DIRECGAO REGIONAL DE QUALIFICACAD PROFISSIONAL

DIRECGAD DE SERVICOS DE QUALIFICAGAD E CERTIFICACAD
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Gula do Slstema de Certlficago de Entidades Formadoras

srreeniere

PARTE Il
REQUISITOS DE CERTIFICACAD

TR e

1. Requisitos prévios .............

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

l. Requisitos de estrutura e Organizacso iNterna ..o
ll. Requisitos de processos no desenvolvimento da formagiio ...
lIl. Requlsitos de resultados e melhoria CONEINUA ...oootree e

3. Deveres da entidade certificads
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Gula do Sistema de Cerllficagio de Entldades Formadares

REQUISITOS PREVIOS i'

Constituen requisitos prévios de certificagdo apliciveis as entidades formadoras, independentemente da sua natureza juridica,

forma de constitui¢do e regime juridico, os seguintes:
a) Situacio devidamente regularizada em matéria de constituicdo e registo
b) Auséncia de suspens3o ou interdigdo de exercicio de actividade
¢) Situago tributdria e contributiva regularizada perante a administrag8o fiscal e a seguranga social

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

QUADRO IV
REQUISITOS PREVIOS {verificagdo de cumprimento)

a) Pessoa colectiva Confirmacg3o da constituigdo e | Cart3o da empresa ou

Constituicio registo da entidade Cartdo de identificago de Cépias a apresentar
e registo pessoa colectiva com o pedido de
GENENFELLE  Pessoa singular Confirmag3a da identificagio e | Bilhete de identidade e certificagdo
registo como contribuinte cartSo de identificagdo fiscal
fiscal ou Cart83o de Cidaddo

b) . ntes de verificagio mg  Obs,

FT =LA Declaragio do requerente | Declaratio no formulério do pedido de certificagdo

actividade Certificado de registo eriminal

T EGEL LI Reglsto individual dos sujeltos responsdvels pelas | Consulta pela DGERT junto do organismo responsavel

contra-ordenagdes laborais |

Situagia Certidio comprovativa da situagSo tributdrla e CertidBes emitidas pelas Finangas e Seguranca Social, a

(AWl contributiva regularizada ¥ apresentar com o pedido de certificagfo

contributiva Em alternativa

=ANEr=Cl  Consentimento para consulta da sltuagdo Consulta pela DGERT nos sitios das Declaragdes

tributéria e contributlva via internet Electrénicas e da Seguranga Social

* Para os entidodes piblicas apenas é obrigatério o confirmaglo da situagtio contributive

Versdo 1.11 13



Gula do Sistema de CertificagSo de Entldades Formadoras

Dedlaragio do requerente ) Declaracdo no formuldrio do pedido de certificacdo

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

apoios responsdveis

financeiros

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

de certificagdo, ndo invalidando a anélise técnica das restantes evidéncias que o constituern.

]T’ REQUISITOS PREVIOS : + Constituicdo e registo formals
: Ideigs-chave : - RegularizagGo contributiva e tributdria
\ . ’: + Auséncia de dividas
_______ T ,\‘: . * Idoneidade
a8

Versdo 1,11 14



Gula do Sistema de Certliicagdo de Entidades Fermadoras

REFERENCIAL DE QUALIDADE l

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

¥ Prevende um conjunto de recursos essenciais @ uma actuag3o com qualidade em cada fase do ciclo formativo e para as

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

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

Beneficios
Para a entidade formadora:

-> Constitui uma referéncla para a sua actuagdo técnica e pedagdgica e para a prestag3o do servico de formag3o mais

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

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

formativa.

0O referencial de gualidade assenta em pressupostos comuns a outros modelos de gestdo de qualidade e respectivas normas,

designadamente:

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

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

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

documentados;

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

originalidade.

Versdo 1.11 15



Guia do Sistema de Cerificacdo de Entidades Formadoras

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

I Requisitos de estrutura e organizagdo internas

Recursos humanos, espagos e equipamentos

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

funcionamento, orgonizago de dossiers técnico-pedogdgicos, estabelecimento de contratos e tratamento de
reclamagdes

1. Requisitos de resultados e melhoria continua

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

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

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

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

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

-~

N * Requisitos = condigdes minimas de

REQUISITOS DE QUALIDADE qualidede de cumprimento obrigatdrio

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

prdticas documentodas

Verso 1.11 16



Gula do Sistema de Cerllficagdo de Entldades Formadoras

F REQUISITOS DE ESTRUTURA E ORGANIZACAD INTERNAS E

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

executar o seu projecto formativo nas dreas de educagio e formagdo que pretende ver certificadas.

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

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

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

equipamentos.

A constituicdo e as competéncias da equipa de colaboradores da entidade formadora sdo elementos fundamentais para o
desenvolvimento de formagdo com qualidade.

A estabilidade da estrutura formativa é uma preccupago essencial, pelo que se exige que a entidade disponha de:

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

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

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

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

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

desenvolvimento para garantir que essas competéncias sdc potenciadas.

Verslo 1,11 17



Gula do Sistema de Certlficagdo de Entidades Formadoras

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

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

QUADRO V

RECURSOS HUMANOS {Requisitos)

ADEQUADAS AS ACTIVIDADES FORMATIVAS A DESENVOLVER DE ACORDO COM AS AREAS REQUERIDAS PARA A

CERTIFICACAOD

GESTOR DE FORMAGAQ

%  Responsdvel pela politica de formagdo e pela suo gestdo e coordenagdo geral, assegurando: o planeamento, execucio,
acompanhamento, controlo e avaliagdo do plano de actividades; o gestdo dos recursos afectos & formagdo; os relagdes
externas relotivas @ mesmo; @ articulagdo com os responsdveis mdximos da entidode e com os destinatdrios da
formagdo; o promogdo das acgbes de revisdo e melhoria continua e o implementagfio dos mecanismos de qualidade da

formagdo

2 Interfocutor privilegiado com o Sistema de Certificagdo - garante que as préticos formativas implementodas na entidode
estdo em harmonia com os requisitos de certificocdo

-) Garantio de estobifidade otrovés do exerclcio da fun;ﬂp @ tempo comp

 Requsites

- Exerciclo de fun¢Bes a tempo
completo ou que assegure
todo o perfodo de
funclonamento da entldade

* Vinculo contratual

Tempo completo = assegurar o exercicio das
fungBes, de forma permanente, durante 40
horas semanais, ou nimero de horas que
corresponda a duragdo méxima prevista em
instrumenta de regulamentac3o colectiva de
trabalho aplicével

Vinculo contratual = relagdo de trabalho
devidamente formalizada por contrato de
trabalho reduzide a escrite

Mo caso de sociedades - a fungdo pode ser
exercida por sécio de inddstria {aquele que
numa socledade se obriga a contribuir com o
seu trabalho)

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

Ieto e vinculo faboral dewdamente formalizads

Em alternativa:

Contrato de trabalho escrito
Mapa de pessoal

Extracto de remuneragBes validado
pela seguranga social

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

Mo caso da fungdo exercida por
elementos dos corpos sociais -
estatutos e acta de reunifio onde
conste a nomeacdo da pessoa

- Habilitagio superior

* Trés anos de fun¢des técnicas

em gestdo e organizagdo de

Versdo 1.11

Habilitagdo superior = habilitagdo académica
de nivel superior obtida em Portugal ou no
estrangeiro com a devida equivaléncia, que
corresponda a um dos graus académicos:

L A

Ficha curricular (modelo DGERT)
Certificado de habilitagdes
Certificados da formagdo exigida
Certificados de aptid3o pedagdgica

18



Guia do Slstema de Certificagdo de Entldades Formadoras

IGESTOR DE FORMAGAD

formagdo bacharelato, licenciatura, mestrado ou [ ou profissional (se detentor)
Ou doutoramento pré e pds-bolonha
- Formag¢So minima de 150 Experiéncia na fungdo = experiéncia

horas em gestdo e profissional em actividades semelhantes as

organizagdo de formaglo e previstas para esta fungio

&rea pedagédgica

Formacdo adequada = formagdo nas
terndticas de gest3o e organizagio de
formag8o e pedagdgica. As horas de formagdo
necessarias para validar as competéncias do
gestor podem ser obtidas em acclo de
formagdo ttnica ou na conjugagdo de vdrias
acgBes num percurso formativo adequado as
temdticas em causa

COORDENADOR PEDAGOGICO

> Responsdvel pefo opoio & gestdo do formegdo e pela gestiic pedagdgice da mesma, assegurando: a articulagéo com o
gestor de formagfo; articulocho com a equipa de fermadores na fose de concepglo dos programas; acompanhamento
pedogdgico dos formandos e dos formadores na fase de execugdo do acgdo; a resolugdo de questdes pedagdgicas e

organizativas das acgdes, entre outros

Garantia da presence regular ng entidade formaodara, atrovés da farmalizagia de vinculo contratual

» Exerclclo de fungbes Caso esta fung3o ndo seja assegurada a tempo | Em alternativa;

Requisite

10

regulares completo, 3 aferigiio do tempo adequado para | & Contrato de trabalho escrito
0 exercicio de fungGes regulares de < Mapa de pessoal
* Vinculo contratual coordenagdo ¢ feita de acordo com o volume 3 Extracto de remuneragdes validado

e a localizagio da formacdo promovida pela pela Seguranga Social

entidade + No caso da fungdo exercida por
sdcio, contrato de sociedade que

Vinculo contratual = relagdo de trabalho explicite essa situagado

devidamente formalizada por contrato de 2 No caso da fung8o exercida por

trabalho reduzido a escrito elementos dos corpos sociais -
estatutos e acta de reunldo onde

No caso de sociedades - a fungdo pode ser conste 2 nomeagdo da pessoa

exercida por sécio de inddstria (aquele que
numa sociedade se obriga a contribuir com o
seu trabalho)

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

Verslo 1.11 13



Gula do Slstema de CertificagSo de Entidades Formadoras

COORDENADOR PEDAGOGICO
|

* Habllitagdo superior Habilitagdo superior = habilitagio académica >

de nivel superior obtida em Portugal ou no | 2>

» Trés anos de fung¢Bes no estrangeiro com a devida equivaléncia, que >

desenvolvimento de corresponda a8 um dos graus académicos: 3>
actividades pedagégicas bacharelato, licenciatura, mestrado ou

ou doutoramento pré e pés-bolonha >

* Formagdo minima de 150
horas na 4rea pedagdgica ou | Experiéncia na funcdo = experiéncia
profissional em actividades de coordenagSo

ou apoio pedagdgico ou monitorla

profissionallzagdo no ensino

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

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

FORMADORES

Ficha curricular {modelo DGERT}
Certificado de habilltagBes
Certificados da formagdo exigida
Certificados de aptidSo pedagbgica
ou profissional (se detentor)

Prova da profissionalizagdo no ensino
(certificado da formagdo exigida para
2 habilitagdo profissional ou
documento comprovativo da
realizagdo da profissionalizagiio em
Servigo)

3 Responsdveis pela preparagGo e desenvolvimento pedagdgico dos acgdes de formagdo, assegurando: o preparagio do
programa de formagdo; o elaboragBo de recursos pedagégicos para desenvolvimento do programa, come planos de
sessfo, manuais, exercicios, entre outros; o monitoria das occbes de formagio, através da oplicacio de métodos
pedagdgices adequados aos destinatirios e objectivos do formaciio; a aplicacio de métodos e instrumentos de ovaliogdo

3 AdequagGo de competéncios profissionais e pedagdgicas para as dreas de educagdo e formago solicitudas pora

certificagfio

técnica e pedagdgica nas
dreas de educagiio e
formac3o para as quais seja
solicitada a certificagSo

inicial ou continua cuja temdtica se enquadre na
drea de educagdo e formag3o que o formador
desenvolve

[ Formag3o pedagtgica adequada = formagdo na drea
pedagdgica, inicial ou continua

Nota: na formagdo realizada em sectores, dreas ou

| pregramas regulados por leglslagdo prépria ou

- Ficha curricular {modelo

DGERT)

Certificados da formacio

exigida

2 Certificados de aptiddo
pedagégica ou profissional (se
detentor)
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FORMABDORES

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

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

Avaliacio em fase de auditoria para manutengdo da
certificagdo:

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

FORMAGAD A DISTANCIA

Paro projectos especificos de formaglo na forma de organizagdo a disténcio:
5 Colaborador{es) responsdvelfeis) pele dinomizagdo dos projectos, assegurando: a concepgdo ou odaptacto de
programas, contedidos e recursos pedagégicos adequados a essa forma de organizegdo, o desenvolvimento pedagdgico
dos programas e contetdos, o concepgdo ou gestdo das funcionalidades do sistema de gestéio de aprendizogem e
contedidos, suportado em plataforma tecnoldgica ou outros meios, as actividodes de tutoria e de avallagdo em formagdo
a distdncia, entre outras
> Competéncios técIcas e pe

— e ——

dogdgicos adequados ds dreas de educagao e formagia solicitadas pora certificaga
I Cr = Fomtes da v

— —— - -

_ Requisites . Critrios I
* Formagdo ou experiéncla Formag¢do adequada em formag3o a disténcia = farmagdo
profissional minlma de 1 ano | inicial ou continua em temética relacionada com

em organizagSo ou gestdo de | desenvolvimento de projectos de formagSo a disténcla,

% Ficha curricular (modelo
DGERT)
-+ Certificados da formagéo

formagSo a distincia, incluindo formacio pedagdgica especifica exigida

implementagdo de programas + Certificados de aptidSo
de formagdo e estratéglas Experiéncia profissional = desenvolvimento de actividade ! pedagdgica ou
pedagdglcas em formacdo a profissional relacionada com projectos de formacdo a profissional [se detentor)
disténcia ou métodos e distancia

técnicas de tutorla em
contexto de formagSo a
disténcia

Versdo 111 21



Gula do Sistema de Certificag8o de Entldades Formadoras

OUTROS AGENTES

< Responsdveis pelo desenvolvimento de outras actividades a montante ou @ jusante da execugfo do processo formativo e
que contribuem para ¢ desenvolvimento global desse processo

> Exemplos: tutores, mediadores, consultores, técnicos de recrutamento e seleccdo, técnicos de acompanhamento,

téccos de |'£'r£| dg, entre outros possivels

técnicos de apoio psica-social,
Ll i Y

= |

Hegl e — ——— —_

adas as

(Fonts
Ficha curricular (modelo

* QualificagSes adequ QualificagBes adequadas = habilitagdes litersrias,
modalidades, formas de conjugada com experiéncia profissional ou formacdo DGERT)
organizagdo e destinatdrios especifica em drea de formagdo adequada is = Certificados da formacdo
fungBes desempenhadas detida

- Certificados de aptidao
pedagégica ou profissional (se
detentor)

ATE N DIMENTD ECONTABILIDADE

i Henos - — L oy il
Atendimento didrio = atendimento presencial e telefénico = Contrato com
atendimento didrlo, atempo | assegurado em todos os espagos abertos ao publico, no colaborador{es) ou
completo, em todos os harério de funcionamento definido, empresa prestadora
estabelecimentos com Pode ser assegurado por um ou mais colaboradores ou ainda de servigos, para
contacto com o piblico por empresa prestadora desse servigo. ambas as situagBes

NZo aplicével a entidades formadoras com formacio
exclusivamente dirigida a empresas/organizacBes clientes ou
aos proprios colaboradores

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

contabilidade organizada de acordo com o POC aplicvel.
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NOTA IMF

ACUMULAGCAO DE FUNCOES

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

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

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

responsabilidades ou pele tempo que a ambas deve ser disponibilizado

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

i R « Recursos humanos em nimero e com competéncias

3
RECURSOS HUMANOS : adequadas
: Idelas-chave . * Fungbes chave da equipo: gestor de formagdo,
- W . - g coordenador pedagdgico, formodores
T * Formadores com competéncias odequadas &5 dreas

de formagdo desenvolvidas
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Os recursos fisicos e materiais de que a entldade formadora dispBe para a organizagiio e a execucdo do seu projecto formativo
constituem, igualmente, elementos essenciais para a estabilidade da estrutura formativa. O objectivo destes requisitos &
assegurar que a entidade formadora garante as condicSes materiais, flsicas, ambientais e logistlcas necessarias e adequadas ao

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

As caracteristicas do projecto em funcio das dreas de educacio e formacio abrangidas ditam as condi¢Ges exigiveis ao nivel das
instalagdes e equipamentos. Assim, & essencial que a entidade tanha especial atengdo as necessidades das &reas de formagdo

técnica e tecrioldgica que pressupdem um grande volume de formag3o pratica simulada ou em contexto real de trabalho.

QUADRO VI

ESPACOS E EQUIPAMENTOS (Requisitos)

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

AENTO AD PUBLICO OU A CLIENTES
Shetaell L

— £ Renq i

— L

Entidade com formags. Instalagdes de “porta aberta”para

Caracterizacdo em pedido de

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

*  Area e mobiliério que permitam o
atendimento com comodidade e

privacidade
Entidade com formagdo dirigida Local de atendimentc aos  clientes
exclusivamente a empresas/organizagdes devidamente identificado
clientes
Entidade com formacso dirigida Requisito ndo aplicdvel

exclusivamente aos préprios
colaboradores

Versdo 1.11 24



Gula do Sistema de Certificagio de Entidades Formadoras

b) SALAS DE FORMACAD TEQRICA

-

Caracter(sticas das salas de formag3o tedrica, sejam estas propriedade da entidade, locadas Caracterizacdo em pedido de
ou cedidas: certificacio

Area Gtil minima por formando = 2m2
*  CondigBes ambientais adequadas: luz, temperatura, ventilagdo, insonorizacio Avaliacdo em auditoria
+  Condigbes de higiene e seguranga: instalagSes limpas, que ndo oferecam perige para 2 Verificago no local

integridade fisica, com sinalizagSo de seguranca adequada, entre outras

Equipamentos de apoio adequados {exemplos: videoprojector, computadar,

retroprojector, quadro, televisdo, cdmara de video)

Mobilldric adequado, suficiente e bem conservado

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

c} SALAS DE FORMAGAD EM FORMATICA

Caracter(sticas das salas de formago em informitica, sejam estas propriedade da entidade, Caracterizacdo em pedido de
locadas ou cedidas: certificagdo
« Area dtil minima por formando = 3m2
»  tondigBes ambientais adequadas: luz, temperatura, ventilagdo, insonorizacso
*  CondigBes de higiene e seguranga: instalagdes limpas, que ndo oferecam perigo para a Avaliacio em auditoria
integridade flsica, com sinalizagio de seguranga adequada, entre outras Verificagdo no local
Equipamentos de apoio adequados (exemplos: painel de projecgdo, computador,
monitores policromiticos, impressora)
+  Computadores equipados com software adequado: 1 computador por cada 2
formandos e 1 computador para o formador
= LligagGes em rede local e acesso a Internet
= Mobili4rio adequado, suficiente e bem conservado

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

d| ESPAGOSE EQUIPAMENTOS PARA A COMPONENTE PRATICA

As caracteristicas dos espagos € equipamentos devem: Caracterizac8o em pedido de
+  Estar de acordo com as especificidades das reas de educagdo e formag3o desenvolvidas, | certificacsio
correspondenda 3s exigéncias definidas em legislac3o especifica existente para as

mesmas; Avaliag3g em auditoria
- Permilir o cumprimento dos objectivos de aprendizagem definidos, a aplicago dos Verificagdo no loecal
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conhecimentos adquiridos na componente tedrica e o treino das
capacidades/competéncias determinados nos programas de formagio em causa

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

Requisitos apliciveis a todas as entidades

e} INSTALACOES SANITARIAS

Ko | =

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

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

*  Diferenciagio por género local, decarrido o prazo de

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

da Portaria n® 851/2010, de 6
de Setembro (Sistema de
Requisitos apliciveis a todas as entidades Certificagdo)

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

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

PROPRIEDADE DOS ESPACOS E ACESSIBILIDADE A PESSOAS COM NECESSIDADES ESPECIAIS

(aplica-se a todas as entidades formadaras)

Propriedade e localizagdo | Os espagos e equipamentas utilizados pela entidade Avaliacdo em pedido de certificacfio

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

locatdria ou estd autorizada a
usar os bens referidos
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PROPRIEDADE DOS ESPACOS E ACESSIBILIDADE A PESS0AS 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 n2 163/2006, de 8 de | instalagBes com a legislacdo aplicdvel
especiais Agosto, s3o aplicéveis a todos os espagos utilizados pela | é realizada exclusivamente em
entidade formadora, em termos de acesso aos ediffcios, | auditoria

espagos de atendimento ao publico, salas de formagho,
espagos para componente pritica e instalagdes
sanitérias para uso dos fermandos.

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

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

+ Espagos e equipamentos em nimero € com

!
RECURSOS FISICOS :
, | caracteristicas adequodas & actividade formativa
Ideias-chave |
| * Requisitos minimos para salas de formagdo tedrica
o
I NN e pritico

* * Espagos e equipamentos de formagdo prdtica

adequados s dreas de formagio desenvolvidas
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E'PROCESS0S NO DESENVOLVIMENTO DA FORMACAD

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

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

e execugao de formagdo,

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

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

v

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

respander?

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

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

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

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

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

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

Que recursos e meios sdo necessdrios para concretizar estes projectos? Temos esses recursos disponivels ou precisamos
agencid-los? Que tipo de parcerias podemos estabelecer para concretizar os nossos projectos? fex. temos formadores
com competéncias para aquela nova drea em que queremos desenvolver cursos? E os nossos espacos de formagdo sdo

adequados? Serd que podemos recorrer a parceiros?)

Que indicadores vamos utilizar para acompanhar a execug3e dos projectos e verificar se cumprimaos os nossos abjectivos
e metas e alcangamos os resultados esperados? fex. taxa de execucdo fisica e finonceiro; taxa de satisfardo; nimero de

inscricBes, nivel de avaliogdo do desempenho dos formadores, etc.)

Versio 1.11 28



Gula do Sistemna de Certlficagdo de Entldades Formadoras

Esta reflexSo e a sua transposicSo para o “papel” garantem que a entidade formadora identificou com clareza o seu contexto de
intervengdo, os factores que Influenciam o seu desempenho, as principais ameacas e oportunidades e as potenciais parcerias

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

Garantem ainda que a actividade formativa se enquadra de forma coerente nas restantes actividades desenvolvidas pela
entidade, preconizadas no seu objecto social, e asseguram que os projectos formativos a desenvolver se focalizam em
necessidades efectivas dos seus utilizadores/clientes Identificadas de forma credivel e sustentada. Ao alinhar a actividade
formatlva com a sua miss3o, vocagio e estratégia a entidade assegura uma actuagdo orientada por objectivos de

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

Os requisitos de certificacio 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 informagio pertinente para um

periodo anual de actividade, o Plano de Actividades.

QUADRO VI

PLANIFICACAD DA ACTIVIDADE FORMATIVA {Requlsitos)

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

PLAND DE ACTIVIDADES

Elemantos principais
¥ Caracterizagdo da entidade e da sua actividade Regularidade anual
¥ Projectos a desenvolver em coeréncia com a estratégia e o contexto de actuagdo, {trata-se de um plano
respondendo a necessidades territoriais e sectoriais operacional que pode
¥ Objectivos e resultados a alcangar, com os respectivos indicadores de | reflectir orientagdes de nivel
acompanhamento estrotégico definidas com

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

v’ Parcerias e protocolas

e ——— T —

Entidade com formagdo Aplicam-se os mesmos elementaos, com adaptagBes essencialmente ao nivel de:

dirigida exclusivamente a = Definicio de projectos a desenvolver - nSo sendo possivel antecipar e definir projectos
empresas/organizagdes formativos concretos, a entidade pode planear acgBes relacionadas com a sua promogdo e
clientes (formagdo a a angariagdo de clientes, com a escolha de fornecedores ou estabelecimento de parcerias,
medida) com a sua organizagdo e procedimentos internes, com a melhoria de metodologias

instrumentas, entre outros

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

Entidade com formagdo Aplicam-se os mesmos elementos, com adaptagdes essenclalmente ao nivel da fundamentag3o
dirigida excluslvamente aos | dos projectos. Dado que a actuacio deste tipo de entidades é orientada para os colaboradores
préprios colaboradores internos, a formag3o deve ser fundamentada nas necessidades analisadas internamente
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Critérios de aprecacio do Plano.de Actividades

®»  Fundamentag¢do dos projectos a desenvolver e coeréncia dos mesmos

= Adequacdo dos objectivos e respectivos indlcadores de acompanhamento

»  Adequag3o dos recursos humanos e materiais a afectar aos projectos tendo em conta as dreas de educagioe e formagado
envolvidas

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

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

y PLANIFICACAD DA « Planeamento onual da actividade formativa:

4
i
! ACTIVIDADE : estrgtégia, projectos, objectivos, metas e
I . .
Ideias-chave 1 indicadores
5 s
PelamRe - L T * Medir e acompanhar a execuco do plano
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PLA N:FtCA;ﬁ OF GESTE_O - TEMA EM DESTAQUE
OBJECTIVOS, METAS E INDICADORES DE ACOMPANHAMENTO

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

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

- ObJectivo = traduz um fim que 2 entidade quer alcangar e que é critico para o sucesso da sua actuagio

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

' termos de quantidade, qualldade ou tempo

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

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

em duas dimensdes principais:

= Dimensio guantitativa: objectivos de resultados ou execugdo flsica, relacionados com nimero de cursos/acgdes a
promover, cllentes a abranger, colaboradores a contratar, objectivos financelros, iniciativas de divulgagdo dos servigos,

entre outros;

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

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

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

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

Exemplos de indicadores pertinentes para a actividade formativa: volume de formagio, ndmero de acgdes, de cursos, de horas,
de formandos, de formadores, custos envolvidos, taxa de auto-financiamento, taxa de satisfagdo dos formandos, nivel de
desempenho dos formadores, taxa de reclamagbes, taxa de desisténcias, nivel de aproveitamento, taxa de inserg3o profissional,

entre outros.
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T R

]
AMATIVA

A atribuicdo da certificagdo significa que foi reconhecida a entidade formadora a capacidade para conceber, organizar e executar

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

intervencdo especializada em determinadas dreas temdticas.

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

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

ambito do Sistema.

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

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

Indicadores comao:

x  Tem objectivos gerais e especificos de aprendizagem previamente estabelecidos

= Asuaconcepgdo assenla em critérios pedagdgicos

® £ feita uma selec¢do dos contelidos 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

»  Estdo envolvidos profissionais de formag¢8o com competéncias pedagdgicas

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

aaccdo

530 exemplos de actividades sem dimensao formativa, para efeitos de certificago da entidade formadora, a assisténcia técnica

pds-venda, acgBes exclusivas de InformagSo e sensibilizagiio, apoio pedagégico/explicagBes a criancas e jovens, o ensino de

actividades com fins lddices 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 dltimo deve ser
a efectiva aquisi¢So, pelos formandos, de conhecimentos e competéncias sGcio-profissionais, que respondam a necessidades

identificadas e passiveis de serem colmatadas por formacgao.

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

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

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

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

QUADRO VIl

CONCEPGAO E DESENVOLVIMENTO DA FORMAGAD (Requisitos}

1. ACCOES DE FORMACAD

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

O nivel de Intervenc3o da entidade em cada uma das fases descritas deve ser adequado 4 tipologla, 2 modalidade e & forma de

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

A. DEFINICAD DAS COMPETENCIAS A DESENVOLVER PELDS FORMANDOS

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

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

Anédlise de competéncias a desenvolver e identificag8o do seu valor critico

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

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

- Qual o perfil de competéncias # alcangar?
Qual a3 natureza das competéncias que se pretende ver desenvolvidas (profissionais, pessoais, sociais, técnicas,
comportamentais)?
Que competéncias 530 criticas para um determinado contexto de aplicagdo e quais podem ser desenvolvidas através
de formagio (podem ser sinalizadas outras alternativas de desenvolvimento dessas competéncias)?

Definicdo do perfil de entrado do formando

Uma vez identiflcadas as competéncias a desenvolver, é possivel definir o perfil de entrada dos formandos, em termos de pré-
requisitos de acesso ao percurso formativo que se pretende delinear. Esses pré-requisitos passam, regra gerai, pela definigdo
de caracteristicas profissionais ou pessoais e do eventual grau de dominio prévio das competéncias a considerar na formag3o.

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

8. DEFINICAD DOS OBIECTIVOS DEAPRENDIZAGEM A ATINGIR PELOS FORMANDDS

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

Actividades possiveis
% Definigdo de objectivos de aprendizagem que traduzam as competéncias a desenvolver
<  Agregacio de objectivos de aprendizagem por dominios do saber
3 Definico de formas de organizar a formag8o

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

A definigdo de objectivos de aprendizagem & importante porque:
s Sustenta a estruturagdo da acgdo — primeiro decide-se onde se quer chegar e s6 depois se define como se vai, qual o
tempo necessario e com que meios
®  Assegura a correspond@ncia entre as necessidades detectadas em termos de competéncias e as aprendizagens que a
ac¢do visa desenvolver
= Facilita a definigdo da estratégia avaliativa do processo formative — exige a partida a clara identificagdo dos
resultados a alcangar

Um cbjectivo de aprendizagem assume, assim, trés fungBes fundamentais:
1. Fornece ao formador e formando orienta¢tes para a ac¢do
2.  Fornece ao formador elementos para a definigdo dos contelidos, métodos e recursos pedagdogicos

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

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

a) Objectivos do curso

b) Objectivos do médulo

¢t} Objectivos da sessdo

d} Objectivos de uma actividade pedagdgica

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

= O comportamento ou competéncia que deve ser observavel

= A condigdo e as caracterfsticas 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 cortespond@nacia com os comportamentos que se aplicam ou s3o requeridos nos contextos reais de trabalho.
Contudo, existe uma distingdo entre os cobjectivos de aprendizagem e objectivos relacionados com a aplicag8o dos saberes
adquiridos no contexto real de trabalho. Os primeiros s3o a base do programa de formagfo e traduzem os resultados a
alcangar com a mesmo, sendo avaliades no dmbito da acgdo em causa; os segundos podem constituir objectivos mals gerais
da execugdo de um determinado projecto formativo, que vise inser¢lio profissional ou a melhoria de desempenho profissional
e sdo avaliados através do acompanhamento pds-formagdo.

Agregor objectivoes por dominfos do saber

Os objectivos de aprendizagem e, posteriormente, os contelidos que os irfo reflectir pedem agregar-se segundo l6gicas
distintas, relacionadas com o desempenho a alcancar, com o carécter 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:
¥ Dominio cognitivo (saber)
¥  Dominio afectivo (saber ser)
¥ Dominio psicomotor (saber fazer)
A definigdo de objectivos nos virios saberes depende das exigénclas da actividade em questo. Esta informagdo assume
importéncia central na escolha das formas de organizagBo, na definicdo das estratégias pedagégicas e na forma como se
avaliam os resultados finais.

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

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

A escolha da forma de organizagio ou combinagSo de formas deve ser adequada:
v A natureza das competéncias a desenvolver
¥ As caracterlsticas particulares dos destinatdrios da formagiio
¥ Aos recursos disponiveis na entidade
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C. DEFINICAD DOS ITINERARIOS DE APRENDIZAGEM COM A IDENTIFICACAD DOS MODULDS ESUA SEQUENCIA

Objectivo desta fase

Desenhar um itinerério pedagdgico ajustade a piblicos e contextos determinados que permita o alcance dos objectivos de
aprendizagem

Actividades possiveis
2 Definigio de médulos de formagdo
= Selec¢do de conteddos respeitantes aos saberes a adquirir/desenvolver

Definigio de médulos de formagiio

Apéds a definigBo dos objectivos de aprendizagem a considerar no dmbite da formagio, bem como da identificac3o de formas
de organizar a formacSo ajustadas 4 natureza das competéncias a adquirir por um determinado plblico, importa estruturar os
respectivos médulos formativos,

Um médulo de formagSo deve possuir as seguintes caracteristicas:
= Autonomia — porque visa um objectivo de aprendizagem determinado
2 Auto-suficiéncia ~ porque contém todo um conjunto de situagBes de aprendizagem necessdrias ao alcance do
objective
-» Transferibilidade — porque possul mecanismos de articulagdo e combinagdo entre diferentes médulos
> 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 dnica opglo possivel de construgdo de um itinerdrio pedagdgico, mas é
mais genericamente utilizada e apresenta a vantagem de, com maior facilidade, se poder desenhar um percurso A medida das
necessidades dos destinatdrios.

A construgdo de um itinerdrio pedagdgico/de aprendizagem por médulos pode seguir as seguintes fases:
[. Agregagdo dos objectivos de aprendizagem em médulos
Il. Identificagdo do ndmero e designagdo dos varios médulos
Ill. IdentificagBo das cargas hordrias
I¥. IdentificagBo dos momentos de avaliacdo

Selecgio de conteiidos de formagéo

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

Os contelidos devem ser criteriosamente seleccionados e organizados em fung3o das necessidades especificas dos
formandos, da durag3o e forma de organizagiio da formago e das expectativas de um eventual reconhecimento e certificagio
das competéncias.

Apds estarem definidos todos os conteddos, hé que proceder 4 sua sequenciagSo. Regra geral, esta parte dos elementos mais
simples para os mais complexos, de modo a garantir uma progressdo pedagdgica eficaz.

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

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

+  doconjunta para as partes e novamente para 0 conjunto

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

n3o existe intervengio da entidade nas fases descritas acima, pelo que a verificac3o do disposto nas

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

D, IDENTIFICACAO EAPLICACAC DE ESTRATEGIAS DE APRENDHZAGEM BASEADAS EMIMETODOS, ACTIVIDADES'E

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

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

SelecgBo de métodos pedagdgicos

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

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

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

RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS
Os vérios tipos de métodas existentes podem ser agrupados em trés categorias:

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

b) Interrogativos (consistem na exploragBo 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 participagio activa mobilizando e integrando os seus
conhecimentos e implicando-os na construgdo do seu préprio percurso de aprendizagem).
Tipos possiveis: projectos, trabathos de pesquisa, estudos de caso, simulages, trabalhos de grupo, brainstorming.

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

Aplicoc8o de técnicos pedagdgicas em contexto de formagbo

Uma vez concluida a estruturacdo do programa de formagdo e dos recursos técnico-pedagdgicos adequados, inicia-se a fase de
dinamizacdo pedagégica da acc@o de formagSo, 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 farmac3o, com recurso a técnicas pedagdgicas adequadas para
transmitir os contelidos da formagto e alcangar os objectivos de aprendizagem definidos.

O formador deve ser capaz de:

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

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

Vb

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

IDENTIFICACAD E APLICACAD DA METODOLOGIA E INSTRUMENTOS DE SELECCAO DE FORMANDDS E
FORMADORES [QUANDO RF'LIE.@:'!{F_I 1

Objectivo
Definir e realizar o processo de selecgéio dos intervenientes na formagdo, com critérios ajustados 3 natureza das ac¢Bes

Actividades possivels
= Definlgdo de critérios para a selecgdo de formandos e formadores
= Definigdo e aplicagdo de método e instrumentos apropriados

Definigdo de critérios de selecgio

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

FORMADORES {QUANDO AP LICAV EL}
aumenta a possibilidade dos objectivos pedagégicos serem efectivamente atingidos.

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

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

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

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

Exemplos de critérios possiveis para a selec¢3o da equipa formativa:
®  HabilitagBes académicas e conhecimentos especificos
= Experigncia profissional
s Experiéncia pedagdgica
= Interesse, motivacdo, disponibilidade

DefinicGo do método e instrumentos

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

Abordagens de avaliagdo mais comuns no processo de selecgdo:
= Andlise da ficha de inscricdo
= Andlise curricular
= Questiondrio de selecgdo
= Entrevista de selec¢do (individual ou em grupo)
®  Teste diagnostico de conhecimentos
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IDENTIFICACAD E APLICACAD DA METODOLOGIA EINSTRUMENTOS DE ACOMPANHAMENTO'A UTILIZAR
AENTE DE EMPREGABILIDADE E

ERCAD PROFISSIONAL

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

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

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

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

Existemn diversas metodologias e instrumentos que permitem a monitorizagdo dos projectos formativos. Compete 2 entidade
definir os que melhor se aplicam ao seu contexto e necessidades e possuir registos permanentes dos resultados,
designadamente, nos relatdrios finais das ac¢Bes de formagio e no Balango de Actividades.

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

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

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

Numa perspectiva de complexidade diferenciada, no acompanhamento pés-formagdo podem aferir-se dados relacionados
com:

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

A oportunidade e o nivel de aplicagdo dos conhecimentos/competéncias adquiridas no contexto profissional ou social
A evolugdo sécio-profissional do trabalhador, associada 3 formagdo frequentada

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

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

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

A NENENENEN

A

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

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

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

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

G.  IDENTIFICACAD E HPLIEM}-&G DAS METODOLOGIAS EINSTRUMENTOS DE AVALIACAD DA APRENDIZAGEM E DE

SATISFACAQ DA FORMACAD
Fases do ciclo
B Concepcao

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

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

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

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

SATISFACAD DA FORMACAD
Definigo de critérios e aplicacdio de instrumentos de avaliagGo da aprendizagem
A formagdo assenta em objectivos de aprendizagem e visa alcangar resultados ao nivel de aquisicdo de conhecimento e
desenvolvimento de competéncias, Consequentemente, 56 é possivel verificar se a formag3o atingiu o resultado final previsto
com a aplicagdo de métodos e instrumentos de avaliagio adequados, apoiados em critérios que sejam pertinentes para os

objectivos e contetidos da formagdo.

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

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

¥ Avallaggo formatlva: ocorre no decurso da formaglo, possibilita informagSo sobre o percurso do formande face aos
objectivos da formagdo e permite igualmente diagnosticar dificuldades de aprendizagem e introduzir accdes
carrectivas

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

As técnicas de avaliagdo de conhecimentos dispaniveis usualmente utilizadas podem resumir-se a:
= Observagio
. FarmulagEo de perguntas oralis e escritas {lista de perguntas, testes, questiondrios)
- Medigdo (execugdo prética de tarefas, em ambiente simulado ou em contexto real de trabalho)

Para além da avalia¢3o do dominio dos conteddos de formaglo, o desempenho dos formandos na acgdo de formagio pode
ainda ser aferido de acordo com critérios relacionados com o nivel de assiduidade e participagdo e aspectos comportamentais
e de relacionamento interpessoal.

A utilizag3o correcta das diferentes técnicas e dos correspondentes instrumentos conduz a uma avaliagio mais objectiva e
ajustada, cabendao principalmente aos formadores, enquanto avaliadores, a responsabilidade neste processa.

DefinigBo de critérios e aplicaglio de Instrumentos de avaliagéio de satisfagdo com o processo formativo

Este nivel de avaliagdo permite analisar a reacgio dos participantes bem como aferir o seu grau de satisfagdo em relaciio as
acgdes de formagdo e as condigBes em que as mesmas decorreram, visando eventuais acgBes de melhoria na forma como a
entidade prestou esse servigo.

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

A entidade deve aferir o grau de satisfagdo tanto dos formandos como dos formadores, dado que as perspectivas de andlise
s8o diferentes, significande uma mais-valia significativa na avaliagio de todo o processo formativo.

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

SATISFACAD DA FORMACAD
O inquérito por questiondrio, aplicado durante e/ou no final da acgdo, & o instrumento mais comum utilizado neste tipo de
avaliagio. Usualmente constituldo por questdes fechadas, para avaliagio numa escala quantitativa ou qualitativa e questes
abertas para apreciagdo livre, sugestdes, auscultacdo de novas necessidades de fermagio, entre outros, o questiondrio
apresenta vantagens que explicam a sua utilizag3o tdo frequente:
Permite auscultar um considerdvel nimero de participantes de forma répida, simples e sem custos elevados
Sempre que aplicada durante a formag3o, permite redefinir estratégia pedagégica e corrigir/melhorar condigdes

Facilita o tratamento estatistico, permitindo comparagBes mais ficeis entre ac¢Ses ou momentos de realizacdo da
formagla

Contudo, para diversificar as fontes de informac3o neste tipo de avaliagio e de modo a quebrar a tendéncia para a aplicagdo
de questiondrios muitas vezes j4 desvalorizados por parte de quem os preenche devido ao seu uso excessivo, recomends-se a
utilizagio 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 memento para aplicar os instrumentos & igualmente importante, devendo a avaliagdo ser realizada a partir do
momento em que se entenda que os intervenientes j& redinem informagio suficiente para formular uma opiniSo sobre os
aspectos a avaliar.

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

2
DEFINICAD EAPLICACAD DE PLANDS PEDAGOGICOS DE FORMACAD PRATICA EM CONTEXTO DE TRABALHO, QUE
CONTEMPLEM OS5 MECANISMODS DEACOMPANHAMENTO £ AVALIACAD DOS'ESTAGIOS (QUANDO APLICAVEL)
Fases do ciclo
n  Concepgdo

m  Organizagdo
r  Desenvolvimento {componente pratica da formagao}

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

ObJectivo

Definir e assegurar as condi¢des necessarias 3 reallzagdo de formaco prética em contexto de trabalho, no que respeita 3
selecgdo e articulagio com entidades receptoras, 3 elaborag3o dos respectivos planos pedagégicos e ao acompanhamento e
avaliag3o dos resultados

Actividades possiveis:
< Definigdo de critérios e selecgSo de entidades receptoras para formagio em contexto de trabalho
= Elaborag¢3o de planos pedagdgicos para a formagdo em contexto de trabalho
2 Definicio de critérios e métodos de acompanhamento e avaliag3o da formagio em contexto de trabalho

Sendo um objectivo principal da formagfic o desenvolvimento de competéncias que possam ser aplicadas no contexto
profissional, a formagJo préitica em contexio de trabalho ou estigios, seja em alternéncia com a formagdo teérica, seja no final
da mesma, properciona condigdes de aprendizagem e experiéncia préticas que s3o uma mais-valia para a qualificagio e o

future desempenho profissional do formando.

Para além disso, no contexto de trabalho podem ser desenvolvidas competéncias-base relacionadas com o desenvalvimento
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IDENTIFICACAD E APLICACAD DE CRITERIODS DE SELECCAO DAS ENTIDADES RECEPTORAS DE FORMANDOS PARA O
DESENVOLVIMENTO DA FORMAGCAD PRATICA EMCONTEXTO DF TRABALHO |QUANDD APLICAVEL)

"
DEFINICAD E APLICACAD DE PLANOS PEDAGOGICOS DE FORMACAD PRATICA EM CONTEXTODE TRABALHO, QUE
CONTEMPLENM DS MECANISMOS DE ACOMPANHAMENTO E AVALIACAD DOS ESTAGIOS (QUANDD APLICAVEL)
de hdbitos de trabalho, iniciativa e responsabilidade, conhecimento da realidade organizacional, relacionamento interpessoal,
entre oultras.

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

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

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

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

bbb

De modo a assegurar uma adequagado plena das actividades prétlcas aos objectivos da formagio e ao perfil dos formandos, a
entidade receptora deve ter uma participagdo activa na definigBo dos planos pedagdgicos, na organizagio 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.

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

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

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

= Objectivos gerais e especificos

= Actividades a desenvolver

»  Programag3o/calendarizacdo

= Local de realizagdo e hordrio

®  Monitorizagao e acompanhamento pedagégico

m  Critérlos e formas de avalia¢do

= Regime de asslduidade

Acompanhamento e avaliacdo da formagiio em contexto de trabatho

As condigdes de realizagdo e os responsdveis pela actividade de acompanhamento e avaliagio desta formagiic devem ser
definidos 3 partida e constar no planc pedagdgico, nos protocolos/contrates que se estabele¢cam com a entidade receptora ou
em eventual regulamento da formagdo em contexto de trabalho, com o detalhe adequado 2 cada um dos documentos.
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|DENTIFICACAQ E APLICACAD DE CRITERIOS DE'SELECCAD DAS ENTIDADES RECEPTORAS DE FORMANDOS PARA O
DESENVOLVIMENTO DA FORMACAD PRATICA ENM CONTEXTO DE TRABALHO (QUANDO APLICAVEL)

e
DEFINICAD E APLICACAD DE PLANDS FEDAGOGICOS DE FORMACAD PRATICA EM CONTEXTO DE TRABALHO, QUE
CONTEMPLEM OS MECANISMOS DE ACOMPANHAMENTO E AVALIACAD DOS ESTAGIOS (QUANDO APLICAVEL)

O acompanhamento e a avaliagio dos formandos em posto de trabalho devem ser assegurados de forma partilhada pela
entidade formadora, na figura do coordenador pedagégice ou do formador responsével da 4rea e pela entidade receptora, na
figura de tutor de formag3o ou estdgio. Devem existir instrumentos de registo da actividade de acompanhamento e das
acorréncias observadas.

Com o acompanhamento regular da formagio, a entidade formadora pode verificar, entre outras:
-  Seas actividades realizadas sSo adequadas 3 actividade profissional em causa e aos objectives da formagdo
= Seas condi¢Bes previstas para a formag3o 580 as determinadas no plano
> Sea tutoria por parte da entidade receptora é eficaz
= Seas atribuicBes acordadas entre as entidades est3o a ser cumpridas

A avaliagdo final desta componente da farmagdo tem um duplo objectivo:
v Avaliar os resultados em termos de aprendizagem dos formandes, verificando assim se os objectivos definidos para a
formag8o foram alcangados
v  Sinalizar eventuais dificuldades no desempenho das tarefas/actividades, que possam indiclar necessidade de
formagdo complementar

A entidade deve definir, 3 partida, critérios adequados para avaliar o desempenho do formando na parte pritica e utilizar
instrumentos adequados de medigdo e aferi¢do dos resultados, distintos dos utilizados na componente teérica da formagao,
dado que os abjectivos sBo diferentes.

A satisfag8o dos Intervenientes na formag3o pratica em contexto de trabalho ~ formandos, tutores, entidade receptora - deve
jgualmente ser alvo de auscultagio pela entidade formadora, como forma de avaliar de forma completa o seu desempenho na
organizacBo e execugdo da formagdo em causa,

FORMAGAO A DISTANCIA

A concepc3o e a realizaglio de programas de formagiio a distincia deve seguir as fases descritas anteriormente, sendo a

interven¢do da entidade naturalmente adequada s especificidades desta forma de organizag3o.

A planificago da formagdo a distincia, em termos de objectivos, conteddos, estratégia de aprendizagem e avaliagdo, deve ter

em conta:

= 0 estabelecimente de um modelo pedagégico adequado as caracterlsticas deste tipo de formagdo — permite uma
aprendizagem mais independente e flexivel, a0 ritmo de cada formando, mas cuja evolugio tem de ser apoiada,

acompanhada e avaliada
>  Aexisténcia de uma relagdo pedagéglica equilibrada, sempre que haja a combinag3o da formag8o presencial e a distancia

3 A existdéncia de um sistema de gestdo de aprendizagem e conteudos, usuvalmente de base tecnoldglca, cujas

funcionalidades garantam uma eficaz organizago e execucdo da formacdo: promog3o das acgdes, inscricdes e
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contratualizagdo, distribuicdo dos conteidos e materiais, gesto da interacgio entre os intervenientes, suporte da

tutoria activa, orientagdo e apoio dos formandos, recepgiio e gestdo de reclamacBes, entre outras

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

CONTEUDOS DE APRENDIZAGEM ESTRUTURADOS SEGUNDD AS NORMAS INTERNACIONAIS ESPECIFICAS QUE EVIDENCIENM,
NOMEADAMENTE, AUTONOMIA, INTERACTIVIDADE E NAVEGABILIDADE INTERNA

Os contelidos de aprendizagern destinados 4 formagdo a distincia apresentam caracterlsticas proprias para serem utilizados
nesta forma de organizagdo, designadamente quando o seu suporte de distribuigio é de base tecnolégica:

m  Acessibilidade ficil pelos destinatérios

®m  Organizadoes segundo a sequéncia pedagdgica definida

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

= Autonomia dos destinatdrios na sua apropriaco e utilizacSo

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

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

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

= Reutilizagdo, permitinda que 0 mesmo contevdo possa ser enquadrado em itinerarios de aprendizagem diferentes

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

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

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

UM SISTEMA DE TUTORIA ACTIVA

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

esclarecendo duvidas e estirulando a interacgSo com o sistema tecnoldgico de suporte.

O projecto de formagSo definide deve prever, relativamente 4 actividade de tutoria;
¥ Asformas e os momentos de comunicacSo e interacgdo entre os intervenientes
¥ Os mecanismos de incentivo e de feedback aas formandos

¥ As formas de acompanhamento da evolug8o da aprendizagem dos formandos

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

formandos mas igualmente controlo pedagégico e avaliagio dos mesmos.
Ao tutor sdo atribuidas tarefas como:

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

sistema tecnolégico
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UM SISTEMA DE TUTORIA ACTIVA

3 Introduzir conteitdos e materiais pedagdgicos e orientar a sua exploragio
Apolar e motivar os formandos na organizag3o do seu percurso formativo
Gerir a participacgdo e esclarecer davidas

Orientar e dinamizar as actividades nas sessdes sincronas e assincronas

LR T

Acompanhar os trabalhos individuais e de grupo e dar feedback

= Avaliar os formandos
A intervencéio do tutor, as actividades pedagdgicas desenvolvidas e a interacclio entre os intervenientes na formag3o devem
ser reguladas em suportes escritos do conhecimento de fodos. O sistema de gestio de contetidos e de aprendizagam
escolhide deve centralizar o processo de comunicagiio entre os intervenientes na formagdo, permitindo o acompanhamento e

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

CONTROLO DA EVOLUCAD DA APRENDIZAGEM PELO FORMANDO ATRAVES DO RETORNO DOS RESULTADOS DA AVALIACAD
A semelhanca da formagio presencial, os mecanismos de avaliagdo dos resultados alcangados constituem uma componente
importante da formagdo a distdncia. Na fase de planificag3o deve ficar logo definida a estratégia de acompanhamento e
avaliagiio bem como as formas & momentos de aplicagio dos instrumentos e de feedback dos resultados aos formandos,

condi¢do fundamental para assegurar a manuten¢do da sua motivagio € a progresséo da sua aprendizagem.

Ern termos de aprendizagem, a avaliagdo deve permitlr fornecer informago ao formando relativa:
= Aos seus conhecimentos antes de iniciar a formagdo — avaliagdo diagndstica
= Aosresultados obtidos em termos de aprendizagem, de acordo com os critérios definidos, durante e no final da

formag3o — avaliagBo de conhecimentos formativa e sumativa

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

propostas.

Qualquer que seja o modelo de avaliag3o definido, a entidade deve assegurar que ficam garantidos:
¥ A fiabilidade da informacg8o recolhida junto dos formandos
v O retorno dos resultados da avaliagio aos formandos, para apoiar de forma sistemdtica o processo de aprendizagem
v Autilizag3o dos resultados de avaliagio para a melhoria continua do dispositivo de formagio adoptado,

nomeadamente os relativos 3 satisfagdo dos formandos
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