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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 ndmero 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 certificagdo inserida na politica da qualidade dos servigos de entidade
formadora estabelecida em territério nacional, um gestor de formac¢do com habilitacdo
de nivel superior e experiéncia profissional ou formacdo adequada, que seja
responsavel pela politica de formagcdo, pelo planeamento, execucdao,
acompanhamento, controlo e avaliacdo do plano de atividades, pela gestdo dos
recursos afetos a atividade formativa, pelas relacdes externas respeitantes a mesma,
que exerca as funcbes 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¢fes técnicas na area da gestdo e organizagcao
da formacdo; considera-se formacdo adequada a formacdo na area da gestdo e
organizacdo da formacao e, eventualmente, na area pedagodgica, com duragdo minima
de 150 horas.

b) No caso de entidade formadora estabelecida em territério nacional, um coordenador
pedagodgico com habilitagdo de nivel superior e experiéncia profissional ou formagéo
adequada, que assegure 0 apoio a gestdo da formacdo, o acompanhamento
pedagogico de acdes de formacédo, a articulacdo 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
funcbes no desenvolvimento de atividades pedagdgicas; considera -se formacao
adequada a profissionalizacdo no ensino ou outra formacéo pedagdégica com duracdo

minima de 150 horas.

c) Formadores com formacéo cientifica ou técnica e pedagégica adequadas para cada

area de educacao e formacao para a qual solicite certificacado.



d) Outros agentes envolvidos no processo formativo, nomeadamente tutores e
mediadores, com qualificacdes adequadas as modalidades, formas de organizacao e
destinatarios da formacéo.

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

que ocorra contacto direto com o publico.

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

aplicavel.

Para a forma de organizagdo de formacgédo a distancia, a entidade formadora deve
ainda dispor de um colaborador com formacgéo ou experiéncia profissional minima de
um ano, designadamente em organizagdo ou gestdo de um dispositivo de formagéo a
distancia, estratégias pedagogicas e programas de formacdo a distancia e sua
implementacéo ou métodos e técnicas de tutoria em contexto de formagéo a distancia.
A gestdo da formacdo e a coordenacdo pedagodgica podem ser exercidas em
acumulacdo, 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 habilitagbes e de formacao
profissional, ou, no caso de reconhecimento de qualificacbes profissionais,
declaracbes prévias nos termos do artigo 5.°, quando aplicavel, e os documentos
referidos no artigo 47.°, ambos da Lei n.° 9/2009, de 4 de margo; contrato escrito

constitutivo do vinculo contratual.

2 - Espacos e equipamentos

A entidade formadora deve dispor de instalagbes especificas, coincidentes ou ndo com
a sua sede social, e equipamentos adequados as intervencdes a desenvolver, de
acordo com a especificidade da area de educacdo e formacdo. As instalacdes e os
equipamentos podem ser propriedade da entidade, locados ou cedidos, ou ainda
pertencentes a empresa ou outra organizagdo a que a entidade preste servicos de
formacdo, e devem ter os requisitos minimos a seguir referidos:

a) No caso de certificacdo inserida na politica da qualidade dos servigos de entidade

formadora estabelecida em territorio nacional, espacos de atendimento ao publico com
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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 dirja apenas a outras empresas ou
organizacOes deve assegurar a existéncia de um local de atendimento de clientes,

devidamente identificado.

b) Salas de formagéo tedrica com as seguintes caracteristicas:

Area atil de dois m2 por formando, no caso de certificacdo inserida na politica da
qualidade dos servigos de entidade formadora estabelecida em territrio nacional,
Condicdes ambientais adequadas (luminosidade, temperatura, ventilacdo e
insonorizacao);

Condicdes 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 condi¢gbes de conservagao.

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

Area util de trés m2 por formando, no caso de certificacdo inserida na politica da
gualidade dos servi¢cos de entidade formadora estabelecida em territrio nacional,
Salas equipadas de forma a permitir o uso de equipamentos de apoio tais como: painel
de projecdo, 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 espacos e equipamentos para a componente pratica devem ter em conta 0s
requisitos previstos na legislagdo especifica existente. Em casos de especial
relevancia e na auséncia de legislacdo, os requisitos dos espagos e equipamentos
podem ser determinados pela entidade certificadora, nomeadamente, com base nas
melhores praticas observadas tendo em conta os resultados da formacg&o, ouvido o

correspondente conselho setorial para a qualificagéo.

e) InstalagBes sanitdrias com compartimentos proporcionais ao niumero de formandos
e diferenciados por sexo, localizadas de modo a néo perturbarem o funcionamento dos

espacos de formacéo.



Os acessos aos edificios, os espagos de atendimento do publico, as salas de
formacdo tedrica ou de formacdo em informética, 0s espagos para a componente
pratica e as instalagbes sanitdrias 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 ap6s a entrada em vigor da presente portaria.

Em acdo promovida por entidade distinta da entidade formadora, os requisitos
relativos a instalacdes referidos nas alineas b) a e) sdo dispensados quando a sua
aplicacdo for manifestamente inviavel. Neste caso, no ambito da certificacdo inserida
na politica da qualidade dos servicos, a entidade promotora deve comunicar a
entidade formadora, por escrito, os motivos que impossibilitam a aplicacdo dos

referidos requisitos.

Fontes de verificacdo: verificacdo in loco de instalacdes e equipamentos; documentos
comprovativos de que a entidade é proprietaria, locataria ou estd autorizada a usar
esses bens; prova da data de inicio da construcao do edificio em que a entidade
formadora tenha instalagbes de formacéo, para determinar o regime de acessibilidade

aplicavel.

Il — Requisitos de processos no desenvolvimento da formagéo

A entidade formadora estabelecida em territério nacional deve respeitar no

desenvolvimento da formacao os requisitos a seguir referidos:

1 - Planificag&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 os 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 alcangcar, com o0s respetivos indicadores de

acompanhamento;



d) Recursos humanos e materiais a afetar aos projetos, tendo em conta as areas 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) Adequacao dos recursos humanos e materiais a afetar aos projetos tendo em conta
as areas de educacéo e formacédo envolvidas;

d) Definicdo clara das responsabilidades e tarefas estabelecidas no ambito de

parcerias ou protocolos celebrados com outras entidades.

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

necessidades; estudos; parcerias e protocolos.

2 - Concecao e desenvolvimento da atividade formativa

A entidade deve demonstrar que as acgdes de formagdo que desenvolve sé&o
adequadas aos objetivos e destinatarios 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 mdédulos e sua
sequéncia pedagodgica no programa de formacao;

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

e) Identificagdo e aplicacdo da metodologia e instrumentos de sele¢cdo de formandos e
formadores (quando aplicavel);

f) Identificacdo e aplicagdo da metodologia e instrumentos de acompanhamento a
utilizar durante e apés a formacado nomeadamente de empregabilidade e insercao
profissional;

g) ldentificacdo e aplicagdo das metodologias e instrumentos de avaliacdo da
aprendizagem e de satisfacdo da formacéao;

h) Identificagdo e aplicagdo de critérios de selecdo das entidades recetoras de
formandos para o desenvolvimento da formacdo pratica em contexto de trabalho

(quando aplicavel);



i) Definicdo e aplicacdo de planos pedagoégicos 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 formacao inserida no Catalogo
Nacional de Qualificacdes, tera por base os respetivos referenciais de formacao.

Para a forma de organizacdo de formacédo a distancia a entidade deve assegurar
ainda:

a) Contetudos 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 evolucdo da aprendizagem pelo formando através do retorno dos
resultados da avaliacao.

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

a) Organizacao da informagé&o, tendo em conta a clareza da estrutura e a organizagao
e homogeneidade dos conteldos;

b) Apresentacéo, atratividade e legibilidade;

c¢) Facilidade de utilizacao;

d) Identificagdo das fontes utilizadas e aconselhadas.

Fontes de verificacdo: programas de formacéo; planos de sessdo e outros
instrumentos técnicos; recursos técnico-pedagodgicos; dossier técnico-pedagdgico;
relatérios de selecdo; relatérios de acompanhamento e avaliacdo; relatérios de
estagio; dispositivo de formacdo, plataforma tecnolégica, eventuais protocolos ou

contratos no caso da formacéo a distancia.

3 - Regras de funcionamento aplicadas a atividade formativa

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

a) Requisitos de acesso e formas de inscri¢éo;

b) Critérios e métodos de selecao de formandos;

c) Condicbes de funcionamento da atividade formativa nomeadamente definicdo e
alteracdo de horérios, locais e cronograma, interrup¢des e possibilidade de repeticdo

de cursos, pagamentos e devolugoes;



d) Deveres de assiduidade;

e) Critérios e métodos de avaliagdo da formacéo;

f) Descrigcdo genérica de fungfes e responsabilidades;
g) Procedimento de tratamento de reclamacgoes.

No caso de formacdo a distancia, o regulamento deve ainda regular 0s servicos
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 formacéao é dirigida ao publico em geral, o regulamento deve estar acessivel
no local de atendimento, ou na plataforma tecnolégica para intervencdes de formacao

a distancia.

Fontes de verificacdo: regulamento de funcionamento da formag&o; suportes de

divulgacao; sitio da Internet.

4 - Dossier técnico-pedagdgico

A entidade deve elaborar um dossier técnico-pedagdgico por cada acao de formacao,
que deve conter, nomeadamente, a seguinte informacao:

a) Programa de formacao; que inclua informacao sobre objetivos gerais e especificos,
destinatarios, modalidade e forma de organizacdo da formacdo, metodologias de
formacdo, critérios e metodologias de avaliacdo, conteldos programaticos, carga
horaria, recursos pedagdégicos e espacos;

b) Cronograma;

c) Regulamento de desenvolvimento da formagéo;

d) Identificacdo da documentacao de apoio e dos meios audiovisuais utilizados;

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

f) Fichas de inscricdo dos formandos, ou lista nominativa em caso de designacgéo pelo
empregador;

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

h) Registos do processo de substituicdo, quando aplicavel;

i) Contratos de formacéo 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 relatdrios de trabalhos e estagios realizados, quando aplicavel,

n) Registos e resultados da avaliagdo da aprendizagem;

0) Registo da classificacao final, quando aplicavel;

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

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

r) Registos de ocorréncias;

s) Comprovativo de entrega dos certificados aos formandos;

t) Relatério final de avaliacao da acgéo;

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

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

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

Z) Relatérios, atas de reunido ou outros documentos que evidenciem atividades de
acompanhamento e coordenacéo pedagogica;

aa) Documentacdo relativa a divulgacdo da agéo, 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
duracdo ou a forma de organizacdo da acao, devendo o empregador e a entidade

formadora declarar conjuntamente os fundamentos da néo aplicacéo.

Fontes de verificacao: dossier técnico -pedagdgico; bases de dados e outros suportes

informaticos.

5 - Contratos de formagéo

A entidade formador deve celebrar contrato de formagcdo com os formandos, por
escrito e assinado pelas partes, e contemplar, nomeadamente, a seguinte informacéo:
a) ldentificagdo da entidade formadora e do formando, a designacdo da acdo e
respetiva duragdo bem como as datas e locais de realizacéo;

b) Condicdes de frequéncia das a¢Bes, nomeadamente assiduidade, pagamentos e
devolucdes ou bolsas de formacéo;

¢) Numero da apdlice do seguro de acidentes pessoais;

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



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

a) O numero de formandos, a designacdo da acao e respetiva duragdo, bem como as
datas e locais de realizacdo da formacéo;

b) Condicdes de prestacédo do servico;

¢) Numero da apdlice do seguro de acidentes de trabalho ou acidentes pessoais;

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

e duracéo do contrato.

Fontes de verificacdo: contrato de formagéo; contrato com a entidade empregadora;

apolice do seguro.

6 - Tratamento de reclamacdes

A entidade deve ter livro de reclamagfes nas situagbes em que a lei 0 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 reclamacdes. Nos demais
casos, deve possuir um procedimento préprio e divulgado de tratamento de
reclamacgdes, que deve conter nomeadamente, a seguinte informacao:

a) Forma de apresentacéo das reclamagoes;

b) Prazo e forma de resposta;

¢) Registos do tratamento efetuado e de medidas tomadas.

Il — Requisitos de resultados e melhoria continua

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

1 - Andlise de resultados

A entidade deve proceder a analise e avaliacédo dos resultados da atividade formativa
gue 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 os
seguintes elementos:

a) Execucdo fisica dos projetos;

b) Avaliacdo de cumprimento dos objetivos e resultados planeados;

c) Resultados da avaliacdo do grau de satisfagdo 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 acdes de formacao,
desisténcias e aproveitamento dos formandos;

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

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

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

Fontes de verificacdo: balanco de atividades; painel de indicadores de desempenho;
registos de acompanhamento e avaliacdo da atividade.

2 - Acompanhamento pos-formacgao

A entidade deve proceder ao acompanhamento do percurso dos formandos

posterior & formacao, analisando os resultados ao nivel de:

Insercgéo profissional, quando aplicavel;

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

Melhoria do desempenho profissional, quando aplicavel.

Os resultados do processo de acompanhamento poés-formagcdo devem ser
considerados nos subsequentes planos de atividades e programas de formagédo a

desenvolver pela entidade.

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

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

3 - Melhoria continua

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

O cumprimento rigoroso do referencial de certificacao;

A satisfacdo de formandos e clientes;

A melhoria da eficacia da sua atividade;

A adequacédo 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 formagéo subsequentes.
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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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