Versao 1.11

Guia da Certificacao
de Entidades
Formadoras

Sistema e Requisitos de Certificacao

Ministério do Trabalho e da Solidariedade Social
Direccao-Geral do Emprego e das Relagdes de Trabalho
Direcgao de Servigos de Qualidade e Acreditacao

2011




Guia do Sistema de Certificagdo de Entidades Formadoras

Certificagdo de Entidades Formadoras - Sistema e Requisitos de Certificagdo
Versdo 1.10

Este documento é uma edigdo da responsabilidade da Direc¢do de Servicos de Qualidade e Acreditagdo (DSQA), unidade
organica da Direc¢do-Geral do Emprego e das RelagGes de Trabalho (DGERT), com atribuigdes em matéria de certificagdo de

entidades formadoras.

Esta publicagdo contém informacgdo geral sobre o Sistema de Certificagdo de Entidades Formadoras e uma explicagdo mais
detalhada dos requisitos de certificagdo definidos na Portaria n2 851/2010, de 6 de Setembro, aplicaveis a todas as entidades

que pretendem ser certificadas ou manter a sua certificagdo como entidade formadora.

A sua actualizagdo efectua-se com a regularidade considerada necessaria, decorrente do processo de melhoria continua do
Sistema de Certificagdo, tendo como objectivo facilitar a apropriagdo da informagdo por parte de todos os que nele tém

interesse.

Contactos

Ministério do Trabalho e da Solidariedade Social

Direc¢do-Geral do Emprego e das Relagées de Trabalho (DGERT)
Direcgdo de Servigos de Qualidade e Acreditagao (DSQA)

<l Praga de Londres, n2 2 — 62 andar

1049-056 Lisboa

@ 218441470/68

21 8441496

“® Correio electrénico: certifica@dgert.mtss.gov.pt

“B Sitio na Internet: http://certifica.dgert.mtss.gov.pt

Notas uteis

“B Este documento esta disponivel no sitio da DSQA e pode igualmente ser disponibilizado via correio electrénico a pedido dos interessados. Se
ja efectuou o download do documento ha algum tempo, verifique se existe uma versdo mais actualizada, confirmando o nimero na capa ou no

rodapé do documento.

é Se possivel, por uma questdo ambiental, evite imprimir o documento.
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NOTA INTRODUTORIA

O aumento das qualificagdes dos portugueses é uma condigdo essencial para o desenvolvimento econdmico e social do pais e,
por esse motivo, tem constituido o objectivo central das politicas nacionais de educagdo e formagdo dos ultimos anos. Na
reforma da formagdo profissional, iniciada em 2007, definiu-se um conjunto de linhas estratégicas e medidas de actuagdo que

visam a concretizagdo desse objectivo.
Em matéria de formagéo profissional, Portugal enfrenta dois desafios fundamentais:

. A necessidade de assegurar um aumento significativo do acesso dos cidaddos a formagdo inicial e continua, na

perspectiva de melhoria das suas qualificagdes e de aprendizagem ao longo da vida;

. A necessidade de assegurar a relevancia e qualidade do investimento em formacgdo, concentrando esse esfor¢o na

formagdo mais critica a competitividade e necessidades das empresas e a empregabilidade dos trabalhadores.

A promogdo da qualidade da formagdo constitui uma das linhas estratégicas para o cumprimento dos objectivos tragados na
agenda da reforma da formacgao profissional, a par, sobretudo, da estruturacdao da oferta formativa e da definicdo de prioridades
e modelos de financiamento adequados, visando facilitar o acesso e estimular a procura de formagdo e garantindo a sua

relevancia e certificagdo.

O objectivo de reforcar a qualidade da formagdo profissional exige a promoc¢do de um sistema eficaz de avaliagdo e o
reconhecimento da capacidade e competéncias técnicas e pedagdgicas das entidades formadoras, com vista a melhorar em

permanéncia as praticas e os resultados da formagdo desenvolvida.

O Sistema de Certificagdo de Entidades Formadoras, resultante da reestruturagao do anterior sistema de acreditagdo, traduz um
modelo de avaliagdo assente no estabelecimento de condigGes minimas promotoras e reveladoras de qualidade, no
acompanhamento mais regular e directo dos contextos e praticas de formagdo e na capacidade acrescida de avaliar e promover

os seus resultados.

Versdo 1.11 2



Guia do Sistema de Certificagdo de Entidades Formadoras
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1. O SISTEMA DE CERTIFICACAO: PRINCIPIO DE MUDANGA

O Sistema de Certificagdo de Entidades Formadoras, consagrado na Resolugdo do Conselho de Ministros n2 173/2007, de 17 de
QOutubro, que aprova a Reforma da Formacg&o Profissional e no Decreto-Lei n? 396/2007, de 31 de Dezembro, que estabelece o

Sistema Nacional de QualificagGes, sucede ao Sistema de Acreditagdo de Entidades Formadoras.

O Sistema de Certificagdo de Entidades Formadoras é regulamentado pela Portaria n2 851/2010, de 6 de Setembro.

O principio de mudanga do Sistema de Certificagdo assenta numa orientagdo clara para a melhoria da qualidade da formagao,

traduzida:
©® No reforgo da capacidade das entidades formadoras

Através da definicdo de um conjunto de condi¢Ges que a entidade formadora deve deter, para assegurar uma intervengao

formativa de qualidade, nas dreas de educagdo e formagdo em que for certificada.

Essas condigdes traduzem-se nos requisitos de certificagdo que se dividem em requisitos prévios e requisitos do referencial de

qualidade.
® No acompanhamento regular da sua actividade

Através da realizagdo de auditorias regulares a entidade formadora certificada para avaliar o cumprimento dos requisitos de

certificagdo e os resultados da sua actividade, permitindo o acompanhamento e a monitorizagdo do seu desempenho.

A certificagdo das entidades formadoras é um requisito essencial para efeito de acesso a financiamento publico da respectiva
actividade formativa, bem como para considerar certificada, nos termos do Sistema Nacional de Qualificagdes, a formagdo
profissional que aquelas realizam, e confere, ainda, tratamento fiscal especial ao prego da formagdo no imposto de valor

acrescentado e no imposto sobre o rendimento das pessoas singulares.

2. OBIJECTIVOS

A melhoria da capacidade, qualidade e fiabilidade do servico de formagdo prestado pelas entidades formadoras constitui o
objectivo central do Sistema de Certificagdo. A certificagdo deve significar um factor distintivo no mercado e a garantia de um

claro compromisso com uma oferta de maior qualidade para os clientes finais da formagao.
Na Portaria n2 851/2010, de 6 de Setembro, sdo definidos os seguintes objectivos para o Sistema de Certificagdo:
®  Promover a credibilizacdo das entidades formadoras que operam no ambito do Sistema Nacional de Qualificagdes

= Contribuir para que o financiamento das actividades formativas tenha em conta a qualidade da formagdo ministrada e os

seus resultados
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3.  PRINCIPAIS CONCEITOS

Certificagdo
Acto de reconhecimento formal de que uma entidade detém competéncias, meios e recursos adequados para desenvolver

actividades formativas em determinadas areas de educagdo e formacao.

Entidade formadora certificada
Entidade dotada de recursos e capacidade técnica e organizativa para desenvolver processos associados ao desenvolvimento de

formacgdo, objecto de avaliagdo e reconhecimento oficiais.

Referencial de qualidade
O conjunto de requisitos de certificagdo da entidade formadora que definem condigdes relativas a intervengdo da mesma no

ambito para que é certificada.

Area de educagéo e formagédo

O conjunto de programas de educagdo e formagdo, agrupados em fungdo da semelhanga dos seus contetdos principais.
Auditoria

O processo de verificagdo da conformidade da actuagdo das entidades requerentes da certificagdo e das certificadas, face aos

requisitos de certificacdo e deveres da entidade formadora certificada.

4. ENTIDADE CERTIFICADORA

A certificagdo de entidades formadoras compete a Direcgdo-Geral do Emprego e das Relagdes de Trabalho (DGERT) do Ministério
do Trabalho e da Solidariedade Social. A gestdo e dinamizagdo do Sistema de Certificagdo sdo da responsabilidade da Direcgdo

de Servigos de Qualidade e Acreditagdo (DSQA) da DGERT.

A competéncia da certificacdo de entidades formadoras registadas nas Regides Auténomas dos Agores e da Madeira pertence

aos respectivos 6rgdos de Governo Regional e é regulada por legislagdo proépria.

5. AMBITO DA CERTIFICACAO

A certificagdo da entidade formadora é um reconhecimento global da sua capacidade de desenvolvimento das diferentes fases
do ciclo formativo, concedido por dreas de educagdo e formagdo nas quais esta actua. A atribuigdo da certificagdo por areas de
educacado e formagao significa que foi reconhecida a entidade a capacidade para organizar e executar formagdo especializada em

determinadas areas tematicas.

A validagdo desta actuagdo especializada exige a avaliagdo das condi¢Ges detidas pela entidade formadora, em termos de

praticas e de recursos, face ao referencial de qualidade da certificagdo, e uma apreciagdo técnica mais especifica de dimensdes

Versdo 1.11 5



Guia do Sistema de Certificagdo de Entidades Formadoras

como a adequacgdo dos objectivos e contetddos de formagdo, as competéncias técnicas dos formadores e os requisitos técnicos

minimos das instalages e equipamentos, em fungdo das dreas de formagdo prosseguidas.

A Classificacdo Nacional das Areas de Educacdo e Formagdo (CNAEF), aprovada pela Portaria n® 256/2005, de 16 de Marco,

constitui o referencial adoptado pela DGERT para a classificagdo das areas de educagdo e formagdo para efeitos de certificagdo

das entidades formadoras.

6. DESTINATARIOS DA CERTIFICACAO

A certificacdo de entidade formadora ao abrigo da Portaria n 851/2010, de 6 de Setembro, pode ser concedida a qualquer

entidade privada regularmente constituida e registada em Portugal continental que seja detentora da estrutura formativa

exigida nos requisitos de certificacdo.

As entidades de direito publico ou entidades de direito privado que prossigam fins publicos apenas podem obter a certificagdo

ao abrigo desta Portaria se desenvolverem actividades formativas diversas das previstas na respectiva lei organica, diploma de

criagdo, homologacdo, autorizagdo de funcionamento ou outro regime especial aplicavel.

QUADRO | - DESTINATARIOS DA CERTIFICACAO

TIPO ACESSO ASPECTOS A VERIFICAR FONTES DE VERIFICAGAO
Pessoa Pode requerer a certificagdo Confirmagdo da Cartdo da empresa ou
colectiva constituicao e registo da cartdo de identificagao de
5 entidade pessoa colectiva
Entidades - L - - ; - ;
wvad Pessoa singular | Pode requerer a certificacdo Confirmagdo da Bilhete de identidade e
privadas

identificacdo e registo como

contribuinte fiscal

cartdo de identificagao
fiscal ou
Cartdo de Cidadao

Entidades publicas ou
entidades de direito privado

que prossigam fins publicos
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O enquadramento no Sistema
de Certificagdao depende do
facto da actividade formativa
corresponder ou ndo a prevista
na respectiva lei organica,
diploma de criagdo,
homologacgao, autorizagao de
funcionamento ou outro

regime especial aplicavel

Analise prévia, pela DGERT,
das atribuigGes previstas no
regime aplicével e do
projecto formativo previsto
ou em desenvolvimento, ao
nivel de objectivos,
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educacgao e formagao e
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funcionamento ou outro
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entidade e a sua actividade
e

Resumo do projecto

formativo
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7. PROCESSO DE CERTIFICACAO
O processo de certificagdo estd organizado em dois momentos principais, nos quais intervém a entidade formadora e a DGERT:
- Certificacdo inicial

- Manutencdo da certificagdo

Certificagdo inicial

A entidade formadora que pretenda o reconhecimento da certificacdo deve, em primeiro lugar, definir de forma clara e concreta
o seu projecto formativo, designadamente ao nivel das dreas de educagdo e formagdo nas quais detenha uma actuagdo

especializada e capacidade formativa instalada, em conformidade com os requisitos de certificacao.

Apds assegurar que cumpre os requisitos de certificagdo, a entidade formadora prepara e apresenta o seu pedido a DGERT, de
acordo com os procedimentos definidos para o efeito. Os procedimentos de constituicdo e apresentagdo de pedidos, bem como

os formularios aplicaveis estdo disponiveis no sitio da DSQA.

A DGERT realiza uma avaliagdo técnica das competéncias, meios e recursos demonstrados pela entidade para o desenvolvimento
de actividades formativas nas areas de educagdo e formacgédo solicitadas e da conformidade com os requisitos de certificagdo
aplicaveis. Essa avaliagdo pode ser realizada numa base exclusivamente documental ou suportada em auditoria a entidade

formadora.

Com a certificagdo valida, é possivel a entidade solicitar o alargamento desse reconhecimento a outras areas de educagdo e

formacdo, sempre que desenvolva nova oferta formativa e desde que detenha as competéncias e recursos adequados.

A transmissdo da certificacdo a outra entidade é igualmente possivel, desde que se mantenham a estrutura e organizagdo

internas que fundamentaram o reconhecimento atribuido.

Manutencgdo da certificagdo

Uma vez certificada, a entidade deve assegurar, a todo o tempo, as condigdes que sustentaram a atribuicdo da certificagdo, bem
como o cumprimento dos deveres associados a este reconhecimento. A manutengdo da certificagdo é avaliada pela DGERT em
auditorias regulares a entidade formadora certificada, tendo por base indicadores de desempenho e de resultados da sua

actividade formativa.

O incumprimento dos requisitos de certificacdo, verificado em analise documental ou em auditoria pode determinar a revogagao
total ou parcial (relativa a algumas areas de formagdo) da certificagdo, sendo possivel, em determinados casos, a entidade
proceder a regularizacdo da situagdo de incumprimento em causa, num prazo definido. A oposi¢cdo por parte da entidade

formadora a realizagdo de auditorias pela entidade certificadora também determina a revogagdo da certificagdo.

Prevé-se, ainda, a possibilidade de caducidade da certificagdo da entidade, no caso de extingdo da entidade formadora
certificada sem transmissdao desse reconhecimento para outra entidade ou da auséncia de actividade formativa durante dois

anos consecutivos.
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FIGURA N2 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE CERTIFICACAO

CERTIFICACAOINICIAL MANUTENCAO DA CERTIFICACAO
. h Indicadoresde
Peq]':jo de desempenhoe
certificacao ) resultados
l > Certificagdo £ |
™ '
Av’alla.gao Auditorias
tecnica
y. /
Alargamento Transmissao
da certificacdo de certificagdo
Revogacao

(parcial ou total)

8. REQUISITOS DE CERTIFICACAO

Para obter a certificagdo, a entidade formadora deve demonstrar o cumprimento de um conjunto de condi¢des (requisitos) que
determinam a qualidade da prestagdo do seu servigo de formagdo. Os requisitos de certificagdo aplicam-se a todas as entidades

que solicitem certificacdo e as entidades certificadas para efeitos da manutengao desse reconhecimento.
Os requisitos de certificagdo dividem-se em:

1. Requisitos prévios

2. Requisitos do referencial de qualidade

Os requisitos prévios sao condigdes legais de base que permitem que a entidade formadora requeira a certificagdo. Os requisitos
do referencial de qualidade sdo caracteristicas ou condi¢gdes minimas de estrutura¢do da entidade formadora e devem traduzir a

capacidade instalada e praticas constantes da mesma.

Todos os requisitos sdo de cumprimento obrigatdrio e a observagdo de incumprimento dos mesmos pode determinar, consoante

a sua gravidade e o momento em que ocorrer, o indeferimento do pedido de certificagdo ou a revogagdo do reconhecimento.

Os quadros seguintes contém um resumo simplificado dos requisitos de certificagdo previstos na Portaria n2 851/2010, de 6 de
Setembro. Para uma melhor compreensdo das condi¢Ges exigidas a entidade formadora para concessdo do estatuto de
certificagdo, na parte Il deste documento apresenta-se com maior detalhe os requisitos prévios e os requisitos do referencial de

qualidade, bem como as respectivas fontes de verificagdo e critérios de apreciagdo a adoptar pela DGERT.
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QUADRO I
REQUISITOS PREVIOS (resumo)

a) Situagdo devidamente regularizada em matéria de constituigado e registo da entidade formadora

b) Auséncia de suspensdo ou interdigdo de exercicio de actividade

c) Situagao tributaria e contributiva regularizada perante a administragao fiscal e a seguranga social

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

QUADRO Il
REQUISITOS DO REFERENCIAL DE QUALIDADE (resumo)

L. REQUISITOS DE ESTRUTURA E ORGANIZAGCAO INTERNAS

1. Recursos humanos | = Gestor de formagdo (a tempo completo e com vinculo contratual)

= Coordenador pedagdgico (com fungbes regulares e com vinculo contratual)

s Formadores

= Qutros agentes

m  Atendimento diario (a tempo completo em todos os locais de atendimento ao publico)
®  Servigo de contabilidade

= No caso de formac&o a distancia, colaborador com formacgdo/experiéncia especifica

2. Espagose = Espaco de atendimento ao publico/clientes
equipamentos ®  Salas de formagado tedrica
= Salas de formagdo em informatica
m  Espacos e equipamentos para formagao pratica
® |nstalagGes sanitarias
Caracteristicas dos espagos: areas, mobiliario, equipamentos, condigdes ambientais e de higiene e

seguranga, acessibilidade a pessoas com necessidades especiais

Il REQUISITOS DE PROCESSOS NO DESENVOLVIMENTO DA FORMAGAO

1. Planificagao e gestdo da = Projecto formativo
actividade formativa = Plano de actividades /plano de formagdo anual
2. Concepgao e = Definicao de objectivos, conteudos e estratégias de aprendizagem
desenvolvimento da m  Aplicagdo de métodos e instrumentos pedagdgicos
actividade formativa ®  Aplicagdo de métodos e instrumentos de selecgao
m  Aplicagdo de métodos e instrumentos de acompanhamento e avaliagdo

Regras de funcionamento
Organizagao de dossiers técnico-pedagadgicos

Contratos de formagao

e o B

Tratamento de reclamagoes
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. REQUISITOS DE RESULTADOS E MELHORIA CONTINUA

1. Andlise de resultados m  Balango de actividades anual

2. Acompanhamento pés-formagao = Acompanhamento do percurso pds-formagdo e anélise dos resultados

3. Melhoria continua ®  Avaliagdo regular do desempenho como entidade formadora (auto-avaliagdo e

avaliagdo externa)

®m  Adopgdo de medidas correctivas e de melhoria

9. DEVERES DA ENTIDADE CERTIFICADA

Para além dos requisitos de certificagdo, a Portaria que regulamenta o Sistema prevé um conjunto de deveres atribuidos a
entidade formadora certificada que esta tem a responsabilidade de cumprir enquanto o reconhecimento se mantiver vélido.
Os deveres da entidade certificada traduzem:
v O compromisso para com os seus clientes - execucado efectiva de actividade formativa de acordo com o ambito de
certificagdo e o cumprimento de obrigagdes legais ao nivel da promogao e prestacdo do servigo de formacao;
v O compromisso para com a entidade certificadora - manuteng¢do de cumprimento dos requisitos de certificagdo,
publicitacdo da certificagdo e da oferta formativa e avaliagdo anual do seu desempenho de acordo com procedimentos

e indicadores definidos.

10. DIVULGACAO DA CERTIFICACAO

A certificagdo de entidade formadora é comprovada por um certificado préprio, que integra a identificagdo da entidade e as
areas de educagdo e formacgao reconhecidas. Uma vez certificada, a entidade formadora deve publicitar este reconhecimento

através do logotipo disponibilizado pela DGERT, atendendo as normas graficas e de utilizagdo aplicaveis.

A DGERT assegura a divulgacdo das entidades certificadas, bem como das situagdes de revogacao e caducidade da certificagdo,
através do sitio da DSQA ou por outros meios considerados convenientes, estando igualmente prevista a divulgagdo da sua

oferta formativa, mediante o registo e a actualizagao regular dessa informagdo assegurados pelas mesmas.

11. AVALIAGAO DO DESEMPENHO DA ENTIDADE CERTIFICADA

A avaliagdo da capacidade da entidade para desenvolver processos associados a formagdo e da conformidade das suas praticas
com o referencial de qualidade da certificagdo é realizada de forma regular, tendo por base um conjunto de indicadores de

desempenho definidos pela DGERT, relacionados com:
®m  Estrutura e organizagdo internas: aspectos relativos a recursos humanos e materiais e capacidade financeira;

®  Qualidade do servico de formagdo: aspectos relacionados com avaliagBes interna e externa da prestagdao do seu

servigo de formagao;
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®m  Resultados da actividade formativa: aspectos relacionados com resultados alcangados ao nivel de execugdo de

objectivos tragados, niveis de conclusdo, niveis de inserg¢do profissional, entre outros.

Anualmente, a entidade formadora certificada realiza um processo de auto-avaliagdo do seu desempenho, com base nesses
indicadores e apresenta os resultados a entidade certificadora. Este processo de auto-avaliagdo tem como objectivos a melhoria
continua das praticas e condicdes da entidade certificada na prestagdo do seu servigo de formagdo e igualmente o
acompanhamento e a avaliagdo regular do seu desempenho por parte da DGERT, que procede a confirmagdo dos dados

fornecidos em auditoria.

12. AUDITORIAS

A certificagdo ndo tem prazo de validade associado, pelo que as praticas das entidades formadoras certificadas sdo objecto de
avaliagdo regular através de auditorias asseguradas pela DGERT, com recurso aos seus trabalhadores ou a auditores externos,

devidamente qualificados para o efeito, que prestem servico em empresas especializadas.

As auditorias incidem sobre a verificagdo do cumprimento dos requisitos de certificagdo e dos deveres da entidade formadora
certificada, no sentido de validar a manutengdo da certificagdo. A auditoria externa a entidade formadora pode ter por base os
resultados obtidos no processo de auto-avaliagdo do desempenho realizado pela entidade, relativos aos indicadores de
desempenho definidos. Podem ainda ser realizadas auditorias prévias a concessdo da certificagdo, constituindo uma fase de
avaliagdo técnica complementar a analise documental. A oposigdo por parte da entidade formadora a realizagdo de auditorias

pela DGERT determina a ndo atribuicdo de certificagcdo ou a sua revogacao.

O modelo e procedimentos associados ao processo de auditorias sdo definidos pela DGERT e divulgados no sitio da DSQA.

13. ACOMPANHAMENTO DO SISTEMA DE CERTIFICACAO

O acompanhamento do Sistema de Certificagdo é assegurado por dois 6rgdos coordenados pela DGERT, o Conselho de

Acompanhamento e a Comissdo Técnica, respectivamente de natureza consultiva e técnica.

O Conselho de Acompanhamento é um 6érgdo consultivo constituido pela DGERT, por representantes de organismos com
intervengdo directa no Sistema Nacional de QualificagGes e por especialistas indicados pelos parceiros sociais, podendo ainda
participar representantes das regides auténomas (observadores) e peritos independentes. Compete a este 6rgdo apreciar e
formular sugestdes de melhoria sobre os procedimentos e indicadores de avaliagdo das entidades formadoras, as informacg&es
prestadas sobre o processo e o referencial de qualidade da certificagdo e as actividades planeadas e resultados alcangados pelo
Sistema de Certificagdo. A Comissdo Técnica é um oOrgdo de natureza técnica, composto por representantes das entidades
publicas presentes no Conselho e tem como objectivo assegurar a articulagdo entre essas entidades, designadamente no que

respeita a partilha de informacdo relevante e de recursos.
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REQUISITOS PREVIOS

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

forma de constituicdo e regime juridico, os seguintes:
a) Situagdo devidamente regularizada em matéria de constitui¢do e registo
b) Auséncia de suspensdo ou interdi¢cdo de exercicio de actividade
c) Situagdo tributaria e contributiva regularizada perante a administragdo fiscal e a seguranca social

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

QUADRO IV
REQUISITOS PREVIOS (verificagdo de cumprimento)

Tipo Aspecto a verificar Fontes de verificagdo Obs.
a) Pessoa colectiva Confirmacao da constituicdo e Cartdo da empresa ou
Constituigao registo da entidade Cartdo de identificagao de Copias a apresentar
e registo pessoa colectiva com o pedido de
(COIETFELGI Pessoa singular Confirmagdo da identificagdo e | Bilhete de identidade e certificagdo
registo como contribuinte cartdo de identificagdo fiscal
fiscal ou Cartdo de Cidaddo
b) Fontes de verificagdo Obs.
Exercicio de Declaragdo do requerente Declaragao no formuldrio do pedido de certificagdao

actividade Certificado de registo criminal

(RO EL Registo individual dos sujeitos responsaveis pelas Consulta pela DGERT junto do organismo responsavel

contra-ordenagées laborais

c) Fontes de verificagdo Obs.

Situagdo Certiddo comprovativa da situagdo tributaria e CertidGes emitidas pelas Finangas e Seguranga Social, a

tributaria e contributiva regularizada * apresentar com o pedido de certificagdo

contributiva Em alternativa

CEUIELPELENE Consentimento para consulta da situacdo Consulta pela DGERT nos sitios das Declaragdes

tributaria e contributiva via internet Electrdnicas e da Seguranca Social

* Para as entidades publicas apenas é obrigatdrio a confirmagéo da situagéo contributiva
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d)

(HOTSELIIEN Declaragdo do requerente

Declaragdo no formulario do pedido de certificagdo

de dividas a 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 avaliagdo do pedido

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

REQUISITOS PREVIOS + Constitui¢do e registo formais

Ideias-chave * Regularizagdo contributiva e tributdria

N ———— -

- Auséncia de dividas

~ N * Idoneidade
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REFERENCIAL DE QUALIDADE

O referencial de qualidade da certificagdo visa, acima de tudo, contribuir para o aumento da qualidade da formagao:

v" Prevendo um conjunto de recursos essenciais a uma actuacdo com qualidade em cada fase do ciclo formativo e para as

areas de formagdo em causa;
v" Garantindo a planificacdo da actividade formativa numa base sélida de necessidades identificadas;
v" Estimulando a orientac¢3o para resultados e para praticas de melhoria continua das entidades formadoras;

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

Beneficios
Para a entidade formadora:

- Constitui uma referéncia para a sua actuacdo técnica e pedagdgica e para a prestacdo do servico de formacgdo mais

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

|u

- Proporciona maior garantia de um “produto final” de qualidade e a escolha mais fundamentada de uma oferta

formativa.

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

designadamente:

= E composto por um conjunto de requisitos ou condi¢des que determinam a qualidade das praticas adoptadas pela

organizagdo na oferta dos seus produtos e na prestagdo dos seus servigos;
®  Os requisitos foram definidos numa légica do ciclo de melhoria continua;
m A conformidade das praticas com esses requisitos € feita através da apresentagdo de evidéncias objectivas das mesmas;

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

documentados;

®  Pretende imprimir uma dinamica de qualidade a actividade, mas ndo uniformizar actuagdes ou limitar a criatividade e a

originalidade.
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O referencial de qualidade é composto por requisitos, fontes de verificagdo e critérios de apreciagdo dos mesmos e encontra-se

organizado em trés grupos:

l. Requisitos de estrutura e organizagdo internas

Recursos humanos, espagos e equipamentos

1. Requisitos de processos no desenvolvimento da formagdao
Planificagdo e gestdo da actividade formativa, concepg¢do e desenvolvimento da formagdo, regras de
funcionamento, organizacdo de dossiers técnico-pedagdgicos, estabelecimento de contratos e tratamento de

reclamagdes

11l. Requisitos de resultados e melhoria continua

Andlise de resultados da actividade, do acompanhamento pds-formagdo e da melhoria continua.

Cada grupo representa um conjunto de elementos que sdo essenciais para a concretizagdo de um projecto formativo, quer ao
nivel operativo — actividades e recursos necessarios para desenvolver cada fase do ciclo formativo — quer ao nivel pedagogico —
metodologias, instrumentos e critérios técnicos e pedagdgicos fundamentais para o desenvolvimento de projectos de natureza

formativa.

Para serem certificadas, as entidades devem demonstrar que actuam nos moldes definidos no referencial de qualidade e que
possuem os recursos, meios e competéncias ai previstos e adequados as areas de educag¢do e formagdo em que focalizam a sua

oferta formativa.

A concessdo e manutencdo da certificagdo pressupde o cumprimento de todos os requisitos, salvo os que ndo forem
manifestamente aplicdveis a natureza e ao objecto de intervengdo da entidade. O cumprimento parcial de alguns dos requisitos
sé pode ser aceite com uma justificagdo bem fundamentada para a sua ndo aplicagdo ao caso em apreco, desde que esteja

assegurada a coeréncia e qualidade da intervengdo da entidade.

* Requisitos = condigdes minimas de

REQUISITOS DE QUALIDADE qualidade de cumprimento obrigatério
Ideias-chave * Requisitos de recursos, processos e
resultados

* Demonstragdo: evidéncias e registos das

prdticas documentadas
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. REQUISITOS DE ESTRUTURA E ORGANIZAGAO INTERNAS

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

executar o seu projecto formativo nas areas de educagdo e formagdo que pretende ver certificadas.

A definigdo de requisitos a este nivel visa garantir uma existéncia efectiva, permanente e estavel da entidade evitando situagGes

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

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

equipamentos.

1. RECURSOS HUMANOS J

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

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

v" Um numero adequado de colaboradores afectos a actividade formativa, que assegurem as fungdes centrais de gestdo e

execugao dessa actividade, calculado em fungdo dos seguintes factores:
O volume de actividade formativa desenvolvido
A diversidade de areas de educagdo e formagdo ou publicos-alvo diferenciados

O desenvolvimento (ou intencdo) de formagdo deslocalizada (dispersa por varios concelhos, sem estrutura

prépria)
A existéncia de estruturas descentralizadas
v" Fungdes fundamentais na equipa:
Gestor de formacgéao
Coordenador pedagogico
Formadores
Outros agentes como tutores ou mediadores (quando aplicavel)
Atendimento permanente (quando aplicavel)

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

desenvolvimento para garantir que essas competéncias sdo potenciadas.
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Os quadros seguintes apresentam os requisitos das principais fungdes dos colaboradores que constituem a equipa de recursos

humanos da entidade formadora e das competéncias que os mesmos devem 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

CERTIFICACAO

GESTOR DE FORMACAO

> Responsdvel pela politica de formagdo e pela sua gestdo e coordenagdo geral, assegurando: o planeamento, execugdo,

acompanhamento, controlo e avaliagdo do plano de actividades; a gestdo dos recursos afectos a formagdo; as relagées

externas relativas a mesma; a articulagdo com os responsdveis mdximos da entidade e com os destinatdrios da

formacgdo; a promogdo das acgbes de revisdo e melhoria continua e a implementagdo dos mecanismos de qualidade da

formacgdo

> Interlocutor privilegiado com o Sistema de Certificagdo - garante que as prdticas formativas implementadas na entidade

estdo em harmonia com os requisitos de certificagdo

>  Garantia de estabilidade através do exercicio da fungdo a tempo completo e vinculo laboral devidamente formalizado

Requisitos

Critérios

Fontes de verificagdo

- Exercicio de fungOes a tempo

Tempo completo = assegurar o exercicio das

Em alternativa:

completo ou que assegure fungdes, de forma permanente, durante 40 > Contrato de trabalho escrito
todo o periodo de horas semanais, ou numero de horas que > Mapa de pessoal
funcionamento da entidade corresponda a duragdao maxima prevista em > Extracto de remuneragdes validado
instrumento de regulamentagao colectiva de pela seguranca social
* Vinculo contratual trabalho aplicével > No caso da fungdo exercida por
sécio, contrato de sociedade que
Vinculo contratual = relagdo de trabalho explicite essa situagdo
devidamente formalizada por contrato de > No caso da fungdo exercida por
trabalho reduzido a escrito elementos dos corpos sociais -
estatutos e acta de reunidao onde
No caso de sociedades - a fungdo pode ser conste a nomeagao da pessoa
exercida por sécio de industria (aquele que
numa sociedade se obriga a contribuir com o
seu trabalho)
No caso de associagdes - a fungdo pode ser
exercida por elementos dos corpos sociais ao
abrigo de contrato de trabalho ou desde que
previsto nos respectivos estatutos ou actas de
assembleia
- Habilitagdo superior Habilitagdo superior = habilitagdo académica > Ficha curricular (modelo DGERT)
de nivel superior obtida em Portugal ou no > Certificado de habilitagdes
- Trés anos de fungdes técnicas | estrangeiro com a devida equivaléncia, que > Certificados da formagao exigida
em gestao e organizagdo de corresponda a um dos graus académicos: > Certificados de aptiddo pedagodgica
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GESTOR DE FORMACAO

formagdo

Ou

* Formagao minima de 150
horas em gestdo e
organizag¢do de formagdo e
area pedagodgica

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

Formagdo adequada = formagdo nas
tematicas de gestao e organizagdo de
formacao e pedagdgica. As horas de formagao
necessarias para validar as competéncias do
gestor podem ser obtidas em acgdo de
formagdo Unica ou na conjugacdo de vdrias
acgdes num percurso formativo adequado as
temdticas em causa

ou profissional (se detentor)

>  Responsdvel pelo apoio a gestdo da formagdo e pela gestdo pedagdgica da mesma, assegurando: a articulagdo com o

gestor de formagdo; articulagéo com a equipa de formadores na fase de concepgdo dos programas; acompanhamento

pedagdgico dos formandos e dos formadores na fase de execug¢do da acgdo; a resolugdo de questdes pedagdgicas e

organizativas das acgdes, entre outras

>  Garantia da presenga regular na entidade formadora, através da formalizagdo de vinculo contratual

Requisitos

Critérios

Fontes de verificagdo

- Exercicio de fungoes
regulares

* Vinculo contratual

Caso esta fungdo ndo seja assegurada a tempo
completo, a aferigdo do tempo adequado para
o exercicio de fungdes regulares de
coordenacdo é feita de acordo com o volume
e a localizagdo da formagdo 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 industria (aquele que
numa sociedade se obriga a contribuir com o
seu trabalho)

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

9
9
9

Em alternativa:

Contrato de trabalho escrito
Mapa de pessoal

Extracto de remuneragdes validado
pela Segurancga Social

No caso da fungao exercida por
sécio, contrato de sociedade que
explicite essa situagdo

No caso da fungdo exercida por
elementos dos corpos sociais -
estatutos e acta de reunido onde
conste a nomeacgao da pessoa
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COORDENADOR PEDAGOGICO

* Habilitagao superior

- Trés anos de fungées no
desenvolvimento de
actividades pedagdgicas

ou

- Formagao minima de 150
horas na area pedagodgica ou
profissionalizagdao no ensino

Habilitagdo superior = habilitagdo académica
de nivel superior obtida em Portugal ou no
estrangeiro com a devida equivaléncia, que

N2 2N 22

corresponda a um dos graus académicos:
bacharelato, licenciatura, mestrado ou

N

doutoramento pré e pds-bolonha

Experiéncia na fungdo = experiéncia
profissional em actividades de coordenagao
ou apoio pedagogico ou monitoria

Formagdo pedagogica adequada = formagdo
inicial ou continua na drea pedagdgica. As
horas de formagao necessarias para validar as
competéncias do coordenador podem ser
obtidas em acgdo de formagdo Unica ou na
conjugacao de varias acgdes na tematica
pedagogica

Profissionalizagdo no ensino = habilitagdo
profissional obtida através da conclusdo com
aproveitamento de curso de formacao inicial
de professores ministrado em universidades
ou escolas superiores ou através da realizagdo
da profissionalizagao em servigo

Ficha curricular (modelo DGERT)
Certificado de habilitagGes
Certificados da formagao exigida
Certificados de aptiddo pedagogica
ou profissional (se detentor)

Prova da profissionalizagdo no ensino
(certificado da formagdo exigida para
a habilitagdo profissional ou
documento comprovativo da
realizagao da profissionalizagdo em
servigo)

> Responsdveis pela preparagdo e desenvolvimento pedagdgico das ac¢des de formagdo, assegurando: a preparagéo do

programa de formagdo; a elaboragdo de recursos pedagdgicos para desenvolvimento do programa, como planos de

sessdo, manuais, exercicios, entre outros; a monitoria das acgbes de formagdo, através da aplicagdo de métodos

pedagdgicos adequados aos destinatdrios e objectivos da formagdo; a aplicagdo de métodos e instrumentos de avaliagdo

> Adequagdo de competéncias profissionais e pedagdgicas para as dreas de educagdo e formagdo solicitadas para

certificagdo

Requisitos

Critérios

Fontes de verificagdo

- Formagao cientifica ou
técnica e pedagdgica nas
areas de educagao e
formagdo para as quais seja
solicitada a certificagao

Formagao cientifica e técnica adequada = formagao
inicial ou continua cuja temdtica se enquadre na
area de educagdo e formagdo que o formador
desenvolve

Formagdo pedagdgica adequada = formagdo na area
pedagodgica, inicial ou continua

Nota: na formagdo realizada em sectores, areas ou
programas regulados por legislagdo prépria ou

> Ficha curricular (modelo
DGERT)

> Certificados da formagao
exigida

> Certificados de aptidao
pedagdgica ou profissional (se
detentor)
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FORMADORES

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

- Experiéncia profissional Experiéncia profissional = desenvolvimento de Fase de pedido:
minima de 3 anos nas areas actividade profissional relacionada com as areas de > Ficha curricular (modelo
de educagao e formagdo educacgado e formagdo nas quais se desenvolve o DGERT)
desenvolvidas (para projecto formativo da entidade
formadores que assegurem Fase de auditoria:
metade das horas anuais de Avaliagdo em fase de pedido de certificagdo: > Ficha curricular (modelo
formagao da entidade - Para cada area de educagdo e formagdo que seja DGERT)
formadora) solicitada para certificagdo, a entidade tem que ter > Indicadores de execugdo de
no minimo um formador que cumpra este requisito formagao anual

Avaliagdo em fase de auditoria para manutengao da
certificagdo:

- A entidade deve demonstrar que metade das suas
horas anuais de formagéao sdo asseguradas por
formadores que cumprem este requisito, em cada
area de educacdo e formacgao certificada

FORMACAO A DISTANCIA

Para projectos especificos de formagdo na forma de organizagdo a distdncia:
>  Colaborador(es) responsdvel(eis) pela dinamizagdo dos projectos, assegurando: a concepg¢do ou adaptagdo de
programas, conteudos e recursos pedagdgicos adequados a essa forma de organizagdo, o desenvolvimento pedagdgico
dos programas e contetudos, a concepg¢do ou gestdo das funcionalidades do sistema de gestdo de aprendizagem e
conteudos, suportado em plataforma tecnoldgica ou outros meios, as actividades de tutoria e de avaliagdo em formagdo
a distdncia, entre outras
-  Competéncias técnicas e pedagdgicas adequadas ds dreas de educagdo e formagdo solicitadas para certificagdo

Requisitos Critérios Fontes de verificagdo

- Formagao ou experiéncia Formacgdo adequada em formagéo a distancia = formagdo | > Ficha curricular (modelo
profissional minima de 1 ano inicial ou continua em tematica relacionada com DGERT)
em organizacdo ou gestdo de | desenvolvimento de projectos de formagdo a distancia, > Certificados da formagdo
formagao a distancia, incluindo formagdo pedagodgica especifica exigida
implementagao de programas > Certificados de aptidao
de formacao e estratégias Experiéncia profissional = desenvolvimento de actividade pedagogica ou
pedagoégicas em formagdo a profissional relacionada com projectos de formagdo a profissional (se detentor)
distancia ou métodos e distancia
técnicas de tutoria em
contexto de formagao a
distancia

Versdo 1.11 21



Guia do Sistema de Certificagdo de Entidades Formadoras

OUTROS AGENTES

>  Responsdveis pelo desenvolvimento de outras actividades a montante ou a jusante da execugdo do processo formativo e

que contribuem para o desenvolvimento global desse processo

> Exemplos: tutores, mediadores, consultores, técnicos de recrutamento e selec¢do, técnicos de acompanhamento,

técnicos de apoio psico-social, técnicos de integragdo, entre outros possiveis

Requisitos Critérios Fontes de verificagdo
- Qualificagdes adequadas as Qualificagdes adequadas = habilitagdes literarias, > Ficha curricular (modelo
modalidades, formas de conjugada com experiéncia profissional ou formagdo DGERT)
organizacao e destinatdrios especifica em area de formagdo adequada as > Certificados da formagao
fungdes desempenhadas detida

> Certificados de aptidao
pedagdgica ou profissional (se
detentor)

ATENDIMENTO E CONTABILIDADE

Requisitos

Critérios

Fontes de verificagdo

- Colaborador que assegure
atendimento didrio, a tempo
completo, em todos os
estabelecimentos com
contacto com o publico

Atendimento diario = atendimento presencial e telefénico
assegurado em todos os espacgos abertos ao publico, no
horério de funcionamento definido.

Pode ser assegurado por um ou mais colaboradores ou ainda
por empresa prestadora desse servigo.

N3o aplicavel a entidades formadoras com formagao
exclusivamente dirigida a empresas/organizacées clientes ou
aos proprios colaboradores

- Colaborador qualificado ou
recurso a prestagao de
servigo para assegurar a
contabilidade
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Colaborador ou empresa com a responsabilidade técnica,
contabilistica e fiscal, detentor do reconhecimento oficial
apropriado.

Verificagdo em entidades com obrigatoriedade de
contabilidade organizada de acordo com o POC aplicavel.

> Contrato com
colaborador(es) ou
empresa prestadora
de servigos, para
ambas as situagoes
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ACUMULACAO DE FUNCOES

O exercicio de fungdes em regime de acumulagdo é possivel para a maioria dos profissionais enunciados, desde que se
encontrem salvaguardas as seguintes condigdes:

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

- Nio seja afectado o exercicio das actividades associadas a cada func¢do por incompatibilidade das respectivas

responsabilidades ou pelo tempo que a ambas deve ser disponibilizado

A avaliagdo do exercicio das fungdes em acumulagdo é feita, preferencialmente, em momento de auditoria, aferida
através de evidéncias documentais das praticas que sdo da responsabilidade de cada fungdo, dos registos da avaliagdo de
satisfacdo de clientes, dos registos de reclamagdes, em auscultagdo a formandos, formadores e outros colaboradores,

entre outros.

| \ * Recursos humanos em nuimero e com competéncias
| RECURSOS HUMANOS | dequad
| . : adequadas
: Ideias-chave : * Fungbes chave da equipa: gestor de formagdo,
‘ '3 .
N e N <~ ’ coordenador pedagdgico, formadores
- - ~ > A . by s
RN * Formadores com competéncias adequadas as dreas

de formagdo desenvolvidas
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Os recursos fisicos e materiais de que a entidade formadora dispGe para a organizagdo e a execug¢do do seu projecto formativo

constituem, igualmente, elementos essenciais para a estabilidade da estrutura formativa. O objectivo destes requisitos é
assegurar que a entidade formadora garante as condigbes materiais, fisicas, ambientais e logisticas necessarias e adequadas ao

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

As caracteristicas do projecto em fungdo das areas de educacao e formagao abrangidas ditam as condigGes exigiveis ao nivel das
instalagdes e equipamentos. Assim, é essencial que a entidade tenha especial atengdo as necessidades das areas de formagdo

técnica e tecnoldgica que pressupdem um grande volume de formagdo pratica simulada ou em contexto real de trabalho.

QUADRO VI

ESPACOS E EQUIPAMENTOS (Requisitos)

A ENTIDADE DEVE ASSEGURAR A EXISTENCIA DE INSTALACOES ESPECIFICAS, COINCIDENTES OU NAO COM A SUA SEDE
SOCIAL, E EQUIPAMENTOS ADEQUADOS AS INTERVENCOES A DESENVOLVER, DE ACORDO COM A ESPECIFICIDADE DA AREA
DE EDUCACAO E FORMACAO

a) ESPACO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO OU A CLIENTES

Entidade com formagdo dirigida a Instalagdes de “porta aberta”para Caracterizacdo em pedido de
participantes individuais externos atendimento ao publico com as seguintes certificacdo
(publico em geral) caracteristicas:
Identificagdo da entidade visivel do
exterior Avaliacdo em auditoria
Hordrio de funcionamento visivel do Verificagdo no local
exterior

Area e mobilidrio que permitam o
atendimento com comodidade e

privacidade
Entidade com formacgao dirigida Local de atendimento aos clientes
exclusivamente a empresas/organizacbes devidamente identificado
clientes
Entidade com formacgdo dirigida Requisito ndo aplicavel

exclusivamente aos proprios

colaboradores
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Requisitos

Fontes de verificagdo

Caracteristicas das salas de formagdo tedrica, sejam estas propriedade da entidade, locadas
ou cedidas:

Area util minima por formando = 2m2

CondigGes ambientais adequadas: luz, temperatura, ventilagdo, insonorizagdo
Condigdes de higiene e seguranga: instalagdes limpas, que ndo oferecam perigo para a
integridade fisica, com sinalizagdo de seguranga adequada, entre outras
Equipamentos de apoio adequados (exemplos: videoprojector, computador,
retroprojector, quadro, televisdo, cdmara de video)

Mobiliario adequado, suficiente e bem conservado

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

ALAS D OR ACAO OR A A

Requisitos

Caracterizacdao em pedido de
certificacdo

Avaliacdo em auditoria

Verificagdo no local

Fontes de verificagdo

Caracteristicas das salas de formagdo em informatica, sejam estas propriedade da entidade,
locadas ou cedidas:
Area Gtil minima por formando = 3m2
Condigdes ambientais adequadas: luz, temperatura, ventilagao, insonorizagao
CondigGes de higiene e seguranga: instalagdes limpas, que ndo oferecam perigo para a
integridade fisica, com sinalizag¢do de seguranga adequada, entre outras
Equipamentos de apoio adequados (exemplos: painel de projec¢do, computador,
monitores policromaticos, impressora)
Computadores equipados com software adequado: 1 computador por cada 2
formandos e 1 computador para o formador
LigagOes em rede local e acesso a Internet
Mobiliario adequado, suficiente e bem conservado

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

d) ESPACOS E EQUIPAMENTOS PARA A COMPONENTE PRATICA
Requisitos

Caracterizacdo em pedido de
certificacao

Avaliacdo em auditoria

Verificagdo no local

Fontes de verificagdo

As caracteristicas dos espagos e equipamentos devem:
Estar de acordo com as especificidades das dreas de educagdo e formagao desenvolvidas,
correspondendo as exigéncias definidas em legislagdo especifica existente para as
mesmas;

Permitir o cumprimento dos objectivos de aprendizagem definidos, a aplicagdo dos
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Caracterizacdo em pedido de
certificacdo

Avaliacdo em auditoria

Verificagdo no local
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d) ESPACOS E EQUIPAMENTOS PARA A COMPONENTE PRATICA
Requisitos

Fontes de verificagdo

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

Na auséncia de legislagdo, a DGERT podera definir requisitos, com base nas melhores praticas

observadas e respectivos resultados da formagdo alcangados, em articulagdo com o
correspondente Conselho Sectorial para a Qualificagdo.

Requisitos aplicaveis a todas as entidades

Requisitos

Fontes de verificagdo

Caracteristicas das instalagGes sanitarias disponiveis para os participantes na formagao:
Numero proporcional a capacidade maxima de formandos
Diferenciagdo por género
Localizagdo conveniente de modo a nao perturbar o funcionamento da formagao

Requisitos aplicaveis a todas as entidades

Este requisito sera avaliado
através de verificagdo no
local, decorrido o prazo de
dois anos da entrada em vigor
da Portaria n2 851/2010, de 6
de Setembro (Sistema de

Certificagao)

Em acgdes promovidas e realizadas nas instalagdes de entidades distintas da entidade formadora, os

SITUACAO
EXCEPCIONAL

: manifesta impossibilidade da sua aplicagdo.
(relativa a todas as

requisitos relativos as salas de formagdao teodrica, salas de formagdo em informatica, espagos e
equipamentos para a componente pratica e instalagdes sanitarias podem ser dispensados em caso de

alineas anteriores) e
Fonte de verificagao
Justificagdo da entidade promotora a entidade formadora, por escrito, dos motivos que impossibilitam a
aplicagdo dos referidos requisitos

PROPRIEDADE DO PACO A BILIDADE AP DA 0 DAD P A

Requisitos

Fontes de verificagdo

Propriedade e localizagdo | Os espagos e equipamentos utilizados pela entidade
podem ser proprios, locados ou cedidos

A sua localizagdo pode ser igual ou distinta da sede social

Avaliacdo em pedido de certificacdo

e auditoria:
Documentos comprovativos de
que a entidade é proprietaria,
locatéria 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 Os requisitos de acesso de pessoas com necessidades | A avaliagdo da conformidade das
com necessidades especiais definidos no Decreto-Lei n? 163/2006, de 8 de | instalagdes com a legislagdo aplicavel
especiais Agosto, sdo aplicdveis a todos os espacgos utilizados pela | é realizada exclusivamente em

entidade formadora, em termos de acesso aos edificios, | auditoria
espacgos de atendimento ao publico, salas de formagao,
espagos para componente pratica e instalagdes
sanitarias para uso dos formandos.

O regime aplicavel diferencia-se consoante o ano de
construgao dos edificios.

Nota: caso ndo disponha ainda das condigdes definidas
na legislagdo de acordo com o regime aplicavel, a
entidade formadora que solicite certificagdo deve
empreender os esforgos necessdrios para assegurar o

seu cumprimento.

RECURSOS FISICOS - Espagos e equipamentos em numero e com

. caracteristicas adequadas a actividade formativa

Ideias-chave

 Requisitos minimos para salas de formagdo tedrica
e prdtica

* Espacgos e equipamentos de formagdo prdtica

adequados as dreas de formagdo desenvolvidas

Versdo 1.11 27



Guia do Sistema de Certificagdo de Entidades Formadoras

Il. REQUISITOS DE PROCESSOS NO DESENVOLVIMENTO DA FORMAGAO

Este grupo de requisitos traduz um conjunto de processos-chave essenciais no desenvolvimento da actividade formativa,

definindo condigBes ao nivel das praticas pedagdgicas e organizativas da entidade, que estdo na base do processo de concepgdo

e execugdo de formacao.

1. PLANIFICAGAO E GESTAO DA ACTIVIDADE FORMATIVA J

A planificagdo da actividade formativa para um determinado periodo temporal deve obedecer as opgdes estratégicas da

entidade em fungdo do seu contexto de actuagdo. Para tal a entidade deve considerar questdes como:

v

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

responder?

Quais os objectivos que consideramos estratégicos para a nossa actividade, para comecar a trabalhar neles desde ja? (ex.
aumentar significativamente a satisfagdo dos nossos formandos; dotar todos os colaboradores com competéncias de

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

Quais os objectivos operacionais e metas que nos propomos alcangar este ano? Que resultados queremos atingir? (ex.
criar 3 novos cursos; aumentar a taxa de auto-financiamento para 75%; aumentar o nivel de satisfagGo dos formandos

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

- No que respeita a melhoria continua dos nossos servigos? (ex. revisdo metodologia de selec¢éo; realizar uma auto-

avaliagdo no final do 12 semestre)
+ No que respeita a qualificagdo dos nossos colaboradores? (ex. 4 frequéncias de um curso de Gestédo de Projectos)

Que recursos e meios sao necessarios para concretizar estes projectos? Temos esses recursos disponiveis ou precisamos
agencia-los? Que tipo de parcerias podemos estabelecer para concretizar os nossos projectos? (ex. temos formadores
com competéncias para aquela nova drea em que queremos desenvolver cursos? E 0s nossos espagos de formagdo sGo

adequados? Serd que podemos recorrer a parceiros?)

Que indicadores vamos utilizar para acompanhar a execugdo dos projectos e verificar se cumprimos os nossos objectivos
e metas e alcangamos os resultados esperados? (ex. taxa de execugdo fisica e financeira; taxa de satisfagdo; numero de

inscrigées, nivel de avaliagéo do desempenho dos formadores, etc.)
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Esta reflexdo e a sua transposicdo 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 ameagas e oportunidades e as potenciais parcerias

que possibilitem 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 utilizadores/clientes identificadas de forma credivel e sustentada. Ao alinhar a actividade
formativa com a sua missdo, vocagdo e estratégia a entidade assegura uma actuagdo orientada por objectivos de

desenvolvimento e evita actuagdes de circunstancia decorrentes, por exemplo, de programas de financiamento publico.

Os requisitos de certificagdo pressupdem que as competéncias de planificagdo da actividade formativa da entidade sejam
evidenciadas através de um instrumento de gestdo de nivel operacional que englobe toda a informagdo pertinente para um

periodo anual de actividade, o Plano de Actividades.

QUADRO VI

PLANIFICACAO DA ACTIVIDADE FORMATIVA (Requisitos)

A ENTIDADE DEVE ELABORAR O PLANO DE ACTIVIDADES COM REGULARIDADE ANUAL, QUE DEMONSTRE COMPETENCIAS
DE PLANEAMENTO DA SUA ACTIVIDADE FORMATIVA

PLANO DE ACTIVIDADES
Elementos principais

v/ Caracterizacdo da entidade e da sua actividade Regularidade anual
v" Projectos a desenvolver em coeréncia com a estratégia e o contexto de actuacio, (trata-se de um plano
respondendo a necessidades territoriais e sectoriais operacional que pode

v/ Objectivos e resultados a alcangar, com os respectivos indicadores de | reflectir orientacées de nivel
acompanhamento estratégico definidas com

v/ Recursos humanos e materiais a afectar aos projectos, tendo em conta as areas de | outra periodicidade, por ex. a
educacdo e formagdo 3 ou 5 anos)

v Parcerias e protocolos

Situagoes especificas

Entidade com formagao Aplicam-se os mesmos elementos, com adaptagdes essencialmente ao nivel de:

dirigida exclusivamente a = Definicdo de projectos a desenvolver - ndo sendo possivel antecipar e definir projectos
empresas/organizagdes formativos concretos, a entidade pode planear acgdes relacionadas com a sua promogao e
clientes (formagdo a a angariagdo de clientes, com a escolha de fornecedores ou estabelecimento de parcerias,
medida) com a sua organizagdo 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
actuagdo deste tipo de entidades é orientada por necessidades concretas dos clientes, a
verificagdo deste elemento sera feita apenas se aplicidvel ao contexto e a forma de
intervengdo da entidade

Entidade com formagdo Aplicam-se os mesmos elementos, com adaptagdes essencialmente ao nivel da fundamentagdo
dirigida exclusivamente aos | dos projectos. Dado que a actuagao deste tipo de entidades é orientada para os colaboradores

proprios colaboradores internos, a formagao deve ser fundamentada nas necessidades analisadas internamente
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Critérios de apreciacdo do Plano de Actividades

®m  Fundamentagdo dos projectos a desenvolver e coeréncia dos mesmos

®  Adequagdo dos objectivos e respectivos indicadores de acompanhamento

®  Adequacgdo dos recursos humanos e materiais a afectar aos projectos tendo em conta as dreas de educagdo e formagdo
envolvidas

= Definigdo clara das responsabilidades e tarefas estabelecidas no ambito de parcerias ou protocolos celebrados com

outras entidades

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

* Planeamento anual da actividade formativa:

PLANIFICACAO DA
ACTIVIDADE estratégia, projectos, objectivos, metas e
Ideias-chave indicadores

* Medir e acompanhar a execugéo do plano

Versdo 1.11 30



Guia do Sistema de Certificagdo de Entidades Formadoras

PLANIFICACAO E GESTAO - TEMA EM DESTAQUE
OBJECTIVOS, METAS E INDICADORES DE ACOMPANHAMENTO

Pela importdncia que assumem na fase de planificagdo, justifica-se uma explicagdo mais detalhada sobre a definicdo de
objectivos, metas e indicadores para a actividade formativa que devem integrar o Plano de Actividades. Como referido
anteriormente, a concretizagdo das opgdes estratégicas (ou objectivos estratégicos) que a entidade quer alcangar num
determinado periodo temporal passa pela definicdo de objectivos operacionais (passiveis de serem medidos) com metas
quantitativas, qualitativas ou temporais associadas e de indicadores que permitirdo a sua medicdo. Se os objectivos e metas nao

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

Objectivo = traduz um fim que a entidade quer alcancar e que é critico para o sucesso da sua actuagdo

Meta = quantifica o fim/objectivo que a entidade quer alcancar, definindo o nivel de desempenho necessario em

termos de quantidade, qualidade ou tempo

Indicador = variavel que revela como sera medido e acompanhado o alcance do objectivo

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

em duas dimensdes principais:

- Dimensdo quantitativa: objectivos de resultados ou execucdo fisica, relacionados com nimero de cursos/accdes a
promover, clientes a abranger, colaboradores a contratar, objectivos financeiros, iniciativas de divulga¢do dos servigos,

entre outros;

- Dimensdo qualitativa: objectivos de qualidade do servigo prestado, relacionados com a satisfagdo de clientes e
colaboradores, o nivel de reclamagdes, as melhorias na organizacdo interna (procedimentos, métodos, instrumentos,
recursos materiais), as parcerias a estabelecer, o nivel de qualificacgbes e de desempenho dos formadores e

coordenadores, a taxa de aproveitamento de formandos, a taxa de inser¢do 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

evolugdo no tempo, permitindo, dessa forma, uma avaliagdo mais dinamica do seu desempenho.

Exemplos de indicadores pertinentes para a actividade formativa: volume de formagdo, nimero de acgdes, de cursos, de horas,
de formandos, de formadores, custos envolvidos, taxa de auto-financiamento, taxa de satisfagao dos formandos, nivel de
desempenho dos formadores, taxa de reclamagdes, taxa de desisténcias, nivel de aproveitamento, taxa de insergdo profissional,

entre outros.
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A atribui¢do da certificagdo significa que foi reconhecida a entidade formadora a capacidade para conceber, organizar e executar

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

intervencdo especializada em determinadas areas tematicas.

Outras 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 nao sao por si s6 objecto de certificagdo no

ambito do Sistema.

Para efeitos de verificacdo de que a entidade desenvolve actividades efectivamente formativas e ndo de mera transmissdo de

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

indicadores como:

®  Tem objectivos gerais e especificos de aprendizagem previamente estabelecidos

® A sua concepgdo assenta em critérios pedagdgicos

m  E feita uma selecgdo dos contetidos tendo em conta os conhecimentos 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

m  Estdo envolvidos profissionais de formagdo com competéncias pedagdgicas

®m  Existe uma selecgdo criteriosa dos participantes, garantindo o seu enquadramento no tipo de destinatarios previsto para

a acgao

Sdo exemplos de actividades sem dimensdo formativa, para efeitos de certificagdo da entidade formadora, a assisténcia técnica

pds-venda, acgdes exclusivas de informacgdo e sensibilizacdo, apoio pedagdgico/explicacdes a criangas e jovens, o ensino de

actividades com fins Iudicos ou ocupacionais, entre outras.

FIGURA N2 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 do desenvolvimento de formagdo e o seu fim ultimo deve ser
a efectiva aquisicdo, pelos formandos, de conhecimentos e competéncias sécio-profissionais, que respondam a necessidades

identificadas e passiveis de serem colmatadas por formagdo.

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

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

A concepgdo de objectivos e contelidos de aprendizagem, o seu desenvolvimento pedagdgico e a avaliagdo dos resultados
alcangados constituem momentos fundamentais na formacgdo e sdo a base principal de apreciacdo da qualidade da intervengdo

pedagogica da entidade. Os requisitos relativos aos processos de desenvolvimento da formagao reflectem este principio.

QUADRO Vil

CONCEPGAO E DESENVOLVIMENTO DA FORMAGAO (Requisitos)

1. ACCOES DE FORMACAO

A ENTIDADE DEVE DEMONSTRAR QUE AS ACCOES DE FORMAGAO QUE DESENVOLVE SAO ADEQUADAS AOS OBJECTIVOS E
DESTINATARIOS DA FORMAGAO E SE ESTRUTURAM COM BASE NAS SEGUINTES FASES

O nivel de intervengdo da entidade em cada uma das fases descritas deve ser adequado a tipologia, a modalidade e a forma de

organizagdo das acgdes que desenvolve, bem como aos objectivos das mesmas e ao tipo de destinatarios.

A. DEFINIGAO DAS COMPETENCIAS A DESENVOLVER PELOS FORMANDOS

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

Actividades possiveis
=  Anadlise de resultados do diagndstico de necessidades de competéncias
> ldentificagdo do valor critico das competéncias em termos da sua importancia e complexidade
> Definicdo do perfil de entrada do potencial formando (dominio das competéncias em causa)

Andlise de competéncias a desenvolver e identificagdo do seu valor critico

As actividades de concepgdo de formagdo tém normalmente como ponto de partida uma analise 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 elaboragdo do programa de formagao, quem concebe deve ter em seu poder elementos que permitam responder as
seguintes questoes:
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A. DEFINIGAO DAS COMPETENCIAS A DESENVOLVER PELOS FORMANDOS

Qual o perfil de competéncias a alcangar?

Qual a natureza das competéncias que se pretende ver desenvolvidas (profissionais, pessoais, sociais, técnicas,
comportamentais)?

Que competéncias sdo criticas para um determinado contexto de aplicagdo e quais podem ser desenvolvidas através
de formagado (podem ser sinalizadas outras alternativas de desenvolvimento dessas competéncias)?

Defini¢do do perfil de entrada do formando

Uma vez identificadas 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 definicao
de caracteristicas profissionais ou pessoais e do eventual grau de dominio prévio das competéncias a considerar na formagao.

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

B. DEFINICAO DOS OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM A ATINGIR PELOS FORMANDOS

Fases do ciclo
= Concepgao

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

Actividades possiveis
> Defini¢dao de objectivos de aprendizagem que traduzam as competéncias a desenvolver
-  Agregacdo de objectivos de aprendizagem por dominios do saber
> Definigdo de formas de organizar a formagdo

Definir objectivos de aprendizagem
Os objectivos de aprendizagem sdo a tradugdo pedagdgica das competéncias pré-sinalizadas e devem ser definidos na
perspectiva dos formandos, centrados nos resultados a alcangar com a formagao.

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

Um objectivo de aprendizagem assume, assim, trés fungées fundamentais:
1. Fornece ao formador e formando orientagdes para a ac¢ao
2. Fornece ao formador elementos para a definigdo dos contetidos, métodos e recursos pedagdgicos

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

Podem ser definidos objectivos de aprendizagem a diferentes niveis, partindo dos mais gerais para os mais especificos:

Versdo 1.11 34



Guia do Sistema de Certificagdo de Entidades Formadoras

B. DEFINICAO DOS OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM A ATINGIR PELOS FORMANDOS

a) Objectivos do curso

b) Objectivos do modulo

c) Objectivos da sessdao

d) Objectivos de uma actividade pedagdgica

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

- 0O comportamento ou competéncia que deve ser observavel

- A condicdo 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, condigdes e critérios presentes no objectivo deverdo traduzir a realidade profissional, ou seja, devem ter
sempre uma correspondéncia com os comportamentos que se aplicam ou sdo requeridos nos contextos reais de trabalho.
Contudo, existe uma distingdo entre os objectivos de aprendizagem e objectivos relacionados com a aplicagao dos saberes
adquiridos no contexto real de trabalho. Os primeiros sdo a base do programa de formagdo e traduzem os resultados a
alcangar com o mesmo, sendo avaliados no ambito da ac¢do em causa; os segundos podem constituir objectivos mais gerais
da execugdo de um determinado projecto formativo, que vise insergado profissional ou a melhoria de desempenho profissional
e sdo avaliados através do acompanhamento poés-formagao.

Agregar objectivos por dominios do saber

Os objectivos de aprendizagem e, posteriormente, os conteudos que os irdo reflectir podem agregar-se segundo ldgicas
distintas, relacionadas com o desempenho a alcangar, com o caracter transversal das competéncias 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:
v/ Dominio cognitivo (saber)
v Dominio afectivo (saber ser)
v" Dominio psicomotor (saber fazer)
A definicdo de objectivos nos vdrios saberes depende das exigéncias da actividade em questdo. Esta informagdo assume
importancia central na escolha das formas de organizagao, na definicdo das estratégias pedagodgicas e na forma como se
avaliam os resultados finais.

Definir as formas de organizar a formagdo
O tipo e nivel dos resultados de aprendizagem a alcangar depende do modo como os contetdos serdo 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 organizagao mais comuns podem resumir-se a:
- Formagao presencial
- Formagdo a distancia

A escolha da forma de organizagdo ou combinagdo de formas deve ser adequada:
v' A natureza das competéncias a desenvolver
v As caracteristicas particulares dos destinatdrios da formag&o
v" Aos recursos disponiveis na entidade
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C. DEFINICAO DOS ITINERARIOS DE APRENDIZAGEM COM A IDENTIFICACAO DOS MODULOS E SUA SEQUENCIA

PEDAGOGICA NO PROGRAMA DE FORMACAO
Fases do ciclo
e Concepgao

Objectivo desta fase
Desenhar um itinerario pedagdgico ajustado a publicos e contextos determinados que permita o alcance dos objectivos de
aprendizagem

Actividades possiveis
- Defini¢cdo de mddulos de formagdo
- Selecgdo de conteudos respeitantes aos saberes a adquirir/desenvolver

Defini¢do de médulos de formagéo

Apos a definicdo dos objectivos de aprendizagem a considerar no ambito da formagdo, bem como da identificagdo de formas
de organizar a formacgdo ajustadas a natureza das competéncias a adquirir por um determinado publico, importa estruturar os
respectivos modulos formativos.

Um modulo de formagdo deve possuir as seguintes caracteristicas:
- Autonomia — porque visa um objectivo de aprendizagem determinado
- Auto-suficiéncia — porque contém todo um conjunto de situa¢des de aprendizagem necessarias ao alcance do
objectivo
- Transferibilidade — porque possui mecanismos de articulagdo e combinacdo entre diferentes mddulos
= Visibilidade — porque a competéncia visada pelo médulo pode ser socialmente reconhecida e passivel de ser
certificada para efeitos do mercado de trabalho

Sublinha-se que a estruturagdo por médulos ndo é a Unica opgao possivel de construgdo de um itinerario pedagdgico, mas é
mais genericamente utilizada e apresenta a vantagem de, com maior facilidade, se poder desenhar um percurso a medida das
necessidades dos destinatarios.

A construcdo de um itinerario pedagdgico/de aprendizagem por mddulos pode seguir as seguintes fases:
I. Agregagdo dos objectivos de aprendizagem em modulos
Il. Identificagdo do nimero e designagdo dos varios mddulos
I1l. Identificagdo das cargas hordrias
IV. Identificagdo dos momentos de avaliagdo

Selecgdo de conteudos de formagdo

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

Os conteldos devem ser criteriosamente seleccionados e organizados em fungdo das necessidades especificas dos
formandos, da duragdo e forma de organizagdao da formagao e das expectativas de um eventual reconhecimento e certificagao
das competéncias.

Apds estarem definidos todos os contelidos, ha que proceder a sua sequenciagdo. Regra geral, esta parte dos elementos mais
simples para os mais complexos, de modo a garantir uma progressdo pedagogica eficaz.

Um principio tedrico sobre a aprendizagem que pode auxiliar a sequenciagdo de contetdos refere que a mesma tem uma
progressao logica e parte:
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C. DEFINIGAO DOS ITINERARIOS DE APRENDIZAGEM COM A IDENTIFICACAO DOS MODULOS E SUA SEQUENCIA

PEDAGOGICA NO PROGRAMA DE FORMAGAO
do que o formando sabe para chegar ao que ndo sabe
do simples para o complexo
do concreto para o abstracto
do geral para o particular
do observével para o conceptual
do conjunto para as partes e novamente para o conjunto

NOTA Quando se trate de formagao inserida no Catalogo Nacional de Qualificagdes (CNQ), pressupde-se que

nao existe intervengdo da entidade nas fases descritas acima, pelo que a verificagao do disposto nas
IMPORTANTE

mesmas terd por base os referenciais de formagdo do CNQ.

D. IDENTIFICACAO E APLICAGAO DE ESTRATEGIAS DE APRENDIZAGEM BASEADAS EM METODOS, ACTIVIDADES E

RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS
Fases do ciclo
= Concepgao
= Desenvolvimento

Objectivo

Seleccionar e aplicar estratégias de aprendizagem adequadas aos publicos e contextos identificados

Actividades possiveis
- Seleccdo de métodos pedagdgicos
- Concepg¢do ou adaptagdo de recursos técnico-pedagdgicos
- Aplicacdo, em contexto de formag3o, de estratégias pedagdgicas adequadas aos formandos, objectivos e forma de
organizagao da formacdo

Selec¢do de métodos pedagdgicos

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

Esta seleccdo pode ser assegurada a montante da execugdo da acgdo (na fase de concepgdo) mas deve ser sempre
equacionada durante a realizagdo da formagdo, no sentido de uma melhor adequagdo as caracteristicas e necessidades dos
participantes.

A escolha dos métodos é normalmente efectuada em fungdo de:
®m  Caracteristicas iniciais dos formandos e respectivos contextos de partida (nivel de qualificagdes, motivagdo e
expectativas, etc.)
= Natureza dos objectivos de aprendizagem
m  Formas de organizagdo da formacgdo
= Ritmos de aprendizagem dos participantes
®  Recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis
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D. IDENTIFICAGAO E APLICAGAO DE ESTRATEGIAS DE APRENDIZAGEM BASEADAS EM METODOS, ACTIVIDADES E

RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS
Os varios tipos de métodos existentes podem ser agrupados em trés categorias:

a) Afirmativos (baseiam-se na transmissdao de um saber constituido do formador para o formando).
Tipos: expositivo e demonstrativo

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

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

Concepg¢do ou adaptagdo de recursos técnico-pedagogicos
Ver informacdo sobre esta matéria no ponto 2. RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS

Aplicagdo de técnicas pedagogicas em contexto de formagdo

Uma vez concluida a estruturagdo do programa de formagdo e dos recursos técnico-pedagodgicos adequados, inicia-se a fase de
dinamizagdo pedagdgica da acg¢do de formagdo, cujo actor principal, o formador, tem um papel central como facilitador do
processo de ensino-aprendizagem.

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

O formador deve ser capaz de:

Mobilizar as estratégias formativas mais adequadas ao grupo com quem esta a trabalhar
Utilizar as suas competéncias de comunicagdo para uma transmissdo dinamica dos contetdos
Empregar técnicas de animagdo pedagogica que orientem a aprendizagem

N 2

Recorrer a dinamicas de grupo para propiciar um bom clima entre os intervenientes na ac¢do

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

E. IDENTIFICAGAO E APLICACAO DA METODOLOGIA E INSTRUMENTOS DE SELECCAO DE FORMANDOS E

FORMADORES (QUANDO APLICAVEL)
Fases do ciclo
= Organizagao

Objectivo
Definir e realizar o processo de selecgdo dos intervenientes na formagdo, com critérios ajustados a natureza das acgoes

Actividades possiveis
- Defini¢do de critérios para a selec¢do de formandos e formadores
- Defini¢do e aplicagdo de método e instrumentos apropriados

Definicdo de critérios de selec¢éio

A selecgdo dos participantes para a formagdo, assente em critérios pedagoégicos ajustados, constitui um factor com influéncia
directa no resultado final do processo formativo. Um processo de recrutamento e selec¢do conduzido de forma eficaz
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IDENTIFICACAO E APLICAGAO DA METODOLOGIA E INSTRUMENTOS DE SELECCAO DE FORMANDOS E

FORMADORES (QUANDO APLICAVEL)
aumenta a possibilidade dos objectivos pedagdgicos serem efectivamente atingidos.

Exemplos de critérios possiveis a utilizar na selecgdo de um grupo para formagao:
= HabilitagGes literarias e certificagdo profissional
®  Formagcdo profissional realizada
= Conhecimentos especificos sobre o contetido em causa
= Experiéncia profissional
®m  Relevancia das competéncias e dos conhecimentos visados na formagdo para a sua actividade profissional
®m  |nteresse, motivagdo, expectativas, disponibilidade
B Requisitos de acesso e critérios administrativos relacionados com a inscrigdo

A natureza das acgbes nem sempre exige a realizagdo de um processo de selec¢do propriamente dito. De qualquer forma,
deverd 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 condigOes legais de acesso, definidas pelos regulamentos de programas ou medidas especificas em que se enquadre a
formacgdo a desenvolver, sdo importantes para determinar o acesso dos formandos a referida acgdo mas ndo constituem, por
si s6, critérios pedagogicos de selecgdo.

Para a constituicdo da equipa técnico-pedagdgica deverdo, igualmente, existir critérios ajustados que permitam a entidade
seleccionar os coordenadores, formadores e outros técnicos com perfil adequado ao seu contexto de actuagdo e as areas de
educagdo e formacdo, tipo de projectos e publicos-alvo considerados na actividade formativa que promove. Esses critérios
devem reflectir o que a entidade espera do desempenho dos profissionais que estardo ao seu servigo.

Exemplos de critérios possiveis para a selec¢do da equipa formativa:
= Habilitagdes académicas e conhecimentos especificos
= Experiéncia profissional
®m  Experiéncia pedagodgica
®  |nteresse, motivagao, disponibilidade

Defini¢do do método e instrumentos

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

Abordagens de avaliagdo mais comuns no processo de selecgao:
m  Analise da ficha de inscri¢do
m  Analise curricular
= Questionario de selecgdo
®  Entrevista de selec¢do (individual ou em grupo)
= Teste diagnostico de conhecimentos
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IDENTIFICACAO E APLICAGAO DA METO OGIA E INSTRUMENTOS DE ACOMPANHAMENTO A UTILIZAR
DURANTE E APOS A FORMAGCAO NOMEADAMENTE DE EMPREGABILIDADE E INSERGAO PROFISSIONAL

Objectivo
Definir e realizar o processo de acompanhamento durante e apds a formagdo, de forma a controlar o cumprimento dos
objectivos da formagao e as condigdes definidas para a sua operacionalizagdo

Actividades possiveis
- Acompanhamento das ac¢des de formacdo
- Acompanhamento pds-formacdo

Acompanhamento das acgées de formagdo
A actividade de acompanhamento e controlo global da formagdo compete, essencialmente, ao gestor de formagdo e a
coordenagdo pedagdgica e apresenta varias vertentes:
v/ A monitorizacdo da execuc¢do do plano de formagdo, ao nivel dos aspectos pedagdgicos e financeiros inerentes aos
projectos em curso
v' 0 acompanhamento pedagdgico dos formandos
v" 0 acompanhamento e controlo da actividade dos formadores, quer na fase de preparagdo das accdes, quer na
execugdo das mesmas
v' Averificacdo dos aspectos logisticos e administrativos da formag3o
v" 0 controlo da qualidade dos servicos proporcionados por entidades externas, em parcerias ou prestacdo de servigos
v" Acompanhamento das ac¢des deslocalizadas das instalag8es principais da entidade

A prossecuc¢do destas actividades exige uma clara definigdo de reparticdo de responsabilidades na equipa técnico-pedagdgica
e ao mesmo tempo uma articulagdo sistematica e permanente entre os seus elementos (gestor de formagdo, coordenador
pedagdgico, formadores, entre outros).

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

Acompanhamento pos-formagéo
A actividade de acompanhamento apds a conclusdo das acgGes de formagao visa, essencialmente, obter informagdo sobre os
seus resultados e os efeitos gerados nos beneficiarios das mesmas.

Constitui, assim, um aspecto-chave para aferir:
- A eficdcia do processo formativo, permitindo comparar os resultados alcangados face aos objectivos estabelecidos
- A eficiéncia do processo formativo, permitindo verificar em que medida os resultados justificam os recursos que
foram mobilizados (humanos, materiais, financeiros, etc.)

O nivel de recolha e analise dos dados obtidos no acompanhamento pés-formagao varia consoante os objectivos, destinatarios
e duragdo da acgdo, o contexto em que ocorre e as condigdes da propria 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 apds a
conclusdo da accdo e utiliza questionarios a ex-formandos e entidades empregadoras, analise de dados estatisticos,
articulagdo com parcerias com centros de emprego, gabinetes de insercdo profissional ou outros organismos que
acompanhem e promovam a empregabilidade, analise de indicadores de desempenho e produtividade, entre outros.
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F. IDENTIFICAGAO E APLICACAO DA METODOLOGIA E INSTRUMENTOS DE ACOMPANHAMENTO A UTILIZAR

DURANTE E APOS A FORMAGAO NOMEADAMENTE DE EMPREGABILIDADE E INSERGAO PROFISSIONAL
Numa perspectiva de complexidade diferenciada, no acompanhamento pds-formagdo podem aferir-se dados relacionados

com:

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 sdcio-profissional do trabalhador, associada a formagdo frequentada

A satisfagdo das entidades empregadoras com os conhecimentos/competéncias adquiridas pelo trabalhador

DN NI NN

Os resultados em termos de empregabilidade dos formandos: integragdo profissional, criagdo do préoprio emprego,
mudanga de emprego, entre outros

AN

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

especificos

v" Oimpacto no desempenho profissional, resultante da formaco (transferéncia efectiva da aprendizagem adquirida em
contexto de formagdo para o posto de trabalho)

v/ Oimpacto na organiza¢do ou num determinado contexto socioeconémico, derivado da formagdo promovida

v" Aanilise do retorno do investimento em formagdo (anélise RO! -Return on investment)

Para mais informacgdes sobre esta matéria, consultar o ponto 2. Acompanhamento pés-formagdo na parte lll. Requisitos de
resultados e melhoria continua.

G. IDENTIFICACAO E APLICAGAO DAS METODOLOGIAS E INSTRUMENTOS DE AVALIAGAO DA APRENDIZAGEM E DE

SATISFACAO DA FORMACAO
Fases do ciclo
= Concepgao
= Desenvolvimento

Objectivo
Definir e aplicar métodos e instrumentos de avaliagdao dos resultados da formagdo e da satisfagdo dos intervenientes com o
processo formativo, que garantam o controlo da qualidade do mesmo

Actividades possiveis
- Definigdo de critérios e aplicacdo de instrumentos de avaliagdo da aprendizagem dos formandos
- Definigdo de critérios e aplicacdo de instrumentos de avaliagdo de satisfagdo com o processo formativo

A avaliagdo deve ser considerada um elemento mobilizador da aprendizagem e ser integrada desde o inicio na planificagdo da
formagdo. Os métodos e instrumentos de avaliagdo aplicados pela entidade serdo aqueles que a mesma considerar adequados
aos objectivos pedagdgicos, destinatarios da formagdo e modalidades prosseguidas. E igualmente importante a defini¢do
prévia dos momentos de realizagdo da avaliagdo e dos responsdveis pela aplicagdo dos instrumentos e pelo tratamento e
analise dos resultados.

Em formacgdo profissional, a avaliagdo surge, a maioria das vezes, associada a dois momentos do processo formativo:
1. O momento em que se procura determinar em que medida os participantes adquiriram/desenvolveram os
conhecimentos e as competéncias que concretizam os objectivos definidos no programa — avaliagdo de aprendizagem
2. O momento em que se procura verificar em que medida os participantes estdo satisfeitos com a ac¢do de formagao
frequentada — avaliagdo de reacgdo
Os dados resultantes da avaliagdo efectuada nestes dois momentos sdo o principal input do processo de revisdao global da
actividade formativa.
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G. IDENTIFICACAO E APLICAGAO DAS METODOLOGIAS E INSTRUMENTOS DE AVALIAGAO DA APRENDIZAGEM E DE

SATISFACAO DA FORMAGCAO
Definigdo de critérios e aplicagdo de instrumentos de avaliagéo da aprendizagem
A formagdo assenta em objectivos de aprendizagem e visa alcangar resultados ao nivel de aquisicdo de conhecimento e
desenvolvimento de competéncias. Consequentemente, so é possivel verificar se a formagao atingiu o resultado final previsto
com a aplicagdo de métodos e instrumentos de avaliagdo adequados, apoiados em critérios que sejam pertinentes para os
objectivos e conteudos da formagao.

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

v/ Avaliagdo diagnéstica: ocorre antes da ac¢do de formacdo ou logo no inicio e permite verificar o nivel de
conhecimentos prévios dos candidatos/formandos relativamente aos conteldos da formagdo. Pode ser Util para a
selec¢do de grupos mais homogéneos, para um posicionamento mais correcto dos formandos face aos objectivos e
para o formador adaptar de forma mais adequada os contetidos e métodos a utilizar com o grupo em formagao.

v" Avaliagdo formativa: ocorre no decurso da formac3o, possibilita informag3o sobre o percurso do formando face aos
objectivos da formagdo e permite igualmente diagnosticar dificuldades de aprendizagem e introduzir acgdes
correctivas

v' Avaliagdo sumativa: realiza-se no final da formagdo e tem como principal objectivo testar o resultado final da
aprendizagem

As técnicas de avaliagdo de conhecimentos disponiveis usualmente utilizadas podem resumir-se a:
Observagao
Formulagdo de perguntas orais e escritas (lista de perguntas, testes, questionarios)
Medicdo (execugao pratica de tarefas, em ambiente simulado ou em contexto real de trabalho)

Para além da avaliagdo do dominio dos conteldos de formagdo, o desempenho dos formandos na ac¢do de formagdo 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 avaliagdo mais objectiva e
ajustada, cabendo principalmente aos formadores, enquanto avaliadores, a responsabilidade neste processo.

Definigdo de critérios e aplicagdo de instrumentos de avaliagdo de satisfagdo com o processo formativo

Este nivel de avaliagdo permite analisar a reac¢do dos participantes bem como aferir o seu grau de satisfagdo em relagdo as
acces de formacgdo e as condices em que as mesmas decorreram, visando eventuais ac¢des de melhoria na forma como a
entidade prestou esse servigo.

As dimensdes objecto de avaliagdo de satisfagdo mais comuns sdo:
= O programa de formagdo: objectivos, conteudos, distribuicao modular, sequéncia pedagdgica
s O desempenho do formador
m O acompanhamento prestado pela coordenagdo pedagdgica
m  Os métodos pedagdgicos
®m  Os recursos técnico-pedagdgicos
®  As condigdes organizativas e fisicas: espagos, equipamentos., condigdes ambientais, apoio logistico

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

O desempenho do formador deve ser avaliado na perspectiva dos formandos mas igualmente na da entidade formadora,
constituindo os resultados obtidos um suporte a sua politica de gestdao de equipa de formadores.
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G. IDENTIFICACAO E APLICAGAO DAS METODOLOGIAS E INSTRUMENTOS DE AVALIAGAO DA APRENDIZAGEM E DE

SATISFACAO DA FORMAGAO

O inquérito por questionario, aplicado durante e/ou no final da acgdo, é o instrumento mais comum utilizado neste tipo de
avaliagdo. Usualmente constituido por questdes fechadas, para avaliagdo numa escala quantitativa ou qualitativa e questdes
abertas para apreciagado livre, sugestdes, auscultagdo de novas necessidades de formagdo, entre outros, o questionario
apresenta vantagens que explicam a sua utilizagdo tdo frequente:

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

Sempre que aplicada durante a formagado, permite redefinir estratégia pedagdgica e corrigir/melhorar condigdes

Facilita o tratamento estatistico, permitindo comparagdes mais faceis entre acgdes ou momentos de realizagdo da

formagao

Contudo, para diversificar as fontes de informagdo neste tipo de avaliagdo e de modo a quebrar a tendéncia para a aplicagdo
de questionarios muitas vezes ja desvalorizados por parte de quem os preenche devido ao seu uso excessivo, recomenda-se a
utilizagdo de outras técnicas e instrumentos, como: entrevista de grupo aos formandos, reflexdes em grupo, desenvolvimento
de exercicios de opinido, instrumentos de acompanhamento 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 ja reiunem informagdo suficiente para formular uma opinido sobre os
aspectos a avaliar.

IDENTIFICAGAO E APLICAGAO DE CRITERIOS DE SELECGAO DAS ENTIDADES RECEPTORAS DE FORMANDOS PARA O
DESENVOLVIMENTO DA FORMAGAO PRATICA EM CONTEXTO DE TRABALHO (QUANDO APLICAVEL)

e
DEFINICAO E APLICACAO DE PLANOS PEDAGOGICOS DE FORMACAO PRATICA EM CONTEXTO DE TRABALHO, QUE
CONTEMPLEM OS MECANISMOS DE ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO DOS ESTAGIOS ((e187:Y\\I»T0) APLICAVEL)

Fases do ciclo

®  Concepgao
= Organizagao
= Desenvolvimento (componente prética da formagdo)

Aplicavel apenas quando a formagdo tem uma componente prdtica em contexto de trabalho

Objectivo

Definir e assegurar as condigGes necessarias a realizagdo de formagdo pratica em contexto de trabalho, no que respeita a
selecgdo e articulagdo com entidades receptoras, a elaboragdo dos respectivos planos pedagdgicos e ao acompanhamento e
avaliagdo dos resultados

Actividades possiveis:
- Definicdo de critérios e selec¢do de entidades receptoras para formagdo em contexto de trabalho
- Elaboracg3o de planos pedagdgicos para a formagdo em contexto de trabalho
- Defini¢do de critérios e métodos de acompanhamento e avaliagdo da formacdo em contexto de trabalho

Sendo um objectivo principal da formagdo o desenvolvimento de competéncias que possam ser aplicadas no contexto
profissional, a formacgao pratica em contexto de trabalho ou estagios, seja em alternancia com a formagao tedrica, seja no final
da mesma, proporciona condigdes de aprendizagem e experiéncia praticas que sdo uma mais-valia para a qualificagdo e o

futuro desempenho profissional do formando.

Para além disso, no contexto de trabalho podem ser desenvolvidas competéncias-base relacionadas com o desenvolvimento
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IDENTIFICAGAO E APLICAGAO DE CRITERIOS DE SELECGAO DAS ENTIDADES RECEPTORAS DE FORMANDOS PARA O
DESENVOLVIMENTO DA FORMAGAO PRATICA EM CONTEXTO DE TRABALHO (QUANDO APLICAVEL)

e
DEFINIGAO E APLICAGAO DE PLANOS PEDAGOGICOS DE FORMAGAO PRATICA EM CONTEXTO DE TRABALHO, QUE
CONTEMPLEM OS MECANISMOS DE ACOMPANHAMENTO E AVALIAGAO DOS ESTAGIOS (QUANDO APLICAVEL)

de habitos de trabalho, iniciativa e responsabilidade, conhecimento da realidade organizacional, relacionamento interpessoal,

entre outras.

Selecgdo e articulagdo com entidades receptoras para a formagdo em contexto de trabalho

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

A selecgdo das entidades receptoras de formandos para desenvolvimento da vertente pratica, de acordo com critérios
exigentes de adequagdo aos objectivos da formacdo, é essencial para alcangar os resultados de aprendizagem desejados.

Critérios de selecgdo possiveis:
> Empresa/organizagdo em sector de actividade econémica adequado
Capacidade demonstrada na area técnica em formagdo, em termos de recursos humanos e recursos materiais
Possibilidade do exercicio de tarefas profissionais diversificadas, na area de formagdo em causa
Existéncia de recursos humanos com competéncias adequadas para assegurar a tutoria e a avaliagdo
Numero de formandos que tem capacidade para receber e orientar
Potencial de integragdo profissional posterior

(28 2 7

Localizagdo geografica e facilidade de acesso

De modo a assegurar uma adequacgao plena das actividades praticas aos objectivos da formagao e ao perfil dos formandos, a
entidade receptora deve ter uma participagdo activa na definigdo dos planos pedagdgicos, na organizagdao 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 articulagdo.

Elaboragdo de planos pedagdgicos para a formagdo em contexto de trabalho ou estdgios

O plano pedagodgico para a formagao em contexto de trabalho apresenta objectivos idénticos aos do plano de formagdo 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 elaboragdo do plano deve ser uma responsabilidade partilhada entre a entidade formadora e a entidade
receptora e, muitas vezes, os proprios formandos, que devem definir:

= Objectivos gerais e especificos

m  Actividades a desenvolver

®  Programagdo/calendarizagdo

= Local de realizagdo e horario

®  Monitorizagdo e acompanhamento pedagogico

®m  Critérios e formas de avaliagdo

= Regime de assiduidade

Acompanhamento e avaliagdo da formagdo em contexto de trabalho

As condigOes de realizagdo e os responsaveis pela actividade de acompanhamento e avaliagdo desta formagdo devem ser
definidos a partida e constar no plano pedagdgico, nos protocolos/contratos que se estabelecam com a entidade receptora ou
em eventual regulamento da formagdao em contexto de trabalho, com o detalhe adequado a cada um dos documentos.
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IDENTIFICAGAO E APLICAGAO DE CRITERIOS DE SELECGAO DAS ENTIDADES RECEPTORAS DE FORMANDOS PARA O
DESENVOLVIMENTO DA FORMAGAO PRATICA EM CONTEXTO DE TRABALHO (QUANDO APLICAVEL)

e
DEFINIGAO E APLICACAO DE PLANOS PEDAGOGICOS DE FORMAGAO PRATICA EM CONTEXTO DE TRABALHO, QUE
CONTEMPLEM OS MECANISMOS DE ACOMPANHAMENTO E AVALIAGAO DOS ESTAGIOS (QUANDO APLICAVEL)

O acompanhamento e a avaliagdo dos formandos em posto de trabalho devem ser assegurados de forma partilhada pela
entidade formadora, na figura do coordenador pedagdgico ou do formador responsavel da area e pela entidade receptora, na
figura de tutor de formagdo ou estagio. Devem existir instrumentos de registo da actividade de acompanhamento e das
ocorréncias observadas.

Com o acompanhamento regular da formagao, a entidade formadora pode verificar, entre outras:

Se as actividades realizadas sdo adequadas a actividade profissional em causa e aos objectivos da formagao
Se as condigdes previstas para a formagdo sdo as determinadas no plano

Se a tutoria por parte da entidade receptora é eficaz

N N7

Se as atribui¢cGes acordadas entre as entidades estdo a ser cumpridas

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

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

A satisfagdo dos intervenientes na formacgdo pratica em contexto de trabalho — formandos, tutores, entidade receptora — deve
igualmente ser alvo de auscultagdo pela entidade formadora, como forma de avaliar de forma completa o seu desempenho na
organizagdo e execugao da formagdo em causa.

FORMACAO A DISTANCIA

A concepgdo e a realizagdo de programas de formagdo a distancia deve seguir as fases descritas anteriormente, sendo a

intervengdo da entidade naturalmente adequada as especificidades desta forma de organizagdo.

A planificagcdo da formagdo a distancia, em termos de objectivos, conteudos, estratégia de aprendizagem e avaliagdo, deve ter

em conta:

- O estabelecimento de um modelo pedagdgico adequado as caracteristicas deste tipo de formacdo — permite uma
aprendizagem mais independente e flexivel, ao ritmo de cada formando, mas cuja evolugdo tem de ser apoiada,

acompanhada e avaliada
- Aexisténcia de uma relacdo pedagdgica equilibrada, sempre que haja a combinacdo da formagdo presencial e a distancia

- A existéncia de um sistema de gestdo de aprendizagem e conteldos, usualmente de base tecnoldgica, cujas

funcionalidades garantam uma eficaz organizagdo e execucdo da formagdo: promogdo das acgles, inscriches e
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contratualizagdo, distribuicdo dos conteudos e materiais, gestdo da interacgdo entre os intervenientes, suporte da

tutoria activa, orientagdo e apoio dos formandos, recepgdo e gestdo de reclamagdes, entre outras

A especificidade desta forma de organizagdo exige igualmente que a entidade formadora assegure:

CONTEUDOS DE APRENDIZAGEM ESTRUTURADOS SEGUNDO AS NORMAS INTERNACIONAIS ESPECIFICAS QUE EVIDENCIEM,

NOMEADAMENTE, AUTONOMIA, INTERACTIVIDADE E NAVEGABILIDADE INTERNA

Os conteudos de aprendizagem destinados a formagdo a distancia apresentam caracteristicas proprias para serem utilizados
nesta forma de organizagdo, designadamente quando o seu suporte de distribui¢do é de base tecnoldgica:

m  Acessibilidade facil pelos destinatarios

= QOrganizados segundo a sequéncia pedagdgica definida

= Legibilidade, no sentido da qualidade da apresentagao de graficos, textos, imagens

= Autonomia dos destinatarios na sua apropriagdo e utilizagdo

= |nteractividade, no sentido de potenciarem uma relagdo activa entre o contetido e o utilizador

= Navegabilidade interna, na medida em que devem permitir uma orientagdo e progressdo dentro do contetido

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

= Reutilizagdo, permitindo que o mesmo conteldo possa ser enquadrado em itinerarios de aprendizagem diferentes

Sempre que a sua distribuigdo for suportada em plataformas tecnoldgicas, os conteiidos devem ser desenvolvidos de acordo
com as especificagdes técnicas de normas internacionais que tém como objectivo garantir a interoperabilidade entre
plataformas, ou seja, a forma como “comunicam” e como esses contetidos podem ser partilhados e reutilizados nos diferentes
sistemas.

Para além dos conteldos propriamente ditos, devem existir instrumentos de apoio a sua exploragdo, como kits pedagdgicos,

guides de auto-estudo, guia de exploragdo de manuais, entre outros, que potenciem a sua utilizagdo pelos formandos.

UM SISTEMA DE TUTORIA ACTIVA

A formacgao a distancia é um processo marcadamente centrado 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 duvidas e estimulando a interacgdo com o sistema tecnoldgico de suporte.

O projecto de formagdo definido deve prever, relativamente a actividade de tutoria:
v" As formas e os momentos de comunicagdo e interacgdo entre os intervenientes
v" Os mecanismos de incentivo e de feedback aos formandos

v" As formas de acompanhamento da evolugdo da aprendizagem dos formandos

Uma tutoria activa significa que o responsavel pelo acompanhamento dos formandos tem uma intervengdo dinamizadora das
actividades da formagao, promovendo um ambiente de aprendizagem colaborativa, assegurando a orientagdo e o apoio aos

formandos mas igualmente controlo pedagdgico e avaliagdo dos mesmos.
Ao tutor sdo atribuidas tarefas como:

> Informar e esclarecer os formandos sobre o programa, objectivos e actividades da formacgao e sobre a utilizagdo do

sistema tecnoldgico
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UM SISTEMA DE TUTORIA ACTIVA

> Introduzir contelddos e materiais pedagdgicos e orientar a sua exploragdo
>  Apoiar e motivar os formandos na organizagdo do seu percurso formativo
>  Gerir a participagdo e esclarecer duvidas
-  Orientar e dinamizar as actividades nas sessdes sincronas e assincronas
>  Acompanhar os trabalhos individuais e de grupo e dar feedback

- Avaliar os formandos
A intervengdo do tutor, as actividades pedagdgicas desenvolvidas e a interacgdo entre os intervenientes na formagdo devem
ser reguladas em suportes escritos do conhecimento de todos. O sistema de gestdo de conteldos e de aprendizagem
escolhido deve centralizar o processo de comunicagdo entre os intervenientes na formagdo, permitindo o acompanhamento e

a tutoria activa, através da disponibilizacdo de meios de comunicagao sincrona e assincrona, partilhados ou individuais.

CONTROLO DA EVOLUGCAO DA APRENDIZAGEM PELO FORMANDO ATRAVES DO RETORNO DOS RESULTADOS DA AVALIACAO

A semelhanga da formagdo presencial, 0s mecanismos de avaliagdo dos resultados alcangados constituem uma componente
importante da formacgdo a distancia. Na fase de planificagdo deve ficar logo definida a estratégia de acompanhamento e
avaliagdo bem como as formas e momentos de aplicagdao dos instrumentos e de feedback dos resultados aos formandos,

condi¢do fundamental para assegurar a manuten¢do da sua motivagao e a progressao da sua aprendizagem.

Em termos de aprendizagem, a avaliagdo deve permitir fornecer informagao ao formando relativa:
®  Aos seus conhecimentos antes de iniciar a formagdo — avaliagdo diagndstica
®m  Aos resultados obtidos em termos de aprendizagem, de acordo com os critérios definidos, durante e no final da

formagdo — avaliagdo de conhecimentos formativa e sumativa

Sempre que a formagdo for suportada em plataforma tecnoldgica, podem ser ainda disponibilizados outros indicadores
pertinentes para a avaliagdo da participagdo do formando e do seu nivel de interacgdo com os conteudos e as actividades

propostas.

Qualquer que seja o modelo de avaliagao definido, a entidade deve assegurar que ficam garantidos:
v" A fiabilidade da informagdo recolhida junto dos formandos
v" O retorno dos resultados da avaliagdo aos formandos, para apoiar de forma sistematica o processo de aprendizagem
v" A utilizagdo dos resultados de avaliagdo para a melhoria continua do dispositivo de formagdo adoptado,

nomeadamente os relativos a satisfagdao 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
FORMACAO QUE DESENVOLVE

CONCEPCAO/ADEQUAGAO E UTILIZAGCAO DE RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS

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

Actividades possiveis
- Concepgdo ou adaptacdo de suportes de apoio a aprendizagem dos formandos
- Estruturagdo de recursos pedagdgicos de apoio aos formadores

Recursos técnico-pedagdgicos sdo todos os contetidos de informagdo e conhecimento em suporte fisico, digital ou outro
suporte tecnoldgico que podem ser explorados em contexto especifico de aprendizagem e que reforcam o processo de
desenvolvimento de competéncias.
Os recursos técnico-pedagdgicos proporcionam:
v" Aos formandos: ajudas que reforcam e consolidam a aquisi¢cdo e o desenvolvimento das competéncias em contexto de
aprendizagem e a sua transferéncia para contextos reais de trabalho
v" Aos formadores: meios de facilitacdo, animac3o e condugio eficaz das sessdes de formagdo

Concepg¢do ou adaptagdo de suportes de apoio a aprendizagem

Constituem exemplos de recursos técnico-pedagogicos de apoio ao formando: manuais de formacgdo, apresentagdes e
resumos de sessoes; compilagdo de documentagdo de apoio; guides de utilizacdo e exploracdo; 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 contetdos de aprendizagem

A forma de organizagdo da formagdo (presencial, a distancia, em contexto de trabalho)

As caracteristicas e a dimensdo do grupo em formagao

O tempo disponivel para a realizagdo da acg¢ao

Os métodos pedagdgicos definidos para a acgdo e a experiéncia do formador na aplicagdo dos mesmos e na

N 2 N N

utilizagao de recursos técnico-pedagogicos
As caracteristicas dos proprios recursos

2

A capacidade instalada da entidade formadora

A concepgdo ou adaptagdo de recursos técnico-pedagdgicos de apoio aos formandos deve ser pautada por critérios de
qualidade relacionados, em termos gerais, com:
v" Qualidade técnica dos contetidos abordados e adequagio as caracteristicas e expectativas dos formandos
v/ Utilidade e transferibilidade — trazer beneficios claros ao processo de aprendizagem, com contetidos que sejam
facilmente transferiveis para o contexto de trabalho ou social em que sdo utilizados
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CONCEPGCAO/ADEQUACAO E UTILIZAGAO DE RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS

v" Universalidade — refere-se ao potencial de utilizagdo em contextos e publicos diversificados
v/ Autonomia — grau de independéncia com que o formando pode explorar e utilizar o recurso técnico-pedagdgico

A fim de permitir que os formandos tenham acesso a informag¢do de enquadramento necessdria a sua apropriagdo e
exploragdo, os recursos de apoio a aprendizagem entregues na formagdo devem contemplar uma caracterizagdo com
objectivos, beneficios e condigdes de utilizagdo que seja adequada a forma de organizagdo e as caracteristicas do grupo-alvo. A
documentagdo entregue de forma isolada ndo carece de caracterizagdo especifica, mas a sua distribuicdo deve ser sempre
enquadrada junto dos destinatarios.

Estruturagdo de recursos pedagogicos de apoio aos formadores

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

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

Sao exemplos de recursos de apoio ao formador: manual do formador; planos de sessdo; guides de exploragao de manuais e
outros recursos de apoio aos formandos; guides de exercicios e casos praticos, etc. Destacam-se, entre eles, os planos de
sessdo por constituirem o instrumento privilegiado de planificagdo e orientagdo das sessGes de formagao.

Critérios de apreciacao dos recursos técnico-pedagogicos

- Organizagdo da informagdo Tem em conta:

®  Aclareza da estrutura

m  Aldgica de agrupamento dos conteudos e homogeneidade dos mesmos
®m A articulagdo dos conteudos com o itinerario pedagdgico estabelecido

- Apresentagio, atractividade e Considera-se:
legibilidade ®m A apresentacgdo grafica
m O equilibrio entre conteudos de texto, imagens, graficos, audio, etc.
- Facilidade de utilizagdo Relacionado com:
= A adequagdo das caracteristicas fisicas do recurso aos objectivos da sua
utilizagdo
= A funcionalidade e facilidade de consulta
- Identificagdo das fontes utilizadas e A identificagao clara de todas as fontes e os autores que contribuiram para a
aconselhadas concepgao ou adaptagao do recurso pedagdgico, visa garantir uma

dimensdo ética dessa actividade, salvaguardando direitos de autor

FONTES DE VERIFICACAO

* Programas de formagao

* Planos de sessdo e outros instrumentos técnicos

* Recursos técnico-pedagdgicos

* Dossier técnico-pedagdgico

* Relatdrios de selecgdo

* Relatdrios de acompanhamento e avaliagdo

* Relatdrios de estagio

* Dispositivo de formagdo, plataforma tecnoldgica e eventuais protocolos ou contratos
no caso da formagao a distancia
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CONCEPGAO E DESENVOLVIMENTO - TEMAS EM DESTAQUE

PROGRAMAS DE FORMAGCAO

Dada a importancia que assume no processo formativo, justifica-se uma chamada de atengdo para o programa de formacao.

Esta peca traduz todo o trabalho de “desenho pedagdgico” elaborado a montante da execugdo de formagdo e espelha o que se

pretende alcangar com a mesma, constituindo o instrumento privilegiado a partir do qual se desenvolve a acgdo de formagao,

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

Para garantir que os destinatarios da acgao tém acesso a informagdo necessaria para decidir pela sua frequéncia e apropriar-se

dos objectivos de aprendizagem definidos, o programa de formagdo deve contemplar um conjunto de elementos orientadores

da sua aplicagdo.

QUADRO IX
ELEMENTOS DO PROGRAMA DE FORMAGAO

= Objectivos de aprendizagem

Objectivos 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 principio do
triplo C

= Destinatarios

Descrigdo das caracteristicas gerais do publico-alvo, do perfil de
entrada previsto e dos requisitos de acesso ao curso

= Modalidade de formagdo

De acordo com as modalidades de formagdo previstas no Sistema
Nacional de QualificagGes ou em regime especifico aplicavel a
formagdo em causa

= Forma de organizagao da formagao

Pode ser presencial, a distancia, em contexto de trabalho (numa
forma exclusiva ou combinagdo de varias formas)

= Conteudos programaticos

Seleccionados de acordo com as caracteristicas dos participantes e
agregados por mddulos ou outra sequéncia que se considere
pertinente para atingir os resultados pedagdgicos previstos

= Carga horaria

Total e por mddulo ou unidade de conteudos, consoante a
estruturacdo do itinerario pedagdgico

= Metodologias de formagao

Métodos pedagdgicos a utilizar pelo formador, que reflictam as
estratégias de aprendizagem definidas

= Critérios e metodologias de avaliagao

Definigdo das dimensdes e critérios da avaliagdo a realizar —
aprendizagem e comportamento dos formandos, desempenho do
formador, condigGes do processo formativo, etc.

Definigdo dos instrumentos de avaliagdo e dos momentos em que
sdo aplicados

= Recursos pedagodgicos

Previsdo do tipo de recursos técnico-pedagdgicos a utilizar, para
apoio dos formandos e dos formadores

= Espagos e equipamentos
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cumprir os objectivos definidos
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2. PLANOS DE SESSAO

A operacionalizagdo de qualquer programa de formagdo deve ser baseada em documentos de planificagdo das unidades
temporais que o compdem, usualmente, mddulos organizados em sessdes. Uma correcta planificagdo é fundamental para que o
formador 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 formagdo.
As vantagens da utilizagdo de planos de sessdo colocam-se a trés niveis:

- Antes da formac&o, possibilitando a reflexdo, selec¢do e estruturagdo dos conteudos a transmitir ou actividades a

dinamizar e a previsdo ou antecipagdo dos recursos necessarios
- Durante a formag&o, constituindo uma orientag&o para o seu desenvolvimento

- Apds a formacgdo, permitindo um histérico das ac¢Bes e a reflexdo sobre os ajustamentos e as melhorias a fazer em

futuras acgdes

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

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

®m  Designacdo da acgdo/curso, modulo e sessdo

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

®m  Duracgdo global da sessdo

= |dentificagdo do formador

= |dentificagdo do grupo em formagdo

= Organizagdo/sequéncia dos conteldos a abordar, defini¢do das actividades a
realizar e sua distribui¢do temporal

= Métodos e técnicas pedagdgicas a utilizar na exploragao dos conteudos

= |dentificagdo dos recursos técnico-pedagdgicos de apoio

= Momentos, critérios e instrumentos de avaliagdo

3. ACOMPANHAMENTO E AVALIAGAO DO PROCESSO FORMATIVO
Avaliar a formagado, para que serve?
v" Para determinar a eficiéncia e a eficacia de determinados componentes da intervencio formativa
v" Para determinar a continuidade, a reduc3o, o desenvolvimento ou a extingdo de determinadas praticas formativas

v" Para determinar se a oferta formativa deve manter-se quando considerado o grau de inser¢do profissional apds a

formacgao
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v" Para cumprir requisitos de eventual certificagdo de competéncias ou qualificages

v Para aferir impactos ao nivel de desempenhos individuais e organizacionais.

O processo de acompanhamento e de avaliagdo deve ser encarado como um instrumento estratégico ao servigo de fungdes

fundamentais de gestdo do processo formativo:

QUADRO X

OBJECTIVOS DA AVALIAGAO DO PROCESSO FORMATIVO

Fungoes

1. Regulagdo do processo da

formacgao

Objectivos da avaliacao

Perspectiva da ac¢ao de formagao
Alinhar a intervengdo formativa de
acordo com as necessidades dos seus
destinatarios

Perspectiva do processo global
Controlar e garantir a qualidade da
formagao

2. Medigao der
alcangados

esultados

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, contetddos, método,
instrumentos de apoio, etc.

Validar e partilhar os resultados com os
intervenientes no processo formativo
Melhorar as praticas 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 necessaria ao cumprimento destas fungGes e objectivos, bem como definir

0s momentos e responsaveis pela sua aplicagdo.

O quadro resume as dimensdes de acompanhamento e avaliagdo da formagdo que podem ser consideradas pela entidade

formadora:

QUADRO XI

DIMENSOES E MOMENTOS DE AVALIACAO DA FORMAGAO

INCIDENCIA DA DIMENSAO FOCO MOMENTOS
AVALIACAO
Conhecimentos ja detidos pelos Antes da acgdo, para ajustar objectivos,
Sobre Avaliagdo formandos sobre a temdtica da formagdo | contelddos e métodos e constituir grupos
conhecimentos diagnostica e sobre as suas expectativas de formandos homogéneos em
prévios e relativamente a mesma (muito utilizada conhecimentos de partida
expectativas em formagdo de linguas ou informatica)
Avaliagdo da Resultados alcangados pelos formandos Durante a realizagdo da acgdo, em
aprendizagem no final de um periodo de aprendizagem. momentos determinados, conforme os
Sobre os ou de Obrigatdrio estar articulada com objectivos, destinatdrios e métodos da

resultados de
aprendizagem
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conhecimentos

adquiridos

objectivos pedagdgicos correctamente
definidos

formacgao

52



Guia do Sistema de Certificagdo de Entidades Formadoras

INCIDENCIA DA
AVALIACAO

DIMENSAO

Avaliagdo de
impacto da
formagao

FOCO

Transposi¢do efectiva das competéncias
desenvolvidas em formagao, para o
contexto profissional; pode medir o
impacto no desempenho profissional
individual ou na organizagdo e ainda o
retorno no investimento em formagdo

MOMENTOS

Apds a formagdo e no contexto de sdcio-
profissional onde as competéncias sdo
aplicadas

Sobre o processo
formativo

Avaliagdo de

Varias dimensdes do processo formativo,
pode aplicar-se a todos os intervenientes

No final da acgdo ou do médulo,
consoante a duragdo global e a sequéncia

satisfacao na formacdo. Foco no “cliente” da modular
formacdo e na sua satisfagdo com a
qualidade global da formagdo
Avaliagdo do Acgdo do formador, competéncia No final da ac¢do ou do médulo

desempenho do
formador

pedagogica e técnica na relagdo
pedagogica estabelecida

ministrado por cada formador

Acompanhamento do processo
formativo

Dimensdo pedagogica e organizativa das
acgOes, assegurado a todo o tempo pela
gestao da formagdo e coordenagao
pedagogica

Na fase de preparagdo e na realizagdo das
acgoes (incluindo estagios ou formagdo
em contexto de trabalho)

Acompanhamento pés-formagdo

CONCEPCAO E
DESENVOLVIMENTO

Ideias-chave
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Pode incluir: avaliagdo de satisfagdo “a
frio” com os conhecimentos
adquiridos/competéncias desenvolvidas e
com a oportunidade de aplicagdo dos
mesmos; analise do percurso pds-
formagdo em termos de insercdo ou
evolugdo profissional, entre outras

Apos a formagdo e no contexto de sdcio-
profissional onde as competéncias sdo
aplicadas

Competéncias de concepg¢dio, organizagdo e

execugdo de formagdo obrigatdrias para a

certificagdo

Programas de formagdo, planos de sessdo e

recursos técnico-pedagdgicos — pegas essenciais

para a aprendizagem

Acompanhamento pedagdgico e avaliagdo da

formagdo em diferentes dimensGes e momentos
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3. REGRAS DE FUNCIONAMENTO DA ACTIVIDADE FORMATIVA J

A definigdo de regras claras que regulem a actividade da entidade formadora é essencial para o eficaz desenvolvimento da

formacgdo e para a adequada relagdo entre todos os intervenientes na mesma, pois garante uma actuagdo transparente e

previne eventuais equivocos e conflitos. As normas de funcionamento devem ser adequadas ao contexto de actuagdo da

entidade e as modalidades e formas de organizagdo da formagdo que prossegue e divulgadas a todos os intervenientes no

processo formativo.

QUADRO XII

REGRAS DE FUNCIONAMENTO DA FORMACAO (Requisitos)

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

FORMATIVA

TIPO DE ENTIDADE

Entidade com formacao dirigida a
participantes individuais externos
(publico em geral)

ELEMENTOS A CONTEMPLAR
= Requisitos de acesso e formas de inscri¢do
m  Critérios e métodos de selecgdo de formandos
®m  Condigdes de funcionamento da actividade
formativa, nomeadamente:
- Definigdo e alteragdo de hordrios, locais e
cronograma
- Interrupgdes e possibilidade de repeticdo de
cursos
* Pagamentos e devolugbes
= Deveres de assiduidade
= Critérios e métodos de avaliagdo da formagdo
= Descri¢do genérica de fungbes e
responsabilidades
®  Procedimento de tratamento de reclamagées

DIVULGAGAO
Disponivel em todos os
locais de atendimento ao
publico, para consulta de
formandos, colaboradores e
outros agentes

Entidade com projectos de
formagdo a distancia

Para além da informagdo acima identificada, deve

ainda contemplar regras sobre:

m  Servigos pedagdgicos

®m  Actividades desempenhadas pelos tutores

= Trabalho individual e em equipa dos formandos,
caso se aplique

Disponivel em todos os
locais de atendimento ao
publico e na plataforma
tecnoldgica para consulta de
formandos, formadores e
outros agentes

Entidade com formacdo dirigida
exclusivamente a
empresas/organizacgdes clientes
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Aplicam-se os seguintes elementos:
= CondigGes de funcionamento da actividade
formativa, nomeadamente:
- Definigdo e alteragao de hordrios, locais e
cronograma
* Interrupgdes e possibilidade de repeticdo de
cursos
* Pagamentos e devolugdes

Divulgagdo a clientes em
momento anterior ao
estabelecimento de
qualquer contrato
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TIPO DE ENTIDADE ELEMENTOS A CONTEMPLAR DIVULGAGAO

®  Critérios e métodos de avaliagdo da formagao

= Descrigdo genérica de fungoes e
responsabilidades
B Procedimento de tratamento de reclamagdes

Entidade com formagdo dirigida Requisito ndo aplicavel
exclusivamente aos proprios

colaboradores

Fontes de verificagao
* Regulamento de funcionamento da formagdo
* Suportes de divulgagdo
* Sitio da Internet

4. DOSSIER TECNICO-PEDAGOGICO J

A organizagdo de informacgdo e arquivo de documentagdo relativa a formagdo constitui uma vertente importante no processo de

realizagcdo da mesma, pois permite a entidade formadora:
v" Ter controlo directo e actualizado sobre a execugdo das acgdes

v" Ter um histdrico fidedigno das ac¢Ges, disponivel para consulta pela propria ou a pedido dos intervenientes e, ainda, por

entidades auditoras da actividade formativa

A entidade deve dispor de meios e instrumentos adequados a recolha permanente de informagao relacionada com a execugdo
das acgOes, tendo em vista o controlo e posterior avaliagdo de resultados, e assegurar o seu registo, organizagdo e tratamento

sob a forma de um dossier técnico-pedagdgico por cada ac¢do de formacao.

A estrutura do dossier técnico-pedagdgico é livre, desde que inclua os elementos previstos. Para efeitos de certificagdo, todos os
elementos podem ser digitalizados e arquivados em suporte informdtico, 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 gestdo de informagdo sobre os intervenientes na formagdo a entidade deve actuar no respeito pela legislagdo em

vigor relativa a protec¢do de dados pessoais (Lei n2 67/1998, de 26 de Outubro).
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QUADRO XIlI

DOSSIER TECNICO-PEDAGOGICO (Requisitos)

A ENTIDADE DEVE ELABORAR UM DOSSIER TECNICO-PEDAGOGICO POR CADA ACGAO DE FORMAGAO

Elementos do dossier técnico-pedagdgico

m  Programa de formagdo, que inclua informagdo sobre: objectivos gerais e especificos, destinatarios, modalidade e
forma de organizagdo da formagdo, metodologias de formagdo, critérios e metodologias de avaliagdo, conteldos
programaticos, carga horaria, recursos pedagdgicos e espacos

s Cronograma

m  Regulamento de desenvolvimento da formagao

= |dentificacdo da documentagdo de apoio e dos meios audiovisuais utilizados

= |dentificacdo do coordenador, dos formadores e outros agentes (equipa técnico-pedagdgica)

®m  Fichas de inscricdao dos formandos ou lista nominativa em caso de designagao pelo empregador

B Registos e resultados do processo de selec¢do, quando aplicavel

B Registos do processo de substituicdo, quando aplicavel

m  Contratos de formagdo com os formandos e contratos com os formadores, quando aplicavel

®  Planos de sessdo

m  Sumarios das sessoes e registos de assiduidade

®m  Provas, testes e relatérios de trabalhos e estagios realizados, quando aplicavel (enunciados e grelhas de correcgao)

B Registos e resultados da avaliagdo da aprendizagem

®  Registo da classificagdo final, quando aplicavel

®m  Registos e resultados da avaliagdo de desempenho dos formadores, coordenadores e outros agentes

m  Registos e resultados da avaliagdo de satisfagdo dos formandos

m  Registos de ocorréncias

s Comprovativo de entrega dos certificados aos formandos

®  Relatdrio final de avaliagdo da acgao

®m  Relatérios de acompanhamento e de avaliagdo de estagios, quando aplicavel

= Resultados do processo de selecgdo de entidades receptoras de estagiarios, quando aplicavel

= Actividades de promog¢do da empregabilidade dos formandos, quando aplicavel

m  Relatdrios, actas de reunido ou outros documentos que evidenciem actividades de acompanhamento e coordenagdo
pedagodgica

B Documentagado relativa a divulgagao da acgdo, quando aplicavel

. » No caso de acgdo promovida por entidade distinta da entidade formadora ou no caso de entidades com
Situagoes

y formacgdo exclusivamente dirigida aos seus colaboradores, alguns elementos referidos podem ser
especificas

inaplicaveis, tendo em conta a duragdo ou a forma de organizag¢do da acgdo.

Fontes de verificagao
* Dossier técnico-pedagdgico
* Bases de dados e outros suportes
informaticos
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5. CONTRATOS DE FORMACAO J

Na prossecucdo da sua actividade, a entidade formadora deve seguir uma conduta adequada, actuando no respeito pelas
normas legais e no cumprimento das obriga¢des a que se comprometa contratualmente com terceiros, mantendo um estatuto

de idoneidade compativel com o reconhecimento proporcionado pela certificacdo.

Com este propdsito, a entidade deve formalizar sempre, por escrito e com consentimento das partes interessadas, as suas
relagGes contratuais com os formandos individuais externos ou com as empresas ou organizagoes clientes de onde provém os
formandos. Ao definir por escrito o objecto e as condigdes do servigo prestado e as fungdes e responsabilidades de todas as
partes envolvidas, garante-se o compromisso mutuo e a transparéncia nas relagdes comerciais e de parceria, prevenindo

eventuais 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

estabelega acordos e parcerias com relevancia para a actividade formativa.

QUADRO XIV

CONTRATO DE FORMAGAO (Requisitos)

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

Situac¢do da entidade Elementos do contrato

Entidade com formacao dirigida a = |dentificagcdo da entidade formadora e do formando, a designagdo da acgao e
participantes individuais externos respectiva duragao bem como as datas e locais de realizagao
(publico em geral) = Direitos e deveres das partes

= CondigOes de frequéncia das ac¢des, nomeadamente assiduidade, pagamentos e
devolugdes ou bolsas de formagdo

®  Numero da apdlice do seguro de acidentes pessoais

m Datas de assinatura e de inicio de produgdo de efeitos e duragao do contrato

Entidade com formacgao dirigida = |dentificagdo da entidade formadora e da entidade cliente
exclusivamente a = Numero de formandos, a designagao da acgdo e respectiva duragao, bem como as
empresas/organizagdes clientes datas e locais de realizagdo da formagao

= CondigOes de prestagdo do servigo
= Numero da apdlice do seguro de acidentes de trabalho ou acidentes pessoais
= Datas de assinatura e de inicio de produgdo de efeitos e duragdo do contrato

Entidade com formacgao dirigida Requisito ndo aplicavel
exclusivamente aos proprios

colaboradores

Fontes de verificagdo
* Contrato de formagdo
* Contrato com a entidade empregadora
* Apdlice de seguro
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6. TRATAMENTO DE RECLAMAGOES J

A adopgao de legislagdo sobre direitos dos consumidores e especificamente sobre o direito a 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 é o caso das entidades formadoras.

O Decreto-Lei n? 156/2005, de 15 de Setembro, com a redac¢do dada pelo Decreto-Lei n2 371/2007, de 6 de Novembro,
determina que todos os fornecedores de bens e prestadores de servicos com estabelecimento fisico, fixo ou permanente e
contacto directo com o publico, sdo obrigados a possuir e disponibilizar o Livro de Reclamagdes. Esse normativo define ainda a

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

O cumprimento deste requisito demonstra que a entidade formadora orienta a sua actuagdo para as necessidades e satisfagdo
dos seus clientes, garantindo o seu direito a reclamagdo e a resposta. Por outro lado, os resultados do tratamento dessas
ocorréncias constituem um elemento importante para a entidade avaliar o seu desempenho na prestagdo do servico de

formacao.

QUADRO XV

TRATAMENTO DE RECLAMACOES (Requisitos)

A ENTIDADE DEVE TER LIVRO DE RECLAMAGOES NAS SITUAGOES EM QUE A LEI O EXIGE E PROCEDER DE ACORDO COM A
LEGISLAGAO APLICAVEL, NO QUE RESPEITA A DIVULGAR E FACULTAR O ACESSO AO LIVRO E AO TRATAMENTO DE

RECLAMAGOES
Entidade com formacao dirigida a Posse de Livro de Reclamagdes e tratamento das mesmas de acordo com o Decreto-
participantes individuais externos Lei n2 371/2007, de 6 de Novembro
(publico em geral)
Entidade com formagdo = Definir procedimento de tratamento de reclamagdes, com os seguintes elementos:
exclusivamente dirigida a * Forma de apresentagdo das reclamagoes
empresas/organizagdes clientes (sem * Prazo e forma de resposta
porta aberta ao publico) - Registos do tratamento efectuado e de medidas tomadas

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

= Tratamento das reclamagdes, assegurando uma analise e decisdo imparciais e uma
resposta oportuna aos seus autores

Entidade com formacgao Requisito ndo aplicavel
exclusivamente dirigida aos seus

colaboradores

Fontes de verificagdo
* Livro de reclamagdes
* Procedimento de tratamento de reclamagdes
* Registos de ocorréncias e do tratamento
efectuado
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M. REQUISITOS DE RESULTADOS E MELHORIA CONTINUA

Este grupo de requisitos enquadra um conjunto de praticas ao nivel da analise regular da actividade formativa, com enfoque nos
resultados da actividade global da entidade (l6gica de gestdo: medi¢do do cumprimento dos objectivos e metas tragados), nos
resultados alcangados pelos destinatdrios da formacgao (Iégica de aprendizagem: medi¢do do grau de aquisigdo de competéncias
profissionais e oportunidade da sua aplicagdo) e na melhoria continua do seu desempenho e prestagdo como entidade

formadora.

1. ANALISE DE RESULTADOS J

0O acompanhamento da actividade formativa prevé a adopgcdo de mecanismos de recolha e analise permanente de dados que

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

v/ Avaliar a forma como a entidade esta a prestar os seus servigos de formag3o, na perspectiva interna (execugdes fisicas,
resultados financeiros, desempenho dos colaboradores, etc.) e na perspectiva do cliente (satisfagdo dos formandos,

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

Estes mecanismos, que traduzem a pratica de controlo e avaliagdo da actividade, devem integrar o processo formativo desde
que o mesmo se inicia e pressupdem a utilizagdo regular de metodologias e instrumentos de avaliagdo da formagdo que

permitam recolher dados para as dimensGes acima referidas.

A pratica de monitorizagdo e o controlo da qualidade do servico prestado aplica-se a 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 evidenciadas através de um instrumento de gestdo

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

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

4. Aidentificacdo de areas de melhoria derivadas dessa analise, para as situagdes de ndo cumprimento dos objectivos ou

metas

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

Plano de Actividades seguinte, de novos objectivos e projectos ou a revisdo dos ja estabelecidos.
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QUADRO XVI

BALANGCO DE ACTIVIDADES (Requisitos)

A ENTIDADE DEVE PROCEDER A ANALISE E AVALIACAO DOS RESULTADOS DA ACTIVIDADE FORMATIVA QUE DESENVOLVE,
TRADUZINDO-OS NUM BALANGCO DE ACTIVIDADES COM REGULARIDADE ANUAL

BALANCO DE ACTIVIDADES
Elementos principais

v" Execugdo fisica dos projectos

v" Avaliagdo de cumprimento dos objectivos e resultados planeados (no Plano de Actividades)
v" Resultados da avaliagio do grau de satisfacio de clientes e formandos, bem como de | Regularidade
coordenadores, formadores e outros colaboradores anual

v" Resultados do tratamento de reclamagdes

v" Resultados relativos a participacdo e conclusdo das acgdes de formacdo, desisténcias e
aproveitamento dos formandos

v" Resultados da avaliagdo do desempenho de coordenadores, formadores e outros
colaboradores

v Analise critica dos resultados a que se referem os pontos anteriores

v" Medidas de melhoria a implementar, decorrentes da anélise efectuada

Situagdes especificas

Entidade com formagdo Aplicam-se os mesmos elementos, com adaptag¢des ao nivel de:
dirigida exclusivamente a ®m  Resultados relativos a participagdo e conclusdo das acgdes de formagdo, desisténcias e

empresas/organizagao aproveitamento dos formandos — o tratamento destes dados deve ser adequado ao nivel de
clientes (desenvolve intervencdo da entidade formadora nas ac¢es desenvolvidas
formagdo a medida) m  Resultados de avaliagdo de satisfagdo — caso ndo seja possivel avaliar a satisfacdo de

formandos, deve ser avaliada, no minimo, a satisfagdo da organizagdo cliente com o servigo

prestado pela entidade formadora

Avaliagao do Balanco de Actividades

®  Avaliagdo efectiva dos objectivos, metas, projectos e resultados esperados definidos no Plano
Critérios de de Actividades anterior

apreciacao s Pertinéncia dos dados recolhidos e profundidade da apreciagdo critica efectuada

m  Articulagdo dos resultados da avaliagdo com a planificagdo do periodo seguinte

Entidades com histérico formativo Evidéncia obrigatéria
Avaliagdo em pedido
de certificagao Entidades sem histdrico formativo Evidéncia ndo obrigatéria
Avaliagao em Evidéncia obrigatdria — andlise dos Balangos 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 avaliagdo da
actividade
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2. ACOMPANHAMENTO POS-FORMACAO J

A andlise de resultados na légica da gestdo anual da actividade e a recolha de dados sobre os resultados obtidos pelos

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

A avaliagdo dos niveis de conclusdo de percursos de educagdo e formacgdo certificados que conferem qualificagdo de base a
jovens e adultos, a medigdo de taxas de empregabilidade que permitem aferir a adequagdo entre a formagdo ministrada e a sua
valorizagdo no mercado de trabalho ou a avaliagdo da transferéncia das competéncias adquiridas em formacgdo para o contexto
profissional, analisando o impacto no desempenho profissional, sdo exemplos de avaliagdo de resultados da formagdo, os quais

podem ser obtidos na fase do acompanhamento pos-formagao.

QUADRO XVii

ACOMPANHAMENTO POS-FORMACAO (Requisitos)

A ENTIDADE DEVE PROCEDER AO ACOMPANHAMENTO DO PERCURSO DOS FORMANDOS POSTERIOR A FORMAGCAO

DIMENSOES DO ACOMPANHAMENTO POS-FORMAGAO

®m  |nsergdo profissional, quando aplicavel (andlise da empregabilidade) Regularidade de acordo
m  Satisfagdo com as competéncias adquiridas e oportunidade de aplicagdo em contexto com a tipologia de
profissional (avaliagdo de satisfagdo pos-formagdo) projectos formativos
= Melhoria do desempenho profissional, quando aplicavel (pode chegar ao nivel de desenvolvidos
avaliagdo de impacto) (destinatarios, objectivos,
duragdo)

Situagoes especificas

Entidade com formagdo A avaliagdo da satisfagdo com as competéncias adquiridas e da oportunidade de aplicagdo em

dirigida exclusivamente contexto profissional e a analise da melhoria do desempenho profissional sao as dimensdes mais
aos proprios pertinentes para este tipo de entidade e estdo claramente articuladas com o processo de gestdo e
colaboradores desenvolvimento de recursos humanos, nomeadamente ao nivel da avaliagao de desempenho.
Entidade com formacgdo A andlise da inser¢cdo no mercado de trabalho ou a oportunidade de aplicagdo em contextos
dirigida a publicos profissionais é possivel se a formagdo tiver como objectivo principal o desenvolvimento de
diferenciados competéncias profissionais ou a preparagdo para uma fungao.

Se a formacgao desenvolvida tiver por objectivo principal a aquisicdo de competéncias de base
para o desenvolvimento pessoal e social, 0 acompanhamento pds-formacgao incide de forma mais
pertinente na afericdo do desenvolvimento efectivo dessas competéncias e da sua aplicagao nos

contextos pessoais e sociais.

Avaliagao dos resultados de acompanhamento pés-formagao

Critérios de m  Pertinéncia dos dados recolhidos e profundidade da apreciagdo efectuada

apreciacao = Articulagdo dos resultados apurados com a planificagdo seguinte (os resultados do processo de
acompanhamento poés-formagdo devem ser considerados nos subsequentes Planos de
Actividades e programas de formagdo a desenvolver pela entidade)
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Avaliagao dos resultados de acompanhamento pds-formagao

Avaliagdo em pedido | Entidades sem histérico formativo Evidéncia obrigatéria: metodologia e instrumentos a
de certificagdo implementar
Entidades com histérico formativo Evidéncia obrigatdria: metodologia e instrumentos
(com formacdo concluida ha pelo implementados e relatério com resultados obtidos
menos um ano)

Avaliagao em Evidéncia obrigatéria — metodologia e instrumentos e relatérios com tratamento dos resultados

auditoria obtidos

Fontes de verificagdo
* Resultados da auscultagdo a ex-formandos e
entidades empregadoras
* Estudos de avaliagdo de impacto
* Dossier técnico-pedagogico

3. MELHORIA CONTINUA J

A melhoria continua do desempenho global da entidade formadora deve constituir um objectivo permanente da mesma,
assente numa abordagem sistematica do ciclo da qualidade - ou ciclo PDCA (Plan, Do, Check, Act) - tendo em vista uma
actividade eficaz e eficiente e a satisfagdo dos clientes e de outras partes interessadas. O processo de revisdo da actividade deve
ser continuo, para que a introducdo de correc¢des e melhorias nos produtos e processos, metodologias e instrumentos

utilizados seja a mais oportuna possivel e origine rapidamente efeitos positivos para os clientes da entidade.

Para potenciar esta pratica, a entidade pode adoptar a realizagdo regular de processos de auto-avaliagdo dos quais resultem
acgdes de melhoria a implementar nas suas praticas 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 certificagdo, bem como um referencial de evolugdo e de melhoria da

qualidade dos seus servigos.
Constituem exemplos de ac¢des de acompanhamento e melhoria continua ao nivel das diferentes etapas do ciclo formativo:

> O controlo do cumprimento do Plano de Actividades para a revisdao de objectivos e metas definidos e reajustamento de

projectos e recursos humanos e fisicos

> Avrecolha de informagdo sobre satisfagdao dos formandos e empregadores e opinides dos formadores para revisao de

procedimentos, instrumentos, metodologias, recursos

> Avrecolha de informagdo acerca do ajustamento dos programas e projectos as necessidades dos utilizadores para a

revisdo de objectivos e contelddos de formagdo

= Avrecolha de dados do percurso pés-formagao e da aplicabilidade das competéncias adquiridas no contexto profissional,

para reajustamento da oferta formativa
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QUADRO XVIiI

DIMENSOES DA MELHORIA CONTiNUA (Requisitos)

A ENTIDADE DEVE PROCEDER A AVALIAGAO REGULAR 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

®  Asatisfagdo de formandos e clientes

s A melhoria da eficdcia da sua actividade

®  Aadequagdo da oferta formativa aos contextos e as prioridades sectoriais, regionais, locais e empresariais

Avaliagao das evidéncias de melhoria continua

Critérios de = Pertinéncia dos dados recolhidos e profundidade da apreciagdo efectuada
apreciacao ®m  Articulagdo dos resultados apurados com a planificagdo seguinte (os resultados do
processo de melhoria continua devem ser considerados nos subsequentes Planos de
Actividades e programas de formagdo a desenvolver pela entidade)

Avalia¢do em pedido | Entidades com historico formativo Para além do Balango de Actividades, a entidade pode
de certificagdao apresentar, com caracter opcional, resultados de
processos de auto-avaliagao ou de auditoria interna e
externa a actividade formativa

Entidades sem histdrico formativo Este requisito é avaliado apenas em momento de auditoria

Avaliagdo em Verificagdo dos resultados da aplicagdo dos instrumento de avaliagdo regular do desempenho e
auditoria dos processos de auto-avaliagdo e avaliagdo externa e das melhorias deles decorrentes

Fontes de verificagdo
* Instrumentos de suporte ao acompanhamento e
avaliacdo
* Relatdrios de execugdo e avaliagdo dos projectos
* Balango de Actividades

RESULTADOS E - Acompanhamento reqular da actividade
MELHORIA CONTINUA
Apuramento de indicadores e andlise de
Ideias-chave N
resultados da formagdo

Auto-avaliagéo e melhoria continua
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DEVERES DA ENTIDADE CERTIFICADA

A Portaria n2 851/2010, de 6 de Setembro, prevé igualmente um conjunto de deveres associados a certificagdo que condicionam
a actuacdo da entidade formadora detentora desse estatuto e cujo cumprimento sera verificado pela DGERT em auditorias

regulares a actividade formativa da entidade certificada.

QUADRO XIX

DEVERES DA ENTIDADE FORMADORA CERTIFICADA

DEVERES Apreciacao

Manter o cumprimento dos requisitos de A avaliagdo do cumprimento dos requisitos é assegurada pela DGERT através
certificacao (artigo 82) de auditorias regulares a entidade formadora.

O incumprimento dos requisitos de certificagdo, bem como a oposi¢do a
realizagdo de auditorias, pode dar lugar a revogagao da certificagdo.

Desenvolver actividade formativa de acordo O desenvolvimento de formagdo nas areas de educagdo e formagdo que
com as competéncias que foram objecto de foram objecto de certificagdo é fundamental para sustentar/justificar a
certificacdo (artigo 82) manuteng¢do do estatuto de entidade certificada.

A auséncia de actividade formativa em dois anos consecutivos pode dar lugar
a caducidade da certificagdo.

Cumprir os contratos de formacgdo celebrados Na prossecucdo 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 estatuto de idoneidade compativel com o reconhecimento
proporcionado pela certificagdo.

Publicitar a certificagdo utilizando o logoétipo Apenas as entidades formadoras titulares de certificagdo valida podem utilizar
proprio e de acordo com as regras definidas o logdtipo de entidade certificada pela DGERT, respeitando as normas graficas
(artigo 142) e de utilizagdo definidas.

Qualquer forma de comunicagdo feita no ambito de uma actividade
comercial, industrial ou liberal, que tenha o objectivo de promover a
comercializagdo de servicos de formagdo ou promover a entidade formadora,
que utilize indevidamente o logétipo de entidade certificada pela DGERT e
possa induzir em erro os seus destinatarios, constitui publicidade enganosa e
origina sangdes previstas na legislagdo aplicavel.

Divulgar a oferta formativa com informagao Na divulgagdo e promogdo da sua actividade formativa, a entidade formadora
clara e detalhada (artigo 142) deve prosseguir uma conduta legal e ética, garantindo que o material
promocional usado contém informagao clara, que corresponde a situagoes
verdadeiras e ndo permite equivocos de interpretagao por parte dos
destinatarios.

Registar e manter actualizada a oferta A centralizagdo da informacgdo sobre a oferta formativa das entidades

formativa no sitio da Internet indicado pela certificadas permite que os utilizadores finais (formandos, clientes) tenham

DGERT (artigo 149) um conhecimento mais preciso da formagao certificada disponivel no
mercado.
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DEVERES Apreciacao

Realizagdo de processo de auto-avaliacdo A auto-avaliagdo 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 resultados que obtém.

152) E a0 mesmo tempo facilitadora de mudanga, pois possibilita a identificagio
das areas que necessitam de melhorias e auxilia a tomada de decisdo sobre as
prioridades a seguir, tendo como referéncia os requisitos de certificagdo.

DEVERES DA ENTIDADE
CERTIFICADA Relacionados com:
Ideias-chave Responsabilidade para com os clientes

Responsabilidade para com o Sistema
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