargas horarias
I¥. Identificag8o dos momentos de avaliag3o

Selecgfio de conteiidos de formagéio

Esta fase da construgdo pedagdglca passa por sinalizar o tipo de conteddos a integrar em cada mddulo formativo e estabelecer
a sua sequéncia, constituindo um aspecto critico determinante para o alcance dos objectivos de aprendizagem definidos.

0s contelidos devem ser criteriosamente seleccionados e organizados em fungo das necessidades especificas dos
formandos, da duragdo e forma de organizagio da formago e das expectativas de um eventual reconhecimento e certificagho
das competéncias.

Apds estarem definidos todos os conteddos, hd que proceder & sua sequenciagdo. Regra geral, esta parte dos elementos mais
simples para o5 mais complexos, de modo a garantir uma progressdo pedagégica eficaz,

Um principio tedrico sobre a aprendizagem que pode auxiliar a sequenclagdo de conteddaos refere que a mesma tem uma
progressdo ldgica e parte:
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C.  DEFINICAC DOS ITINERARIOS DE APRENDIZAGEM COM A IDENTIFICACAD DOS MODULDS ESUA SEGUENCIA

PEDAGOGICA NO PROGRAMA DE FORMAGAD
*  do que o formando sabe para chegar ao que nfio sabe
*  dosimples para o complexo
+  do concreto para o abstracto
*  do geral para o particular
*  do observével para o conceptual

*  doconjunta para as partes e novamente para 0 conjunto

Quando se trate de fermac3o inserida no Catdlogo Nacional de QualificagSes (CNQ), pressupBe-se que

nSo existe intervengio da entidade nas fases descritas acima, pelo que a verificacdo do disposto nas

| mesmas terd por base os referenciais de formag3o do CNQ.

D. IDENTIFICACAD E APLICACAO DE ESTRATEGIAS DE APRENDIZAGEM BASEADAS EM METODOS, ACTIVIDADES E
CURSOS TECNICO-PEDA

Objectivo
Seleccionar e aplicar estratégias de aprendizagem adequadas aos piblicos e contextos identificados

Actlvidades possivels
= SelecgSo de métodos pedagdgicos
= Concep¢lo ou adaptagio de recursos técnico-pedagdgicos
> AplicagSo, em contexto de formacdo, de estratégias pedagdgicas adequadas aos formandos, objectivos e forma de
organizacdo da formagdo

SelecgBo de métodos pedagdgicos

Uma vez definidos os objectivos de aprendizagem, decididos os médulos de formac8o assim como os respectivos contetdos,
importa seleccionar os métodos pedagdgicos mais adequados ao desenvolvimento da proposta formativa.

Esta seleccio pode ser assegurada a montante da execucdo da acgdo (na fase de concep¢do) mas deve ser sempre
equacionada durante a realizagio da formagdo, no sentido de uma melhor adequag8io &s caracteristicas e necessidades dos
participantes.

A escolha dos métodos & normalmente efectuada em funcBo de:
= Caracteristicas iniciais dos formandos e respectivos contextos de partida {nivel de qualificagles, motivac3o e
expectativas, etc.)
MNatureza dos objectivos de aprendizagem
Formas de organizagéo da formagio
Ritmos de aprendizagem dos participantes
Recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis
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D. IDENTIFICACAD E APLICACAD DE ESTRATEGIAS DE APRENDIZAGEM BASEADAS EM METOOOS, ACTIVIDADES E

RECURSDS TECNICO-PEDAGOGICOS
Os vérios tipos de métodas existentes podem ser agrupados em irés categorias:

a}  Afirmativos (baseiam-se na transmiss3o de um saber constituldo do formadar para o formando).
Tipos: expasitivo e demonstrativo

b} interrogativos (consistern na exploragdo dos saberes dos formandos levando-os a procurar respostas. Este métado
procura estimular o processo de pensamento activo).
Tipos: dedutivo e interrogativo

c) Activos (focalizados nos formandos, fomentam a sua participagio activa mobilizando e integrando os seus
conhecimentos e implicando-os na construgdo do seu préprio percurso de aprendizagem).
Tipos possiveis: projectos, trabathos de pesquisa, estudos de caso, simulag8es, trabalhos de grupo, brainstorming.

Concep¢lo ou adaptagdo de recursos técnico-pedogbgicos
Ver informagidio sobre esta matéria no ponto 2. RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS

Aplicog8o de técnicas pedagdgicas em contexto de formagbo

Uma vez concluida a estruturagdio do programa de formag3o e dos recursos técnico-pedagdgicos adequados, inicia-se a fase de
dinamizacdo pedagdgica da accdo de formagSo, cujo actor principal, o formador, tem um papel central como facilitador do
procasso de ensino-aprendizagem.

E ao formador que compete implementar o programa de farmac3o, com recurso a técnicas pedagdgicas adequadas para
transmitir os contelidos da formagto e alcangar os objectivos de aprendizagem definidos.

O formador deve ser capaz de:

Mobilizar as estratégias formativas mais adequadas ao grupo com quem estd a trabalhar
Utilizar as suas competé&ncias de comunicagdo para uma transmiss3o dindmica dos contetdos
Empregar técnicas de animag3o pedagbgica que orientem a aprendizagem

Recorrer a dindmicas de grupo para propiciar um bom clima entre os intervenientes na acgdo

Vb

Para a adopgdo das técnicas pedagdgicas mais adequadas o formador deve percepcionar a dindmica do grupo e estar
informado sobre a perfil @ as expectativas dos formandos e, eventualmente, o seu comportamento em formag8es anteriores.
0 coordenador pedagdgico assume um papel-chave na orientagdo dos formadores neste processo.

IDENTIFICACAD E APLICACAD DA METODOLOGIA E INSTRUMENTOS DE SELECCAD DE FORMANDOS E
FORMADORES [QUANDO AF"LIE.G:EF}_}__

Objective
Definir e realizar o processo de selecgéio dos intervenientes na formagdo, com critérios ajustados 3 natureza das accBes

Actividades possiveis
=» Definlg3o de critérios para a selecgdo de formandos e formadores
= Defini¢do e aplicagdo de método e instrumentos apropriados

Definig8o de critérios de selecgio

A seleccBo dos participantes para a formag3o, assente em critérios pedagdgicos ajustados, constitui um factor com influéncla
directa no resultado final do processo formativo. Um processe de recrutamento e seleccio conduzido de forma eficaz
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E. IDENTIFICACAD E APLICACAD DA METODOLOGIA E INSTRUMENTOS DE SELECCAO DE FORMANDOSE

FORMADORES {QUANDO APLI CAV EL}
aumenta a possibilidade dos objectivos pedagégicos serem efectivamente atingidos.

Exemplos de critérios possiveis a utilizar na selecgdo de um grupo para formacgo:
x  Habilitag@es literérias e certificagdo profissional
Formag3o profissional realizada
Conhecimentos especificos sobre o conteddo em causa
Experiéncia profissional
Relevancia das competéncias e dos conhecimentos visados na formag3o para a sua actividade profissional
Interesse, motivac3o, expectativas, disponibilidade
Requisitos de acesso e critérios administrativos relacionados com a inscricdo

A natureza das acgBes nem sempre exige a realizagio de um processo de selecgdo propriamente dito. De qualquer forma,
deverid sempre ser assegurado que o posicionamento do formando num determinado grupo de formagdo ou nivel de
aprendizagem se faga de forma ajustada e sustentada.

As condices legais de acesso, definidas pelos regulamentos de programas ou medidas especificas em que se enquadre 2
formacdo a desenvolver, sio importantes para determinar o acesse dos formandos 4 referida ac¢do mas ndo constituem, por
si 50, critérios pedagdgicos de seleccdo.

Para a constltuicSo da equlpa técnico-pedagéglca deverdo, igualmente, existir critérios ajustados que permitam & entidade
seleccionar os coordenadores, formadores e outros técnicos com perfil adequado ao seu contexto de actuagso e s dreas de
educacio e formacdo, tipo de projectos e publicos-alvo considerados na actividade formativa que promave. Esses critérios
devem reflectir o que a entidade espera do desempenho dos profissionais que estarfio ao seu servigo.

Exemplos de critérios possiveis para a selec¢do da equipa formativa:
®  HabilitagBes académicas e conhecimentos especificos
= Experigncia profissional
s Experiéncia pedagdgica
= Interesse, motivacdo, disponibilidade

DefinicGo do método e instrumentos

O processo de selecg3o pode incluir diferentes técnicas de avaliagdo, suportadas em instrumentos adequados. Importa
igualmente definir com clareza os responséveis por este processo & os momentos de aplicagdo das técnicas e instrumentos em
causa.

Abordagens de avaliagio mais comuns no processo de selecgdo:
= Andlise da ficha de inscricdo
= Andlise curricular
= Questiondrio de selecgdo
= Entrevista de selec¢do (individual ou em grupo)
®  Teste diagnostico de conhecimentos
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F. IDENTIFICACAD E APLICACAD DA METODOLOGIA EINSTRUMENTOS DE ACOMPANHAMENTOD A UTILIZAR
DURANTE E APOS A FORMACAD Df'.ﬂg.ﬁ!l}ﬂt_ _:NTF. DE EMPREGABILIDADE E RCAD PROFISSID!

i)
ObJectivo
Definir e realizar o processo de acompanhamento durante e apds a formagdo, de forma a controlar o cumprimento dos

objectivos da formagHo e as condigdes definidas para a sua operacionalizagdo

Actividades possivels
= Acompanhamento das acgdes de formacdo
=» Acompanhamento pds-formagio

Acompanhamento das acgdes de formagdo
A actividade de acompanhamento e controlo global da formagdo compete, essencialmente, ao gestor de formagio e 2
coordenagdo pedagdglca e apresenta vérias vertentes:
¥" A monitorizagio da execugio do plano de formag3o, ao nivel dos aspecios pedagdgicos e financeiros inerentes aos
projectos em curso
¥ 0 acompanhamento pedagdgico dos formandos
¥ 0 acompanhamento e controlo da actividade dos formadores, quer na fase de preparagio das acgbes, quer na
execugdo das mesmas
¥ Averifica¢3o dos aspectos logisticos e administrativos da formagio
¥ O controlo da qualidade dos servigos proporcionados por entidades externas, em parcerias ou prestagSo de servigos
¥ Acompanhamento das ac¢Bes deslocalizadas das instalagdes principais da entidade

A prossecugdo destas actividades exige uma clara definigdo de reparti¢do de responsabilidades na equipa técnico-pedagdgica
e ao mesma tempo uma articulagdo sistemdtica e permanente entre os seus elementos (gestor de formagdo, coordenador
pedagdgico, formadores, entre autros).

Existemn diversas metodologias e instrumentos que permitem a monitorizagdo dos projectos formativos. Compete 4 entidade
definir os que melhor se aplicam ao seu contexto e necessidades e possuir registos permanentes dos resultados,
designadamente, nos relatdrios finais das ac¢Bes de formagio e no Balango de Actividades.

Acompanhamento pds-formagdo
A actividade de acompanhamento apds a conclusdo das acgdes de formagdo visa, essencialmente, obter informagdo sobre os
seus resultados e os efeitos gerados nos beneficidrios das mesmas.

Constitui, assim, umn aspecto-chave para aferir;
= A eficdcia do processo formative, permitindo comparar os resultados alcancados face aos objectivos estabelecidos
> A eficiéncia do processo formativo, permitindo verificar em que medida os resultados justificam os recursos que
faram mobilizados (humanos, materiais, financeiros, etc.}

O nivel de recolha e andlise dos dados cbtidos no acompanhamento pds-formagdo varia consoante os objectivos, destinatarios
e durac3o da acgdo, o contexto em que ocorre e as condigfes da prépria entidade formadora. Estes factores condicionam
igualmente a escolha da metodologia e instrumentos a aplicar nesta actividade. Regra geral, realiza-se 6 meses a 1 ano apés a
conclusdo da acgdo e utiliza questiondrios a ex-formandos e entidades empregadoras, andlise de dados estatisticos,
articulagdio com parcerias com centros de emprego, gabinetes de inser¢3o profissional ou outros organismos que
acompanhem e promovam a empregabilidade, andlise de indlcadores de desempenho e produtividade, entre outros.
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F. IDENTIFICACAD E APLICACAD DA METODOLOGIA E INSTRUMENTDS DE ACOMPANHANMENTO A UTILIZAR

DURANTE E APDS A FORMACAD NOMEADAMENTE DE EMPREGABILIDADE £ INSERCAQ PROFISSIONAL
Numa perspectiva de complexidade diferenciada, no acompanhamento pés-formagdo podem aferir-se dados relacionados
com:

v
v
v
v
v

A satisfagdo dos formandos com o processo formativo e com os conhecimentos/competéncias adquiridos

A oportunidade e o nivel de aplicagdo dos conhecimentos/competéncias adquiridas no contexto profissional ou social

A evolugdo sécio-profissional do trabalhador, associada 3 formagdo frequentada

A satisfag3o das entidades empregadoras com os conhecimentos/competéncias adguiridas pelo trabalhador

Os resultados em termos de empregabilidade dos formandos: integragdo profissional, criagdo do préprio emprego,

mudanga de emprego, entre outros

0Os resultados em termos de desenvolvimento pessoal ou integragio social dos formandos, no caso de publicos

especificos

¥ 0 impacto ne desempenha profissional, resultante da formagdo (transferéncia efectiva da aprendizagem adquirida em
contexto de formag8o para o posto de trabalho}

¥ O impacto na organlza¢3o ou num determinado contexto socioecondmico, derivado da formaggo promovida

¥ A andlise do retorno do investimento em formag3o (andlise RO! -Return on investment)

A

Para mais informagdes sobre esta matéria, consultar o ponto 2. Acompanhamento pés-formaco na parte lll. Requisitos de
resultados e melhorla continua.

G. IDENTIFICACAO E APLICACAD DAS METODOLOGIAS E INSTRUMENTOS DE AVALIACAD DA APRENDIZAGEM E DE

SATISFACAQ DA FORMAGCAD
Fases do ciclo
B Concepcao
£ Desenvolvimento

_Objectlvo
Definir e aplicar métodos e instrumentos de avaliagio dos resultados da formag8o e da satisfacdo dos intervenientes com o
processo formativo, que garantam o controlo da qualidade do mesmo

Actividades possivels
= Definigdo de critérios e aplicago de instrumentos de avaliagdo da aprendizagem dos formandos
-» Definigo de critérios e aplicagiio de instrumentos de avaliag3o de satisfagio com o processo formativo

A avaliag8o deve ser considerada um elemento mobilizador da aprendizagem e ser integrada desde o infcio na planificacdo da
formacSo. Os métodos e instrumentos de avaliagio aplicados pela entidade serdo aqueles que a mesma considerar adequados
aos objectivos pedagdgicos, destinatarios da formagGo e modalidades prosseguidas. E igualmente importante a definigio
prévia dos momentos de realizag3o da avaliagdo e dos responsdveis pela aplicacdio dos instrumentos e pelo tratamento e
anélise dos resultados.

Em formag3o profissional, a avaliagio surge, a maioria das vezes, associada a dois momentos do processo formativo:
1. O momentoc em que se procura determinar em que medida os participantes adquiriram/desenvolveram os
conhecimentos e as competéncias que concretizam os objectivos definidos no programa — avaliag3o de aprendizagem
2. O momento em que se procura verificar em que medida os participantes estSo satisfeitos com a accdo de formacio
frequentada - avaliagio de reacc¢do
0s dados resultantes da avaliagio efectuada nestes dois momentos s3o o principal input do processo de revisdo global da
actividade formativa.
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G. IDENTIFICACAO E APLICACAD DAS METODOLOGIAS E INSTRUMENTOS DE AVALIACAD DA APRENDIZAGEM E DE

SATISFACAD DA'FORMAGCAD
Defini¢o de critérios e aplicagdio de instrumentos de avaliagGo da aprendizagem
A formagdo assenta em objectivos de aprendizagem e visa alcancar resultados ao nivel de aquisic3o de conhecimento e
desenvolvimento de competéncias. Consequentemente, s6 € possivel verificar se a formag3o atingiu o resultado final previsto
com a aplicagdo de métodos e instrumentos de avaliagBo adequados, apoiados em critérios que sejam pertinentes para os
objectivos e conteddos da formagdo.

A avaliagdo de conhecimentos pode ser de trés tipos, consoante 6 momento em que ocorre:

¥ Avaliagio dlagnéstica: ocorre antes da acgio de formagdo ou logo na infcio e permite verificar o nivel de
conhecimentos prévios dos candidatos/formandos relativamente aos contetidos da formag3o, Pode ser Gtil para a
selecg@o de grupos mais homogéneos, para um posicionamento mais correcto dos formandos face aos objectivos e
para o formador adaptar de forma mais adequada os conteddos e métodos a utilizar com o grupe em formagia.

v Awvallagio formatlva: ocorre no decurso da formaglo, possibilita informagfo sobre o percurso do formande face aos
objectives da formagdo e permite igualmente diagnosticar dificuldades de aprendizagem e introduzir accdes
correctivas

¥ Avaliagio sumatlva: realiza-se no final da formagio e tem como principal objectivo testar o resultado final da
aprendizagem

As técnicas de avaliagio de conhecimentos dispaniveis usualmente utilizadas podem resumir-se a:
«  Observagfo
. FormulagEo de perguntas orais e escritas {lista de perguntas, testes, questiondrios)
- Medigdo (execuco prética de tarefas, em ambiente simulado ou em contexto real de trabalho)

Para além da avaliagSo do dominio dos contedidos de formagdo, o desempenho dos formandos na acgdo de formagio pode
ainda ser aferido de acordo com critérios relacionados com o nivel de assiduidade e participagdo e aspectos comportamentais
e de relacionamento interpessoal.

A utilizagdo correcta das diferentes técnicas e dos correspondentes instrumentos conduz a uma avaliagio mais objectiva e
ajustada, cabendo principalmente aos formadores, enquanto avaliadores, a responsabilidade neste processa.

Definigbo de critérios e aplicagio de instrumentas de avaliagéo de sotisfago com o processo formativo

Este nivel de avaliagio permite analisar a reacgiio dos participantes bem coma aferir o seu grau de satisfagdo em relagiio as
acedes de formagdo e as condicBes em que as mesmas decorreram, visando eventuais acgBes de melhoria na forma como a
entidade prestou esse servigo.

As dimensdes objecto de avaliagdo de satisfagio mais comuns s8o:
= O programa de formag3o: objectivos, conteddos, distribuicdo modular, sequéncia pedagdgica
®» O desempenho do formador
= O acompanhamento prestada pela coordenagic pedagdgica
= Os métodos pedagdgicos
= Osrecursos técnico-pedagdgicos
= As condigBes organlzativas e fisicas: espagos, equipamentos., condigdes ambientais, apolo logistico

A entidade deve aferir o grau de satisfagdo tanto dos formandos coma dos formadores, dado que as perspectivas de andlise
sdo diferentes, significande uma mais-valia significativa na avaliagio de todo o processo formativo.

O desempenho do formador deve ser avaliado na perspectiva dos formandos mas igualmente na da entidade formadora,
constituindo os resultades obtidos um suporte a sua politica de gestdo de equipa de formadores.
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G. IDENTIFICAGAD E'APLICACAD DAS METODOLOGIAS EINSTRUMENTOS DE AVALIACAD DA APRENDIZAGEM EDE

SATISEACAD DA FORMACAD

O inquérito por questiondrio, aplicado durante efou no final da acgdo, & o instrumento mais comum utilizado neste tipo de
avaliagio. Usualmente constituldo por questdes fechadas, para avaliagio numa escala quantitativa ou qualitativa e questdes
abertas para apreciacdo livre, sugestdes, auscultacdo de novas necessidades de formagfio, entre outros, o questiondrio
apresenta vantagens que explicam a sua utilizag3o tdo frequente:

Permite auscultar um considerdvel nimero de participantes de forma rdpida, simples e sem custos elevados

Sempre que aplicada durante a formagfo, permite redefinir estratégia pedagégica e carrigir/melhorar condicGes

Facilita o tratamento estatistico, permitindo comparagBes mais ficeis entre acgBes ou momentos de realizagdo da

formagdo

Contudo, para diversificar as fontes de informagdo neste tipo de avaliagio e de modo a quebrar a tendéncia para a aplicagdo
de questiondrios muitas vezes j& desvalorizados por parte de quem os preenche devido ao seu uso excessivo, recomenda-se a
utilizago de outras técnicas e instrumentos, como: entrevista de grupo aos formandos, reflexdes em grupo, desenvolvimento
de exercicios de opiniSo, instrumentos de acompanhamenta e controlo pela coordenagdo, entre outros.

A escolha do momento para aplicar os instrumentos é igualmente importante, devendo a avaliagdo ser realizada a partir do
momento em que se entenda que os intervenientes jé rednem informagdo suficiente para formular uma opinido sobre os
aspectos a avaliar.

IDENTIFICACAD E APLICACAD DE CRITERIOS DE SELECCAD DAS ENTIDADES RECEPTORAS DE FORMANDOS PARA O
DESENVOLVIMENTO DA FORMACAQ PRATICA EM CONTEXTO DE TRABALHO (QUANDO APLICAVEL)

2
DEFINICAD E APLICACAD DE PLANOS PEDAGOGICOS DE FORMACAD PRATICA EM CONTEXTODE TRABALHO, QUE
CONTEMPLEM D5 MECANISMODS DE ACOMPANHAMENTO E AVALIACAD DOS ESTAGIOS [QUANDO APLICAVEL)
Fases do ciclo
n  Concepgdo

®  Organizagdo
n  Desenvolvimento {componente pratica da formagao}

Aplicdvel apenas quando a formaglo tem uma componente prética em contexto de trabalho

Objectivo

Definir e assegurar as condicBes necessdrias 3 reallzagio de formag3o pritica em contexto de trabalho, no que respeita &
selecgdo e articulagio com entidades receptoras, 3 elaborag3o dos respectivos planos pedagdgicos e ap acompanhamento e
avalia¢3o dos resultados

Actividades possiveis:
2 Definigdo de critérios e selecgSo de entidades receptoras para formag8o em contexto de trabalho
< Elabora¢3o de planos pedagdgicos para a formagdo em contexto de trabalho
<  Definig3o de critérios e métodos de acompanhamento e avaliagSo da formagdo em contexto de trabalho

Sendo um objectivo principal da formagiie o desenvolvimento de competéncias que possam ser aplicadas no contexto
profissional, a formagdo prética em contexio de trabalho ou estigios, seja em alternéncia com a formag3o tedrica, seja no final
da mesma, proporciona condigdes de aprendizagem e experiéncia préticas que s3o uma mais-valia para a qualificagdo e o

futuro desempenho profissional do formando.

Para além disso, no contexto de trabalho podem ser desenvolvidas competé&ncias-base relacionadas com o desenvolvimento
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IDENTIFICACAD E APLICACAD DE CRITERIOS DE SELECCAO DAS ENTIDADES RECEPTORAS DE FORMANDOS PARA O
DESENVOLVIMENTO DA FORMAGCAD PRATICA EM CONTEXTO DE TRABALHO [QUANDD ARLICAVEL)

|
DEFINICAO E APLICACAD DE PLANOS PEDAGOGICOS DE FORMACAD PRATICA ERM CONTEXTO DE TRABALHO, QUE
CONTEMPLEN O5 MECANISMOS DE'ACOMPANHAMENTO E AVALIACAG DOS ESTAGIOS (QUANDO APLICAVEL)
de hdbitos de trabalho, iniciativa e responsabilidade, conhecimento da realidade organizacional, relacionamento interpessoal,
entre outras.

Selecg8o e articulag@o com entidades receptoras pare a formagfic em contexto de trabatho

Sempre que os programas de formag3o prevejam formago pratica a realizar em entidades externas, a entidade formadora é
responsdvel pela sua organizagdo e deve acautelar que a sua realizag3o seja assegurada com o mesmo nivel de qualidade e
exigéncia da formagdo ministrada na vertente tedrica.

A selecgdo das entidades recepioras de formandos para desenvolvimento da vertente pritica, de acordo com critérios
exigentes de adequacdo aos objectivos da formaggo, é essencial para alcangar os resultados de aprendizagem desejados.

Critérios de selecgdo possiveis:
<  Empresa/organizacdo em sector de actividade econdmica adequado
Capacidade demonstrada na drea técnica em formag8o, em termos de recursos humanos e recursos materiais
Possibilidade do exercicio de tarefas profissionais diversificadas, na 4rea de formac3o em causa
Existéncia de recursos humanos com campeténcias adequadas para assegurar a tutoria e a avaliagio
Némero de formandos que tem capacidade para receber e orientar
Potencial de integragdo profissional posterior
Localizacio geografica e facllidade de acesso

L .

De modo a assegurar uma adequagdo plena das actividades prdtlcas aos objectivos da formagio e ao perfil dos formandos, a
entidade receptora deve ter uma participagdo activa na definigBo dos planos pedagdgicos, na organizagcio e desenvolvimento
dos mesmos e na sua avaliagdo.

O relacionamento da entidade formadora com a entidade receptora deve ser claramente estabelecido em protocolos escritos
que definam as responsabilidades e atribuicdes de cada entidade neste processo e a sua forma de articulag3o.

ElaboragGo de planos pedagdgicos para a formog8o em contexto de trabatho ou estdgios

O plano pedagdgico para a formagdo em contexto de trabalho apresenta objectivos idénticos aos do plano de formacdo e dos
planos de sessdo, ou seja, orientar os formandos, formadores e tutores para o desenvolvimento das actividades que permitam
alcangar os objectivos de aprendizagem definidos.

Idealmente, a elabora¢io do plano deve ser uma responsabilidade partilhada entre a entidade formadora e a entidade
receptora e, muitas vezes, os préprios formandos, que devem definir:

= Objectivos gerais e especificos

= Actividades a desenvolver

»  Programag3o/calendarizacdo

= Local de realizagdo e hordrio

®  Monitorizagao e acompanhamento pedagégico

m  Critérlos e formas de avalia¢do

= Regime de asslduidade

Acompanhamento e avaliacdo da formagiio em contexto de trabatho

As condigdes de realizagdo e os responsdveis pela actividade de acompanhamento e avaliagio desta formagiio devem ser
definidos a partida e constar no planc pedagdgico, nos protocolos/contrates que se estabele¢am com a entidade receptora ou
em eventual regulamento da formagdo em contexto de trabalho, com o detalhe adequado 2 cada um dos documentos.
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IDENTIFICACAC E APLICACAD DE CRITERIOS DE SELECCAD DAS ENTIDADES RECEPTORAS DE FORMANDOS PARA O
DESENVOLVIMENTO DA FORMAGAOC PRATICA EM CONTEXTO DE TRABALHO [QUANDO APLICAVEL)

e
DEFINICAD E APLICACAD DE PLANOS PEDAGOGICOS DE FORMACAD PRATICA EM CONTEXTO DE TRABALHO, QUE
CONTEMPLEM OS MECANISMOS DE ACOMPANHAMENTO E AVALIAGAD DOS ESTAGIOS (QUANDD APLICAVEL)

O acompanhamento e a avaliag3o dos formandos em posto de trabalho devem ser assegurades de forma partilhada pela
entidade formadora, na figura do coordenador pedagégico ou do formador responsdvel da drea e pela entidade receptora, na
figura de tutor de formacio ou estigio. Devem existir instrumentos de registo da actividade de acompanhamento e das
ocorréncias observadas.

Com o acompanhamento regular da formag#o, a entidade formadora pode verificar, entre outras:
- Seas actividades realizadas s3o adequadas 4 actividade profissional em causa e aos objectivos da formagso
= Seas condi¢Bes previstas para a formag3o sSo as determinadas no plano
<> Se a tutoria por parte da entidade receptora é eficaz
= Se as atribuigdes acordadas entre as entidades estdo a ser cumpridas

A avaliago final desta componente da formagdo tem um duplo objectivo:
v Avaliar os resultados em termos de aprendizagem dos formandes, verificando assim se os objectivos definidos para a
formagéo foram alcangados
v  Sinalizar eventuais dificuldades no desempenho das tarefas/actividades, que possam indiciar necessidade de
formagdo complementar

A entidade deve definir, 3 partida, critérios adequados para avaliar o desempenho do formando na parte pritica e utilizar
instrumentos adequados de mediciio e aferigdo dos resultados, distintos dos utilizados na componente tedrica da formag3o,
dado que os objectivos sdo diferentes.

A satisfagio dos intervenientes na formag3o pritica em contexto de trabalho ~ formandos, tutores, entidade receptora — deve
igualmente ser alvo de auscultaco pela entidade formadora, como forma de avaliar de forma completa o seu desempenho na
organizagdo e execugdo da formagdo em causa,

FORMAGAO A DISTANCIA

A concepcdo e a realizagiio de programas de formagdio a distincia deve seguir as fases descritas anteriormente, sendo a

intervencdo da entidade naturalmente adequada as especificidades desta forma de organizag3o.

A planificagSo da formagio a distancia, em termos de objectivos, conteddos, estratégia de aprendizagem e avaliacdo, deve ter

em conta:

= O estabelecimento de um modelo pedagégico adequado as caracterlsticas deste tipo de formagdc - permite uma
aprendizagem mais independente e flexfvel, a0 ritmo de cada formando, mas cuja evoluglo tem de ser apoiada,

acompanhada e avaliada
>  Aexisténcia de uma relagdo pedagégica equilibrada, sempre que haja a combinagdo da formag8o presencial e a disténcia

3 A existéncia de um sistema de gestdo de aprendizagem e conteudes, usuvalmente de base tecnoléglca, cujas

funcionalidades garantam uma eficaz organizagdo e execucdo da formacdo: promogdo das acgdes, inscrices e
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contratualizagio, distribuicdo dos conteidos e materiais, gesto da interacgio entre as intervenientes, suporte da

tutoria activa, orientagdo e apoio dos formandos, recepgio e gestao de reclamacBes, entre outras

A especificidade desta forma de organizag8o exige igualmente que a entidade formadora assegure;

CONTEUDDS DE APRENDIZAGEM ESTRUTURADDS SEGUNDO AS NORMAS INTERNACIONAIS ESPECIFICAS QUE EVIDENCIEM,
NOMEADAMENTE, AUTONOMIA, INTERACTIVIDADE E NAVEGABILIDADE INTERNA.

Os contetrdos de aprendizagern destinados 3 formagdio a distincia apresentam caracterlsticas proprias para serem utilizados
nesta forma de organizagdo, designadamente quando o seu suporte de distribuigio é de base tecnolégica:

m  Acessibilidade ficil pelos destinatérios

®m  Organizados segundo a sequéncia pedagdgica definida

»  Legibilidade, no sentido da qualidade da apresentago de grificos, textos, imagens

= Autonomia dos destinatdrios na sua apropriaco e utiliza¢do

= Interactividade, no sentido de potenciarem uma relagdo activa entre o contelido e o utilizador

= Navegabilidade interna, na medida em que devem permitir uma orientagdo e progress3o dentro do conteddo

= Flexibilldade, pois podem ser ajustados a ritmos de aprendizagem diferentes

=  Reutilizagdo, permitinda que o mesmo contevdo possa ser enquadrado em itinerarios de aprendizagem diferentes

Sempre que a sua distribuicdo for suportada em plataformas tecnoldgicas, os conte(idos devem ser desenvolvidos de acordo
com as especificagBes técnicas de normas Internacionais que tém como objectivo garantir a interoperabilidade entre
plataformas, ou seja, a forma como “comunicam” e como esses contedidos podem ser partilhados e reutilizados nos diferentes
sistemas.

Para além dos contetidos propriamente ditos, devem existir instrumentos de apoio 4 sua exploragio, como kits pedagégicos,

guiBes de aulo-estudo, guia de exploraciio de manuais, entre outros, que potenciem a sua utilizagSo pelos formandos.

UM SISTEMA DE TUTORIA ACTIVA

A formagdio a distdncia é um processo marcadamente centrade no formando e nos seus estilos e ritmos de aprendizagem,
cabendo ao tutor um papel essencial como facilitador desse processo, acompanhando o formando nas suas dificuldades,

esclarecendo duividas e estimulando a interacgdo com o sistema tecnoldgico de suporte.

O projecto de {formagSo definide deve prever, relativamente a actividade de tutoria;
¥ Asformas e os momentos de comunicacSo e interacgdo entre os intervenientes
¥ Os mecanismos de incentivo e de feedback aas formandos

¥ As formas de acompanhamento da evolug8o da aprendizagem dos formandos

Uma tutoria activa significa que o responsével pelo acompanhamento dos formandas tem uma intervengo dinamizadora das
actividades da formagSo, promovendo um amblente de aprendizagem colaborativa, assegurando a orientagiio e o apoio aos

formandos mas iguaimente controlo pedagégico e avaliagio dos mesmos.
Ao tutor s3o atribuldas tarefas como:

> Informar e esclarecer os formandos sobre o programa, objectivos e actividades da formag3o e sobre a utilizacdo do

sistema tecnolégico
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UM SISTEMA DE TUTORIA ACTIVA

3 Introduzir conteiidos e materiais pedagdgicos e orientar a sua exploragio
Apolar e motivar os formandos na organizag3o do seu percurso formativo
Gerir a participacdo e esclarecer dividas

Orientar e dinamizar as actividades nas sessdes sincronas e assincronas

LR T

Acompanhar os trabalhas individuals e de grupo e dar feedback

> Avaliar os formandos
A intervengio do tutor, as actividades pedagdgicas desenvolvidas e a interacclio entre os intervenientes na formag3o devemn
ser reguladas em suportes escritos do conhecimento de fodos. O sistema de gestio de contelidos e de aprendizagem
escolhide deve centralizar o processo de comunicagio entre os intervenientes na formag3o, permitindo o acompanhamento e

a tutoria activa, através da disponibilizagio de meios de comunicagdo sincrona e assincrona, partilhados ou individuais.

CONTROLO DA EVOLUCAD DA APRENDIZAGEM PELO FORMANDO ATRAVES DO RETORNO DOS RESULTADOS DA AVALIACAO
A semelhanca da formagio presencial, o5 mecanismos de avaliaglo dos resultados alcangados constituem uma componente
importante da formagdo a distincia. Na fase de planificagdo deve ficar loge definida a estratégia de acompanhamento e
avaliagio bem como as formas e momentos de aplicaciio dos instrumentos e de feedback dos resuftados aos formandos,

condi¢do fundamental para assegurar a manuten¢do da sua motivagdo e a progresséo da sua aprendizagem.

Em termos de aprendizagem, a avaliago deve permitlr fornecer informagdo ao formando relativa:
= Aos seus conhecimentos antes de iniciar a formag3o — avaliagdo diagndstica
= Aot resultados obtidos em termos de aprendizagem, de acordo com os critérios definidos, durante e no final da

formagdo — avaliaglo de conhecimentos formativa e sumativa

Sempre que a formag3o for suportada em plataforma teenolégica, podem ser ainda dispenibilizados outros indicadores
pertinentes para a avaliagio da participagdo do formando e do seu nivel de interacgdio com os conteddos e as actividades

propostas.

Qualquer que seja o modelo de avaliag3o definido, a entidade deve assegurar que ficam garantidos:
v Afiabilidade da informacg8o recolhida junto dos formandos
v O retorno dos resultados da avaliagdo aos formandos, para apoiar de forma sistemdtica o pracesso de aprendizagem
¥ A utilizagdo dos resultados de avaliagBo para a melhoria continua do dispositivo de formago adoptado,

nomeadamente os relativos 3 satisfagdo dos formandos
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2. RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS

A ENTIDADE DEVE DEMONSTRAR QUE CONCEBE OU ADEQUA RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS PARA AS ACGOES DE
FORMACGAD QUE DESENVOLVE

CONCEPCAO/ADEQUACAD E UTILIZACAD DE RECURSDS TECNICD-PEDAGOGICOS

Objectivo
Conceber, adaptar e utilizar recursos técnico-pedagdgicos e outros suportes de apoio adequados aos objectivas de
aprendizagem e as caracteristicas dos destinatarios

Actividades possivels
< Concepgdo ou adaptagdo de suportes de apoio 4 aprendizagem dos formandos
> EstruturagSo de recursos pedagtgicos de apoic aos formadores

Recursos técnico-pedagdgicos sfo todos os contelidos de informago e conhecimenta em suporte fisico, digital ou outro
suporte tecnolbgico que podem ser explorados em contexto especifico de aprendizagem e que reforgam o processo de
desenvolvimento de competéncias.
Os recursos técnico-pedagdgicos proporcionam:
¥ Aos formandos: ajudas que reforgam e consolidam a aquisicdo e o desenvolvimento das compelténcias em contexto de
aprendizagem e a sua transfer&ncia para contextos reais de trabalho
¥ Aos formadores: meios de facilitagio, animag3o e condugdo eficaz das sessdes de formagio

Concepgo ou adaptagiio de suportes de apoio & aprendizagem

Constituem exemplos de recursos técnico-pedagégicos de apoio ao formando: manuais de formac3o, apresentacBes e
resumos de sessdes; compilagdo de documentaglo de apolo; guides de utilizagfio e exploragdo; compilagdo de exercicios e
casos praticos; instrumentos de apoio a autoscopias e simulagdes, etc.

Factores que influenciam a escolha dos recursos técnico-pedagdgicos a utilizar nas acgdes:

Os objectivos e contelddos de aprendizagem

A forma de organizagiio da formag3o (presencial, a distdncia, em contexto de trabalho)

As caracteristicas e a dimensdo do grupo em formag3o

0 tempo disponivel para a realizag3o da ac¢do

0s métodos pedagogicos definidos para a acglio e a experiéncia do formador na aplicagdo dos mesmos e na
utilizag3o de recursos técnico-pedagdégicos

As caracteristicas dos préprios recursos

A capacidade instalada da entidade formadora

L 2 VR 7

v b

A concepgdo ou adaptagdo de recursos técnico-pedagbgicos de apoio aos formandos deve ser pautada por critérios de
qualidade relacionados, em termaos gerais, com:
¥ Qualldade técnica dos contelidos abordados e adequagdo 3s caracteristicas e expectativas dos formandos
¥ Utilidade e transferibilidade — trazer beneficlos claros ac processo de aprendizagem, com conteddos que sejam
facilmente transferiveis para o contexto de trabalho ou soclal em que sdo utilizados
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CONCEPCAQ/ADEQUACAOD EUTILIZACAQ DE RECURSOS TECKICD-PEDAGOGICOS

¥ Universalidade -~ refere-se ao potencial de utilizagio em contextos e piblicos diversificados
¥ Autonomia — grau de independéncia com que o formando pode explorar € utilizar o recurso téenico-pedagdgico

A fim de permitir que os formandos tenham acesse 3 informagSo de enquadramento necessiria 3 sua apropriagdo e
exploragSo, os recursos de apoio 3 aprendizagem entregues na formag3o devem contemplar uma caracterizagdo com
obJectivos, beneficios e condigbes de utilizagdo que seja adequada 4 forma de organizagdo e s caracteristicas do grupo-alve. A
documentagdo entregue de forma isolada nSo carece de caracterizagdo especifica, mas a sua distribul¢do deve ser sempre
enquadrada junto dos destinatarios.

Estruturagiio de recursos pedagdgicos de apolo qos formadores

Os recursos técnico-pedagdgicos de apoio ao formador constituem o conjunto de orientagdes e instrumentos de apoio ao
desenvolvimento de um programa ou médulo de formag3o e podem ser concebidos pelo préprio formador ou pela entidade
formadora.

Geridos de uma forma adequada, esses suportes podem reforgar a seguranga da intervengdo do formador, pois ajudam a
planificar a acgdo, facilitam o processo de transmiss3o de conteidos e conhecimentos e favorecem a avaliagdo dos resultados
de aprendizagem.

530 exemplos de recursos de apoio ao formador: manual do formador; pianos de sess8o; guides de exploragdo de manuais e
outros recursos de apoio aos formandos; guiBes de exercicios e casos préticos, etc. Destacam-se, entre eles, os planos de
sessdo por constitulrem o instrumento privilegiado de planificagdo e orientagdo das sessGes de formagdo.

Critérios de apredagao dos recursos técnico-pedagogicos

> QOrganizagdo da informagao Tem em conta:

e A clareza da estrutura

m  Alégica de agrupamento dos conteldos e homogeneidade dos mesmos
e A articulaciio dos conteddos com o itinerdrio pedagdgico estabelecido

~» Apresentagio, atractividade e Considera-se:
legibilidade = Aapresenta¢do grafica
r 0 equilibrio entre conteddos de texto, imagens, gréficos, dudio, etc.
= Facilidade de utilizago Relacionado com:
s A adequagBo das caracteristicas fisicas do recurse acs objectivos da sua
utilizagdo
n  Adfuncionzlidzde e facilidade de consulia
- Identificagdo das fontes utilizadas e A identificag3o clara de tadas as fontes e os autores que contribulram para a
aconselhadas concepgio ou adaptagdo do recurso pedagdgico, visa garantir uma

dimensdo ética dessa actividade, salvaguardando direitos de autor

FONTES DE VERIFICACAO

Programas de formagdo

Planos de sesso e outros instrumentos técnicos

Recursos técnico-pedagdgicos

Dossler técnico-pedagdgico

Relatérios de selecgdo

Relatérios de acompanhamento e avaliagao

Relatdrios de estdgio

- Dispositivo de formag3o, plataforma tecnolégica e eventuais protocolos ou contratos
no caso da formag3o a distancia
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CONCEPCAO E DESENVOLVIMENTO - TEMAS EM DESTAQUE

1. PROGRAMAS DE FORMACAO

Dada a importéncia que assume ng processe formativo, justifica-se uma chamada de atencdo para o programa de formacgao.
Esta peca traduz todo o trabalho de “desenho pedagégico” elaborado a montante da execugip de formagdo e espelha o que se
pretende alcangar com a mesma, constituinde o instrumento privilegiado a partir do qual se desenvolve a ac¢iio de formagao,

pois orienta o formador e os formandos para o alcance dos resultados de aprendizagem definidas.

Para garantir que os destinatdrios da acgdo tém acesso a informacgSo necessdria para decidir pela sua frequéncia e apropriar-se
dos objectivos de aprendizagem definidos, o programa de formagio deve contemplar um conjunto de elementos orientadores

da sua aphcagao.

QUADRO IX
ELEMENTOS DO PROGRAMA DE FORMACAO

s Objectivos de aprendizagem QObjectivos do curso, gerais e especificos, e devem sempre traduzir
as competéncias a desenvolver. Podem ser agregados por dominios
do saber e devem ser formulados de acordo com o principic do

tripto C

= Destinatdrios Descri¢3o das caracteristicas gerais do pablico-alvo, do perfil de
entrada previsto e dos requisitos de acesso ao curso

= Modalidade de formagio De acordo com as modalidades de formag8o previstas no Sistema

Nacional de Qualificacbes ou em regime especifico aplicdvel A
formagao em causa

= Forma de organizacBo da formagSo Pode ser presencial, a distincia, em contexto de trabalho (rnuma
__{ forma exclusiva ou combinagso de varias formas)
= Contetidos programdticos Seleccionados de acordo com as caracteristicas dos participantes e

agregados por médulos ou outra sequéncia que se considere
pertinente para atingir os resultados pedagdgicos previstos

m Carga horéria Total e por médulo ou unidade de conteddos, consoante a
_ estruturagae do itinerdrio pedagéegico
® Metodologias de formagSo Métodos pedagdgicos a utilizar pelo formador, que reflictam as
o estratégias de aprendizagem definidas
= Critérios e metodologias de avaliagdo | Definicdo das dimens3es e critérios da avaliago a realizar -

| aprendizagem e comportamento dos formandos, desempenho do
formadar, condigBes do processo formativo, etc.

Definicio dos instrumentos de avaliagio e dos momentas em que
sdo aplicados

® Recursos pedagdgicos Previs3o do tipo de recursos técnico-pedagdgicos a utilizar, para
apoio dos fermandos e dos formadores
= Espagos e equipamentos Descrigdo das caracteristicas dos espagos de formagdo e do

equipamento necessrios & execugdo da acgdo, que permitem
cumprir os objectivos definidos
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2. PLANOS DE SESSAD

A operacionalizagdo de qualquer programa de formagdo deve ser baseada em documentos de planificagdo das unidades
temporais que o compdem, usualmente, médulos organizados em sessdes. Uma correcta planificagdo é fundamental para que o
tormador assegure que o percurso de aprendizagem é cumprido e os formandos atinjam os resultados pretendidos, pelo que os

planos de sessdo sdo um guido orientador da ac¢do de formacdo.
As vantagens da utilizagdio de planos de sess3o colocam-se a trés niveis:

> Antes da formacdo, possibilitando a reflexdo, selecgdo e estruturagdo dos conteddos a transmitir ou actividades a

dinamizar e a previsio ou anieclpagdo dos recursos necessarios
= Durante a formagio, constituindo uma orientagdo para o seu desenvolvimento

> Apés a formacio, permitindo um histérico das acgBes e a reflexdo sobre os ajustamentos e as melhorias a fazer em
futuras ac¢Bes

A sua elaboragdo é, fundamentalmente, da responsabilidade do formador mas a estrutura deve ser definida pela entidade
farmadora, disponibilizada a todos os formadores e, preferencialmente, discutida entre todos. Um plano de sessio contempla,

normalmente, todos os elementos de ordem tedrica e pratica necessarios ao desenvolvimento da sessfo:

= Designagiio da ac¢do/curso, médulo e sessdo

u  Objectivos da acgio/curso, mddulo e sessdo

s Durac¢3o global da sessdo

= Identificagdo do formador

s Identificag2c do grupo em formagdo

= Organizagio/sequéncia dos contetidos a abordar, definigio das actividades a
realizar e sua distribui¢io temporal

= Métodos e técnicas pedagégicas a utilizar na exploragdo dos conteddos

= |dentificacdo dos recursos técnico-pedagdgicos de apoio

®  Momentos, critérios e instrumentos de avaliagio

3. ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO DO PROCESSO FORMATIVO
Avaliar a formag3do, para que serve?
¥ Para determinar a eficiéncia e a eficicia de determinadas componentes da Intervengdo formativa
¥ Para determinar a continuidade, a redugio, o desenvolvimento ou a extingSo de determinadas prétlcas formativas

¥ Para determinar se a oferta formativa deve manter-se quando considerado o grau de Inser¢do profissional apés a

formagdo
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v

v

Para aferir impactos ao nivel de desempenhos individuais e organizacionais.

Para cumprir requisitos de eventual certificagdo de competéncias ou qualificacdes

O processo de acompanhamento e de avaliag3o deve ser encarado como um instrumento estratégico ao servico de fungdes

fundamentais de gestdo do processo formativo:

QUADRO X

OBJECTIVOS DA AVALIACAD DO PROCESSO FORMATIVO

Fungoes

Objectivos da avaliacio

Perspective da acgho de formacao

Perspectiva do processo global

1. Regulagde do processo da
formacio

Alinhar a intervengdo formativa de
acordo com as necessidades dos seus
_destinatérios

Controlar e garantir a qualidade da
formagdo

2, Medigdo de resultados

alcangados

Avaliar os resultados de aprendizagem
obtidos, por referéncia aos objectivos
definidos

Medir e analisar os resultados globais da
actividade formativa

3. Desenvolvimento e melhoria
continua

Reflectir sobre os resultados alcangados
e melhorar a proposta formativa:
objectivos, conteddos, métoda,
instrumentos de apoio, etc.

* Validar e partilhar os resultados com os
intervanientes no processo formativo

< Melhorar as prticas e instrumentos
formativos globais

- Ajustar a oferta formativa

Um desafio que se coloca a quem define o modelo avaliativo é o de determinar a Incidéncia e dimensdes da avaliagdo e

conceber instrumentos que produzam a informagdo necessdria ao cumprimento destas fungdes e objectivos, bem como definir

os momentos e responsiveis pela sua apllcagdo.

Q guadro resume as dimensSes de acompanhamento e avaliagdo da formagio que podem ser consideradas pela entidade

formadora:

QUADRO XI

DIMENSOES E MOMENTOS DE AVALIAGAC DA FORMAGAO

INCIDENCIA DA DIMENSAD

AVALIACAD

MOMENTOS

Conhecimentos ja detidos pelos
formandos scbre a temidtica da formagio
e sobre as suas expectativas
relativamente & mesma {multo utilizada
em formagdo de linguas ou informética)

Antes da acgdo, para ajustar objectivos,
contetdos e mélodos e constituir grupos
de formandos homogéneos em
conheclmentos de partida

Sobre Avaliacao
conhecimentos diagnostica
. pritvios e
expectativas
Avaliacdo da
aprendizagem
Sobre o5 ou de
resultados de conhecimentos
aprendizagem adquiridos
Versdp 1,11

Resultados alcangados pelos formandos
no final de um periodo de aprendizagem.
Obrigatério estar articulada com
objectivas pedagdgicos correctamente

| definidos

Durante a realizag3o da acgdo, em
momentos determinados, conforme os
objectivos, destinatdrios e métodos da
formagdo
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‘Acompanhamento pos-formagdo

CONCEPCAOE
DESENVOLVIMENTO

| Ideias-chave

VersSo 1.11

| pedagégica

INCIDENCIA DA DIMENSAD FOCO MOMENTOS
AVALIACAD
Avahacao de ' Transposig3o efectiva das competéncias Apbs a formag8o e no contexto de sécio-
impacto da desenvolvidas em formaggo, para o profissional onde as competéncias s3o
formagdo contexto profissional; pode medir o aplicadas
- impacto no desempenho profissional
individual ou na organizag¢do e ainda o
. | retorno no investimento em formagao
Vérias dimensdes do processo formativo, No final da acg3o ou do médulo,
Sobre o processa Avaliagao de pode aplicar-se a todos os intervenientes | consoante a duragdo global e a sequéncia
formativa satistagdo | na formagdo. Foco no “cliente” da modular
formag3o e na sua satisfagiio com a
i - qualidade global da formagdo =
| Avaliagio.do | Accdo do formador, competéncia No final da acgBo ou do médulo
desempenho do ! pedagégica e técnica na relagio ministrado por cada formador
formadar 1 pedagogica estabelecida
' Dimens3o pedagdgica e organizativa das Na fase de preparagdo e na realizagio das
ﬁm’mﬁaﬁhinﬂn_ﬂr do processo. acgdes, assegurado a todo o tempo pela acgdes (incluindo estagios ov formagio
fm'maﬁ'm : gestdo da formagSo e coordenagio em contexto de trabalho}

Pode incluir: avaliagio de satisfagdo “a
frio” com os conhecimentos
adquiridos/competéncias desenvolvidas e
com a oportunidade de aplicagSo dos
mesmos; analise do percurso pds-
formagio em termos de insergdo ou
evolucdo profissional, entre outras

profissional onde as competéncias sfo
aplicadas

Competéncias de concepgdo, organizagio e

execugdo de formagdo obrigatdrios para o

certificogGo

»  Programas de formagdo, planos de sessdo e

recursos técnico-pedagdgicos — pegas essenciais

pora o aprendizagem

Acompanhamento pedogdgico e avaliagio da

formac@o em diferentes dimensoes e momentos
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A definicio de regras claras que regulem a actividade da entidade formadora & essencial para o eficaz desenvolvimento da
formag8o e para a adequada relagdo entre todos os intervenientes na mesma, pois garante uma actuacac transparente e
previne eventuais equivocos e conflitos. As normas de funclonamento devem ser adequadas ao contexto de actuacdo da

entidade e as modalidades e formas de organizagio da formagio que prossegue e divulgadas a todos os intervenientes no

processo formativo.

QUADRO XII

REGRAS DE FUNCIONAMENTO DA FORMACAO (Requlsitos)

A ENTIDADE DEVE ELABORAR E DISPONIBILIZAR AS REGRAS DE FUNCIONAMENTO APLICAVEIS A SUA ACTIVIDADE

FORMATIVA

TIPD DE ENTIDADE

ELEMENTOS A CONTEMPLAR

DIVULGACRD

Entidade com formag3o dlrigida a ®  Requisitos de acesso e formas de inscrigdo Disponivel em todos os
participantes individuais externos = Critérios e métodos de selecgo de formandos locais de atendimento ao
{pUblico em geral) = CondigBes de funcionamenta da actividade publico, para consulta de
formativa, nomeadamente: formandos, colaboradores e
* Definigdo e alteragdo de horirios, locais e outros agentes
cronograma
+ Interrupgdes e possibilidade de repetigio de
cursos
* Pagamentos e devolugdes
= Deveres de assiduldade
= Critérios e métodos de avaliagdo da formagio
®  Descrigio genérica de fungbes e

responsabilidades
Procedimento de tratamento de reclamagéies

Entidade com projectos de
formacg3o a distincia

Para além da informag&do acima identificada, deve
ainda contemplar regras sobre:

Disponivel em todos os
locais de atendimento ao

®  Servigos pedagdgicos piblico & na plataforma
= Actividades desempenhadas pelos tutores tecnolégica para consulta de
s Trabalho individual e em equipa dos formandos, formandos, formadores e

caso se aplique

Entidade com formagdo dirigida
exclusivamente a
empresas/arganizagdes clientes

Versio 1,11

Aplicam-se os seguintes elementos:

CondigSes de funcionamento da actividade
formativa, nomeadamente:
* Definigdo e alteragdo de horédrlos, locais e
Cronograma
* InterrupgSes e possibilidade de repetigio de
cursos
* Pagamentos e devolugGes

|
i

outros agentes
Divulgagdo a clientes em
momento anterior ao
estabelacimento de
qualquer contrato
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TIPODE ENTIDADE ELEMENTOS A CONTEMPLAR DIVULGACAD

= Critérios e métodos de avaliagdo da formagdo
n  Descrigdo genérica de fungdes e
responsabilidades ‘
e — e Procedimento de tratamento de reclamactes E
Entidade com formagdo dirigida Requisito ndo aplicavet
exclusivamente aos préprios
colaboradores

Fontes de verificagio
* Regulamento de funcionamento da formagdo
* Suportes de divulgacdo
« Sitio da Internet

A organizagio de Informac3o e arquivo de documentagdo relativa 3 formagdo constitui uma vertente importante no processo de

realizac3o da mesma, pois permite 4 entidade formadora:
¥ Ter controlo directo e actualizado sobre a execugdo das acgdes

¥ Ter um histérico fidedigno das acgBes, disponivel para consulta pela prépria ou a pedido dos intervenientes e, ainda, por

entidades auditoras da actividade formativa

A entidade deve dispor de meios e instrumentos adequados & recolha permanente de informacdo relacionada com a execucio
das acedes, tendo em vista o controlo e posterior avaliago de resultados, e assegurar o seu reglsto, organizagdo e tratamento

sob a forma de um dossier técnico-pedagégico por cada acglo de formacgdo.

A estrutura do dossier técnico-pedagdgico é livre, desde que inclua os elementos previstos. Para efeitos de certificagio, todos os
elementos podem ser digitallzados e arquivados em suporte informatico, mesmo os que exijam assinatura dos intervenientes.
Sempre que a entidade recorra a financiamento publico da formagdo, deve acautelar o cumprimento da legislagdo ou

regulamentos especificos das respectivas entidades gestoras.

Na recolha e gestSo de informag8o sobre os intervenientes na formagdo a entidade deve actuar no respeito pela leglslagdo em
vigor relativa 3 protecgdo de dados pessoais (Lei n® 67/1998, de 26 de Outubro).
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QUADRO Xill

DOSSIER TECNICO-PEDAGOGICO {Requisitos)

A ENTIDADE DEVE ELABORAR UM DQSSIER TQCNICO-PEDAGOGICQ POR CADA ACGAO DE FC_)_RifIACﬁD

Elementos do dossier técnico-pedagogico

= Programa de formag3o, que inclua informagdo sobre: objectives gerais e especificos, destinatdrios, modalidade e
forma de organizagio da formagio, metodologias de formagdo, critérios e metodologias de avaliagdo, conteddos
programdticos, carga hordria, recursos pedagégicos e espacos

= Cronograma

»  Regulamento de desenvolvimento da formagdo

= Identificagio da documentaglio de apoio e dos melos audiovisuais utilizados

= Identificacdo do coordenador, dos formadores e outros agentes {equipa técnico-pedagégica)

Fichas de inscrigdo dos formandas ou lista nominativa em caso de designac3o pelo empregador

Registos e resultados do processo de selecg8o, quando aplicével

Registos do processo de substituigio, quando aplicivel

Contratos de formagdo com os formandos e contratos com os formadores, quando aplicvel

Planos de sessio

Sumdrios das sessdes e reglstos de assiduidade

Provas, testes e relatérios de trabalhos e estdgios realizados, quando aplicivel (enunciados e greihas de correccdo)
Registos e resultados da avaliagdo da aprendizagem

Registo da classificag3o final, quando aplicével

Registos e resultados da avaliag8o de desempenho dos formadores, coordenadores e outros agentes

Registos e resultados da avaliagBo de satisfacSo dos formandos

Registos de ocorréncias

Comprovativo de entrega dos certificados aos formandos

Relatério final de avaliagio da ac¢lio

Relatérios de acompanhamento e de avaliagfio de estdgios, quando aplicdvel

Resultados do processo de selecg3o de entidades receptaras de estagidrios, quando aplicavel

Actividades de promogdo da empregabilidade dos formandos, quando aplicivel

Relatdrios, actas de reunido ou outros documentos que evidenciem actividades de acompanhamento e coordenagio

pedagdgica
= Documentacdo relativa a divulgaco da acgdo, quando aplicivel

" Nop caso de accdo promovida por entidade distinta da entidade formadora ou no caso de entidades com
' formagio exclusivamente dirigida aos seus colaboradores, alguns elementos referldos podem ser
inaplicdveis, tendo em conta a durag3o ou a forma de organizagio da acgdo.

Fontes de verificagio
* Dossier técnico-pedagdgico
* Bases de dados e outros suportes
informéticos
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Na prossecucio da sua actividade, a entidade formadora deve seguir uma conduta adequada, actuando no respeito pelas
normas legais e ne cumprimento das obrigagBes a que se comprometa contratualmente com terceires, mantendo um estatuto

de idoneldade compativel com o reconhecimento proporcionado pela certificacdo.

Com este propésito, a entidade deve formallzar sempre, por escrito e com consentimento das partes interessadas, as suas
relacBes contratuais com os formandos individuals externos ou com as empresas ou organizagdes clientes de onde provém os
formandos. Ac definir por escrito o objecto e as condigBes do servigo prestado e as fungGes e responsabilidades de todas as
partes envolvidas, garante-se o compromisso mituo e a transparéncia nas relagdes comerciais e de parceria, prevenindo

eventuals conflitos.

Apesar do requisito apontar apenas para a existéncias de contratos com formandos, aconselha-se o mesmo nivel de
formalizagdo (por escrito} quando exista recurso a colaboradores externos, colectivos ou individuais e sempre que a entidade

estabeleca acordos e parcerlas com relevancia para a actlvidade formativa.

QUADRO XIv

CONTRATO DE FORMAGCAO (Requilsitos)

A ENTIDADE FORMADORA DEVE CELEBRAR CONTRATO DE FORMAGAQ COM OS FORMANDOS POR ESCRITO E ASSINADO
PELAS PARTES

Situagao da entidade Elementos do contrato

Entidade com formac3o dirigida 3 » Identificag3o da entidade formadora e do formando, a designagdo da ac¢do e
participantes individuais externos respectiva duragio bem como as datas e locais de realizaglo
{publico em geral) & Direitos e deveres das partes

s Condigdes de frequéncia das acgBes, nomeadamente assiduidade, pagamentos e
devolugBes ou bolsas de formagdo

= Nimero da apélice do seguro de acidentes pessoais

» Datas de assinatura e de initio de produgao de efeitos e durago do contrato

Entldade com formac3o dirigida » |dentificagdio da entidade formadora e da entidade cliente
exclusivamente a = Numero de formandos, a designag8o da ac¢do e respectiva duragdo, bem como as
empresas/organizagBes clientes datas e locais de realizagdo da formagdo

m CondigBes de prestac8o do servigo

s Nimero da apélice do seguro de acidentes de trabalho ou acidentes pessoais
= Datas de assinatura e de Inicio de producio de efeitos e duragéo do contrato
Entidade com formagdo dirigida Requisito ndo aplicdvel

exclusivamente aos proprios

colaboradores

Fontes de verificagdo
* Contrato de formagdo
* Contrato com a entidade empregadora
+ Apélice de seguro
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& ThaTAw

| |

A adopgio de legislago sobre direitos dos consumldores e especificamente sobre o direito & apresentagdo e ao tratamento das
suas reclamagdes tornou esse acto um exercicio de cidadania mais acessivel aos consumidores e utentes de todas as entidades

fornecedoras de bens ou prestadoras de servigos, como & o caso das entidades formadoras.

O Decreto-Lei n? 156/2005, de 15 de Setembro, com a redacgdo dada pelo Decreto-Lei n? 371/2007, de 6 de Novembro,
determina que todos os fornecedores de bens e prestadores de servigos com estabelecimento fisico, fixo ou permanente e
contacto directo com o pablico, sdo obrigados a possuir e disponibilizar o Livro de ReclamagBes. Esse normativo define ainda a

forma de divulgagio do Livro e de tratamento das eventuais reclamagdes por parte das entidades.

O cumprimento deste requisito demonstra que a entidade formadora orienta a sua actuag8o para as necessidades e satisfagao
dos seus clientes, garantindo o seu direito a reclamagao e & resposta. Por outre lado, os resultados de tratamento dessas
ocorréncias constituem um elemento importante para a entidade avaliar © sev desempenho na prestagdo do servigo de

formagao.

QUADRO XV

TRATAMENTO DE RECLAMACOES {Requlsitos)

A ENTIDADE DEVE TER LIVRO DE RECLAMAGCOES NAS SITUAGDES EM QUE A LEI O EXIGE E PROCEDER DE ACORDO COM A
LEGISLAGAQ APLICAVEL, NO QUE RESPEITA A DIVULGAR E FACULTAR O ACESSO AO LIVRO E AO TRATAMENTO DE
RECLAMACGOES

Situacao da entidade Procedimento
Entidade com farmagdo dirigida a Posse de Livro de Reclamagdes e tratamento das mesmas de acorde com o Decreto-
participantes individuais externos Lei n¥ 371/2007, de 6 de Novembro
{publico em geral)
Entldade com formacg3o x Definir procedimento de tratamento de reclamagdes, com os seguintes elementos:
exclusivamente dirigida a + Forma de apresentag8o das reclamagdes
empresas/organizagBes clientes (sem * Prazo e forma de resposta
porta aberta ao pablico) * Registos do tratamento efectuado e de medidas tomadas

= Divulgar o procedimento aos clientes da forma que a entidade considerar mais
adequada

m Tratamento das reclamacBes, assegurando uma anélise e decisdo imparciais e uma
resposta oportuna aos seus autores

Entidade com farmagdo Requisito ndo aplicavel

exclusivamente dirlgida aos seus
colaboradores

Fontes de verilica¢cdo
- Livro de reclamagdes
* Procedimento de tratamento de reclamagdes
* Registos de ocorréncias e do tratamento
efectuado
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1. REQUISITOS DE RESULTADOS E MELHORIA CONTINUA

Este grupo de requisitos enquadra um conjunto de préticas ao nivel da andlise regular da actividade formativa, com enfoque nos
resultados da actividade global da entidade (légica de gestdo: medi¢do do cumprimento dos objectivos e metas tragados), nos
resultados alcancados pelos destinatarios da formagdo (léglca de aprendizagem: medigsio do grau de aquisigio de competéncias

profissionais e oportunidade da sua aplicagdo) e na melhoria continua do seu desempenho e prestagao come entidade

formadora.

0 acompanhamento da actlvidade formativa prevé a adopglio de mecanismos de recolha e andlise permanente de dados que

permitem:
v Concluir se os objectivos e as metas definidos na planificago foram efectivamente alcangados

v"  Avaliar a forma como a entldade estd a prestar os seus servigos de formagdo, na perspectiva interna [execucdes fisicas,
resultados financelros, desempenho dos colaboraderes, etc.) e na perspectiva do cllente (satisfagdc dos formandos,

resultados de aprendizagem, auséncia de reclamagdes, novos clientes, etc.)

Estes mecanismos, que traduzem a prética de controlo e avallagdo da actividade, devem integrar o processo formative desde
que © mesmo se inicla e pressupdem a utillzagSo regular de metodologias e instrumentos de avaliagdo da formagdo que

permitam recolher dados para as dimens&es aclma referidas.

A pratica de monitorizagio e o controlo da qualidade do servigo prestado aplica-se & actividade executada pela entidade

formadora, bem como nos casos em que exista recurso a outras entidades para o desenvolvimento de um determinado projecto.

As competéncias de avaliagdo da actividade formativa da entidade devem ser evldenciadas através de um Instrumento de gestéo

que englobe toda a informacdo pertinente, o Balango de Actividades.

A elaboragdo deste documento implica que a entidade realize, numa sequéncia ldgica:
1. Aandiise dos resultados alcangados, revelados pelos indicadores de acompanhamento
2. Aavaliac3o do grau de cumprimento de objectivos e metas, por comparagao da actividade realizada com a planificada
3. Aandlise dos desvios existentes

4. Aidentificagdo de dreas de melharia derivadas dessa andlise, para as situagBes de ndo cumprimento dos objectivas ou
metas

0 ciclo de gestdo iniciado com a planificagdo, traduzida no documento Plano de Actividades, encerra-se assim com a avaliagio da
actividade formativa desenvolvida, constituindo o Balango de Actividades uma evidéncia material desse processo. Da andlise
presente neste documento podem surgir acgdes concretas de melhoria da actividade formativa que podem levar & adopgéo, no

Plano de Actividades seguinte, de novos objectivos e projectos ou 3 revisdo dos j§ estabelecidos.
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QUADRO XVvI

BALANCO DE ACTIVIDADES {Requisitos)

A ENTIDADE DEVE PROCEDER A ANALISE E AVALIACAO DOS RESULTADOS DA ACTIVIDADE FORMATIVA QUE DESENVOLVE,
TRADUZINDQ-05 NUM BALANCO DE ACTIVIDADES COM REGULARIDADE ANUAL

BALANCO DEACTIVIDADES

Elamentos principais

¥ Execuc3o fisica dos projectas

¥"  Avaliacdo de cumprimento dos objectivos e resultados planeados (no Plano de Actividades)

¥" Resultados da avaliagdo do grau de satisfacdo de clientes e formandos, bem como de | Regularidade
coordenadores, formadores e outros colaboradores anual

¥ Resultados do tratamento de reclamagdes

v Resultados relativos 3 participagSo e conclusio das acgdes de formaglio, desistBncias e
aproveitamento dos formandos

v Resultados da avaliagio do desempenho de coordenadores, formadores e outros

calaboradores

Andlise critica dos resultados a que se referem os pontos anteriores

Medidas de melhoria a ilna ,ecortes da an ise efectuada

—— — —— 3 —

Entidade com formagdo | Aplicam-se os mesmos elementos, com adaptacgfes ao nivel de:
dirigida exclusivamente a s Resultados relativos & participa¢do e conclusSo das ac¢Bes de formagHo, desisténcias e

empresas/organizagio aproveitamento dos formandos — o tratamento destes dados deve ser adequado ao nivel de
clientes {desenvolve interven¢do da entidade formadora nas ac¢Bes desenvolvidas
formagdo 4 medida) u  Resultados de avaliagdo de satisfacdo — caso ndo seja possivel avaliar a satisfag3e de

formandos, deve ser avaliada, no minimo, a satisfagdo da organizagdo cliente com o servigo
prestado pela entidade formadora

Avaliacio do'Balanco de Actividades

= Avaliag8o efectiva dos objectivos, metas, prajectos e resultados esperados definidos no Plano

Critérios de de Actividades anterior
apreciagdo s Pertinéncia dos dados recolhidos e profundidade da apreciago critica efectuada
®  Articulagdo dos resultados da avaliagdo com a planificagdo do periodo seguinte
Entidades com histérico formativo Evidéncia obrigatéria
Avallagio em pedide o
de certificagio Entidades sem histérico formativo Evidé&ncia n8o obrigatoria
Avaliagdo em . Evidéncia obrigatéria — anélise dos Balancos de Actividade anuais de forma articulada com os Planos
auditoria de Actividades

Fontes de verificagdo
- Balango de Actividades
* Painel de indicadores de desempenho
* Registos de acompanhamento e avaliagio da
actividade
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A andlise de resultados na logica da gestdio anual da actividade e a recolha de dados sobre os resultados obtidos pelos

formandos & crucial para a avaliagdo do desempenho da entidade formadora.

A avaliacdo dos niveis de conclusBo de percursos de educagdo e formagdo certificados que conferem qualificacdo de base a
Jovens e adultos, @ medigdo de taxas de empregabilidade que permitem aferir a adequacdo entre a formagdo ministrada e a sua
valorizacdo no mercado de trabalho ou a avallagio da transferncia das competéncias adquiridas em formag8e para o contexto
profissional, analisando o Impacto no desempenho profissional, s3o exemplos de avaliagSo de resultados da formagdo, os quats

podem ser obtidos na fase do acompanhamento pds-formagao.

QUADRO XVl

ACOMPANHAMENTO POS-FORMAGCAO (Requlsitos)

A ENTIDADE DEVE PROCEDER AO ACOMPANHAMENTO DO PERCURSQ DOS FORMANDOS POSTERIOR A FORMACAD

DIMENSOES DO ACOMPANHAMENTO POS-FORMACAQ

s Inser¢3o profissional, quando aplicével (ondlise da empregabilidade) Regularidade de acordo
m  Satisfa¢Bo com as competéncias adquiridas e oportunidade de aplicagio em contexto com a tipologia de
profissional {avaliagdo de satisfacBo pds-formagio) projectos fermativos
= Melhoria do desempenho profissional, quando aplicével (pode chegar ao nivel de desenvolvidos
avaliaghio de impacto) (destinatdrios, objectivos,
duracdo)

situaches especificas
A avaliagio da satisfagSo com as campeténcias adquiridas e da oportunidade de aplicagdo em
contexto profissional e a andlise da melhoria do desempenho profissional s3o as dimensdes mais

Entidade com formagio
dirigida exclusivamente

aos proprios pertinentes para este tipo de entidade e estdo claramente articuladas comn o processo de gestio e
colaboradores ! desenvolvimento de recursos humanes, nomeadamente ao nivel da avaliagdo de desempenho.
Entidade com formagdio | A andlise da inser¢o no mercado de trabalho ou a oportunidade de aplicagio em contextos
dirigida a piblicos profissionais é possivel se 3 formagiio tiver como objectivo principal o desenvolvimento de
diferenciados ! competéncias profissionais ou a preparac3o para uma fungao.

Se a formag3o desenvolvida tiver por objectivo principal a aquisicio de competéncias de base
| para o desenvolvimenta pessoal e social, o acompanhamento pés-formagao incide de forma mais
i pertinente na aferigio do desenvolvimento efectivo dessas competéncias e da sua aplicagdo nos
. contextos pessoais e sociais.

Avaliagio dos resultados de acompanhamento pos-formagdo
Critérlos de »  Pertinéncia dos dados recolhidos e profundidade da apreciago efectuada

apreciagdo =  Articulagdo dos resultados apurados com a planificag3o seguinte {(os resultados do processo de
acompanhamento pds-formagSo devem ser considerados nos subsequentes Planos de
__Actlvidades e programas de formagdc a desenvolver pela entidade)
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L o'dos restltadas de'aco lamento pos-formagio
Avallagdo em pedido | Entidades sem histérico formativo Evidéncia obrigatdria: metodologia e instrumentos a
de certificagdo implementar
Entidades com histdrico formative Evidéncia obrigatéria: metodologia e instrumentos
{com formac&o concluida ha pelo implementados e relatdrio com resultados obtidos
menos uin ano)
Avaliagdo em Evidéncia obrigatéria — metodologia e instrumentos e relatérios com tratamento dos resultados
auditoria obtidos

Fontes de verificagdo
* Resultados da auscultagado a ex-formandos e
entidades empregadoras
* Estudos de avaliagao de impacto
* Dossier técnico-pedagdgico

A melhoria continua do desempenho global da entldade formadora deve constitulr um objectivo permanente da mesma,
assente numa abordagem sistemdtica do clclo da qualidade - ou ciclo PDCA {Plan, Do, Check, Act) - tendo em vista uma
actlvidade eficaz e eficlente e a satisfag3o dos cllentes e de outras partes interessadas. O processo de revisdo da actividade deve
ser continuo, para que a introdugdo de correcgBes e melhorias nos produtos e processos, metodologias e instrumentos

utilizados sela a mais oportuna possivel e origine rapldamente efeitos positivos para os clientes da entidade.

Para potenciar esta prética, a entidade pode adoptar a realizagSo regular de processos de aute-avaliagdo dos quais resultem
acgBes de melhoria a implementar nas suas priticas e procedimentos. Os resultados da auto-avaliagdo proporcionam as
entidades que o aplicam uma avaliagdo do seu desempenho face a elementos considerados essenciais para a actividade
formativa e do seu grau de cumprimento dos requisitos de certificagio, bemn como um referencial de evelugdo e de melhoria da

qualidade dos seus servicos.
Constituem exemplos de acgBes de acompanhamento e melhoria continua ao nivel das diferentes etapas do ciclo formativo:

3 O controlo do cumprimento do Plano de Actividades para a revis3o de objectivos e metas definidos e reajustamento de

projectos e recursos humanos e fisicos

3 Arecolha de informacda sobre satisfagio dos formandos e empregadores e opinides dos formadores para revisao de

procedimentaos, instrumentos, metodologias, recursos

>  Arecolha de informag3o acerca do ajustamento dos programas e projectos 35 necessidades dos utilizaderes para a

revis3o de objectivos e contelrdos de formagdo

3 Arecolha de dados do percurso pés-formagdo e da aplicabilidade das competéncias adquiridas no conlexto profissional,

para reajustamento da oferta formativa
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QUADRO XVill

DIMENSGES DA MELHORIA CONTINUA {Reguisitos)

A ENTIDADE DEVE PROCEDER AAVALIACROEEGULAR DO SEU DESEMPENHO COMO ENTIDADE FORMADORA E ADOPTAR
MEDIDAS DE MELHORIA, CORRECTIVAS OU PREVENTIVAS

MELHORIA CONTINUA - DIMENSOES A CONSIDERAR PELA ENTIDADE
O cumprimento rigoroso do referencial de qualidade

A satisfagSo de formandos e clientes
A melhoria da eficdcia da sua actividade
A adequag3o da oferta formativa aos contextos e &s prioridades sectoriais, regionais, locals e empresariais

Avaliscdo das evidencias de melhoria continka

Critérios de m  Pertinéncia dos dados recolhidos e profundidade da aprecia¢dio efectuada

apreciagio = Articula¢3o dos resultados apurados com a planificag&o seguinte (os resultados do
processo de melhoria continua devem ser considerados nos subsequentes Planos de
Actividades e programas de formacgéo a desenvolver pela entidzde)

Avaliagiio em pedldo | Entidades com histérico formativo Para além do Balango de Actividades, a entidade pode

de certlficagfo apresentar, com cardcter opcional, resultados de
processos de auto-avaliagio ou de auditoria interna e
externa a actividade formativa

Entldades sem histédrico formativo Este requisito é avaliado apenas em momento de auditoria

Avallagdo em Verificago dos resultados da aplicagfo dos instrumento de avaliagdo regular do desempenho e
auditoria dos processos de auto-avaliag3o e avaliagdo externa e das melhorias deles decorrentes

- Fontes de verificagdo
* Instrumentos de suporte ao acompanhamento e
avaliaco
* Relatdrios de execugdo e avaliagdo dos projectos
* Balango de Actividades

RESULTADOS E * - Acomponhamento reguiar da actividade
MELHORIA CONTINUA .

- Apuramento de indicadores e ondlise de

i ideias-chave _

s resultados do formagao

Y *  Auto-avaliogGo e melhoria continua
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DEVERES DA ENTIDADE CERTIFICADA

A Portaria n? 851/2010, de 6 de Setembro, prevé igualmente um conjunto de deveres associados & certificagio que condicionam
a actusgdo da entidade formadora detentora desse estatuto e cujo cumprimento serd verificado pela DGERT em auditorias

regulares & actividade formativa da entidade certificada.

QUADRO XIX

DEVERES DA ENTIDADE FORMADORA CERTIFICADA

DEVERES Apreciacac
Manter o cumprimento dos requisitos de A avaliacSo do cumprimento dos requisitos & assegurada pela DGERT através
certificag3o (artigo 8%) de auditorias regulares 4 entidade formadora.

| O incumprimento dos requisitos de certificagio, bem como a oposigio &
realizag3o de auditorias, pode dar jugar A revogac3o da certificagdo.

Desenvolver actividade formativa de acordo | O desenvolvimento de formag8io nas dreas de educagio e formag3o que
com as competéncias que foram objecto de foram objecto de certificagfo é fundamental para sustentar/justificar a
certificacdo (artigo 82) i manuten¢do do estatuto de entidade certificada.

| Aauséncia de actividade formativa em dois anos consecutivos pode dar lugar
|_& caducidade da certificacdo.

Cumprir os contratos de formugSo celebrados | Na prossecugdo da sua actividade, a entidade formadora deve seguir uma

{artigo 82) conduta adequada, actuando no respeito pelas normas legais e cumprimento
das obrigagdes a que se comprometa contratualmente com terceiros, visando
manter um estatute de idoneidade compativel com o reconhecimento

proporcionado pela certificagdo.

Publicitar a certificagdo utilizando o logétipo Apenas as entidades formadoras titulares de certificagio vélida podem utilizar
préprio e de acordo com as regras definidas o logétipo de entidade certificada pela DGERT, respeitando as normas gréficas
(artigo 14¢) e de utilizagdo definidas.

Qualquer forma de comunicac¢io feita no Ambito de uma actividade
comercial, industrial ou liberal, que tenha o objectivo de promover a

comercializagae de servicos de formagio ou promover a entidade formadora,
gue utilize indevidamente o logétipo de entidade certificada pela DGERT e
possa induzir em erro os seus destinatdrios, constitui publicidade enganosa e
origina sang¢des previstas na legislagdo aplicdvel.

Divulgar a oferta formativa com Informacido Na divulgacio e promogdo da sua actividade formativa, a entidade formadara
clara e detalhada (artigo 14%) deve prosseguir uma conduta legal e ética, garantindo que o material
promocional usado contém informagdo clara, que corresponde a situagdes
verdadeiras e ndo permlte equivocos de interpretagdo por parte dos
destinatdrios.

Registar e manter actualizada a oferta A centraliza¢do da informacg&o sobre a oferta formativa das entldades

formativa no sitio da Internet indicado pela certificadas permite que os utilizadores finals (formandos, clientes) tenham

DGERT {artigo 142) um conhecimento mais preclso da formagao certificada disponivel no
mercado.
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DEVERES Apreciagao

Reallzagio de processo de qutv—anli'agin A auto-avaliagio permite uma visdo geral das actividades e dos processos

anual com base em indicadores de desenvolvidos pela entidade e facilita a verificagdo da conformidade entre o

desempenho definidos pela DGERT {artigo que planeou, o que faz e os resuitados que obtém.

152) E ao mesmo tempo facilitadora de mudanga, pois possibilita a identificagdo
das dreas que necessitam de melhorias e auxilia a tomada de decisio sobre as
prioridades a seguir, tendo como referéncia os requisitos de certificagio.

| DEVERES DA ENTIDADE

CERTIFICADA Relaocionados com:

Ideias-chave Responsabilidade pora com os clientes

Responsabilidade para com o Sistema
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