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DOSSIER DE CERTIFICAÇÃO – ENTIDADES ACREDITADAS
Código DC – EA.4
NOVO SISTEMA DE CERTIFICAÇÃO DE ENTIDADES FORMADORAS
OBJECTIVO
Este Dossier foi criado apenas para a fase de transição do sistema de acreditação das entidades formadoras para o novo sistema de certificação de entidades formadoras, pelo que deverá ser preenchido apenas pelas Entidades que têm essa intenção.
Este Dossier resulta de uma comparação de evidências solicitadas entre os dois sistemas. 

Da comparação efectuada, é Vos agora solicitado que nos evidenciem a apropriação dos requisitos (instrumentos e/ou metodologias) novos e/ou que sofreram alterações, para podermos analisar e decidir se a Entidade tem condições para integrar no novo sistema.
Finalmente é Vos solicitado que evidenciem que as recomendações anteriores feitas pela DRQP foram acatadas.
Pedimos a Vossa atenção, para a correcta instrução deste processo. 
Todas as evidências solicitadas deverão ser anexadas.

Bom Trabalho!
	TERMO DE RESPONSABILIDADE

	Declaro serem verdadeiras todas as informações prestadas neste formulário e anexos e ter pleno conhecimento que o fornecimento de dados distintos da situação real da entidade, verificados nomeadamente através de acompanhamento ou da auscultação de clientes, formandos e formadores, tem consequências sobre o deferimento do pedido para além de outras previstas na lei. 

	Data e assinatura do responsável pela entidade com poderes para o acto
	


SECÇÃO 1

IDENTIFICAÇÃO E CARACTERIZAÇÃO DA ENTIDADE 

IDENTIFICAÇÃO

	NIPC
	

	Denominação Social
	

	Denominação Comercial 
	


Nota: Designação ou sigla comercial pela qual é habitualmente denominada a entidade (se diferente da designação social)  

CONTACTOS 

	Endereço da sede
	

	Código postal
	

	Telefone
	

	Telemóvel
	

	Fax
	

	Email
	

	Website
	


Nota: Localização do atendimento principal e funcionamento da gestão (preencher se diferente da sede)

	Endereço de atendimento ao público
	

	Código postal
	

	Telefone
	

	Telemóvel
	

	Fax
	

	Email
	

	Website
	


IDENTIFICAÇÃO DOS RESPONSÁVEIS

	Responsável pela entidade
	

	Telefone
	

	Fax
	

	Email
	


	Gestor de Formação
	

	Telefone
	

	Fax
	

	Email
	


	Coordenador Pedagógico
	

	Telefone
	

	Fax
	

	Email
	


IDENTIFICAÇÃO RESTANTE EQUIPA

	Formadores

(com indicação da área de formação a ministrar)
	Identificação do Formador
	Área de Formação

(Consultar Portaria nº 256/2005 de 16 de Março)

	
	
	

	Atendimento ao Público
	

	Contabilista
	

	Formação à distância
(se aplicável)
	


SECÇÃO 2

CARACTERIZAÇÃO DA ACTIVIDADE FORMATIVA

	Total de colaboradores afectos
	

	Com vinculo (contrato de trabalho)
	

	Sem vínculo (prestação de serviços e outros)
	


Nota: Número total de colaboradores com vínculo, não exclusivamente afectos à (s) estrutura (s) de formação

	Áreas de educação e formação (Consultar Portaria nº 256/2005 de 16 de Março)

	Designação / Código
	

	Designação / Código
	

	Designação / Código
	

	Designação / Código
	


SECÇÃO 3
APROPRIAÇÃO DOS REQUISITOS PRÉVIOS 
Evidências de Cumprimento Necessárias 
	 Requisitos prévios
	Nº anexo 

	Prova da constituição e registo da entidade
	

	Declaração do requerente a atestar que a entidade não está envolvida em situações de suspensão e/ou interdição do exercício da sua actividade na sequência de decisão judicial ou administrativa
	

	Certidões comprovativas de situações tributária e contributiva regularizadas perante a administração tributária e a segurança social
	

	Declaração do requerente a atestar a inexistência de situações por regularizar respeitantes a dividas ou restituições referentes a apoios financeiros, comunitários ou nacionais.
	


SECÇÃO 4

APROPRIAÇÃO REFERENCIAL DE QUALIDADE

Evidências de Cumprimento Necessárias 

	I — Requisitos de estrutura e organização internas 
	Nº anexo 

	Curriculum vitae dos responsáveis e da restante equipa, validados pelos próprios (identificados na secção 1)
	

	Certificado de habilitações e de formação profissional dos responsáveis e da restante equipa (identificados na secção1)
	

	Contrato escrito constitutivo do vínculo contratual dos responsáveis e da restante equipa (identificados na secção 1) 
	

	Descrição das responsabilidades e/ou funções da equipa formativa 
	

	Layout das instalações (espaço de atendimento ao público; salas de formação:  teórica – 2 m2 e/ou informática – 3 m2 e/ou componente prática; instalações sanitárias e acessibilidades a pessoas com necessidades especiais)
	

	Lista de equipamentos por cada área de formação constante no perfil de certificação
	

	Outra documentação pertinente para demonstração deste grupo
	


	II — Requisitos de processos no desenvolvimento da formação 
	Nº anexo 

	Plano de Actividades (regularidade anual e com novos elementos)
	

	Painel de Indicadores da Actividade Formativa (IND.1)
	

	Plano de Formação 
	

	Guia Metodológico (concepção, selecção formandos e formadores, acompanhamento durante e após formação, avaliação da aprendizagem e da satisfação, critérios para FPCT)
	

	Programa de Formação para todas as áreas de formação constantes no perfil de certificação
	

	Regulamento de Funcionamento (com novos elementos) e suporte de divulgação
	

	Índice do Dossier técnico-pedagógico (com novos elementos)
	

	Relatórios de selecção
	

	Relatórios de estágio (se aplicável)
	

	Relatórios de acompanhamento e avaliação 
	

	Contratos de Formação (com novos elementos)
	

	Apólice do seguro
	

	Contratos entre entidade formadora e promotora (com novos elementos)
	

	Dispositivo de formação (se aplicável)
	

	Plataforma tecnológica (se aplicável)
	

	Eventuais protocolos ou contratos no caso da formação a distância (se aplicável)
	

	Outra documentação pertinente para demonstração deste grupo 
	


	III -  Requisitos de resultados e melhoria contínua
	Nº anexo 

	Balanço de Actividades  (regularidade anual e com novos elementos)
	

	Registos de acompanhamento pós-formação (ou instrumento)
	

	Resultados da auscultação a ex-formandos e entidades empregadoras  (ou instrumento)
	

	Instrumentos de suporte ao acompanhamento e avaliação (desempenho da entidade)
	

	Relatórios de execução e avaliação de projectos
	

	Outra documentação pertinente para demonstração deste grupo
	


SECÇÃO 5
APROPRIAÇÃO DOS REQUISITOS ALVO DE RECOMENDAÇÃO ANTERIOR (SISTEMA DE ACREDITAÇÃO)

Preencha esta secção apenas se a acreditação anterior foi acompanhada de orientações de medidas correctivas ou de melhoria associadas aos Requisitos de Acreditação.

	Indicar, de forma sucinta, as iniciativas de melhoria postas em prática, advindas de recomendação por parte da DRQP

	Exemplo:

 Oficio O – 222, datado de 2222/22/22:

- Revisão do “Plano de Intervenção), foram introduzidos os elementos em falta  (RG1.5)



Evidências de Cumprimento Necessárias 
	Evidências associadas aos requisitos de acreditação alvo de melhorias

	Requisito
	Documentos apresentados
	Anexo nº

	RG1.5.
	Exemplo: Plano de Intervenção 2222
	11

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Nota: acrescentar linhas se necessário
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