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Quem se pode candidatar?

[J] Entidades ou pessoas sediadas em Portugal Continental (entidades com sede noutro Estado Membro da EU também se

podem  candidatar:
estrangeirasl.aspx )

oy
F

https://certifica.dgert.gov.pt/documentos-do-sistema-de-certificacao/certificacao-entidades-

[J Entidades privadas (pessoas singulares ou coletivas/empresas/associagdes, etc)

Entidades publicas ou de direito privado que prossigam fins publicos

Requisitos prévios:

[J  Situagdo regularizada na constitui¢do e registo de entidade

L] Inexisténcia de proibicdo de exercicio de atividade

[J Sem dividas a Seguranga Social e Autoridade Tributaria.

Requisitos estrutura humana

e Gestor/a da formacdo’

®

/

®-®

L] Atempo inteiro com vinculo contratual

Habilitagdo superior (obtida em Portugal ou com equivaléncia em Portugal)

]
[J  CCP? ou titulo que permita a isencio
]

3 anos experiéncia em gerir/organizar formag¢do OU minimo de 150h de formagdo continua frequentada em

temas relacionados com a gestdo e organizagdo de formagdo e/ou pedagdgica.

L] Fungdo sé pode ser exercida por 1 pessoa

1 Pode acumular com a fungdo de coordenador pedagdgico, desde que o volume de formagao e dispersdo geografica ndo impeca o normal desempenho das

fungdes.

2 CCP — Certificado de Competéncias Pedagdgicas (antigo CAP de Formador) emitido pelo IEFP
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e Coordenador/a pedagégico/a

G -

O

A tempo regular (conforme volume de formagdo) com vinculo contratual (pode ser prestagdo de servigos)
Habilitagdo superior (obtida em Portugal ou com equivaléncia em Portugal)

CCP ou titulo que permita a isengdo

3 anos experiéncia em fungdes pedagdgica (inclui o “dar formagdo”) OU minimo de 150h de formagdo continua

frequentada em temas relacionados com a area pedagdgica OU profissionalizagdo no ensino/docéncia.

e Se FaD3 - Gestor FaD

0
0

[« ]) o

Um colaborador com formagdo em FaD ou experiéncia minima de 1 ano em organizac¢do e gestdo de FaD

N3o ha referéncia a habilitagdo nem a tipo de vinculo

Esta fung¢do, por norma, é distribuida pela Coordenagdo Pedagdgica (acompanha os formadores e formandos e
garante que tudo estd ok na plataforma) e pelos formadores (preparam os cursos e acompanham os formandos

nas aprendizagens)

e Formadores

O

[ﬁ/ 0

000
oo [

O

Com CCP ou titulo que permita a isen¢do

Habilitagdo académica ou profissional para a drea/tema em que vai dar formagado

Ndo é preciso apresentar vinculo na candidatura. Podem ser todos externos e colaborarem em prestagdo de
servigos

Se FaD — curso de e-formador (ou semelhante) OU experiéncia minima de 1 ano em dar FaD.

e Atendimento ao publico

@ 0
SRR

Colaborador(es) ou empresa que assegure o atendimento durante todo o hordario de atendimento ao publico
em vigor na entidade
Atendimento presencial e telefénico

Contrato trabalho ou presta¢do de servigos

e Contabilidade

O

O

Colaborador ou empresa que assegure a contabilidade conforme aplicavel pelo Sistema Normalizagdo
Contabilistica.

Vinculo contratual (pode ser prestagdo servigos)

3FaD- Formagdo a Distancia
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Requisitos estrutura fisica

0.

=
Do
Do
Do

Ter instalagGes especificas (podem ser ou ndo na sede) adequado a formagdo que da e publico a quem se dirige.

Todas as instalagdes podem ser proprias, arrendadas ou cedidas. A formagdo exclusiva para clientes entidade, pode

decorrer nas instalagdes do cliente.

Se formagao para publico em geral:

O

Espaco e mobilidrio de atendimento ao publico, com identificagdo e hordrio atendimento visivel do exterior

Se formagdo para exclusiva para empresas (intraempresa):

O

Local, identificado, de atendimento aos clientes

Salas de formagdo adequadas a natureza das formagdes:

0
0

Area minima de 2m? formando (tedrica), nas praticas devera ser conforme a natureza pratica e que possa existir
em legislagdo especifica/setorial

Cadeiras e mesas (ou cadeiras com palmatéria) confortaveis

Equipamentos pedagdgicos adequados (quadro, projec¢do, etc)

Acesso a WC com diferenciagdo de género, em niumero adequado ao volume de formag¢do e em local que ndo
perturbe a formagdo

Luz natural e/ou artificial, condi¢bes acusticas adequadas

Cumprimento da lei das acessibilidades e das regras de higiene e segurancga

[J Seformagdo em informatica

0

0
0

Sala com computadores e minimo de 3m? por formando

Todas as regras acima se aplicam

[J Se FaD - Plataforma de e-learning que permita:

Al o -
2= 0
1T
]
]
]

acesso de forma reservada/segura por formandos e formadores

colocagdo/partilha de contelidos e documentos de apoio em formatos diversificados (documentos, videos, links,
etc)

realizacdo de atividades para promover a aprendizagem e a avaliagdo das aprendizagens e de satisfagdo
Comunicagdo sincrona e assincrona entre formandos e formadores

Extracdo de dados e registos para o DTP (Dossier técnico pedagdgico elaborado para cada agdo de formagao)
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o

Requisitos de processos no desenvolvimento da formagdo

O

Requisitos de resultados e melhoria continua

0
0

Planificagdo e gestdo da atividade formativa (para cada ano existir um documento que apresenta a planificagdo
estratégica, e que deve ser acompanhada/controlada ao longo do ano)

Concegdo e desenvolvimento da atividade formativa (existéncia de programas, planos sessdo, recursos pedagogicos,
formularios para registos diversos)

Regras de funcionamento da atividade formativa (regulamento da formagdo)

Dossier técnico pedagégico de cada agdo de formagdo (conjunto de documentos e formularios que produzem um registo
fiel de cada agdo de formagdo)

Contratos de formagdo (contratos com cada formando ou entidade cliente, e formadores)

Tratamento de reclamacgdes (procedimento e formularios/instrumentos associados)

®
N

Andlise de resultados do ano (balango de atividades de cada ano)

Acompanhamento pds-formagdo (apds X tempo o fim de cada agdo, deve acompanhar o percurso dos formandos, para
perceber a mais-valia no curso na insergao profissional, aplicagdo no contexto de trabalho, impactos na entidade cliente,
e consequentes melhorias na oferta formativa)

Melhoria continua (ter praticas que demonstrem a melhoria continua da atividade e cumprimento dos requisitos da

certificagdo)

Mais informagao:

0
0

Documentagdo de suporte: https://certifica.dgert.gov.pt/links-uteis1.aspx

Obrigagdes de uma entidade formadora certificada: https://certifica.dgert.gov.pt/certificacao-de-

qualidade/responsabilidade-de-entidade-certificada.aspx

Vantagens da certificagdo: https://certifica.dgert.gov.pt/certificacao-de-qualidade/vantagens-da-certificacao.aspx

Duvidas? Contate-nos: geral@ca-consultores.com | www.ca-consultores.com | +351 210 962 996 (chamada rede fixa

nacional) | +351 927 190 514 (chamada para rede mével nacional)
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Clientes Certificagﬁo inicial (vérios clientes mant&m a nossa consultoria de acompanhamento)
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Temos também clientes de consultoria pedagdgica com quem ndo trabalhdmos na

certificagdo inicial, mas que confiam nos nossos servigos de consultoria em formacgao,
juntando-se a diversos dos nossos clientes da certificagado inicial.
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