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RESUMO

O ENQUADRAMENTO DO ELEARNING NO RECENTE SISTEMA DE CERTIFICACAO DA
FORMACAO PROFISSIONAL

Paulo Alexandre Pires Pinto da Silva

PALAVRAS-CHAVE: certificacdo, elearning, formacao, qualidade, lista de comprovacao

Com este trabalho pretende-se interpretar a legislacdo em vigor contribuindo
para um melhor entendimento dos requisitos relativos ao elearning que se encontram
presentes no Guia de Certificacdo das Entidades Formadoras da DGERT.

O trabalho desenvolvido procura contribuir, de um modo pratico, com todos os
consultores e gestores que pretendam certificar o elearning de uma organizagao,
através do referencial da DGERT.

Relne a opinido dos principais intervenientes da formacdo profissional
nomeadamente a DSQA — Direc¢ao de Servicos de Qualidade e Acreditacao da DGERT —
Direcdo Geral do Emprego e das Rela¢des de Trabalho como entidade responsavel pelo
processo de certificacdo, regulado pelo estado portugués, empresas do setor do
elearning, consultores em gestdo de sistemas elearning e técnicos especialistas em
processos de certificagdo DGERT.

Apresenta uma proposta de intervengdao, no ambito da gestdo da qualidade,
que apoia acdes de auditoria interna, designadamente um manual de apoio, um
procedimento de auditoria interna, respetivo plano de auditoria e uma lista de
comprovagao.



ABSTRACT

THE ELEARNING FRAMEWORK IN THE RECENT TRAINING CERTIFICATION SYSTEM

Paulo Alexandre Pires Pinto da Silva

KEYWORDS: certification, elearning, training, quality, checklist

This work seeks to interpret the legislation in force contributing to a better
understanding of the requirements related to elearning that are present in the DGERT
Training Entities Certification Guide.

The work intends to contribute, in a practical way, for all advisers and managers
wishing to certify the elearning in an organization through the DGERT standards.

It brings together the views of key stakeholders including DSQA - Directorate of
Quality Services and Accreditation DGERT - Directorate General of Employment and
Work Relations as the entity responsible for the certification process, governed by the
Portuguese State, elearning companies, management consultants in elearning systems
and technical experts in DGERT certification processes.

Submit a proposal for intervention in the framework of quality management,
supporting internal audit actions, including a support manual, an internal audit
procedure, respective audit plan and a checklist.
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Introdugao

O recente Sistema de Certificacdo de Entidades Formadoras é regulamentado
pela Portaria n? 851/2010 de 6 de Setembro que aprova a Reforma da Formacdo

Profissional substituindo o antigo Sistema de Acreditacdo de Entidades Formadoras.

A DSQA — Direcdo de Servicos de Qualidade e Acreditacdo (2011) refere que “o
principio de mudanga do sistema de certificagao assenta numa orientagao clara para a
melhoria da qualidade da formagao, através do refor¢o da capacidade das entidades

formadoras e acompanhamento regular da sua atividade através de auditorias” (p. 1).

Numa altura de transformagao, de novos paradigmas, de maior exigéncia do
mercado e das empresas, procura-se valorizar a formagao profissional, tornando-a
certificada, compativel além-fronteiras e sobretudo eficaz, concretamente nos seus

. , . . 1 ,
efeitos ou resultados, também designados por learning outcomes”, através da
monitorizacdo de um conjunto importante de indicadores. Um caminho claro para a

exceléncia, competitividade e universalidade do conhecimento.

Este trabalho de projeto teve como principal objetivo estudar o
enquadramento do elearning no recente sistema de certificacdo, permitindo melhorar
a atuacdo de consultores, gestores e dos préprios formadores do setor da formacgao

profissional.

A formulacdo da principal questdo deste trabalho de projeto coincide com a
primeira consulta do novo Guia’> de Certificacgdo de Entidades Formadoras, da
responsabilidade da DSQA — Direcao de Servicos de Qualidade e Acreditagao, unidade
organica da DGERT — Direcdo Geral do Emprego e das Relacbes de Trabalho. Apds a
realizacdo da primeira sessdao informativa sobre os procedimentos deste regime de
certificacdo, organizada pela DSQA, no passado dia 3 de junho de 2011, em Lisboa,
surgiu a seguinte questdo: serdao os consultores da formagao profissional capazes de
aplicar o novo guia de certificacdo da DGERT em organizagdes envolvidas em processos

de certificagdo do elearning?

! Resultados de aprendizagem ou competéncias adquiridas.
? Publicagio onde consta a informac3o sobre o Sistema de Certificagdo de Entidades Formadoras DGERT.
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A definigdao deste problema teve como ponto de partida a especificidade da
nova regulamentacdo e do proprio elearning que exige um conjunto de novas

competéncias muito para além do modelo presencial da formagao profissional.

A hipotese geral residiu na necessidade dos consultores de formacao
profissional, concretamente em processos DGERT, obterem conhecimento
especializado em elearning de modo a permitir uma interpretacao e aplicacdo correta
dos requisitos presentes no novo Guia de Certificacdo das Entidades Formadoras da

DGERT.

O desenvolvimento das diversas atividades pressup0s ainda a definicdo de um
conjunto de objetivos especificos que facilitaram a realizacdo do trabalho. Os objetivos

especificos foram os seguintes:

1. Interpretar a legislagao em vigor de modo a compreender os requisitos
relativos a certificagao do elearning no ambito da formagao profissional;

2. Contribuir para um melhor entendimento da certificacdo do elearning
por parte dos diversos intervenientes da area da formacdo profissional:
gestores, coordenadores e formadores através do desenvolvimento de
cada um dos pontos do guia da certificacdo relativo ao elearning,
reunidos num manual de apoio;

3. Apresentar uma proposta de intervencdo, no dmbito da gestdo da
gualidade, que apoie gestores e consultores em acbes de auditoria

interna.
Aos objetivos especificos sucederam-se duas hipoteses operacionais:

1. O Guia de Certificacdo das Entidades Formadoras, nos pontos
relacionados com o elearning, é demasiado amplo e aponta para
informacdo geral;

2. A compreensdo dos requisitos de certificacdo, presentes no novo guia,
tem um melhor entendimento pelos profissionais dedicados ao
elearning comparativamente com outros que nao conhegam, de um

modo especifico, o elearning.



Em resumo, este trabalho de projeto é composto por um capitulo inicial
dedicado a revisdo de literatura onde é analisada a bibliografia de investigadores
portugueses e estrangeiros. Em seguida, no segundo capitulo, é desenvolvido o
enquadramento tedrico dos principais temas tratados. O enquadramento
metodolégico surge no capitulo terceiro com o propdsito de apresentar os
procedimentos metodoldgicos como modo de alcancar os objetivos definidos. No
qguarto capitulo sdo apresentados os resultados da investigacdo relativamente as
hipéteses formuladas. Por ultimo, no quinto capitulo, como consequéncia de todo o
trabalho desenvolvido é proposto um conjunto de documentacdo de suporte a

certificagao do elearning, através do guia de certificagdao da DGERT.

Capitulo I: Revisao de Literatura

Durante a revisdo de literatura realizada verificou-se uma reduzidissima
presenca de estudos e investigacdo portuguesa sobre a gestdo da qualidade no
elearning e sobre o referencial da certificacdo DGERT, o que de certo modo vem

relevar a importancia e pertinéncia do presente trabalho de projeto.

No entanto, destaca-se o estudo® realizado pelo Instituto Nacional de
Administragdo (2011), onde é reconhecida a adequagdo e utilidade do referencial da

DGERT.

O trabalho realizado por Aldo (2008) apresenta um enquadramento das
instituicdes e do préprio Sistema de Acreditacdo, seguindo-se uma “analise evolutiva
da procura de acreditacdo” (Aldo, 2008, p. 4) através de alguns indicadores relativos ao

ano de 2007.

Cacdo (2007) identifica e descreve, de uma forma clara, as principais
organizagdes envolvidas em processos de gestao da qualidade do elearning. Destacam-
-se as que tém como missdo “proporcionar confianga aos clientes através de produtos
que correspondem as normas acordadas” (Cacdo, 2007, p. 61) casos da EFQM e ISO,

ambas relacionadas com a produgcio de standards®. A Unica referéncia &8 DGERT trata-

* Realizado como preparacio do workshop “Certificacio de Servicos de Formag3o em Portugal”.
* Normas que “fornecem regras, linhas diretrizes ou carateristicas, para atividades ou seus resultados,
garantindo um nivel de ordem 6timo num dado contexto” (Instituto Portugués da Qualidade, 2009).
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-se do respetivo enquadramento da instituicdo com as empresas de acreditacdo e

certificacdo da qualidade.

Para além da apresentagdo dos standards, destaca-se a ISO/IEC 19796-1:2005.
A autora da ainda a conhecer os principais projetos europeus da EFQUEL,
designadamente o modelo e prémios eQuality, projeto UNIQUe, QMPP (Quality
Management of Peer Production in e-Learning), QUALC - Quality Assurance Networks

for Adult Learning Centres, ECBCheck e o EFQM Excellence Model.

Outra reflexdao importante de Penna & Stara (2008) que depois de refletirem
sobre o significado da qualidade no elearning, descrevem a ISO/IEC19796-1:2005 e o
elearning Success Model (Holsapple e Lee-Post, 2006). Por ultimo, referem que “o

problema destes quadros decorre da sua generalidade” (Penna & Stara, 2008, p. 8).

De modo a complementar esta revisdao de literatura, pretendeu-se acrescentar
a investigacdo internacional sobre a gestdo da qualidade no elearning, sabendo-se
antecipadamente que seria dificil observar o referencial DGERT no meio internacional

depois da reduzida presenca no nosso proprio pais.

Realca-se o estudo CHEA (2002) que apesar de interagir com o meio
universitdrio “representa mais de 3.000 escolas e universidades e 60 entidades de
acreditacdo” (CHEA, 2002, p. 4). O CHEA apresenta um conjunto de boas praticas
através de 7 principais aspetos: Missao institucional, estrutura organizacional, recursos
institucionais, curriculum e instrucdo, suporte da organizacdo, suporte aos alunos e

competéncias adquiridas pelos alunos (CHEA, 2002, p. 7).

A organizacdo afirma que o elearning tem crescido ao longo dos ultimos anos e
que a “acreditagdo estd bem posicionada para acompanhar o crescimento

assegurando a qualidade da oferta” (CHEA, 2002, p. 15).

Um dos temas diversas vezes tratado internacionalmente sdao os standards.
Parker (2008) examina os standards da qualidade relacionados com o elearning. E
referida a I1ISO 9000 e o préprio envolvimento da ISO “tornando claro que o principio
central da qualidade é estabelecer processos que maximizem o servico ao cliente”

(Parker, 2008, p. 308).



O autor reflete que estamos hoje orientados para um novo paradigma onde o
ensino surge centrado no aluno contrariamente ao classico, “centrado no professor”

(Parker, 2008, p. 311).

Outro estudo interessante é desenvolvido pela Swedish National Agency for
Higher Education (2008) onde podemos encontrar novo levantamento das

organizagdes relacionadas com a qualidade do elearning.

Para além do projeto UNIQUe destaca-se a apresentacdo do EDEN - European
Distance and E-learning Network, EFQUEL - European Foundation for Quality in
eLearning, CEDEFOP - European Centre for the Development of Vocational Training. E
ainda disponibilizada a informagdo relativa aos referenciais da SEEQUEL, UNIQUe e

Cedefop.

Rekkedal (2006) apresenta um Estado da Arte relativo ao ensino a distancia e a
qgualidade do elearning. Neste caso surge a referéncia a Wirth (2006) e ao
enquadramento das organizagcdes da qualidade. O autor apresenta exemplos de
diversos sistemas de gestdao da qualidade desenvolvidos pelas seguintes organiza¢des

internacionais (Rekkedal, 2006, p. 10):
1. EADL - Quality Guide (2003);
2. NADE's Quality Standards for Distance Education (2001);
3. AFNOR - Code of practice: eLearning Guidelines (2004);
4. ODLQC - Quality Standards (2000);
5. QAA - Guidelines on the Quality Assurance of Distance Learning (1999);
6. EFMD - EFMD CEL (e-Learning Accreditation);

7. DIN - PAS 1032-1 Reference Model for Quality Management and Quality

Assurance;
8. ISO/IEC 19796-1 Standard on Quality for E-Learning;

Ehlers (2008) indica existir, em relacdio a qualidade do elearning, uma

diversidade de temas e aspetos diferentes (Ehlers, 2008, p. 197):

- Diferentes interpretacdes de qualidade;



- Os diferentes stakeholders® tém diferentes perspetivas de qualidade;
- Diferentes formas de qualidade (inputs, processo e a qualidade dos outputs).

O autor indica “que a melhoria da qualidade deve visar em primeiro lugar
a melhoria dos processos educativos uma vez que o resultado de um processo
educativo ndo pode ser dirigido e otimizado como um processo de producdo” (Ehlers,

2008, p. 212).

Stracke (2009) investiga o processo da qualidade no elearning referindo a
importancia do nivel do individuo, da organizacao e do envolvimento dos stakeholders.
Aborda também os beneficios da utilizacdo dos standards da qualidade:
competitividade, economia, motivagao, imagem, planeamento, orientagao para o

consumidor e melhoria continua (Stracke, 2009, p. 6).
Shelton (2011) examina os seguintes estudos e artigos (Shelton, 2011, p. 2):

- IHEP’s 24 Benchmarks for Success in Internet-Based Distance Education

(2000);
- Bate’s ACTIONS Model of Quality (2000);

- WCET’s Best Practices for Electronically Offered Degree and Certificate
Programs (2001);

- Khan's Eight Dimensions of e-Learning Framework (2001);

- Frydenberg’s Quality Standards in e-Learning (2002);

- Sloan Consortium’s Five Pillars of Quality (2002);

- Lee and Dziuban’s Quality Assurance Strategy (2002);

- Lockhart and Lacy’s Assessment Model (2002);

- CHEA’s Accreditation and Quality Assurance Study (2002);

- Osika’s Concentric Model (2004);

- Moore and Kearsley’s Assessment Recommendations (2005);

- Haroff and Valentine’s Six—Factor Solution (2006);

5 . .. . ~
Pessoas ou grupos de pessoas com interesses na atividade de uma organizagdo.
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- Chaney, Eddy, Droman, Glessner, Green, and Lara-Alecio’s Quality Indicators

(2009).

O autor, a concluir e perante todos estes paradigmas, recomenda que deve
“existir um método comum uma vez que os indicadores da qualidade variam de

instituicdo para instituicdo” (Shelton, 2011, p. 8).

Em conclusdo a revisdao de literatura demonstrou escassez de informacao
relativamente a estudos realizados em Portugal sobre a tematica da certificacdo da
qualidade do elearning. A referéncia mais préxima deste tema surge através do INA
(2011) e de Aldo (2008), este ultimo sobre o anterior periodo de acreditagdo. A
consulta dos autores internacionais demonstrou-se bastante util pelo conhecimento
adquirido sobre algumas questfes de fundo relacionadas com a interpretacdo da

qualidade no elearning e as organizagdes e standards internacionais.

Todos os autores revelam um conhecimento profundo sobre os temas e um
posicionamento de caracter iminentemente descritivo julgando-se por isso que este
trabalho de projeto apresentando, para além da descricdao a prépria forma de aplicar
um referencial da qualidade, podera constituir-se como um apoio importante na

certificacdo do elearning de uma organizagao de acordo com o referencial DGERT.

Capitulo Il: Enquadramento tedrico

1.1 O elearning

“Quando a aprendizagem é dirigida essencialmente a adultos e é mediada por
computador assume o termo geral de aprendizagem eletrénica ou a distancia. As
tecnologias internet e multimédia podem ser utilizadas como ferramentas
aplicacionais das metodologias de ensino-aprendizagem” (Peres & Pimenta, 2011, p.
15). Para Carneiro (2004) “a entrada da internet na arena da formacdo a distancia
trouxe algumas importantes modificagdes, designadamente pela sua facilidade de

III

interacdo e de participacdo descentralizada, tudo em tempo real”. Deste modo tornou-
-se um “modelo educacional que proporciona a aprendizagem sem os limites do

espaco e tempo” (Lima & Capitdo, 2003, p. 19).



Também o INOFOR (2003) descreve o elearning como sendo “um processo que
permite criar um ambiente de aprendizagem suportado pelas tecnologias da internet,
permitindo a transformagdo da informagdo em conhecimento, independentemente da

hora ou local” (p. 21).

Muitos desafios surgem a partir do momento em que se abre esta “janela” para
o conhecimento. Para Lebrun (2002) no “momento em que se deixa o estudante
aceder aos saberes, por exemplo, navegando na internet, aceitamos ndo ser a Unica
fonte do saber, damos um passo para...uma pedagogia mais ativa” (Lebrun, 2002, p.
22). Esta constatacdo simboliza, de certo modo, o ponto de viragem na propria forma

de educar e formar.

Khan (2005) refere que “a Internet proporciona uma oportunidade de
desenvolver a aprendizagem centrada no aluno” (p.3). Contrariamente ao formato
tradicional, centrado na escola, é necessario olharmos com a devida atencdo para uma
nova era marcada por diferentes necessidades, anseios e objetivos e ainda por um
estrondoso avango tecnoldgico. Morin (2000) reflete sobre este momento afirmando
gue “o mundo torna-se cada vez mais um todo” e que “cada individuo recebe ou

consome informacgdes e substancias oriundas de todo o universo” (p. 67).

Estas mudancas permitem que o processo de aprendizagem deixe de estar
limitado pelo espaco fisico da sala de aula, possibilitando, deste modo, que a
aprendizagem possa acontecer “anytime, anywhere”. Rossett (2002) apresenta um
conjunto de fatores que reforcam a importancia do elearning de onde se destacam as
potencialidades da interacdo, colaboracdo, orientacdo e acompanhamento dos

aprendentes através da utilizagdo dos sistemas interativos de comunicagao.

No entanto, ndo se pode “reproduzir o modelo tradicional de formacdo a
distancia na web” (INOFOR, 2003, p. 28). Esta serd uma tentacdo que pelos mais
diversos motivos ndao contribui para o sucesso do processo de ensino-aprendizagem.
Recordemos que uma das principais barreiras é a “migracdo de formadores do
presencial para o e-Learning” (INOFOR, 2003, p. 83). Esta constatacdo, relativa a
auséncia de conhecimento especifico sobre o processo de elearning, é valida também
para outros profissionais como os proprios gestores, consultores e auditores da

formacdo profissional que até ao momento ainda ndo tenham efetuado a atualizacdo



das suas competéncias. Ou seja, de um lado reconhece-se a importancia da tecnologia
e dos media, que “favorecem a mediacdo e a apropriacdo” (Lebrun, 2002, p. 133) dos
conhecimentos e por outro a necessidade e capacidade de educadores e formadores
adaptarem a pedagogia e a didatica para ndo cairmos no “deserto” referido por

Lebrun.

Se nos focarmos no tridangulo composto pelo formador, formandos e saber
reconhecemos a necessidade de atualizar educadores e formadores “com os
conhecimentos minimos a interacdo com os seus alunos num plano de igualdade de
competéncias digitais” (Correia & Tomé, 2007, p. 31). Esta necessidade surge no
processo de construgao dos conteudos educativos e em outros momentos uma vez
gue o educador, para além das suas atribuicdes tradicionais, passa a ter um papel
orientador e facilitador da aprendizagem. Também o educando “abandona o papel de
aluno que recebe passivamente instrucdo de ontrem e assume um papel de edificador
do seu proéprio conhecimento” (Lima & Capitdo, 2003, p. 57). Paulo Freire afirma
inclusivamente que “o fundamental é que professor e alunos saibam que a postura
deles, do professor e dos alunos, é dialdgica, aberta, curiosa, indagadora e nao

apassivada, enquanto fala ou enquanto ouve” (Paulo Freire, 2002, p. 33).

Rosemberg (2006) destaca a importancia da criacdo de um ambiente de
aprendizagem rico que inclui uma ampla gama de recursos informativos e solugdes. O
ambiente é fundamental para este novo “espa¢o” virtual de aprendizagem,
simultaneamente de ninguém e ao mesmo tempo de, e para todos, permitindo que
formador e formandos se encontrem de acordo com a disponibilidade e flexibilidade

que tao bem caraterizam esta tipologia de aprendizagem a distancia.

Para Siemens (2006) o conhecimento ja abandonou os locais seguros do
passado por terem ocorrido mudancas: no contexto (ambiente) em que o
conhecimento existe e ainda pelo facto do conhecimento ja ndo ser uma entidade
estatica. Hoje, o conhecimento estd um pouco por todo o lado, 24 horas por dia,
através do computador portdtil, tablet ou smartphone até porque “ergonomia e
portabilidade sdo dois fatores que, associados a presenca permanente da rede sem
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fios, permitem a cada estudante guardar no bolso um telemdvel” (Correia & Tomé,

2007, p. 27).



Siemens (2006) reforca a ideia de conetivismo realcando que “as conexdes que
nos permitem aprender mais sdo mais importantes que o nosso proprio estado do

conhecimento” (p. 30).

Esta necessidade de interagirmos, fortalecida pela ideia de Vygotsky (1978) de
gue o individuo s6 se desenvolve em interacdo com os outros, neste espaco, em que
estamos disponiveis e privilegiamos a flexibilidade dos nossos préprios recursos fisicos
e temporais acabam por marcar definitivamente o nosso tempo, a atualidade e os
desafios futuros do ensino e da formacao profissional. Aqui residem algumas das
primeiras grandes questdes, refletidas no guia de certificacdo da DGERT, que surgem
no ultimo capitulo deste trabalho: Que estratégia ou estratégias devem suportar o
processo de ensino-aprendizagem a distancia? Qual devera ser o perfil do formador ou

tutor que tem como responsabilidade aproximar os formandos do conhecimento?

O INOFOR (2003) salienta algumas das consequéncias e exigéncias para 0s
formadores relacionadas com planificagdo de objetivos e agdes orientadas para as
competéncias a adquirir, a avaliagdo como instrumento de equilibrio, praticas
pedagdgicas e didaticas mais rigorosas, a associacao do papel do formador ao autor e a
tutoria como instrumento de acompanhamento contribuindo também para a quebra
do isolamento durante o processo de ensino-aprendizagem dos aprendentes. Em
relacdo aos formandos destaca-se a mutag¢ao de uma “cultura de facilitismo para uma
cultura de esforco” (INOFOR, 2003, p. 185) motivada por um paradigma mais exigente

em termos participativos e em tempo dedicado ao auto-estudo.

1.2 A Formagao profissional

Segundo um estudo realizado e concluido em 2001 pelo Ministério do Trabalho
e da Solidariedade - Comissdo Interministerial para o Emprego (CIME), Departamento
de Estudos, Prospetiva e Planeamento, Ministério da Agricultura, do Desenvolvimento
Rural e Pescas, Ministério da Educagao e Ministério da Economia que teve como
G

objetivo contribuir para a “criagdo de um vocabuldrio de formacdo profissiona

podemos designar por formacao profissional:
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“O conjunto de atividades que visam a aquisicdo de conhecimentos,
capacidades, atitudes e formas de comportamento exigidos para o exercicio das
funcdes préprias duma profissdo ou grupo de profissdes em qualquer ramo de

atividade econémica” (CIME, 2001, p. 25).

Para melhor compreendermos o modelo atual da formagdo profissional é
fundamental olharmos para o seu aspeto evolutivo e observarmos, com alguma

atencdo, as principais mudancas ao longo do tempo.

O ensino técnico surge como resultado da revolugdo industrial e inerentes
preocupacées com o sistema econdmico através do reforco do caracter utilitario
conferido ao ensino cientifico e técnico, centrado essencialmente na melhoria do
desempenho das diferentes atividades profissionais. Monroe (1978) refere que “a
educagao deve fazer do individuo uma unidade social economicamente produtiva, e

dai um cidadao valioso” (p. 359).

Curiosamente, os primeiros registos do ensino técnico em Portugal surgem com
a instituicdo da “Aula do Commercio” de Marqués de Pombal cujos estatutos sdo
apresentados no Alvara de 19 de Maio de 1759 sendo considerada por muitos a
primeira escola oficial de ensino técnico-profissional do mundo. O seu principal
objetivo passava por formar a classe mercantil que manifestava, na altura, muito

poucos conhecimentos comerciais.

Rodrigues, Gomes e Craig (2002) reforcam esta ideia referindo que estes
comerciantes eram “desprovidos de instrugao comercial, muitos deles nao sabiam ler
nem escrever” (citado por Serrdo, 1980 e citado por Santana (1989, p. 30)). Esta
desvantagem era causadora muitas vezes da ruina dos préprios comerciantes. “De
facto, o ensino estava ligado até essa altura as ordens religiosas e a Universidade e
passa a ser o governo do Marqués de Pombal o responsdvel por um ensino altamente

vocacionado para as necessidades praticas” (p. 16).

De acordo com Cardim (1999), num estudo desenvolvido sob a

responsabilidade do INOFOR e a pedido do CEDEFOP, destacam-se a seguintes datas:

- Em 1836 sdo criados, por Passos Manuel, dois conservatdrios de artes e oficios

(Lisboa e Porto);
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- Em 1852 surge a primeira escola industrial, pela agao da Associagdo Industrial

Portuense;
- Em 1891, sdo ja contabilizadas em Portugal 28 escolas técnicas;

- Em 1929, através de uma reformulacdo da organizacdo das escolas, anterior a
entrada da ditadura, é fixada uma rede escolar de 19 escolas industriais, 7 comerciais e

20 industriais/comerciais;

- Em 1930/1931 o secundario técnico tem uma primeira reforma

homogeneizadora dos seus cursos;

- Em 1948 acontece nova reforma que perdura até ao fim dos anos 70. No
seguimento destas reformas o ensino secundario técnico passa a ser definido como um
ramo de ensino paralelo ao ensino do liceu, “sem correspondéncia horizontal com
este, e ndo proporcionando o acesso direto a outros niveis de ensino. O ensino técnico
era realizado nas entdo designadas escolas industriais e comerciais e inicia-se logo
apds os 4 anos de ensino primario e era constituido por um ciclo preparatério com
caracteristicas de orientacao profissional” (CEDEFOP, 1999, p. 43). O curso técnico da
acesso ao curso preparatdrio. “Apds a realizacdo dos cursos preparatorios, os alunos
podiam candidatar-se aos institutos industriais e comerciais e as escolas de Belas-
Artes, ndo tendo acesso direto a universidade” (CEDEFOP, 1999, p. 43) o que na altura
¢ identificado como discriminatério relativamente ao acesso de profissdes mais

reconhecidas e com maior notoriedade;

- Nos anos 60, a procura de mao-de-obra qualificada para trabalhar na
industria, o éxodo rural, o aumento da emigracdo e a mobilizacdo de muitos
portugueses para a guerra colonial exigem maior oferta de formacao profissional. “Foi
assim desenvolvida uma nova intervencdo, sob tutela da area governativa
correspondente ao trabalho (Ministério das Corporacbes), orientada para a
reconversdo de adultos desempregados” (CEDEFOP, 1999, p. 44). Neste ano é também
criado o Instituto de Formacdo Profissional Acelerada (IFPA) com o objetivo de

melhorar o nivel profissional dos trabalhadores;

- Em 1964 é criada a Divisdo de Formacdo Profissional e, em 1965, o Centro

Nacional de Formacdo de Monitores com o objetivo de formar o pessoal que se
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encontrava ao servico dos centros. No final da década contavam-se 13 unidades. Estes
centros ministram “formacdo profissional acelerada” através de modelos utilizadas em

outros organismos congéneres europeus,

- Em 1968 é criado o Servico de Formacdo Profissional para coordenar os

servicos da formacdo profissional;

- No inicio dos anos 70, sao criados os cursos gerais do ensino técnico reunindo
as duas vias do secundario. S3o desenvolvidos “cursos gerais técnicos nas areas de
agricultura, mecanica, eletricidade, quimica, construcdo civil, téxtil, administracdo e
comércio, formacao feminina e artes visuais” (CEDEFOP, 1999, p. 44). Apds a conclusao
os interessados podiam continuar a complementar os seus conhecimentos com outros

CUrsos ou ingressar no ensino superior;

- De 1974 a 1976, num periodo considerado para educacdo como um dos mais
agitados, é promovida uma reforma do ensino secundario técnico, aproximando os
seus conteudos do ensino geral. Esta unificagdo resultou no desaparecimento de
algumas importantes carateristicas das escolas do ensino técnico, designadamente

escolas que “preparavam para a vida ativa”;
- Em 1979 é criado o IEFP- Instituto do Emprego e Formacao Profissional;

- Em 1980, o Governo com o propdsito de reforcar a formacdo técnica e
profissional cria uma modalidade de ensino virada para a vida ativa através da oferta

de 31 cursos de formacao pré-profissional;

- Em 1983 sdo introduzidos no 102 e 112 ano cursos de formacgdo técnico-
profissional. Esta iniciativa, processo desenvolvido conjuntamente pelo Ministério da
Educagao e pelo Ministério do Trabalho, acaba por atrair muitos jovens que procuram

obter trabalho através dos cursos profissionais;

- A partir de 1986 e anos subsequentes, apds a adesdo a Comunidade Europeia,
Portugal tem acesso ao financiamento de atividades formativas através do Fundo
Social Europeu (FSE), aumentando significativamente as atividades de formacao inicial

e continua;

- Em 1988 é criado o GETAP- Gabinete para o Ensino Tecnoldgico Artistico e

Profissional com o objetivo de reestruturar o ensino técnico;
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- O GETAP é o organismo responsavel pelo langamento das escolas

profissionais, em 1989, com o propdsito de executar o ensino secundario técnico;

- Em 1991 é criada a DGEFP - Direcdo Geral do Emprego e Formagao
Profissional, com o objetivo de “conceber politicas e prestar apoio técnico e normativo

nos dominios do emprego e da formacao profissional” (CEDEFOP, 1999, p. 47);
- Em 1992 é criado o Sistema Nacional de Certificagao Profissional;

- Em 1997 é criado o INOFOR - Instituto para a Inovacdo da Formacdo, mais
tarde designado por IQF - Instituto para a Qualidade da Formacdo. S3o estabelecidas

as normas e o processo de acreditacdo das entidades formadoras;

- Em 2002 o Sistema Nacional de Certificagdo Profissional desenvolve a sua
propria Norma designada por Requisitos de Acreditacdo referidos na Portaria n2

782/97. E adotado um modelo que se aproxima a certificagdo da qualidade em geral;

- Em 2007, o Decreto-Lei n. 210/2007, de 29 de Maio, define a missdo, as
atribuicdes e o tipo de organizagdo interna da DGERT. O Sistema de Acreditagdo é

integrado neste organismo;

- Em 2010 surge o novo Sistema de Certificacdo de Entidades Formadoras,
regulamentado pela Portaria n2 851/2010 de 6 de Setembro que aprova a Reforma da
Formacdo Profissional, substituindo o antigo Sistema de Acreditacdo de Entidades

Formadoras.

11.3 A NP ISO 10.015 (2002). Norma Portuguesa para a Gestao da Qualidade —

Linhas orientadoras para a formagao.

A NP ISO 10.015 (2002) é a versao portuguesa da norma internacional que

“fornece linhas de orientacdo para apoiar as organizacdes e o seu pessoal

relativamente a assuntos de formagao” (NP ISO 10.015, 2002, p. 4).

No entanto a utilizagcdo desta norma, em virtude da sobreposicao do referencial
de acreditacdo/certificacdo, é atualmente bastante reduzida. Paula Ventura,
consultora e especialista em processos de certificagao, refere durante a entrevista

realizada na fase investigacdo deste trabalho que “esta norma ndo tem grande
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visibilidade nem aplicabilidade em entidades formadoras talvez pelo facto de existir o
referencial da DGERT, que é reconhecido no mercado por fornecedores, clientes e
entidades oficiais, permitindo que a formag¢do ministrada, para além de ser
considerada certificada, possa ser financiada”. Recorda que o referencial da DGERT é
anterior a I1SO 10.015. “Esta ISO pode ser usada como orientagdo, por exemplo no

momento de elabora¢do do Manual de Qualidade” (P. Ventura, anexo F).

Também Lidia Rebelo, técnica superior do departamento de formacdo da
Associagdo Empresarial da Regido de Viseu, durante a entrevista realizada na fase de
investigacdo deste trabalho, reforca a ideia que “quando é necessdrio fazer formagéo
financiada especificamente questiona-se o facto de as entidades serem ou néo
certificadas pela DGERT, o que acaba por fazer com que o referencial da DGERT seja
mais relevante, sendo a I1SO 10.015 mais orientativa” (L. Rebelo, anexo G). No entanto

serd importante referir as quatro etapas do ciclo de formagdo, descritas nesta norma:

1. Definir as necessidades de formac¢do da organiza¢do que integra a defini¢éo e
avaliagdo dos requisitos de competéncias de modo a alinhar a estratégia da
empresa e as competéncias dos colaboradores o que poderd levar a

identificagcdo de eventuais lacunas ao nivel das competéncias.

2. Conceber e planear a formagdo que contempla a identificacdo de possiveis
constrangimentos como por exemplo requisitos de leis, limitagbes orcamentais,
temporais e disponibilidade dos recursos humanos; definicdo de metodologias
de formagdo,; concegdo do plano de formagdo; sele¢do da entidade formadora

(escolha do fornecedor);

3. Proporcionar a formacgdo inclui todo o apoio necessdrio desde a fase de pré-
formacgdo (preparacdo da ag¢do) onde o contacto com a entidade formadora e
os formandos é fundamental; apoio durante a formag¢Go com o objetivo de
assegurar as melhores condi¢bes para a realizagdo da formagdo, incluindo a
distribuicGo dos materiais necessdrios para a realizacdo das diversas sessbes
de formagdo. Por ultimo o apoio na fase de conclusdo onde serd fundamental
receber o retorno de formando e formadores de modo a disseminar a

informacgdo resultante desta etapa a equipa responsdvel pela formagdo.
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4. Avaliar os resultados da formagdo de modo a identificar se a a¢do foi ou nédo
eficaz. Esta avaliagdo deve ser efetuada a curto e longo prazo. O curto prazo
deve relacionar-se concretamente sobre a agdo, concretamente sobre
metodologia, recursos usados e conhecimento adquiridos, enquanto o longo-
prazo incide sobre a melhoria de desempenho e produtividade. Deve ser
elaborado um relatdrio de avaliagdo. Esta informag¢do deverd ser integrada no
relatério de avaliagdo proporcionando também uma entrada no processo e
monitorizagdo que contribui para aumentar a eficdcia do processo de

formacgdo (NP 1SO 10015, 2002).

Necessidades para melhoria

Andlise das necessidades da
organizagéo

Outras
necessidades

Necessidades de

competéncia
Outras
necessidades

Necessidades de
formagao

Formagéo

Fig. 1 — Melhoria da qualidade através da formacdo®

® NP 1SO 10015 (2002). Norma Portuguesa para a Gestao da Qualidade — Linha orientadoras para a

formacao.
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1. Definir as necessidades
de formagao

4. Avaliar os resultados da Monitorizar 2. Conceber e planear a
formagao - —— formagao

3. Proporcionar a formacéao

Fig. 2 — Ciclo da formacédo (evidencia o ciclo PDCA - Plan, Do, Check, Act)7

Ambas as especialistas consideraram que a norma é demasiado genérica
reforcando o referencial DGERT como o principal guia das entidades
acreditadas/certificadas, correspondendo ao cumprimento da Portaria n? 851/2010,

de 6 de Setembro.

1.4 As mudangas na formagao profissional

Como atras referenciado, em 1997 é criado o INOFOR - Instituto para a
Inovacdo da Formacgdo, mais tarde designado por IQF - Instituto para a Qualidade da
Formagao. A Acreditacao de entidades formadoras constitui, na altura, uma das areas

de intervencdo do INOFOR.

“O principal motor de criacdo do Sistema de Acreditacdo foi, sem duvida, o
facto de grande parte da formacao em Portugal, a data, ser financiada por fundos

publicos” (Aldo, 2008, p. 3).
De entre a diversa legislagao destaca-se:

1. O Decreto-Lei n? 405/91, que estabelece, entre outros, o papel

regulador do estado em relacdo a formacdo profissional inserida no

" NP 1SO 10015 (2002). Norma Portuguesa para a Gestao da Qualidade — Linha orientadoras para a
formacao.

17



mercado de emprego. Evidencia-se a alinea d) do artigo 42 e a
necessidade de “credenciar, na medida que tal se justifique, as
entidades formadoras e assegurar, mediante certificacdo adequada, o
reconhecimento das formacgoes”;

O Decreto Regulamentar n? 15/96, que regula os apoios a formacdo a
conceder no ambito do FSE. No seu artigo 82, relativo a promocdo da
formacdo, onde se determina que “podem ter acesso aos apoios do FSE
as pessoas coletivas de direito publico ou privado e as pessoas
singulares, devendo a formacdo ser desenvolvida por entidades
acreditadas nos termos do artigo 142 do presente diploma” e artigo 142
gue prevé a “criacdo de um sistema de acreditacdo das entidades que
utilizem verbas desse Fundo para o financiamento da sua atividade
formativa”;

A Portaria n? 782/97, que estabelece “as normas e o processo de
acreditacdo das entidades que utilizem verbas do Fundo Social Europeu
(FSE) para financiamento da sua atividade”;

O Decreto Regulamentar n2 12-A/2000, que revoga o Decreto
Regulamentar n? 15/96, devido a “revisdo do regulamento geral dos
fundos estruturais, que precedeu a negociagdio do Plano de
Desenvolvimento Regional (PDR) portugués, introduzindo profundas
alteragdes nas regras de relacionamento entre a Comissao Europeia (CE)

e os Estados membros”.

Como fez parte do objeto de estudo deste trabalho de projeto, incluiu-se a

Portaria n.2 214/2011, que “estabelece o regime da formacdo e certificacdo de

competéncias pedagdégicas dos formadores que desenvolvem a sua atividade no

ambito do Sistema Nacional de Qualificagdes (SNQ)”.

Serd também importante referir que em 2007 o Sistema de Certificacdo de

Entidades Formadoras, consagrado na Resolugdo do Conselho de Ministros n¢

173/2007, aprova a Reforma da Formacgdo Profissional e o Decreto-lei n? 396/2007,

que estabelece o Sistema Nacional de Qualificagdes, substitui o anterior Sistema de

Acreditacdo de Entidades Formadoras.
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Relativamente a reforma da formacgdo profissional, decidida em Conselho de
Ministros, n2 173/2007, ficam bem patentes dois grandes desafios, motivados pelos
ainda baixos niveis de qualificagdo de grande parte da populagao que se encontra no

ativo comparativamente com outros paises da Unido Europeia:

1. Aumentar, quantitativamente, o acesso a formacao;

2. Melhorar, qualitativamente, a qualidade da formacao.

Surge entdo a iniciativa “Novas Oportunidades”® assente no QREN 2007-2013.
A estratégia definida pretende ao mesmo tempo estimular o investimento nas pessoas
fazendo progredir a economia, numa estreita relagao existente entre capital humano e
crescimento econdmico. Refere-se ao nivel humano, para além do progresso social e
cultural, uma maior capacidade de empreender, inovar, reagir e adaptar a mudanca,
aumentando os niveis de competitividade num mercado cada vez mais exigente e

volatil.

E também definida uma agenda que destaca a importancia da formagdo estar
alinhada com as necessidades efetivas do mercado e das empresas, necessidades
portanto de atualizar os perfis e referenciais da formacao através de uma participacao
dos diferentes atores do setor. Sai fortalecida uma orientagdo para o mercado através
de programas “formacado-consultoria” onde a formacado é desenvolvida “a medida” das
necessidades, faca esta parte ou ndo do Catdlogo Nacional de QualificacGes, mais a

frente designado apenas por Catalogo.

O principio da “dupla certificagdo”, ou seja escolar e profissional, € também
referenciado, contrariando o conceito que surge em 1948, em que a Vvia
profissionalizante restringia o acesso aos niveis superior do ensino. E possivel agora,

para além deste percurso paralelo, a realizacdo por médulos.

Serd interessante referir que, entre outras medidas, a reestruturacdo do

sistema de certificagdo surge com o Sistema Nacional de Qualificagbes enquanto

II'

“responsavel” pelo Catdlogo®, através dos seus trés 6rgdos: Conselho Nacional da

® A iniciativa “Novas Oportunidades” tem como objetivo alargar o referencial minimo de formacgado até
a0 122 ano de escolaridade para jovens e adultos.

(o) Catdlogo Nacional de Qualificagdes é um instrumento de gestdo estratégica das qualificagbes de
nivel ndo superior, que integra o Sistema Nacional de QualificacGes (SNQ)”.
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Formacdo Profissional, responsavel pela aprovacao dos perfis e referenciais de
formacdo; Conselhos Setoriais para a Qualificacdo, responsdveis pelo permanente
reconhecimento de necessidades ao nivel do Catalogo e finalmente a ANQ - Agéncia
Nacional para a Qualificacdo responsavel pela elaboracdo dos referenciais

disponibilizados no Catalogo.
Em relacdo ao financiamento a aposta passa por:

1. Promover a qualidade da formacdo sempre com o olhar nos resultados
0 que para acontecer é importante envolver entidades formadoras e
formadores;

2. Reformar o sistema de acreditacdo e qualidade com os seguintes
objetivos:

a. Garantir acompanhamento de maior proximidade da formacao;
b. Fortalecer a capacidade de avaliar e analisar resultados obtidos;
c. Reduzir peso envolvido nos processos de candidatura e avaliacao

das empresas formadoras.

Perante esta alteracdo e vontade em alterar o sistema de acreditacdo é tomada
a decisdo de acreditar a entidade publica certificadora no ambito do Sistema
Portugués da Qualidade. Pretende-se com esta decisdao melhorar o referencial de
avaliacdo “que ja integra especificacbes contempladas pela norma ISO 9.001” e
reforcar a capacidade de acompanhamento através de uma bolsa de auditores

externos que assegurem “pelo menos, uma auditoria por ano a cada entidade”.

As melhorias no referencial integram um maior cuidado na analise dos aspetos
relacionados com a avaliacdo dos resultados, através de processos de
acompanhamento pds-formacdao das empresas de formagdo de modo a tornar
compardvel o antes e depois de um processo formativo. No entanto também é
referido que os resultados obtidos devem ter sempre em consideragao um conjunto de
fatores que podem influenciar os proprios resultados como é o caso do contexto
regional onde se desenvolve a formacgao.

De modo a simplificar todo o processo de acreditacdo sdo decididas trés
importantes medidas:
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1. Serd reduzida a diversidade de perfis de acreditacdo passando de sete
para trés: diagndstico de necessidades, desenvolvimento de
intervengdes formativas e avaliagdo. No entanto, mais tarde, a Portaria
851/2010 refere que " simplifica-se o regime atual de acreditacdo, por
dominios de intervencdo do ciclo formativo, passando a ser concedida
uma certificagdo global para a intervengao formativa. Por outro lado, a
certificacdo passa a ser concedida por dreas de educacao e formacao
determinadas”;

2. As candidaturas devem ser submetidas online;

3. O processo de renovacao ou obtencado de certificacdo é avaliado

mediante auditoria.

Em relacdo ao Decreto-lei n? 396/2007 o Sistema Nacional de QualificagGes

assume objetivos ja afirmados na iniciativa “Novas Oportunidades”,

“a estratégia fundamental passa por assegurar a relevdncia da formacgdo e das
aprendizagens para o desenvolvimento pessoal e para a modernizagdo das
empresas e da economia, assegurando ao mesmo tempo que todo o esfor¢o
nacional em formagdo é efetivamente valorizado para efeitos de progressdo
escolar e profissional dos cidaddos, quer de forma direta, através da formagdo
de dupla certificagdo inserida no Catdlogo Nacional de Qualificacbes, quer de
forma indireta, através dos centros novas oportunidades e do processo de

reconhecimento, validagdo e certificagcGo de competéncias”.

Destaca-se a alinea f) do artigo 32 em relacdo ao conceito de formacao
certificada, como “a formac¢ao desenvolvida por entidade formadora certificada para o

efeito ou por estabelecimento de ensino reconhecido pelos ministérios competentes”.

Serd importante integrar também o SIGO™ qgue surge com o Despacho n?
14.019/2007, que tem “a missdo de gerir as condicdes de desenvolvimento desta
plataforma, tendo em vista a concretizagao de uma medida crucial inscrita na Iniciativa

Novas Oportunidades”.

A Portaria n.2 474/2010 apresenta um novo modelo de certificado profissional

e estabelece que os mesmos devem ser emitidos através da plataforma SIGO, mesmo

1% sistema de Informacéo e Gestdo da Oferta Educativa e Formativa.
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aquelas que ndo estejam inseridas no Catalogo Nacional de Qualificagdes. Quando se
tratar de uma acdo que ndo tenha previsto conclusdo com aproveitamento, este
modelo n3ao é obrigatério. Este centralismo e informagao permanentemente
atualizada permitem a “consulta e emissdo da caderneta individual de competéncias

de cada cidadao”.

Algumas duvidas relacionadas com a emissdo dos certificados no SIGO iniciam-
-se com o proprio conceito de formacao certificada. Segundo o artigo 32 do Decreto-lei
n.2 396/2007 “entende-se por formacdo certificada, a formacdo desenvolvida por
entidade formadora certificada para o efeito ou por estabelecimento de ensino
reconhecido pelos ministérios competentes”. Depois, em relagao as entidades que

poderdo emitir os certificados, refere o artigo 162 do Decreto-Lei n.2 396/2007 que

“constituem a rede de entidades formadoras do Sistema Nacional de
Qualificagées os estabelecimentos de ensino bdsico e secunddrio, os centros de
formacgdo profissional e de reabilitacdo profissional de gestdo direta e
protocolares, no dmbito dos ministérios responsdveis pelas dreas da formacéo
profissional e da educa¢do, as entidades formadoras integradas noutros
ministérios ou noutras pessoas coletivas de direito publico, bem como os
estabelecimentos de ensino particular e cooperativo com paralelismo
pedagdgico ou reconhecimento de interesse publico, as escolas profissionais, os
centros de novas oportunidades e as entidades com estruturas formativas

certificadas do setor privado”.

Outro dos temas diversas vezes debatido esta relacionado com a formacdo no
ambito do Cédigo do Trabalho e respetiva regulacdo pela ACT - Autoridade para as
Condicbes do Trabalho uma vez que o n? 3 do artigo 1312 da Lei n.2 7/2009, que
aprova a revisao do Cddigo do Trabalho refere que “a formacao referida no nimero
anterior pode ser desenvolvida pelo empregador, por entidade formadora certificada
para o efeito ou por estabelecimento de ensino reconhecido pelo ministério
competente e da lugar a emissdo de certificado e a registo na Caderneta Individual de

Competéncias nos termos do regime juridico do Sistema Nacional de Qualificagdes”.

A duvida surge quando nos referimos as 35 horas de formacdo anuais,
designadamente ao n? 2 do artigo 1312 e aos processos de formacdo interna,
recordando que muitas empresas aproveitam o0s seus proprios recursos -
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colaboradores que possuem CAP e conhecimento especializado — para desenvolver os
seus proprios processos formativos. Atualmente esta formacdo é registada no
Relatério Unico (anexo C referente a formagdo continua) e os departamentos de
formacdo ou o préprio formador constituem o DTP' onde estd reunida toda a
documentacdo juntamente com os certificados de frequéncia da respetiva acdo de
formacdo. No entanto serd fundamental que no futuro as organiza¢des desenvolvam
0s seus proprios processos de certificacdo de modo a responderem exatamente a
legislagdo em vigor. Caso contrario é questionavel se poderdo dar entrada dos
respetivos processos no SIGO, em prejuizo dos seus colaboradores, em virtude de ndo

ficar qualquer registo na Caderneta Individual de Competéncias.

Outro tema pertinente esta relacionado com a dificuldade em certificar as
aprendizagens informais. Segundo a Comissdo das Comunidades Europeias (2000)

podemos distinguir a aprendizagem do seguinte modo:

- Aprendizagem formal: decorre em institui¢des de ensino e formagao e conduz

a diploma e qualificagcdes reconhecidos;

- Aprendizagem nao formal: decorre em paralelo aos sistemas de ensino e
formacao e ndo conduz, necessariamente, a certificados formais. A aprendizagem nao-
formal pode ocorrer no local de trabalho e através de atividades de organizacbes ou
grupos da sociedade civil (organizacdes de juventude, sindicatos e partidos politicos).
Pode também ser ministrada através de organizacdes ou servicos criados em
complemento aos sistemas convencionais (aulas de arte, musica e desporto ou ensino

privado de preparacdo para exames);

- Aprendizagem informal: € um acompanhamento natural da vida quotidiana.
Contrariamente as aprendizagens formal e ndo-formal, este tipo de aprendizagem nao
é necessariamente intencional e, como tal, pode ndo ser reconhecido, mesmo pelos

proprios individuos, como enriquecimento dos seus conhecimentos e aptiddes.

Apesar de hoje discutir-se esta dificuldade, a Direcdo Geral de Educacdo e
Cultura da Comissdo Europeia (2009) revela que Portugal, gracas ao desenvolvimento

do Sistema Nacional de Reconhecimento, Validagdo e Certificacdo de Competéncias,

11 . . . J o)
Dossier Técnico Pedagdgico.
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gue surge no seguimento da iniciativa “Novas Oportunidades”, € um dos cinco paises
classificados na escala mais elevada (“High”) respeitante a validacdo de aprendizagens

nao formais e informais.

11.5 A mudanga do sistema de acredita¢ao para certificacao

“O Sistema de Acreditacdo de Entidades Formadoras foi criado em Agosto de
1997, no ambito do INOFOR, que mais tarde mudou de designagdo para IQF. Em 2007,
o Sistema de Acreditacdo foi integrado na Direcdo Geral do Emprego e Relages do

Trabalho (DGERT).”

Segundo o documento da DGERT, que aborda os principais aspetos da
mudanga, o Sistema de Certificagdo de Entidades Formadoras, consagrado na
Resoluc¢do do Conselho de Ministros n2 173/2007, que aprova a Reforma da Formacgao
Profissional e no Decreto-lei n? 396/2007, que estabelece o Sistema Nacional de

Qualificagdes, substitui o atual Sistema de Acreditacao de Entidades Formadoras.

O Sistema de Certificacdo é regulamentado pela Portaria n? 851/2010 de 6 de

Setembro e tem como objetivos (artigo 19):

- Promover a credibilizacdo das entidades formadoras que operam no ambito

do Sistema Nacional de Qualificacdes;

- Contribuir para que o financiamento das atividades formativas tenha em

conta a qualidade da formagao ministrada e os seus resultados.

O principio de mudanca do sistema de certificacdo assenta numa orientacdo

clara para a melhoria da qualidade da formacao, através de:

= Refor¢o da capacidade das entidades formadoras
O Através da definicdo de um conjunto de condicbes que a
entidade formadora deve deter, para assegurar uma intervengao
formativa de qualidade, nas areas de educacdo e formacdo nas
quais for certificada. Essas condigdes traduzem-se nos requisitos
prévios (artigo 52) e no referencial de qualidade (artigo 792).

= Acompanhamento regular da sua atividade através de auditorias
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0 Através da

realizacdo de auditorias regulares a entidade

formadora certificada (artigo 112) para avaliar o cumprimento

dos requisitos de certificacdo e os resultados da sua atividade,

permitindo um acompanhamento e monitorizagdo constantes do

seu desempenho (artigo 159).

Acreditacao

Certificagao

Acreditacdo em dominios de intervengdo no
ciclo formativo

Certificacdo sem distingdo por dominios de
intervencao

Areas de educacido e formacgdo - parametro
informativo

Certificagdo efetiva em areas de educagdo e
formacgao

Acreditacdo em formacao a distancia

Deixa de existir esta distingdo autonoma

Acreditacdo sujeita a prazo: 1 ou 3 anos

Deixa de existir prazo de validade da
certificacdo

O referencial de qualidade (requisitos de
acreditagdo) é um documento técnico
produzido pelo ex-INOFOR/IQF

A portaria integra os requisitos prévios e o
referencial de qualidade de certificagao,
identificando requisitos, critérios de
apreciagao e fontes de verificagao dos
mesmos

Avaliagdo técnica das entidades através de
analise documental e acompanhamento no
terreno por amostragem

Realiza¢ao de auditorias externas para
avaliagdo técnica das entidades certificadas

Pedido de acreditacdo ndo sujeito a taxa

Pedido de certificagcdao e auditorias sujeitos a
taxa

Inexisténcia de 6rgdos consultivos junto da
entidade acreditadora

Criado o conselho e a comissao técnica de
acompanhamento da certificacdo, a
funcionar junto da entidade certificadora

Tabela 1: Comparativo acreditagdo vs certificagdo (DGERT, 2010, p. 2)

Capitulo I11: O enquadramento metodolégico

Alcangar os objetivos definidos subentende uma definicdo metodoldgica que

consiga abranger a area em estudo. Deste modo, foram desenvolvidas as seguintes

atividades:

1. Andlise da legislacdo atual sobre o tema;




2. Revisdo da legislacdo anterior de modo a compreender as principais
mudancas;

3. Revisdo de literatura sobre a certificagcdo do elearning;

4. Entrevista aos principais intervenientes da formacdo profissional: Estado
(enquanto regulador), empresas, consultores e gestores da formacao
profissional;

5. Proposta de um manual de apoio, procedimento, plano de auditoria e
uma lista de comprovagdo referente ao processo de certificacdo do

elearning.

111.1 O estudo de caso

O estudo de caso foi a metodologia escolhida, enquadrando-se na abordagem
interpretativa ou qualitativa uma vez a investiga¢ao incidiu sobre um conjunto de
informacdes dificeis de quantificar, ou seja, a existéncia de alguns significados ndo
“mensuraveis” (Coutinho, 2011, p. 17) ajudaram a uma melhor interpretacdo e
enquadramento do elearning no recente sistema de certificacdo da formacao

profissional.

O estudo de caso ndao é uma investigacdo baseada em amostragem. Nao se
estuda o caso para compreender outros casos, mas para compreender o caso (Stake,

1995, p. 4) (Coutinho, 2011, p. 298).

No entanto, como metodologia, seria também possivel enquadrar o estudo
segundo um plano fenomenolégico (Coutinho, 2011, p. 306) em que o objetivo é
proporcionar conhecimento acerca de um determinado fendmeno. Meriam (1998)

refere: descrever, interpretar e avaliar.

111.2 A entrevista

A opgdo pela entrevista, como forma de recolher a informagao, deveu-se

essencialmente a riqueza de pormenores que é possivel obter:
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“Possibilita que o entrevistador possa adaptar as questbes e/ou pedir
informacgdo adicional sempre que tal se revele importante, e é precisamente essa
carateristica, ou seja a sua flexibilidade que a individualiza relativamente a

outras formas de inquérito” (Coutinho, 2011, p. 101).

As entrevistas realizadas focaram, direta ou indiretamente, os aspetos mais
importantes do novo guia da certificacdo como sdo os recursos humanos, modelo
pedagdgico, contetdos de aprendizagem e outros temas que pela sua transversalidade
foram de util observagao e analise. A entrevista foi composta por 8 questdes principais
que funcionaram como tronco comum a todos os entrevistados e depois, pela
relevancia de cada um dos especialistas, foram acrescentadas mais algumas questoes
que tiveram um tratamento diferenciado. O objetivo foi complementar e fortalecer

algumas das informacGes apresentadas (anexo A).

Na entrevista foram utilizadas questdes semidiretivas ou semiestruturadas
(Coutinho, 2011, p. 101) de modo a conseguir obter a maior profundidade possivel nas

respostas dos entrevistados.

Em contexto socioeducativos tanto o sujeito (investigador) como o objeto
(sujeito) da investigacdo tém a carateristica comum de serem, ao mesmo tempo,
“intérpretes” e “construtores de sentidos” (Usher, 1996, p.19). E fundamental estar
atento as duas possiveis ameacas da entrevista: os desvios do observador e o efeito
observador. Assim, pretendeu-se exercer o minimo de interferéncia na opinido dos
entrevistados através de intervengGes de uma forma mais “aberta possivel” (Quivy &
Campenhoudt, 1998, p. 75), ndo temendo os possiveis siléncios e procurando sempre

uma atmosfera adequada e tranquila.

O objeto de estudo na investigacdo ndao foram os comportamentos, mas as
intengdes e situacdes, ou seja, tratou-se de “investigar ideias, de descobrir significado
nas ac¢des individuais e nas interacGes sociais a partir da perspetiva dos atores

intervenientes no processo” (Coutinho, 2011, p. 26).

As entrevistas realizaram-se entre 11 e 24 de fevereiro de 2012, com uma
duragao de aproximadamente 90 minutos cada, nas instalagdes profissionais dos

entrevistados, designadamente nas cidades de Lisboa, Porto e Viseu, com excecdo da
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Dra. Daniela Vieira da Wilson Learning Portugal, que por motivos profissionais foi

realizada a distancia e posteriormente enviada por e-mail.

ApOs a realizagdo das entrevistas, seguiu-se a transcri¢ao e codificagdo onde os
dados foram organizados e agregados em unidades, permitindo uma descricdo das

caracteristicas pertinentes do conteudo obtido.

111.3 A amostragem

O universo do estudo integra o conjunto de intervenientes do setor da
formacao profissional que interage com o processo de gestdo da qualidade. Refiro-me
concretamente aos consultores e gestores de elearning, consultores da area da
qualidade e ainda a principal entidade supervisora e responsavel pelo processo de
certificacdo, a DSQA — Direcdo de Servicos de Qualidade e Acreditacdao da DGERT —
Direcdo Geral do Emprego e das Relacdes de Trabalho. Todos interagem, direta ou

indiretamente, com o referencial da DGERT.

Optou-se por uma amostra ndo aleatdria criterial que consistiu na selecdo de
“segmentos da populacdo para o seu estudo segundo um critério pré-definido”. Esta
abordagem é mais apropriada para as abordagens qualitativas e apresenta como
vantagens “estar adaptada ao estudo” apesar da desvantagem da sua pouca

representatividade (Coutinho, 2011, p. 93).

I11.4 Os sujeitos

Ap0ds a definicdo do universo foi necessario selecionar “os sujeitos ou objetos
gue constituem a amostra” (Maroco, 2007, p. 28). Dado que o conhecimento dos
entrevistados era de extrema importancia para o alcance da investigagdo, foram

selecionados seis especialistas pela sua intervencdo na formacdo profissional.

Como anteriormente referido, a opgao por uma amostra ndo aleatdria criterial
pretendeu refletir a visdo de um conjunto de especialistas de elearning e ainda em

processos de gestdo da qualidade.
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Como ponto de partida foi convidada a entidade que supervisiona todo o
processo de certificacdo da formacao profissional, sendo responsavel pelo novo guia
de certificacdo. Refiro-me concretamente a Anabela Solano, Diretora de Servigos da
Direcdo de Servicos de Qualidade e Acreditacdo (DSQA) da Dire¢do Geral do Emprego e
das Relagdes de Trabalho (DGERT).

A esta especialista reuniram-se outros cinco entrevistados cujo critério de
selecdo foi possuirem experiéncia e conhecimentos minimos de 5 anos no referencial

DGERT:

1. Empresa de referéncia na venda de formagdo a distancia

acreditada/certificada pela DGERT;

2. Colaborador(a) especialista em preparacdo e gestdo de conteudos

elearning em empresa de referéncia acreditada/certificada pela DGERT;

3. Consultor(a) sénior em implementacdo de sistemas de elearning que

desenvolva processos de certificagdo DGERT;

4. Consultor(a) sénior em processos de gestdo da qualidade na formacgao

profissional e especialista em processos DGERT;

5. Técnico(a) superior de um departamento de formacdo em instituicdo de

referéncia acreditada/certificada pela DGERT.
Ap0s a definicdo destes critérios foram convidados os seguintes especialistas:

- Daniela Vieira, responsavel pelo departamento de elearning da Wilson
|12

Learning Portuga

- Paulo Matos, elearning PM e Internal Training Manager, na Alert Life

Sciences Computing™>.

- Carlos Reis Marques, gestor e consultor sénior em implementagdo de

sistemas de elearning;

2 Em 2010 e 2011, a Wilson Learning foi nomeada internacionalmente como uma das "Top 20"
Companhias de Treino em Lideranga pela Traininglndustry.Com.

3 0 Software ALERT® ja foi adotado em 11 paises (Portugal, Espanha, Franca, Italia, Reino Unido, Suica,
EUA, Brasil, Malasia, México e Chile).
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- Paula Ventura, consultora técnica e especialista em elaboracdo de
Processos de Certificagdo DGERT (Primeira Certificacdo, Renovacdo da Certificacdo,

Alargamento de Perfil e Elaboragdo de Contesta¢do a indeferimentos da DGERT);

- Lidia Rebelo, técnica superior do departamento de formacdo da AIRV -

Associacdo Empresarial da Regido de Viseu.

Capitulo I1V: Resultados
IV.1. Hipdtese operacional 1

A primeira hipdtese identificada, relativa a eventual amplitude e formato
genérico do Guia de Certificacdo das Entidades Formadoras — DGERT, relativamente ao
elearning, que poderia ser causadora de eventuais dificuldades na sua aplica¢ao, foi
estudada através das seguintes questGes colocadas as especialistas em processos

DGERT:

1. Como avalia a informagdo que consta no guia de certificagao sobre a formagao

a distancia?

- Em relacdo a esta questdo Paula Ventura considerou que “a informagdo é

escassa e vaga”.

- Lidia Rebelo referiu que os conhecimentos que tem sobre elearning “ndo
permitem avaliar de uma forma consciente” acrescentando que, por esse

motivo, ndo se sente a vontade para responder.

2. Considera que é suficiente (a informacdo) para abordar um eventual processo

de auditoria?

- Para Paula Ventura a informacdo “nao é suficiente para abordar um eventual

processo de auditoria”.

- Lidia Rebelo respondeu ndo se sentir a vontade para responder uma vez que

se trata de uma area que ndo conhece.

3. Que sugestdes de melhoria gostaria de apresentar ao novo guia?
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- Como sugestdao de melhoria Paula Ventura indicou que poderia ser um
elemento facilitador uma “maior informag¢do sobre a organizacéo da formagdo

a distancia”.

- Lidia Rebelo prefere aguardar pela realizacdo da auditoria porque ndo tendo

ainda realizado o processo de auditoria “é dificil apontar melhorias”.

As duas especialistas, em relacdo a este grupo de questdes,
independentemente do profundo conhecimento pelo referencial DGERT, revelaram

sempre um reduzido entendimento sobre os aspetos relacionados com elearning.

Apesar de ndo estar diretamente relacionada com o guia de certificagao, foi
colocada uma nova questdo de modo a perceber o entendimento, de um modo

genérico, sobre as competéncias de gestores e formadores de elearning:

1. O elearning exige um reforco de competéncias relacionadas com os sistemas
interativos de comunicac¢do, novas estratégias de tutoria, com novas formas de
repensar as praticas pedagdgicas que obrigam a aprofundar um conjunto de
conhecimentos. Quais sdo as novas competéncias que considera fundamentais
para os gestores de sistemas de elearning e para os préprios formadores da

instituicao?

- Paula Ventura afirmou “embora ndo domine a formagdo a distdncia, parece-
-me que as competéncias para os gestores de sistemas de elearning sdo

semelhantes as que se definem para a formagdo presencial”.

- Lidia Rebelo respondeu “conhecimento em gestdo de sistemas de e-learning,
gestdo da formagdo, definicdo de programas em plataformas de elearning
reforcando que ¢é muito importante conhecermos as carateristicas dos

formandos e do curso em si”.

- Para Paulo Matos trata-se de “um contexto diferente do tradicional. As
prdticas dos profissionais e do prdprio formador ndo devem simplesmente

serem replicadas”.

- Daniela Vieira indicou que “podemos falar de 3 niveis de intervengcGo que

implicam competéncias distintas:
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1) Competéncias técnicas operacionais. Diria que estd na base da pirdmide.

Saber gerir e manter um sistema de e-learning;

2) Num 22 nivel temos a tutoria, que implica jd competéncias tdticas, ou seja,
estratégias de gestdo de grupos e individuos assentes em processos de trabalho
estruturados e com objetivos distintos. O tutor assume 4 papéis essenciais: o
social que mantém o grupo coeso, o pedagdgico que assegura a transferéncia
da aprendizagem, o técnico que responde e apoia na utilizagdo dos sistemas, e
por fim, o administrativo que avalia e reporta e implementa as melhorias

necessdrias ao sistema de aprendizagem de e-learning;
3) Gestdo estratégica do sistema de e-learning.

- Para Carlos Reis Marques “o gestor de elearning deve ter um conhecimento
sobre a tecnologia. O formador é um concetor de conteudos e também tutor e
deve ter conhecimento profundo sobre a modularizacGo dos conteudos,
pedagogia do ensino-aprendizagem a distdncia, multimédia e processos de
comunicagdo associados. Tudo isto para tornar ag¢des interessantes através de

multiplataformas e diversas solugdes”.

- Por dltimo, uma referéncia a DGERT relativamente a esta questdo. Para
Anabela Solano “as competéncias que devem estar associadas aos gestores de
sistemas de elearning séo as que especificam a forma de organizar a formagéo
a distdncia, ou seja, o enfoque é e deve ser sempre a definicdo de uma
estratégia clara ao nivel das metodologias e conteudos de aprendizagem (que
deverdo ser diversificados), de modo a promover a interatividade que é a base

da aprendizagem dos formandos”.

IV.2. Hipdtese operacional 2

Para a segunda hipdtese em estudo, apesar de alguma forma estar implicita nas
respostas referentes a primeira hipdtese, procurou-se complementar a informacao
existente com um conjunto de questdes relacionadas com temas tratados pelo Guia de

Certificacdo. O objetivo passou por observar o entendimento dos profissionais
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dedicados ao elearning depois de confirmada a auséncia de conhecimento pelos

especialistas em processos DGERT. As questdes foram as seguintes:

1. Quais sao normalmente os principais cuidados a ter na preparagao de um curso

a distancia? (questdo de carater geral)

- Para Carlos Reis Marques é “ter uma equipa responsdvel pela tecnologia,
pedagogia e aprendizagem (independente do numero de pessoas disponivel) e

ao desenhar a solugdo ajustar os contetidos as necessidades do publico-alvo”.

- Paulo Matos afirmou que deve existir um “conhecimento profundo do publico-

alvo”.

2. Como carateriza o modelo pedagogico assumido pela sua empresa,
relativamente aos processos de elearning? (questdo sobre o modelo

pedagagico)

- Paulo Matos afirmou que o modelo pedagdgico assumido pela Alert “favorece
a motivagdo e que é essencialmente um modelo muito eficaz e eficiente” sendo

“necessdrio um equilibrio entre estes dois vetores”.

3. O que considera fundamental na selecdo de uma plataforma de formacdo a
distancia? (questdo sobre plataformas de elearning)
- Paulo Matos destaca a gestdo da formacdo, de conteludos e as ferramentas
colaborativas e de comunicagdao sao fundamentais para o sucesso de um
processo de elearning.
- Para Carlos Reis Marques “quando nos referimos a um processo em que o
custo é fundamental, o bindmio mais importante é a flexibilidade/usabilidade”.
Quando o foco passa a ser a gestdo de competéncias “o custo deixa de ser um
critério fundamental surgindo a personalizacdo de ambientes de aprendizagem
e a individualizagdo como dois dos critérios fundamentais”.

4. Gostaria de ter um comentdrio sobre um estudo desenvolvido pela Novabase
que revela que o SCORM é o modelo que “possui um maior grau de

desenvolvimento e matura¢dao e mais generalizado no mercado internacional,
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jd que integra diferentes corpos de normas, em diversos ambitos e de

diferentes organizacdes” (questdo sobre normas internacionais)

- Paulo Matos concorda com o estudo. “NGds proprios respeitamos o modelo.
Permite que os nossos conteudos sejam reutilizados, em outros momentos e em
outras plataformas. Assim ndo ficamos isolados e tornamos o0s nossos

conteudos compativeis”.

- Carlos reis Marques realca que a utilizacdo das normas internacionais “ndo
tem a ver com o sucesso formativo. Terd mais a ver com a maturidade da

empresa que estd a desenvolver o elearning”.

5. A avaliagdo é um dos aspetos sensiveis de todo o processo formativo. Que
recomendacdo pode deixar a gestores de sistemas de elearning que possa
auxiliar no “controlo da evolugdo da aprendizagem” do formando? (questdo

sobre avaliagdo a distancia)

- Paulo Matos refere que relativamente ao processo avaliativo “o elearning ganha
a tipologia presencial” salientando “o embedded e-learning e a associa¢do do

processo de avaliagdo ao proprio processo de trabalho”.

- Carlos reis Marques refere que a avaliacdo pode acontecer “por vezes de forma
escondida outras mais revelada quando se tratar de cumprir com determinados
requisitos da avaliacGo. O processo ndo deve perder o rumo e por vezes é
necessdrio criar milestones, construindo alternativas que possam contornar

eventuais dificuldades do formando”.

A versdo completa de cada uma das entrevistas pode ser consultada nos anexos de B a

G.

1V.3. Discussao dos resultados

A informacdo recolhida durante as diversas entrevistas confirmou as hipdéteses

formuladas na fase inicial deste projeto:
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Hipdtese 1 - O Guia de Certificagao das Entidades Formadoras, nos pontos

relacionados com o elearning, é demasiado amplo e aponta para informagao geral;

Hipdtese 2 - A compreensdo dos requisitos de certificacdo, presentes no novo
guia, terd um melhor entendimento pelos profissionais dedicados ao elearning
comparativamente com outros que nao conhecam, de um modo especifico, o

elearning.

Em relacdo a hipdtese operacional 1, foi notdria a dificuldade na interpretacao
dos diversos assuntos relacionados com o elearning por parte dos especialistas em
processos de certificacdo DGERT, apesar da enorme experiéncia em formacao
presencial. As prdprias reconheceram por um lado que o Guia de Certificacdo nao
auxilia suficientemente o processo de consultoria, e por outro, a insuficiéncia dos seus

conhecimentos relativamente ao elearning.

Contrariamente aos especialistas em processos DGERT, o entendimento por
parte dos especialistas em elearning foi completo e qualquer dos temas apresentados,
que na pratica sao o foco do processo de certificagdo, foram sempre corretamente
interpretados e avaliados ao longo das entrevistas realizadas, valorizando a informacao
existente e contribuindo para a produgao de um manual de apoio e restante
documentacdo proposta. Deste modo confirmou-se a hipétese operacional 2 relativa a

compreensao por parte dos especialistas em elearning.

IV.4. Limites da investigacao

Os limites da investigacdo concentram-se na propria problematica das

interpretagdes quantitativas e qualitativas e representatividade da amostra.

No entanto, a opgao pelo paradigma qualitativo correspondeu ao anseio de
“penetrar no mundo social dos sujeitos” (Coutinho, 2011, p. 16) de modo a

compreender e relacionar o entendimento destes com o objeto de estudo.

Uma ultima referéncia para um dos objetivos deste trabalho de projeto
relacionado com a producdo de material de apoio a consultoria onde a prépria

metodologia de entrevistas resultou num conjunto de informacdo relevante que foi
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utilizada para a investigagdao e para o0 apoio na criagdo de um manual e restantes

suportes de consultoria.

Capitulo V: Documentagao de suporte

Ganhdo e Pereira (1992) referem que uma “inspecdo ndo faz a avaliacdo
completa da qualidade e dos processos” (p. 156). Por este motivo e como apoio ao
processo de consultoria e auditoria interna propde-se a criacdo de um manual de
apoio, procedimento, plano de auditoria e uma lista de comprovagcado que redna os
requisitos da DGERT e ainda todos os aspetos que resultaram deste trabalho de
projeto e cuja verificagdao é considerada fundamental para a analise de todo o processo

de elearning.

A necessidade de produzir documentagdo de suporte surge também pela
consciencializacdo da importancia da qualidade do servi¢co, neste caso educativo e
formativo, como elemento de fidelizacdo de um conjunto de utilizadores. Neste
sentido, realca-se a expressdao “qualidade” caraterizada por Lance e Woll (2008),

quando mencionam que “qualidade significa falta de sinais de ndao qualidade” (p. 77).

V.1. Manual de apoio

Antes da apresentacdo dos conteldos deste manual apresentam-se algumas
informacgdes que poderdo ser Uteis ao nivel do contexto da certificacdo da formacao
profissional. Para o efeito recuperaram-se as respostas de Anabela Solano durante a
fase de investigacao deste trabalho e que poderdo ser consultadas na integra no anexo
B. Relativamente ao modelo atual de certificacdo, “os primeiros pedidos foram
submetidos em junho de 2011. Dessa data até ao presente (16 de fevereiro de 2012) os

dados do sistema séo os seguintes:
- Entidades registadas na plataforma: 974
- Pedidos de certificagdo em preenchimento: 269
- Pedidos submetidos: 20

- Pedidos em pagamento: 22

36



- Pedidos em avaliagéo: 108

- Pedidos em audiéncia de interessados: 29
- Pedidos deferidos: 35

- Pedidos indeferidos: 17

As auditorias as entidades formadoras sdo desenvolvidas por auditores
externos, numa primeira fase acompanhados por elementos da DSQA, num formato
ainda de projeto-piloto. Do perfil dos auditores destaca-se “formag¢do de nivel superior,
experiéncia profissional de pelo menos 3 anos em auditorias de qualidade ou gestdo e
organiza¢cdo da formachGo e formacgdo especifica no referencial de qualidade do
sistema”. Anabela Solano referiu que “a DSQA vai apostar na formacgdo especifica dos
auditores e numa ligacdo estreita entre estes profissionais e os colaboradores da
diregdo de servicos, uma vez que se considera crucial a passagem do know-how

especifico destes colaboradores aos auditores”.

O presente manual apresenta uma estrutura de acordo com o referencial

DGERT de modo a facilitar a sua consulta e entendimento.

V.1.1. Competéncias dos recursos humanos

A nova legislacdo relativa a certificacdo refere, concretamente sobre o
elearning, que em relagdo a estrutura dos recursos humanos esta deve contemplar
colaboradores com formacgao especifica em formacdo a distancia, assegurando deste
modo que a organizacdo dispde de recursos com competéncia técnica para

desenvolver processos formativos a distancia.

Em relacdo a este requisito é reconhecida pela DGERT a importancia de se

tratar de

“colaborador(es) com formagdo ou experiéncia profissional minima de 1 ano em
organizagdo e gestdo de formagdo a distdncia, implementagdo de programas de
formacdo e estratégias pedagdgicas em formacgdo a distdncia ou métodos e

técnicas de tutoria em contexto de formagdo a distdncia” (DGERT, 2011, p. 21).
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Neste primeiro aspeto em estudo, relativo aos recursos humanos, a
preocupacdo deve recair ndo apenas sobre o gestor da formacdo profissional e o
coordenador pedagdgico que tém como missdo implementar, desenvolver e
acompanhar os processos de elearning mas também os préprios formadores, uma vez
gue muitos ndo realizaram ainda qualquer reciclagem relativamente a formacdo a

distancia.

Surge entdo uma questdo pertinente: qual serd o perfil de competéncias
indicado para os gestores e formadores de elearning? Se tentarmos fazer algum
paralelismo com o ensino superior, encontramos no Processo de Bolonha um conjunto
de alteragdes significativas no sistema de ensino europeu que podem ajudar a

construir o perfil de um profissional de elearning.

A escola, centrada cada vez mais no mercado, contrariando o modelo e
abordagem classica, confronta-se hoje com uma fase transitoria que obriga todos os

“atores” a uma exigente atualizagao das competéncias pedagdgicas e didaticas.

As alteragGes provocadas pela nova legislagdo, com o propdsito de criar um
lugar europeu do Ensino Superior, resultaram numa maior uniformidade do sistema de
ensino, conferindo igualdade de oportunidades e mobilidade. Assiste-se a uma efetiva
transicdo de um modelo de ensino passivo, baseado na transmissdao de conhecimentos
do professor para o aluno, para um sistema ativo, baseado no desenvolvimento de

competéncias.

Outras mudancas, durante os ultimos anos, tém também contribuido para a
alteracdo do cenario, dentro da escola ou da sala de formacdo profissional. O
crescimento dos SIC — Sistemas Interativos de Comunicagao e as suas interferéncias no
sistema educativo e formativo, tém sido amplamente estudadas e mantém-se na
ordem do dia. Também Papert (1989) real¢a a importancia dos SIC afirmando que o
multimédia torna a aprendizagem estimulante, atraente, divertida e que transformara

radicalmente a escola.

Correia & Tomé (2007) referem que “desde a tecnologia educativa até a
tecnologia para a educacdo, dentro da sala de aula as mudangas foram acontecendo,
mas na realidade o que mais mudou foi a velocidade com que os suportes se

substituiram uns aos outros” (p. 25).
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Efetivamente, a discussdo sobre as novas tendéncias, alicercadas nos SIC,
remete para uma descolagem da educacdo e formacdao em relagdo as paredes da sala
de aula, a uma fuga do modelo classico e a uma alteracdo por completo das
metodologias utilizadas hoje em dia. Agora, “a educacdo pode acontecer em qualquer
lugar e a qualquer hora, tendo como referéncia professores reais ou virtuais” (Névoa,

2009: 82).

“Estamos a viver tempos de mudancas globais inauditas” (Robinson, 2010, p.
30). A evolugdo tecnoldgica, os desafios que o mercado enfrenta e as necessidades que
as organizacoes desejam ver satisfeitas, tornam o desempenho das pessoas
fundamental, numa altura em que cada vez mais, conceitos como a formacdo ao longo
da vida, sdo demonstrativos da necessidade de cada um em contribuir de um modo

significativo para o crescimento saudavel da sociedade.

Podemos encontrar grande parte destas considera¢cdes e novas competéncias
dos educadores e formadores se observarmos atentamente o modelo de Bradul Khan
(2001) e as suas dimensGes de um ambiente de aprendizagem online,

designadamente:

1. Dimensdo pedagdgica - Enfoque sobre um conjunto de questdes
relacionadas com o ensino-aprendizagem, desde a reflexao sobre as
teorias, os modelos, os métodos e as técnicas de ensino que o
professor, estrategicamente e de acordo com o publico-alvo, dispde
para a obtengao dos melhores resultados ao nivel do ensino-
aprendizagem. O autor destaca, entre outros, o instructional design,
content design e o goal analisys;

2. Dimensdo tecnoldgica - Enquadramento da solucdo tecnoldgica que
suportara todo o processo de ensino-aprendizagem, relativamente ao
software e ao hardware da solugdo de elearning;

3. O design dainterface — A importancia do design da solucdo ao nivel do
aspeto grafico, facilidade de navegacao sempre com o foco na

necessidade de ser user-friendly™;

14 . s ™ s . .
“Amigavel” para o utilizador, facil de utilizar.
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4. A avaliagdo do elearning — Necessidade de avaliar os alunos/formandos
e proprio sistema de elearning;

5. Agestdo do elearning — O sistema de elearning deve ser
constantemente atualizado, mantendo sempre o nivel de informacao
adequado para o processo de ensino-aprendizagem;

6. Recursos de suporte — Apoio necessdrio em todo o processo,
designadamente técnico e de acompanhamento (tutoria), com o
objetivo de eliminar quaisquer tipos de “barreiras” que possam surgir
aos aprendentes;

7. Etica— Conjunto de considerag¢des sociais, politicas, culturais, juridicas,
geograficas, entre outras, que possamos considerar pertinentes quando
estamos perante a diversidade de alunos;

8. Por ultimo a dimensdo institucional que reune as preocupa¢des com o0s
servigos administrativos e académicos, uma vez que a audiéncia pode

estar afastada fisicamente.

Sobre esta diversidade de dimensdes, que se completam e nos permitem
“visualizar” a exigente tarefa de educar e formar a distancia, Hoffman (2002) salienta
ainda que “os profissionais de elearning devem vivenciar as diferentes fases do
desenvolvimento de um processo de elearning para melhor comunicarem com os
diversos intervenientes” (p. 432), quando estdo perante um processo de aprendizagem
a distancia.

Ora se refletirmos sobre estas novas competéncias, mas ndo esquecermos,
como refere Carneiro (2004) que o “elearning ndo dispensa o refor¢co de servicos de
proximidade suscetiveis de combinar o high-tech com o high-touch” (p. 37) facilmente
chegamos a conclusdo que para além das novas competéncias, de ambito mais
tecnoldgico e porque ndo dizer técnico, onde por vezes se nota “resisténcia humana
por alguns professores” (Lima & Capitdo, 2003, p. 64), o educador e formador deve
também reunir um conjunto de competéncias de carater relacional que serdo o

suporte e ligacdo com os seus educandos e formandos.
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Esta duplicidade torna o desempenho de professores e formadores muito mais
exigente, mas por outro lado muito mais desafiador exigindo que estes profissionais

reunam competéncias de gestdo, formagao e animagao.

Segundo Lima e Capitdo (2003) as vantagens do elearning passam por
“disponibilizar recursos de informacdo que abranjam todo o ciberespaco, construir um
repositério de estratégias pedagodgicas, otimizar a aprendizagem de um numero
elevado e diversificado de alunos, facilidade de atualizar a informacao, reutilizacdo de
conteudos e beneficiar da colaboracdo com organizagdes internacionais” (p.66). Por
outro lado, algumas das dificuldades que podem surgir passam por “mais tempo na
elaboracdo de conteudos e mais tempo de formacdo” (p.67), ou seja, sera necessario
disponibilizar mais tempo para a elaboracdo de conteudos, quer estejamos a falar em
novos conteldos ou na transferéncia de conteldos existentes e preparados para o
formato presencial e por outro lado o tempo disponivel para acompanhar o proprio
processo de aprendizagem em virtude de este ndo acontecer muitas vezes durante o
horario convencional de trabalho, uma das carateristicas e principais virtudes do

elearning: estar sempre disponivel, em qualquer hora e em qualquer lugar.

Pelos motivos apresentados é importante que gestores, coordenadores e
formadores possam enriquecer a sua formacdo base com formacdo especializada,
como é o caso do Mestrado em Gestdo de Sistemas de elearning, da Universidade
Nova de Lisboa. Pertinente sera também a atualizacdo do referencial de formacdo dos
formadores, nao sendo conhecida, até ao momento, qualquer atualizagdao deste

referencial.

A referéncia a atualizagdo profissional € uma preocupagdo explicitada pela
Portaria n.2 214/2011, que aprova a Reforma da Formacgdo Profissional referindo que
“é fundamental reforcar a qualidade da formacao profissional promovendo a formacao
continua dos formadores, salientando a necessidade da sua atualizacdo permanente,

em especial daqueles que intervém em acdes, entre outras, de formacao a distancia”.
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V.1.2. Concecao e desenvolvimento da formagao

O segundo aspeto do recente guia de certificacdo, relacionado com o elearning,

surge no enquadramento da concec¢do e desenvolvimento da formacgdo, indicando o

guia de certificacdo de entidades formadoras 2.11 (poderd ser consultado no anexo K),

que a

“entidade deve demonstrar que as acbes de formacdo que desenvolve sdo
adequadas aos objetivos e destinatdrios da formag¢do e se estruturam com base

nas seguintes fases:

A- Definicdo das competéncias a desenvolver pelos formandos;

B- Defini¢cdo dos objetivos de aprendizagem a atingir pelos formandos;

C- Defini¢cdo dos itinerdrios de aprendizagem com a identificagdo dos modulos e
sua sequéncia pedagdgica no programa de formacgdo;

D- Identificacdo e aplicacdo de estratégias de aprendizagem baseadas em

métodos, atividades e recursos técnico-pedagdgicos;

E- Identificacdo e aplicagdo da metodologia e instrumentos de selecdo de

formandos e formadores (quando aplicdvel);

F- Identifica¢do e aplicagdo da metodologia e instrumentos de acompanhamento
a utilizar durante e apds a formagdo nomeadamente de empregabilidade e

insergdo profissional;

G- IdentificacGo e aplicagdo das metodologias e instrumentos de avaliagdo da

aprendizagem e de satisfacdo da formagdo;

H- Identificacdo e aplicacdo de critérios de sele¢cdo das entidades recetoras de
formandos para o desenvolvimento da formagdo prdtica em contexto de

trabalho (quando aplicdvel);

I- Definicdio e aplicagdo de planos pedagdgicos de formagdo prdtica em contexto
de trabalho, que contemplem os mecanismos de acompanhamento e avalia¢do

dos estdgios (quando aplicavel)” (DGERT, 2011, p. 33).

Para além do cumprimento destas fases, comum a organizacdo presencial da

formacdo, deve ter em conta, especificamente sobre a formacdo a distancia, o

seguinte:
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- “O estabelecimento de um modelo pedagdgico adequado as carateristicas

deste tipo de formagdo — permite uma aprendizagem mais independente e
flexivel, ao ritmo de cada formando, mas cuja evolugdo tem de ser apoiada,

acompanhada e avaliada”;

- “A existéncia de uma relagcdo pedagdgica equilibrada, sempre que haja a

combinagdo da formagdo presencial e a distdncia”;

“A existéncia _de um sistema de gestdo de aprendizagem e conteudos,

usualmente de base tecnoldgica, cujas funcionalidades garantam uma eficaz
organizacGo e execuc¢Go da formagdo: promog¢do das acdes, inscricées e
contratualizagdo, distribuicdo dos conteudos e materiais, gestdo da intera¢do
entre os intervenientes, suporte da tutoria ativa, orientacdo e apoio dos
formandos, rece¢do e gestdo de reclamacées, entre outras” (DGERT, 2011, p.

45).
Deve ainda estar integrado no processo de aprendizagem:

1- “Conteudos de aprendizagem estruturados sequndo as normas internacionais

especificas que evidenciem, nomeadamente, autonomia, interatividade e

navegabilidade interna”;
2- “Um sistema de tutoria ativa”;

3- “Controlo da evolucGo da aprendizagem pelo formando através do retorno

dos resultados da avaliagdo” (DGERT, 2011, p. 46).

Serd agora oportuna a abordagem aos requisitos relativos ao elearning que se

relacionam com a concec¢do e desenvolvimento da formacao.

V.1.2.1. Modelo pedagégico

Primeiro, talvez seja interessante recordar alguns dos conceitos em que assenta

o préprio processo de aprendizagem.

A pedagogia integra o conhecimento sobre a relacdao professor-aluno-saber,
num percurso que exige partilha e dedicacdo, com o objetivo de aumentar as
possibilidades individuais de aprendizagem dos alunos/formandos. Compreende a
reflexdo sobre as teorias, os modelos, os métodos e as técnicas de ensino que o

professor, estrategicamente e de acordo com o publico-alvo, dispde para a obtencdo
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dos melhores resultados ao nivel do ensino-aprendizagem. Em resumo, podemos a
afirmar que “a pedagogia situa-se, entdo, no nd que liga a acdo educativa e as razdes
tedricas que fundamentam ou analisam esta agdo, com vista a regular-lhe o
desenvolvimento” (Pastiaux e Pastiaux, 1997, p. 4). Depois a didatica que podemos
considerar como o estudo do processo de ensino incidindo a sua reflexdo “sobre a
distancia e o processo de distanciacdo entre o saber sabio/erudito e o saber ensinado”
(Danvers, 2003). A abordagem a este intervalo, que separa a transmissdo do
conhecimento do professor para o aluno, permitird uma correta adaptacdo dos
conteudos e materiais, garantindo uma correta assimilacdo dos conhecimentos ao

longo de todo o processo de ensino aprendizagem.

E importante referir que a didatica ndo estd confinada as paredes da sala de
aula. Martinand (1994) refere que “os caminhos/percursos da didatica podem
estender-se as situagGes em que a relacdo dos parceiros ja ndo é a do quadro escolar,
mas no decurso das quais hda entretanto aprendizagens, ajudas: preparagao
profissional, tempos livres culturais, médias e mesmo atividades familiares”. Em
conclusdo, “a didatica permite ao professor compreender melhor a relagdo do aluno

com os saberes” (Develay, 1998).

Enquanto a pedagogia tem uma perspetiva “macro” e interage, sobretudo, na
relacdo professor-aluno-saber com o propdsito de alimentar, motivar e fomentar as
relacGes deste triangulo, a didatica, numa perspetiva “micro”, interage sobretudo
entre o conhecimento do professor e a transmissdo desse mesmo conhecimento, até

chegar ao aluno, de modo a garantir uma correta aprendizagem.

Como o presente trabalho de projeto interveio essencialmente ao nivel da
formacao de adultos foi indispensdvel a introducao do conceito de andragogia, “arte e
ciéncia de ajudar os adultos a aprender, distingue-se da pedagogia, nomeadamente
por diferentes pressupostos sobre o conceito de aprendente, o papel da sua
experiéncia na aprendizagem, a disponibilidade para aprender, a orientacdo para a

aprendizagem e a motivac¢do para aprender” (Imaginario, 1998, p. 3).

Imaginario (1998) refere que podemos distinguir de diversas formas andragogia
e pedagogia. Neste contexto serd interessante observarmos algumas diferencgas

apresentadas: o aspeto motivacional dos adultos, muito centrado nas questdes
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relacionadas com o seu préprio “interior”, como a necessidade de autoestima,
autoconfianca e crescimento pessoal, enquanto no ensino a motivacdo € proveniente
do exterior, muitas vezes através da pressdo social e familiar exercida sobre os
mesmos. Por outro lado o favorecimento e utilizacdo da experiéncia pessoal na
andragogia e muito pouco utilizada na pedagogia. Se repararmos, os adultos, mais
autodirigidos pelas suas necessidades encontram no formador, um “facilitador de

aprendizagem”.

Se reunirmos os SIC, o aspeto motivacional e a importancia das experiéncias na
formacdo dos adultos, uma nova ordem econdmica e o socioconstrutivismo de
Vygotsky, porventura “a abordagem que melhor tira proveito dos recursos dos SIC”
(Tomé, 2010, p. 9) e em que o conhecimento surge e desenvolve-se através das
interaces sociais, facilmente se reconhece o papel estratégico que pode ter a
variedade de tecnologias ao servico do formador e dos seus formandos, que se podem
traduzir numa diversidade de estimulos e intera¢des, desde os momentos presenciais

até aos sincronos ou assincronos quando nos referimos a distancia.

A flexibilidade temporal, o ritmo individualizado na aquisicao de conhecimentos
e as comunidades virtualizadas sdao alguns dos factores que encontramos na
construcdo dos novos curriculos e que sdo fundamentais e muito valorizados nos

processos atuais de ensino-aprendizagem.

O mundo estd pois em mudanca. No mercado, a transicdo “da sociedade da
informacgdo para a sociedade do conhecimento” revelou algumas das questdes que as
empresas procuram incessantemente encontrar: como é possivel tornar o

conhecimento em valor, uma vez que ja nao chega ter o dominio sobre a informagao?

A vida, na opinido de Siemens (2006), € como o conhecimento, ndo é uma
atividade isolada — é uma parte rica e interligada do que nds somos (p.4). O autor
lembra que “todo o conhecimento é informacdo, mas nem toda a informacgdo é
conhecimento”. O enquadramento pedagdgico, agora em analise, apesar de todas
estas mutacdes e “facilidades tecnoldgicas” deve preocupar-se com o fundamental e
ndo “arriscar-se a conduzir-nos por um verdadeiro deserto pedagdgico” (Lebrun, 2002,

p. 227). Os trés campos de Barbier e Lesne (1986), que realcam a importancia de uma
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“boa concordancia entre objetivos, métodos e ferramentas”, podem ser uma ancora

para algumas questdes relacionadas com o modelo pedagdgico.

Em relagdo as tipologias de interagao, fator chave no elearning, utilizar-se-a o
modelo de Northup e Rasmussen (2000) para observar o tipo de interacdo pretendida

com o modelo pedagdgico:
- Estudante-estudante;
- Estudante-instrutor;
- Estudante-materiais de aprendizagem;
- Estudante-gestao (feedback).

Refere-se a importancia do professor/formador ao desempenhar o papel de
docente e lider de todo o processo de ensino-aprendizagem, alguém que tenha a
capacidade de motivar e gerar a curiosidade — referindo Paulo Freire, e contribuindo
também para a economia emocional dos seus alunos/formandos. “O exercicio da
curiosidade convoca a imaginagao, a intui¢ao, as emogdes, a capacidade de conjeturar,
de comparar, na busca da perfilizacdo do objecto ou do achado de sua razao de ser”

(Freire, 2002, p. 33).
Referir ainda alguns atributos na construcao do modelo (Northup, 2002):

1. Interagdo com o conteudo/learning objects — o instructional design e a
producao dos learning objects deve resultar num modo facilitador, claro
e motivante para o aprendente. E importante que os Lo* consigam,
para além do estimulo apelativo e interativo das TIC, “incitar” os

aprendentes, guiando os mesmos nas diversas tarefas;

2. Aprendizagem colaborativa — através, por exemplo, da formacdo de

pequenos grupos de trabalho;

3. Conversacdo — “ajustar a comunicacdo as diversas formas, assincronas e
sincronas pode prolongar a aprendizagem, motivando o aprendente,

estendendo a interagdo social entre os participantes” (Sherry, 2000);

' Learning Object (Objeto de Aprendizagem).
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4. Interacdo — fundamental em qualquer processo de ensino-

aprendizagem;

5. Suporte — todo o apoio que o aprendente necessita, onde estao
incluidas todas as ferramentas que o formador dispde, incluindo a
propria tutoria, e que o modelo SID de Northup e Rasmussen (2000)

pode dar grande ajuda: ensina-me, mostra-me e guia-me.

V.1.2.2. Combinag¢ao da formacgao presencial e a distancia

Outro aspeto de enorme importancia tem a ver com a interagdo social
(Northup, 2002, p. 129) que sera fundamental para “quebrar o potencial isolamento e
frustracdo”. Neste ponto interessa rever, para além da equacdo tecnoldgica que
possamos gerar, com especial atencdo, a relacdo entre formacdo presencial e a
distancia, ou seja, tomar a decisdo de avangarmos para um processo inteiramente a
distancia ou eventualmente hibrido, como é o caso do blended learning (normalmente
designado b-learning) que na sua versao mais completa integra, para além da

componente presencial, sessdes a distdncia em modo assincrono e/ou sincrono.

O modelo blended confere a todo o processo um bom acompanhamento dos
aprendentes, resolvendo nos momentos presenciais as atividades relacionadas com a
avaliacdo, e apresentacdo dos cursos/mddulos; nos momentos assincronos surgem
habitualmente atividades mais auténomas que os aprendentes podem realizar de
acordo com a sua disponibilidade e os momentos sincronos, 6timos para criar
interacdo, reduzindo o afastamento ou solidao e que habitualmente sdao usados para
momentos de sintese de matérias, pontos de situacdo, esclarecimento de duvidas ou

mesmo para apresentacao de trabalhos.

Realca-se que, em algumas circunstancias, é possivel cair na tentacdo,
eventualmente por condicionalismos financeiros, de desenvolver programas que
apresentem algumas caracteristicas que podem contribuir negativamente para o

processo de aprendizagem, como por exemplo:
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1. Programas que contemplam apenas a componente assincrona, quando
pelos mais diversos motivos deviam contemplar sessGes presenciais ou

sincronas a distancia;

2. Programas que integram nos momentos sincronos a utilizacdo de chat
como Unico modo de interacdo conferindo pouca qualidade ao
processo de aprendizagem. A utilizacgdo de uma aplicagdo como o
Blackboard, entre muitas outras, oferece, em modo sincrono, recursos
como um whiteboard, video, audio, chat, pools, navegacdo web e
partilha de ficheiros e aplicacdes tornando o contacto sincrono

bastante rico, interativo e apelativo;

3. Programas que contemplam a realizacdo de momentos de avaliagdo

sumativa a distancia sendo dificil verificar a identidade do aprendente.

Na opinido de Elliott Masie (2002), Presidente do Masie Center, as pessoas ndo
aprendem de um sé modo. Nés somos “blended learners” (p. 58) na medida em que
utilizamos diversos meios e suportes para aprender de acordo com as circunstancias
do momento. Destacar esta questdo é olhar para a combinacdo ou mix de todos estes
modos com o objetivo de enriquecer o processo de ensino-aprendizagem, tornando-o
apelativo e rico na sua capacidade de influéncia e construcdo de conhecimento. Em

suma, “ndo se aprende de uma Unica maneira” (Lebrun, 2002, p. 163).

Passara, com certeza, pelo sucesso de um processo de ensino-aprendizagem, o
correto e pormenorizado levantamento de necessidades de modo suportar as decisdes
relativas a tipologia do elearning que devera ser ajustado, caso a caso, de acordo com
um conjunto de especificidades relacionadas com o contexto organizacional,

pedagdgico e institucional.

V.1.2.3. Existéncia de um sistema de gestdo de aprendizagem e
contetidos

Dados estatisticos referem que em 2009 o elearning é responsavel por cerca de

29% de toda a formacdo realizada em Portugal (fonte Eurostat).
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No nosso pais, segundo os inquéritos realizados pelo CEDEFOP - Centro
Europeu de Desenvolvimento e Formacao Profissional, apenas 60% dos fornecedores
de formacdo oferecem servicos de elearning. Este valor encontra-se ainda afastado da
realidade de outros paises, como é o caso da Finlandia, onde todas as entidades
formadoras possuem servicos de formacdo a distancia e a Suécia, onde esse niumero

atinge perto de 95%.

Um outro estudo divulgado da responsabilidade da empresa Delta Consultores
(2007) indicou, numa amostra de 2.356 entidades, que sdo utilizadas cerca de 75
plataformas diferentes a nivel nacional, entre as quais 45 de origem portuguesa.
Nestas ultimas encontram-se as plataformas de software proprietario comercial e as

solucdes open source™.

O Moodle predomina nos grupos “Ensino”, mas é minoritario em grupos como
Centros de Formacdo de Gestdo Participada ou Entidades Certificadas, onde as

plataformas comerciais nacionais, como a Formare ou Teleformar, tém maior peso.

E Interessante notar a estratégia da Blackboard em posicionar-se nas entidades

de ensino superior.

O Moodle, sendo uma plataforma open source, tem um custo de instalacao
muito baixo e estd a ser disponibilizada no ensino oficial como plataforma standard.

Portanto ndo é de estranhar a sua prevaléncia, 56%, no panorama nacional.

Nos grandes empregadores (25 maiores empregadores segundo a Informa
D&B) a Formare esta presente em duas grandes organizagdes como os CTT e a TAP-Air

Portugal o que representa 33% da amostra.

No grupo de grandes empresas (na mesma linha do grupo anterior, mas com o
critério do volume de negdcios) a plataforma vendida pela IBM domina. “Esta
plataforma é precisamente recomendada para corpora¢des e multinacionais, pela
capacidade, robustez e modularidade, estando neste caso a CGD com o seu elevado

numero e dispersdo de funciondrios” (Delta Consultores, 2007, p. 43).

16 . ™ ~ . .
Normalmente reconhecidas pela utilizagao livre e gratuita.
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Em resumo, apresentam-se as plataformas mais utilizadas pelos principais

segmentos:
e Ensino (desde o basico ao secundario): Moodle
e Empresas de formagdo: Moodle
e Entidades Certificadas: Teleformar
e Centros de formacao de gestdo participada: Teleformar
e Administracdo Publica: Moodle
e Empresas maiores empregadoras: Formare
e Empresas com maior volume de negdcios: IBM Lotus LMS

N3o é assim de estranhar encontrar nas instituicdes nacionais de forma¢do um
nuimero elevado de solugdes open source (mais de metade das instalagGes de LMS),
neste caso o Moodle. As solugdes importadas concentram-se junto da conhecida

Blackboard, que recentemente juntou ao seu portfolio o Elluminate.

A decisdo sobre a solucdo a optar — LCMS, LMS ou CMS — é sempre dificil de
garantir unanimidade, talvez pela imensa oferta do mercado. Na opinido de Paulo
Matos, elearning PM e Internal Training Manager, na Alert Life Sciences Computing, “o
fundamental na sele¢éo de um software de formagdo a distdncia passa pela andlise de

trés grandes niveis de funcionalidades:

e Gestdo da Formacgdo: Por exemplo, funcionalidades que permitam refletir o
plano de formacgdo, gerir inscricbes e extrair relatdrios de execu¢do da

formacdo;

e Gestdo de Conteudos (LCMS): Arquivo e classificagdo dos conteudos,

ferramentas de autoria; catdlogo de cursos e pesquisa de metadados;

e Ferramentas Colaborativas e de Comunica¢do: Forum, chat, wiki e biblioteca

virtual de contents”.

(P. Matos, anexo D).

O proprio referencial da DGERT refere que estas plataformas devem garantir
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“uma eficaz organizagdo e execu¢do da formacgdo: promogdo das agdes,
inscricbes e contratualizac¢do, distribuicGo dos contetidos e materiais, gestéo da
interagdio entre os intervenientes, suporte da tutoria ativa, orientagdo e apoio

dos formandos, rececdo e gestdo de reclamagées” (DGERT, 2011, p. 46),

realcando a importancia para “conteddos de aprendizagem estruturados segundo as
normas internacionais, sistema de tutoria ativa e controlo da evolucdo da
aprendizagem pelo formando através do retorno dos resultados da avaliacdo” (DGERT,

2011, p. 45), temas abordados a seguir.

Na lista do top 20 das melhores solucdes de elearning de 2011, do portal
Training Industry, encontramos nomes como SumTotal, Expertus, TEDS, Element K,
NetDimensions, Sucess Factors, Cornerstone, Business Training Library, Mazinga,
SkillSoft, Learn Flex, ACS, General Physycs Corporation, Saffron Interactive, Outstart,
Kineo, Saba, Taleo, Intrepid e Absorb. No entanto, para além destas plataformas
encontramos outras que sdo utilizadas por empresas de referéncia no setor da
formacdo profissional em Portugal como é o caso da Wilson Learning Portugal que
utiliza o software AulaNet, primeira plataforma de EAD - educa¢do a distancia,

produzida no Brasil.

V.1.2.4. Conteudos de aprendizagem estruturados segundo as normas
internacionais
No ponto anterior, quando foram referidas as plataformas de elearning, ficou
subjacente e simultaneamente real¢ado pelo referencial da DGERT a utilizagao de
conteudos que possam ser “estruturados segundo as normas internacionais” (DGERT,
2011, p. 46). Esta necessidade surge com a vontade desses mesmos contetidos ou LO’s
- Learning Objects serem utilizados ou reutilizados por diversas organiza¢des. Para
tornar possivel esta necessidade, do mundo global, surge o SCORM - Sharable Content
Object Reference Model, como um modelo de referéncia que integra diferentes

normas.

Dodds (2002) utiliza a metafora LEGO para facilitar a compreensao

relativamente ao modelo SCORM, ou seja, para os conteudos serem reutilizaveis, todas
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as pecas devem ser produzidas de modo a “encaixarem” e “desencaixarem” em

diferentes utilizagGes (cursos).

Num estudo realizado pela Novabase (2003) sobre “o impacto da ado¢do das
normas SCORM no mercado portugués” os resultados obtidos demonstram que
“apenas 42% da oferta de elearning possui normas SCORM. Dentro do grupo de
empresas da oferta que possui normas SCORM, apenas duas demonstram terem
graduacdo maxima a nivel do conhecimento estruturado das normas e da sua

utilizacao” (Novabase, 2003, p. 7).
Lima e Capitdo (2003) listam 4 principais caracteristicas do SCORM:
1. Reutilizagdo — possibilita a reutilizagao do curso ou LO’s

2. Acessibilidade — formando acede remotamente em qualquer lugar e

hora
3. Interoperabilidade — intercambio entre diferentes plataformas
4. Durabilidade —resiste a mudanca

Ainda segundo o estudo da Novabase o SCORM é o modelo que “possui um
maior grau de desenvolvimento e maturacdo e mais generalizado no mercado
internacional, ja que integra diferentes corpos de normas, em diversos ambitos e de
diferentes organizagdes. Além disso, também possui uma das maiores redes de

laboratérios especializados” (Novabase, 2003, p. 9).

Hartley (2001) agrupa as diferentes aplicacGes empresariais dedicadas aos
processos de elearning em conteudos, tecnologia e servigos. Se perspetivarmos o
desenvolvimento de raiz, as solugGes que encontrarmos e adotarmos no interior deste
indispensavel triangulo devem integrar o desenvolvimento segundo o modelo SCORM.
Caso contrario serd sempre necessario a “scormizacdo” dos conteldos, de modo a

tornar compativel com o SCORM, o que tornard sempre o processo mais moroso.

A DGERT refere ainda que os conteudos devem apresentar as seguintes
caracteristicas:

1- Acessibilidade fdcil pelos destinatdrios;

2- Organizados segundo a sequéncia pedagdgica definida;
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3- Legibilidade, no sentido da qualidade da apresentagcdo de grdficos, textos,

imagens;
4- Autonomia dos destinatdrios na sua apropriacdo e utilizagdo;

5- Interatividade, no sentido de potenciarem uma relac¢do ativa entre o contetdo

e o utilizador;

6- Navegabilidade interna, na medida em que devem permitir uma orientagdo e

progress@o dentro do conteudo;
7- Flexibilidade, pois podem ser ajustados a ritmos de aprendizagem diferentes;

8- Reutilizagdo, permitindo que o mesmo conteudo possa ser enquadrado em

itinerdrios de aprendizagem diferentes.
(DGERT, 2003, p. 46)

Apesar de existirem outras normas no mercado os especialistas entrevistados
foram unanimes na opgao pelo SCORM. Destaca-se a intervencao de Paulo Matos que
considerou o SCORM como o “standard mais comum e que muitas empresas estdo a

adotar” (P. Matos, anexo D).

V.1.2.5. Um sistema de tutoria ativa

O formador assume, em ambiente elearning, paralelamente a sua tarefa
relacionada com o ensino-aprendizagem, a funcdo de tutor. Os formadores “sdo
facilitadores do processo de aprendizagem e acompanham os formandos nas suas
dificuldades relativas ao conteldo, esclarecendo duvidas e estimulando a interacdo

com o sistema” (INOFOR, 2003, p. 33).

O sistema de tutoria em ambiente elearning deve oferecer varios recursos uma
vez que os aprendentes contactam com os objetos de aprendizagem em momentos e

circunstancias diferentes.

Lebrun (2002) realca alguns dos aspetos que devem ser tomados em

consideracao:

1. Informar sobre os programas, material pedagdégico necessario, entre

outros;
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2. Advertir e formar os aprendentes para a pesquisa documental;
3. Fornecer a assisténcia técnica necessaria;

4. Prever uma sessdo de treino das ferramentas;

5. Prever servico rapido de ajuda.

Realca-se a importancia do feedback permanente, pela relevancia do retorno
para o aprendente de modo a que este possa desenvolver um correto processo de

auto-regulacdo.

A tutoria pode ser desenvolvida em modo assincrono, por exemplo através da
utilizacdo do e-mail, féruns, blogosfera e redes sociais como o Facebook, Twitter ou
Google Plus (algumas destas solugdes também possibilitam o contacto sincrono) e
ainda em modo sincrono através de solugGes como o Blackboard, Skype, Webex, Msn,
entre outras. O acompanhamento sera certamente fundamental para o sucesso do
processo de ensino-aprendizagem, como refere Spitzer (2002) ao definir um conjunto

de pontos-chave, entre os quais se destaca:
1. Antecipar e prevenir problemas técnicos;

2. Dar a maxima importancia ao processo de orientacdo, definindo normas
e regras importantes como a “net etiqueta”, horas e momentos de

atendimento;
3. Envolver todos os participantes;
4. Estar sempre vigilante;
5. Privilegiar a interagao entre todos.

O sistema de tutoria é também observado pela DGERT na medida em que deve

compreender as seguintes tarefas (DGERT, 2011, p. 46):
1- Introduzir conteudos e materiais pedagdgicos e orientar a sua exploragdo;
2- Apoiar e motivar os formandos na organizagdo do seu percurso formativo;
3- Gerir a participagdo e esclarecer duvidas;
4- Orientar e dinamizar as atividades nas sessdes sincronas e assincronas;

5- Acompanhar os trabalhos individuais e de grupo e dar feedback;
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6- Avaliar os formandos.

V.1.2.6. Controlo da evolugdo da aprendizagem pelo formando através

do retorno dos resultados da avaliacao
Como regulacdo de todo o processo de ensino-aprendizagem é necessario
integrarmos uma metodologia de avaliacdo que, consoante a necessidade, pode ser:

diagndstica, reativa (ndo referida pela DGERT), formativa e/ou sumativa.

Em relacdo a avaliacdo diagndstica, que segundo a versdao da terminologia de
formagao profissional, que decorre do plano de atividades da CIME-Comissao
Interministerial para o Emprego, trata-se do “processo de afericdo das competéncias
adquiridas pelos formandos, por via da experiéncia ou da formacao, realizado no inicio
da acdo de formagdo, tendo como finalidade o ajustamento do programa de
formacao” (CIME, 2001, p. 17). Esta avaliacdo, integrada no inicio de um determinado
percurso formativo, permite uma primeira andlise do conhecimento dos formandos,
suas expetativas e anseios. Serd nesta fase que o formador identifica o seu publico-

alvo/aprendentes alinhando a estratégia aos objetivos da agao.
Depois, sucedem-se as seguintes tipologias de avaliacdo:

1. Formativa: “Modalidade de avaliagdo das aprendizagens, de carater
essencialmente corretivo, que se processa através da realizagdo de
testes, provas e trabalhos, entre outros, pela qual é medido o
desempenho do formando face aos objetivos pedagdgicos previamente
definidos, visando a reorientacdo quer do processo de aprendizagem do
formando, quer do processo formativo. Esta modalidade pode ser
efetuada pelo préprio formando, em regime de autoavaliacdo, ou pelo

formador” (CIME, 2001, p. 17);

2. Sumativa: “Modalidade de avaliacdo das aprendizagens, de caracter
classificativo e certificativo, que se processa através da realizacdo de
testes, provas e trabalhos, entre outros, pela qual é medido o
desempenho do formando face aos objetivos pedagdgicos previamente
definidos, visando aferir o respetivo grau de aprendizagem” (CIME,

2001, p. 17).
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Relativamente ao processo de tutoria e acompanhamento da formacao, que
contempla a utilizacdo de recursos disponibilizados pelo formador, bem como um
conjunto de tarefas que possam favorecer o trabalho colaborativo, sugere-se a
integracdo de uma avaliacdo de caracter reativo com o objetivo de dar feedback aos
aprendentes, mantendo com o caracter formativo, sobre os seus acessos a plataforma,
consulta e download de documentacdo, participacdo em fdruns, entre outras
atividades que estes possam desenvolver. O objetivo serd aumentar niveis de

motivagao, participagao e interagao.

Sobre o aspeto avaliativo a DGERT indica que esta deve permitir dar informacao

ao formando sobre:
“Os seus conhecimentos antes de iniciar a formagGo — avaliagdo diagndstica;

Os resultados obtidos em termos de aprendizagem, de acordo com os critérios
definidos, durante e no final da formagcdo — avaliacGo de conhecimentos

formativa e sumativa.
E ainda que a entidade deve assegurar a garantia de:
1- A fiabilidade da informacgdo recolhida junto dos formandos;

2- O retorno dos resultados da avalia¢Go aos formandos, para apoiar de forma

sistemdtica o processo de aprendizagem;

3- A utilizagcdo dos resultados de avaliagdo para a melhoria continua do
dispositivo de formag¢do adotado, nomeadamente os relativos a satisfacGo dos

formandos” (DGERT, 2011, p. 47).

V.1.2.7. Recursos técnico-pedagogicos, elementos do programa de
formacgao e regras de funcionamento da formacao
O Guia de Certificacdo de Entidades Formadoras 2.11 da DGERT integra ainda
mais trés curtas referéncias sobre a formagdo a distancia. A primeira referente aos
recursos técnico-pedagdgicos indicando que estes devem estar estruturados segundo
a organizacao da formacdo. Ao longo deste trabalho de projeto, designadamente no
ponto anterior, referente a concecdo e desenvolvimento da formacao, este tema foi ja

abordado.
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Outro tema esta relacionado com os elementos do programa de formagdo em

gue deve ser explicita a referéncia a formacdo a distancia.

Finalmente, em relacdo as regras de funcionamento da formacao (requisitos),
devem ser contempladas as informagdes normalmente previstas no formato

presencial e ainda:
1. Servigos pedagodgicos;
2. Atividades desempenhadas pelos tutores;
3. Trabalho individual e em equipa dos formandos, caso se aplique.

(DGERT, 2011, p. 47)

V.1.2.8. As fontes de verificagao requeridas pela DGERT

Apresenta-se de seguida o conjunto de requisitos e fontes de verificacdo
relativas as menc¢bes da formacdo a distancia no Guia de Certificacdo de Entidades

Formadoras 2.11 da DGERT sobre as quais as auditorias incidirdo.

“O referencial de qualidade é composto por requisitos, fontes de verificagdo e

critérios de aprecia¢Go dos mesmos e encontra-se organizado em trés grupos:

I. Requisitos de estrutura e organizagdo internas: Recursos humanos, espagos e

equipamentos

Il. Requisitos de processos no desenvolvimento da formacdo: Planificacto e
gestdo da atividade formativa, conce¢do e desenvolvimento da formagéo, regras
de  funcionamento,  organizaco de  dossiers  técnico-pedagdgicos,

estabelecimento de contratos e tratamento de reclamagdes

Ill. Requisitos de resultados e melhoria continua: Andlise de resultados da
atividade, do acompanhamento pds-formacgéo e da melhoria continua” (DGERT,

2011, p. 16).

Recursos Humanos:

Requisito: Formagao ou experiéncia profissional minima de 1 ano em organizagao ou

gestdo de formacdo a distancia, implementacdo de programas de formacdo e
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estratégias pedagdgicas em formacdo a distancia ou métodos e técnicas de tutoria em

contexto de formacdo a distancia.

Fontes de verificagdo: Ficha curricular (modelo DGERT); Certificados da formacao
exigida; Certificado de aptiddo pedagdgica ou certificado de competéncias

pedagdgicas; Certificados de aptidao profissional (se detentor).

Recursos técnico-pedagdgicos

Requisito: Os recursos técnico-pedagdgicos devem estar estruturados segundo a

organizacao da formacdo, neste caso a distancia.

Fontes de verificagdo: Dispositivo de formagao, plataforma tecnolédgica e eventuais

protocolos ou contratos no caso da formacao a distancia.

Regras de funcionamento da formacdo

Requisito: A referéncia a formacdo a distancia deve ser explicita.

Fontes de verificacdo: Regulamento de funcionamento da formacdo; Suportes de

divulgacdo; Sitio da Internet.

V.2. Procedimento de Auditoria Interna

OBJECTIVO E DOMINIO DE APLICAGCAO

Este procedimento tem como objetivo estabelecer critérios, métodos e
responsabilidades pelo planeamento e realizacdo das auditorias internas assim como
pela definigao e seguimento das a¢des corretivas. Aplica-se a certificagao do elearning

pelo referencial DGERT.
RESPONSABILIDADES

E da responsabilidade do Consultor de elearning ou Gestor da Formacdo, a
elaboracdo do plano anual de auditorias, submeté-lo a aprovacdo, promover a sua
efetivacdo, verificar o relatério da auditoria e fazer o seguimento da implementacao e

avaliacdo da eficacia das agGes corretivas.
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Todos os colaboradores sdao responsaveis por colaborarem nas auditorias

internas, definicdo e implementacdo de medidas corretivas.
PROCEDIMENTO

Planeamento de Auditorias

A auditoria interna ao sistema de elearning por questdes de operacionalidade
pode ser subdividida em auditorias parciais, devendo ter uma componente presencial
e uma componente a distancia. No minimo devera ser efetuada uma auditoria anual a

todo o sistema, incluindo todos os processos da organizacdo associados ao elearning.

O Gestor da Formacdo deve elaborar um plano anual de auditorias e submeté-

-lo a aprovacao, dando-o depois a conhecer a todas as direcdes da empresa.

Para além destas auditorias programadas anualmente pode ser necessario
realizar auditorias ndo programadas inicialmente. Tais auditorias podem ser
desencadeadas, sempre que se justifique, para confirmacdo da implementacdo das
acoes corretivas decorrentes de outras auditorias ou sempre que a gestdo assim o

determine.

Equipa Auditora

As auditorias internas sdo realizadas por uma equipa auditora, que deve ser
independente do processo a auditar. A organizacdo pode recorrer igualmente a

auditores externos para a realizacdo destas auditorias.

Os auditores intervenientes nas auditorias internas, de acordo com os

requisitos da norma de referéncia tém de ter qualificacdo especifica em:
- Formacdo em auditorias;
- Formacgdo em elearning;
- Formacao no referencial DGERT.

No caso de auditores externos a comprovacao das qualificacdes dos auditores é
efetuada pelo Consultor ou Gestor de elearning com base na analise dos curriculos dos

auditores.
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Preparacdo da Auditoria

A equipa auditora deve analisar toda a documentagdo do sistema elearning, de
forma a ter uma ideia clara acerca desse processo, bem como da documentacdao

DGERT que rege as atividades desenvolvidas.

A equipa auditora deve preparar as listas de comprovacdo de acordo com o
processo a auditar, documentacdo aplicdvel e resultados de auditorias anteriores
(sempre que se justifique) e acordar entre si a melhor forma de desenvolver a

auditoria.

Realizacdo da auditoria

Durante a realizacdo da auditoria a equipa auditora deve:

- Utilizar as listas de comprovagao para assegurar a avaliagdo do sistema (a lista
de comprovacdo é um documento guia e ndo deve restringir o ambito da investigacdo,
caso se verifiguem ao longo da auditoria situagdes que nao estejam especificadas

nessa lista);

- Avaliar a conformidade das situacbes com base na evidéncia objetiva dos
fatos. E feita por apreciacdo de respostas, andlise de documentos apresentados e

constatacdo da aplicacdo efetiva dos requisitos do sistema.

Registar as constatacoes

No final da auditoria a equipa auditora deve efetuar uma primeira apreciagao
geral dos resultados da auditoria e preparar uma apresentagdo oral a entidade

auditada.

No final desta reunido a equipa auditora relne-se com a entidade auditada,

devendo:

e Informar a entidade auditada dos pontos positivos e das nao

conformidades detetadas;

e Tomar conhecimento da justificacdo para eventuais situacoes

discrepantes, detetadas durante a auditoria.
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Relatdrio da Auditoria

Apos a realizacdo da auditoria os auditores elaboram o relatério de auditoria.

As constatacoes efetuadas durante a auditoria devem ser consubstanciadas em

elementos que permitam fundamentar essas afirmacdes.

No caso da auditoria interna ter sido efetuada por auditores externos o modelo

do relatério pode ser o proposto pela equipa auditora.

O relatdrio é entregue ao Gestor da Formacado que o distribuird ao responsavel

da gestdo de topo e aos responsaveis dos processos auditados.

Acoes decorrentes de auditorias

Os responsaveis dos processos auditados identificam as acbes a desenvolver
(correcbes ou acbes corretivas), os responsaveis pela sua implementacdo e prazos

previstos para a conclusao das mesmas e informam o Gestor da Formagao.

No caso do relatério da auditoria ter sido efetuado em impressos dos auditores
externos, as constatacdes deverdo ser transpostas, pelo Gestor da Formacdo, para

definicdo das a¢Oes a desenvolver.

Acompanhamento das acdes corretivas e avaliacdo da sua eficacia

O acompanhamento das ag¢des corretivas deve ser feito pelo Gestor da
Formacdo e deve incluir: avaliacdo da adequabilidade das respostas e verificacdo de

que as agOes corretivas foram concretizadas de acordo com o programado.

Em qualquer dos casos, o resultado do acompanhamento e conclusdo das

acOes corretivas devera ser registado, pelo Gestor da Formagao.

Apds o fecho da acdo corretiva o Gestor da Formacao devera efetuar a analise
da eficacia da agdao desenvolvida efetuando os controlos que considere adequados

para cada caso, registando-os.

V.3. Plano de auditoria

Neste caso, propde-se uma auditoria preventiva, realizada presencialmente e a

distancia, uma vez que fard sentido analisar alguns dos aspetos em efetivo ambiente
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de aprendizagem online. Mais tarde, e com um propdsito corretivo, podera ser

desenvolvida nova auditoria.

Entidade a auditar: Objetivo e ambito da auditoria:
Local a auditar: Data: Duracdo da auditoria (dias):
Auditoria: Acompanhamento |:| Seguimento |:|

Documentos de Referéncia:
Idioma:

Equipa auditora:

Plano da Auditoria

DIA HORA AREA FUNCIONAL/PROCESSO PESSOA DE CONTATO

Tabela 2: Plano da Auditoria a realizar na entidade formadora

V.4. Lista de comprovacao ou Checklist

A lista de comprovagao proposta apresenta uma escala de avaliagdo de 1 a 5
(Carneiro, 2001, p. 116), onde a classificacdo 1 corresponde a muito deficiente e 5 a

inteiramente correto.
Recursos Humanos:

- Colaborador com formacdo ou experiéncia profissional minima de 1 ano em
organizagcdao ou gestdo de formacgao elearning, implementacao de programas de
formacao e estratégias pedagdgicas em elearning ou métodos e técnicas de tutoria em
contexto de elearning?
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Modelo pedagégico:

- Revela boa concordancia entre objetivos, métodos e ferramentas?

- A interacdo com o conteudo/learning object é apelativa e interativa, incitando e
guiando os aprendentes nas diversas tarefas?

- Fomenta a aprendizagem colaborativa?

- Interacdo proporcionada através de diferentes meios — e-mail, férum, wiki, redes
sociais, entre outros (sincronos e/ou assincronos)?

- Identificada estrutura de suporte técnico e pedagogico?

Combinacao da formagdo presencial e a distancia:

- Encontra-se ajustado de acordo com as especificidades do contexto organizacional,
pedagdgico e institucional?

Existéncia de um sistema de gestao de aprendizagem e contetidos:

- Existe LCMS, LMS ou CMS possibilitando “uma eficaz organizagdo e execugdo da
formagdo: promogéio das acgbes, inscricbes e contratualizagdo, distribuicdo dos
conteudos e materiais, gestdo da interacdo entre os intervenientes, suporte da tutoria
ativa, orientagdo e apoio dos formandos, recegcdo e gestdo de reclamag¢ées” (DGERT,
2011, p. 46)?

Contetidos de aprendizagem estruturados segundo as normas internacionais:

- As solucGes encontradas e adotadas no interior do tridngulo - conteudos, tecnologia e
servicos - integram o desenvolvimento segundo o modelo SCORM ou outra norma
internacional?

Sistema de tutoria ativa:

Revela varios recursos sincronos e/ou assincronos?

Controlo da evolugdo da aprendizagem pelo formando através do retorno dos
resultados da avaliagao:

Integra metodologia de avaliagao que, consoante a necessidade, pode ser: diagndstica,
reativa (ndo referida pela DGERT), formativa e/ou sumativa?

Recursos técnico-pedagodgicos:

Estdo estruturados segundo a organizacdo da formacao?

Elementos do programa de formagao:

A referéncia a formacdo a distancia é explicita?
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Regras de funcionamento da formagao:

Estdo contempladas as informagdes normalmente previstas no formato presencial e
ainda sobre os servigos pedagdgicos, as atividades desempenhadas pelos tutores e o
trabalho individual e em equipa dos formandos, caso se aplique?

Conclusdao

Refletir sobre a qualidade do elearning é um exercicio exigente e que tem
despertado o interesse de um conjunto bastante vasto de organizagdes internacionais.
Este trabalho de projeto procurou destacar-se da investigacdo atual apresentando um
conjunto de informagdes Uteis a implementagdo de um referencial de certificagao do

elearning, designadamente o Guia de Certificagao de Entidades Formadoras da DGERT.

Para a concretizagao deste objetivo foi necessario ouvir os principais
intervenientes no processo de certificagao. Participaram na elabora¢ao deste trabalho
a DSQA - Direcao de Servicos de Qualidade e Acreditacdo da DGERT — Direcdo Geral do
Emprego e das Relagdes de Trabalho como entidade responsavel pelo processo de
certificacdo, empresas do setor do elearning, consultores em gestdo de sistemas

elearning e técnicos especialistas em processos de certificagdo DGERT.

O trabalho apresenta uma revisdo de literatura onde se constatou a reduzida
presenca de estudos e bibliografia portuguesa sobre o referencial da DGERT. Os
estudos e investigacdo internacional demonstraram - apesar da pertinéncia e utilidade
dos temas - serem demasiado descritivos apontando pouco para o terreno e para o
apoio de eventuais interessados em certificar o processo de elearning de uma

organizagao.

Depois do enquadramento tedérico e metodoldgico foram apresentados os
resultados relativos as duas hipdteses operacionais formuladas, que acabam por ser
confirmadas através da realizagdo de entrevistas com as diversas entidades que

compuseram a amostra deste trabalho.

No ultimo capitulo fez-se a apresentagdo dos suportes que podem apoiar todos
os profissionais que pretendam avancar para um processo de certificagdo DGERT,
nomeadamente um manual de apoio, procedimento de auditoria interna, plano de

auditoria e uma lista de comprovacao.
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O trabalho final resulta numa reflexao, que se espera seja util, em torno dos
principais temas do elearning, que conciliando a opinido de especialistas e
investigadores. Procura-se a melhoria continua, “fazendo amanha melhor do que se
fez hoje” (Ganhdo & Pereira, 1992, p. 181”). A competitividade atual exige
repensarmos estratégias que tornem as organizacdes mais eficientes e eficazes. “A
prosperidade de um povo depende nao sé do esforco de investimento feito no ensino
e na formacdo, mas também do rigor com que esse investimento é aplicado” (Correia

& Tomé, 2007, p. 17).

Ficou demonstrado, pelos resultados alcancados, que a aplicacgdo de um
referencial da qualidade, aplicado ao elearning, exige conhecimentos especificos de

modo a garantir uma correta interpretacdo e aplicacdo dos diferentes requisitos.

Se por um lado o futuro pode trazer o crescimento da consultoria e certificacao
em elearning, fica a descoberto a necessidade e urgéncia em atualizar os formadores,
e o proéprio referencial da formacdo de formadores, para que a a¢cdo conjunta de todos
os intervenientes da formacgao profissional resulte de um modo eficaz servindo o

interesse de organizacdes e pessoas, contribuindo para uma sociedade melhor.
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Anexo A

r FACULDADE DE CIENCIAS
SOCIAIS E HUMANAS
\_d UNIVERSIDADE NOVA DE LISBOA

Guido da entrevista no ambito do trabalho de projeto “O enquadramento do elearning no
recente sistema de certificacdo da formagao profissional”. Todas as entrevistas serao registadas
por escrito e desenvolvidas preferencialmente em modo presencial.

Tronco comum a todos os entrevistados:
1. Como carateriza, de um modo geral, o recente guia de certificacdo da DGERT?

2. O elearning exige um reforco de competéncias relacionadas com os sistemas interativos de
comunicacdo, novas estratégias de tutoria, com novas formas de repensar as praticas pedagdgicas
gue obrigam a aprofundar um conjunto de conhecimentos. Tem vindo a ser desenvolvido um
esforco na producdo e atualizacdo dos diversos referenciais de formacdo. Quais sdo as novas
competéncias que considera fundamentais para os gestores de sistemas de elearning e para os
proprios formadores da instituicao?

3. Que perfil considera indicado para os auditores (DGERT) que irdo desenvolver os processos de
auditorias nas entidades formadoras?

4. Dois dos pontos criticos do elearning, que podem ser observados no novo guia da certificacao,
sdo a definicdo do modelo pedagdgico e o equilibrio entre a formacao presencial e a distancia, de
acordo com as especificidades de um determinado processo formativo. A DGERT sendo um
regulador, devera ter, neste sentido, uma atuacdo pedagdgica quando auditar as empresas e
instituicOes?

5. Considera pertinente a realizacdo de auditorias da qualidade a distancia, por exemplo para
analise de objetos de aprendizagens, avaliagdo de LMS, sessdes sincronas, entre outras?

6. Quais sdo, na sua opinido, as causas para que o modelo de ensino ou formacgdo online (b e e-
learning) ndo seja mais generalizado em Portugal?

7. Pela sua experiéncia considera que a formacgao a distancia é suficientemente valorizada pelas
empresas e utilizadores deste tipo de formagao?

8. Que cenario imagina para o elearning, nos préximos 10 anos?

Algumas questodes, de especialidade e de recolha importante, para além do tronco comum da
entrevista:

- Entidade Certificadora — Eng. Anabela Solano (DGERT)
1. Que balanco faz decorrido este periodo inicial de adaptacdo a nova regulamentacao?

2. Considerando o histdrico dos ultimos anos, é possivel separarmos, em termos de resultados, os
processos de acreditacdo/certificacdo relativos a formacdo presencial e distancia?
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- Empresa de referéncia na venda de formacao a distancia - Dra. Daniela Vieira (Wilson Learning
Portugal)

1. Quais sdo as dreas de maior procura relativamente aos cursos online que a Wilson Learning
Portugal disponibiliza?

2. Como carateriza os utilizadores/clientes dos cursos de formagdo ministrados pela empresa?
3. Na organiza¢do quem toma as decisdes sobre os investimentos em e-learning?

4. A formacdo a distancia disponibilizada é gerida em regime de outsourcing ou através de
recursos proprios, ou eventualmente ambos?

5. Nos casos em que a sua organizacdo avalia a formacdo realizada online e/ou avalia os
conhecimentos individuais, como descreve o método ou métodos mais utilizados?

- Colaborador especialista em preparagdo e gestdo de contelidos elearning em empresa de
referéncia - Dr. Paulo Matos (ALERT)

- Consultor sénior em implementagdo de sistemas de elearning - Dr. Carlos Reis Marques

1. Como carateriza o modelo pedagégico assumido pela sua empresa, relativamente aos
processos de elearning?

2. O que considera fundamental na selegdo de uma plataforma de formacéao a distancia?
3. Quais sdo normalmente os principais cuidados a ter na preparacdo de um curso a distancia?

4. Gostaria de ter um comentario sobre um estudo desenvolvido pela Novabase que revela que o
SCORM ¢é o modelo que “possui um maior grau de desenvolvimento e maturacdo e mais
generalizado no mercado internacional, ja que integra diferentes corpos de normas, em diversos
ambitos e de diferentes organizaces”.

5. A avaliacdo é um dos aspetos sensiveis de todo o processo formativo. Que recomendacao pode
deixar a gestores de sistemas de elearning que possa auxiliar no “controlo da evolugcdo da
aprendizagem” do formando?

- Consultora sénior em processos de gestdao da qualidade na formagao profissional e especialista
em processos DGERT - Dra. Paula Ventura (Costa Ventura Consultores)

- Técnica superior de um departamento de formag¢ao em instituicdo de referéncia - Dra. Lidia
Rebelo (AIRV - Associagdo Empresarial da Regido de Viseu)

1. Que balanco faz decorrido este periodo inicial de adaptacdo a nova regulamentacao?
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2. Quais os eventuais motivos para que a NP ISO 10015 (2002) - Norma Portuguesa para a Gestdo
da Qualidade ndo tenha grande visibilidade e aplicabilidade nas organizacdes dedicadas a
formacao.

3. Como avalia a informacgdo que consta no guia de certificagao sobre a formagao a distancia?
4. Considera que é suficiente para abordar um eventual processo de auditoria?

5. Que sugestbes de melhoria gostaria de apresentar ao novo guia?
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r 2 FACULDADE DE CIENCIAS
SOCIAIS E HUMANAS
\_J UNIVERSIDADE NOVA DE LISBOA

Guido da entrevista no ambito do trabalho de projeto sobre “o enquadramento do elearning no
recente sistema de certificagdo da formagdo profissional”, realizada em 16 de fevereiro de 2012,
nas instalagdes da DGERT, em Lisboa. A Eng2. Anabela Solano é Diretora de Servigos da Direcao de
Servicos de Qualidade e Acreditacdo (DSQA) da Direcdo Geral do Emprego e das Relagbes de
Trabalho (DGERT).

1. Como carateriza, de um modo geral, o recente guia de certificacdo da DGERT?

O novo guia de certificag@o foi desenvolvido internamente com o intuito de ser um bom suporte de
trabalho para as entidades formadoras e também para os nossos colaboradores internos. A DSQA
assumiu, desde o momento da publicacéo da Portaria n? 851/2010, de 6 de Setembro, que era
crucial disponibilizar informacdo credivel aos nossos utilizadores para que o0s mesmos
compreendessem e apreendessem os principios que norteiam o referencial de qualidade do
Sistema de Certificagcdo de Entidades Formadoras.

2. Que balanco faz decorrido este periodo inicial de adaptacdo a nova regulamentacdo?

E sempre dificil fazer balangos, quando a aplicacdo do modelo ainda estd a dar os primeiros
passos, isto €, o ano de 2011 pautou-se por um primeiro semestre em que o Sistema ainda esteve
ocupado com as decisGes de acreditagdo que transitaram do final de 2010 e com o
desenvolvimento da aplica¢Go informdtica de suporte aos pedidos de certificagdo e um segundo
semestre de avalia¢do dos primeiros pedidos de certificacdo e de notificacdo das entidades
acreditadas para que apresentassem os seus pedidos. Os primeiros pedidos de certificacGo foram
submetidos em Junho de 2011. Dessa data até ao presente os dados do Sistema sdo os seguintes:

v Entidades registadas na plataforma: 974
Pedidos de certificagdo em preenchimento: 269
Pedidos submetidos: 20

Pedidos em pagamento: 22

Pedidos em avaliagdo: 108

Pedidos em audiéncia de interessados: 29
Pedidos deferidos: 35

Pedidos indeferidos: 17

N NI N NN N

O balango que pudemos fazer é que o Sistema continua a ter uma enorme procura, quer por parte
de novas entidades, quer na resposta dada pelas entidades acreditadas que foram notificadas a
apresentarem os seus pedidos de certificagdo.

3. Considerando o histérico dos ultimos anos, é possivel separarmos, em termos de resultados, os
processos de acreditacdo/certificacdo relativos a formacdo presencial e distancia?

Primeiro hd que esclarecer que o regime de acreditagdo previa um reconhecimento especifico na
forma de organizacdo a distdncia, enquanto o regime de -certificagdo ndo prevé essa
especificidade, trata-se agora de um reconhecimento global que é feito as entidades formadoras
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das competéncias, meios e recursos para desenvolver actividades formativas em determinadas
dreas de educac¢do e formagdo. Isto significa que de futuro e em termos de apuramento de
resultados néo serd tdo evidente a informagdo sobre as entidades certificadas com uma forma
organizacdo a distancia. Quanto ao anterior regime, de 2000 entidades acreditadas 58 eram-no
em FADIS.

4. O elearning exige um reforco de competéncias relacionadas com os sistemas interativos de
comunicacdo, novas estratégias de tutoria, com novas formas de repensar as praticas pedagdgicas
gue obrigam a aprofundar um conjunto de conhecimentos. Quais sdo as novas competéncias que
considera fundamentais para os gestores de sistemas de elearning e para os proprios
formadores?

As competéncias que devem estar associadas aos gestores de sistemas de elearning sGo as que
especificam a forma de organizar a formacgdo a distdncia, ou seja, o enfoque é e deve ser sempre a
definicdo de uma estratégia clara ao nivel das metodologias e contetdos de aprendizagem (que
deverdo ser diversificados), de modo a promover a interactividade que é a base da aprendizagem
dos formandos. O papel do formador deve ser o de operacionalizar o apoio ao formando na
interagdo com os conteudos que foram colocados num servidor, motivando-o e orientando-o na
sua progressdo da aprendizagem e avaliando as competéncias adquiridas. Para além deste papel,
deve possuir competéncias de comunicacdo escrita, com um grande poder de sintese, (ao
contrdrio do formador presencial que a tonica é a oralidade), grande capacidade de leitura rapida
e aquisi¢do de prdticas comunicacionais que permitam fazer passar a mensagem de forma eficaz.
A competéncia de mediar conflitos afigura-se igualmente importante, tal qual nas sessoes
presenciais; simplesmente em ambientes e-learning podem ser mais dificeis de detetar,
agudizando-se o problema.

5. Que perfil considera indicado para os auditores (DGERT) que irdo desenvolver os processos de
auditoria nas entidades formadoras?

O modelo de auditorias estd de momento a ser desenvolvido internamente na DSQA, existe um
perfil para os auditores que vem definido na Portaria da certificacGo, e que refere:

v Formacéo de nivel superior;

v Experiéncia profissional de pelo menos 3 anos em auditorias de qualidade ou gestéo e
organizag¢do da formacgdo;

v' Formacéo especifica no referencial de qualidade do sistema.

A DSQA vai apostar na formagdo especifica dos auditores e numa ligagdo estreita entre estes
profissionais e os colaboradores da dire¢cdo de servicos, uma vez que se considera crucial a
passagem do know-how especifico destes colaboradores aos auditores.

6. Dois dos pontos criticos do elearning, que podem ser observados no novo guia da certificacao,
sdo a definicdo do modelo pedagdgico e o equilibrio entre a formacao presencial e a distancia, de
acordo com as especificidades de um determinado processo formativo. A DGERT sendo um
regulador, devera ter, neste sentido, uma atuacdo pedagdgica quando auditar as empresas e
instituicdes?

Primeiro esclarecimento, a DGERT ndo é uma entidade reguladora do mercado da formagdo.

vi
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O Sistema de Cerificagdo é um reconhecimento de qualidade de prdticas formativas, de acordo
com critérios definidos. Este reconhecimento é feito tendo sempre por base o contexto em que a
entidade intervém, o seu dmbito, a sua natureza e os publicos para quem ela dirige a sua
atividade. O proprio referencial de qualidade é suficientemente abrangente, em alguns dos seus
requisitos, exatamente para que seja possivel reconhecer prdticas que sdo especificas de uma
determinada entidade. Existem outros requisitos que pela sua natureza mais pragmdtica sdo,
talvez, mais fdceis de identificar o seu cumprimento ou ndo. A DSQA tem-se pautado por uma

postura exigente mas também pedagdgica em relacGo a avaliagdo que faz das prdticas das
entidades formadoras na sua relagdo com o cumprimento do referencial de qualidade.

7. Considera pertinente a realizacdo de auditorias da qualidade a distancia, por exemplo para
andlise de objetos de aprendizagens, avaliagdo de LMS, acompanhamento de sessGes sincronas,
entre outras?

Existird, com certeza, pertinéncia em fazer auditorias ao desenvolvimento do processo formativo,
e ndo apenas auditorias as prdticas implementadas e aos resultados obtidos, situagdo que
pontualmente ja foi realizada (ainda que nGo em entidades com elearning). No entanto, a
avalia¢do das opgbes metodoldgicas, a concegdo de produtos pedagdgicos e, consequentemente,
a andlise dos resultados que advém da sua aplicagGo sGo matéria que ilustra com bastante
eficdcia como a formagdo decorreu.

8. Quais sdo, na sua opinido, as causas para que o modelo de ensino ou formacgdo online (b e e-
learning) ndo seja mais generalizado em Portugal?

Pode-se apontar diversas razbes, no entanto, a falta de visdo estratégica das entidades
formadoras, os custos elevados associados ao investimento para implementar solugbes e-learning
e a resisténcia a mudang¢a dos potenciais formandos, tem um peso considerdvel. A par disto, deve-
se também ter em conta que os destinatdrios da formag¢Go nem sempre reinem as condigcées
desejdveis e imprescindiveis para a frequéncia da formag¢do a distdncia, o que inviabiliza o recurso
a esta forma de organizagdo por parte das entidades. Este fator prende-se igualmente com as
politicas de emprego e formacdo, que dependendo das diretrizes tem privilegiado publicos
concretos, através de medidas especificas de apoio financeiro, e que orientam as entidades nas
suas opg¢des formativas (alids, foi precisamente no 22 Quadro Comunitdrio, que abrangeu medidas
de financiamento para a formagdo a distdncia, que mais entidades com projetos e-learning
surgiram no sistema de acredita¢do).

9. Pela sua experiéncia considera que a formacgdo a distancia é suficientemente valorizada pelas
empresas e utilizadores deste tipo de formacado?

Sem ter elementos concretos que fundamentem a minha afirmacgéo, e sendo um posicionamento
meramente empirico, penso que ndo. Se falamos de empresas como clientes da formagdo a
distdncia, a forma tradicional ainda é a privilegiada, ainda que nos ultimos anos comece a existir
uma mudan¢a na forma de olhar a formagdo a disténcia. Se pensarmos nos formandos, estes
optam pela formacgdo tradicional. No entanto, se nos posicionarmos em empresas que jd tiveram
contato com a formacdo a distdncia ou em formandos que a frequentaram, constata-se que esta
forma de organizar a aprendizagem é bastante valorizada.
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10. Que cendrio imagina para o elearning, nos proximos 10 anos?

Perspetivo o cendrio atual: pouco investimento na formagdo a distdncia. As empresas com forte
capacidade financeira ja enveredaram pelo caminho da formacdo a distdncia (Universidades,
Multinacionais, Estado); as restantes ndo investirGo nessa forma de organizagdo,
fundamentalmente devido aos elevados custos que a opgdo envolve. Acredito, no entanto, que o
fariam caso houvesse medidas de apoio financeiras, jd que de um modo geral quem atua no
mercado da formagdo tem nogdo da rentabiliza¢Go que conseguiria ter se adotasse este modelo.

Muito obrigado!
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7 FACULDADE DE CIENCIAS
SOCIAIS E HUMANAS
\_J UNIVERSIDADE NOVA DE LISBOA

Guido da entrevista no ambito do trabalho de projeto sobre “o enquadramento do elearning no
recente sistema de certificagcdo da formagdo profissional”, respondida em 21 de fevereiro de
2012, por correio eletrénico. A Dr.2 Daniela Vieira é responsavel pelo departamento de elearning
da Wilson Learning Portugal.

1. Como carateriza, de um modo geral, o recente guia de certificacdo da DGERT?

O novo guia de certificacGo visa uma maior celeridade do processo, evitando a burocracia que
tanto dificulta processos. E importante que exista uma regulamentagéo da atividade de formagéo,
onde incluimos o ensino a distdncia. A certificacGo do e-learning é um fator que motiva o
investimento individual e organizacional. Julgo que o foco nos conteudos e na forma como estes
sdo estruturados e desenhados mostra uma preocupagdo muito atual para com o desenho
pedagdgico, jd que ndGo é apenas avaliado o conteudo, mas também a sua estruturagdo,
adequagdo ao publico-alvo e interatividade. A certifica¢do credibiliza a abordagem e acaba por
distinguir o que é informag¢do de formacgdo e desenvolvimento efetivos de competéncias e
comportamentos. Julgo que este guia estd mais adequado, revela uma preocupagdo face a forma
e a esséncia das formacgdes de e-learning. Acredito que hoje existe mais conhecimento e vontade
de disseminar esse conhecimento, e uma prova disso é o fato de a certificagdo considerar normas
internacionais e focar a avalia¢gdo dos resultados e o ROI. Mas penso que o novo guia vem
também dar resposta as novas exigéncias do mercado, dado que as empresas também estdo mais
informadas e querem elas préprias garantir que o seu investimento terd o retorno esperado.

2. O elearning exige um refor¢co de competéncias relacionadas com os sistemas interativos de
comunicagdo, novas estratégias de tutoria, com novas formas de repensar as praticas pedagogicas
que obrigam a aprofundar um conjunto de conhecimentos. Quais sdo as novas competéncias que
considera fundamentais para os gestores de sistemas de elearning e para os préprios formadores
da instituicao?

O gestor de e-learning e o formador necessitam das competéncias essenciais a formacgdo de
adultos — no dmbito organizacional. Devem ter conhecimentos e experiéncia em andragogia mas
também um grande & vontade no que diz respeito & componente online. E fundamental que estes
gestores e formadores desenvolvam competéncias de gestdo online, como saber gerir
comunidades onlines, conhecer as ferramentas mais adequadas para a comunicaclo e
colaboragdo, entre outras. Acredito que podemos falar de 3 niveis de intervengéo que implicam
competéncias distintas: 1) competéncias técnicas operacionais. Diria que estd na base da
pirdmide. Saber gerir e manter um sistema de e-learning. 2) Num 22 nivel temos a tutoria, que
implica jé competéncias tdticas, ou seja, estratégias de gestdo de grupos e individuos assentes em
processos de trabalho estruturados e com objetivos distintos. O tutor assume 4 papéis essenciais:
o social que mantém o grupo coeso, o pedagdgico que assegura a transferéncia da aprendizagem,
o0 técnico que responde e apoia na utilizacdo dos sistemas, e por fim, o administrativo que avalia e
reporta e implementa as melhorias necessdrias ao sistema de aprendizagem de e-learning. 3)
Gestdo estratégica do sistema de e-learning.
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3. Que perfil considera indicado para os auditores (DGERT) que irdo desenvolver os processos de
auditorias nas entidades formadoras?

Pressupde-se que alguém que faz uma auditoria tem conhecimento sobre o produto que estd a ser
avaliado. Faz sentido que o auditor possua experiéncia nesse campo e seja capaz de reconhecer e
avaliar rapidamente os diferentes meios e processos que existem hoje no contexto do e-learning.
Ou seja, o auditor deve possuir conhecimentos de pedagogia e de novas tecnologias e sistemas de
aprendizagem.

Sendo também esta uma drea com um progresso extraordindrio, é importante que o auditor seja
um estudioso e que esteja também ele a par de novas tendéncias, prdticas e normas deste
contexto.

4. Dois dos pontos criticos do elearning, que podem ser observados no novo guia da certificacao,
sdo a definicdo do modelo pedagdgico e o equilibrio entre a formacdo presencial e a distancia, de
acordo com as especificidades de um determinado processo formativo. A DGERT sendo um
regulador, devera ter, neste sentido, uma atuacdo pedagédgica quando auditar as empresas e
instituicdes?

Apesar de poder parecer uma prdtica positiva, essa interven¢do, mesmo que do dmbito
pedagdgico, correrd o risco de ser subjetiva. Embora a documentagdo dos projetos seja favordvel
a uma possivel andlise de desenho pedagdgico e equilibrio entre volume de formacdo em e-
learning vs presencial, a andlise de eficacia ou de resultados s6 pode ser efetuada através da
avaliagdo da formacgdo, ou seja, o que mudou ao nivel das competéncias e comportamentos dos
formandos. A DGERT enquanto regulador deve poder analisar os projetos sob um modelo global.
Mas é importante referir que esse modelo define critérios minimos. Nesse dmbito poderia ser
positivo que a regulamentag@o apoiasse as empresas a atingirem esses critérios minimos definidos
num modelo global. Existem varidveis que concorrem para a andlise e que ndo podem ser
descuidadas, correndo o risco da subjetividade e da falta de informagcéGo, como o contexto
econdmico e social da empresa cliente, o propdsito do projeto, a sua integragcdo na estratégia da
empresa, e como sabemos nem sempre todos as varidveis existem em simultGneo num projeto
formativo.

5. Considera pertinente a realizacdo de auditorias da qualidade a distancia, por exemplo para
analise de objetos de aprendizagens, avaliacdo de LMS, acompanhamento de sessdes sincronas,
entre outras?

Sim, a observagdo e avaliagdo no terreno sGo metodologias inerentes ao proprio processo de
andlise. Sem sombra de duvida que permite um contacto mais direto e proximo entre a entidade
reguladora e a organizagdo alvo da certificagdo. Este tipo de iniciativas oferece maior amplitude
de informagdo, o que so beneficia a andlise. Este tipo de auditoria permite analisar o output do
trabalho pedagdgico (desde o planeamento, estruturacdo e constru¢do dos objetos de
aprendizagem ao delivery — ponto de contacto com o formando). No fundo, é importante analisar
todos os momentos desde a instanciagdo a utilizacdo, tal como na realidade presencial.

6. Quais sdo, na sua opinido, as causas para que o modelo de ensino ou formacdo online (b e e-
learning) ndo seja mais generalizado em Portugal?
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E necessdrio primeiro analisar se em Portugal as empresas valorizam a formagdo,
independentemente do seu formato. Adicionalmente a curva de aprendizagem e capacidade de
investimento podem ser dois fatores primordiais para ndo haver uma maior aceita¢Go deste
formato. E preciso contextualizar o e-learning no nosso pais, desde as universidades ds empresas.

7. Pela sua experiéncia considera que a formacdo a distancia é suficientemente valorizada pelas
empresas e utilizadores deste tipo de formacado?

Ndo necessariamente, existe ainda resisténcia na adogdo de formatos como o e-learning. As
principais resisténcias prendem-se com o desconhecimento. Se bem que as empresas depois da
experiéncia de e-learning acabam por adotar esta metodologia verificando os seus beneficios.
Existe também a questdo do volume, ou seja, o e-learning pode envolver um maior investimento a
partida quando comparado com a sala e muitas vezes as empresas apenas véem a vantagem a
partir de um certo n? de colaboradores — isto quando falamos ao nivel da cultura organizacional,
acabando por se tornar num investimento ndo prioritdrio. Existe ainda alguma iliteracia ao nivel
das tecnologias na populagdo portuguesa, o que pode representar também um obstdculo a este
formato. E necessdrio mostrar evidéncias claras e diferenciagdo nos contetdos para que as
empresas adotem mais facilmente este formato.

8. Quais sdo as dreas de maior procura relativamente aos cursos online que a Wilson Learning
Portugal disponibiliza?

Vendas, se bem que é uma das forcas da Wilson Learning, dado que possuimos grande experiéncia
nesta drea. Tanto ao nivel das empresas como a nivel individual esta tem-se revelado a drea com
maior adesGo ao e-learning. Paralelamente, tem ocorrido alguma evolugdo na construg¢do de
Universidades Corporativas, de grandes empresas, que olham para o e-learning como um
investimento e néo como um custo.

9. Como carateriza os utilizadores/clientes dos cursos online ministrados pela empresa?

E-me dificil caracterizar ou tracar um perfil do utilizador de e-learning uma vez que o nosso
negdcio assenta principalmente no B2B. Logo, seria mais fdcil caracterizar a organiza¢@o versus o
individuo. No entanto, considero que este utilizador é alguém que usa o computador na sua
atividade profissional e também na sua vida pessoal, é alguém com capacidade de autogestdo e
forte capacidade de organizagcdo pessoal (um fator importantissimo no e-learning), gosta de
aprender em variados formatos — é alguém que investe no seu proprio desenvolvimento e que
dedica tempo na pesquisa de informagdo para o seu autodesenvolvimento.

10. Na organizacdo quem toma as decisdes sobre os investimentos em elearning?
A Dire¢do Geral e a Dire¢do de Marketing & Inovag¢do, a qual estd sob a minha responsabilidade.

11. A formacdo a distancia disponibilizada é gerida em regime de outsourcing, através de recursos
proprios ou eventualmente ambos?

Ambos. Trabalhamos em regime de outsourcing com uma rede de freelancers que asseguram
algumas componentes técnicas, como o hosting da nossa plataforma de e-learning e trabalhos
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especificos na drea da producdo multimédia. Ao nivel dos conteudos, desenho e suporte
pedagdgico, trabalhamos exclusivamente com a nossa equipa interna.

12. Nos casos em que a sua organizacdo avalia a formacdo realizada online e/ou avalia os
conhecimentos individuais, como descreve o método ou métodos mais utilizados?

Pergunta nao respondida.
13. Que cendrio imagina para o elearning, nos proximos 10 anos?

Vivemos mudancgas profundas na nossa sociedade. O e-learning certamente terd um futuro mais
auspicioso com a evolugdo dos tempos, das organizagbes, das proprias pessoas. Ha 10 anos o e-
learning cingia-se, talvez, a um conjunto de PDF’s e PPT’s colocados num “repositdrio de
conteudos”, hoje jd vemos desde multimédias avangadas, 3D, integragdo com as redes sociais,
fala-se em aprendizagem informagdo, entre muitas outras tendéncias. Em 10 anos julgo que
passard pelo consumo mais imediato de pequenos mdodulos de contetudos disponiveis nas mais
diversas plataformas (web, mobile). Acima de tudo é importante questionar, como vemos a
formagdo daqui a 10 anos? Serd que vamos continuar a comprar prego vs qualidade? Quantidade
vs qualidade? Essas questdes vdo ditar o futuro do e-learning, pelo menos aos olhos das
organizagdes que acreditam na formagdo enquanto um investimento e ndo como um custo (como
ja referi anteriormente). Ao mesmo tempo, a verdade é que vemos cada vez mais Universidades
de renome nacional e internacional a adotar o e-learning como uma forma de chegar a mais
formandos. Serd uma estratégia de negdcio ou pedagdgica? Acima de tudo o e-learning deve
responder as necessidades das organizagées e se conseqguir em 10 anos conferir maior rapidez a
integracdo de pessoas, ao seu desenvolvimento e eficdcia, serd certamente uma aposta a ter em
conta.

Muito obrigado!
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r 2 FACULDADE DE CIENCIAS
SOCIAIS E HUMANAS
\_J UNIVERSIDADE NOVA DE LISBOA

Guido da entrevista no ambito do trabalho de projeto sobre “o enquadramento do elearning no
recente sistema de certificagdo da formagdo profissional”, realizada em 11 de fevereiro de 2012,
nas instala¢Oes da Alert, no Porto. O Dr. Paulo Matos é elearning PM e Internal Training Manager,
na Alert Life Sciences Computing.

1. Como carateriza, de um modo geral, o recente guia de certificacdo da DGERT?

E um guido descritivo com os requisitos da certificagdo. Na minha opinido devia incluir mais boas
prdticas que podem ser Uteis a melhorar o desempenho e os resultados. Deverd ter uma
componente mais educativa e pedagdgica, algo que possa funcionar como um guiGo de boas
prdticas. O propdsito deve ser levar as entidades a um nivel de profundidade muito maior
comparativamente com o cumprimento de uma checklist.

2. O elearning exige um refor¢co de competéncias relacionadas com os sistemas interativos de
comunicacdo, novas estratégias de tutoria, com novas formas de repensar as praticas pedagdgicas
que obrigam a aprofundar um conjunto de conhecimentos. Quais sdo as novas competéncias que
considera fundamentais para os gestores de sistemas de elearning e para os proprios formadores
da instituicao?

Trata-se de um contexto diferente do tradicional. As prdticas dos profissionais e do proprio
formador néo devem ser replicadas. O utilizador ou cliente do elearning precisa de flexibilidade de
espaco e tempo. A esta exigéncia, que envolve inclusivamente a disponibilidade do formador, a
equipa que vai trabalhar a plataforma deve ainda proporcionar uma experiéncia de fdcil utilizagdo
e o acesso através de diversos suportes, como por exemplo o telemdvel. O prdprio formador deve
ter a capacidade de criar empatia, motivando e estimulando os seus formandos. No formato
presencial mesmo que os contetudos ndo sejam suficientemente estimulantes a presenca do
formador acaba por permitir algum equilibrio, no ensino a distdncia os conteudos ndo sGo
compensados pela presenca do formador. Refiro-me a conhecimento e ferramentas que permitam
proporcionar um elevado nivel de interatividade que em conjugagcdo com os conteudos possam
motivar os formandos, permitindo aprender-praticando.

3. Que perfil considera indicado para os auditores (DGERT) que irdo desenvolver os processos de
auditorias nas entidades formadoras?

O auditor deve conhecer o contexto do elearning e ndo estar unicamente formatado no conceito
presencial. Deve conhecer o funcionamento geral das plataformas, eventualmente para aceder,
ndo necessitando de demasiada profundidade técnica mas de modo a compreender que
funcionalidades existem, andlise de algumas estatisticas. Necessita também de estar devidamente
contextualizado com o publico-alvo da entidade que vai auditar. E importante que tenha uma
visdo ampla do elearning e também conheca a empresa para perceber o tipo de oferta

4. Dois dos pontos criticos do elearning, que podem ser observados no novo guia da certificagao,
sdo a definicdo do modelo pedagdgico e o equilibrio entre a formacdo presencial e a distancia, de
acordo com as especificidades de um determinado processo formativo. A DGERT sendo um
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regulador, devera ter, neste sentido, uma atuacdo pedagdgica quando auditar as empresas e
instituicoes?

A DGERT deve refletir e aconselhar e apontar solu¢bes mais produtivas e eficazes no sentido de
ajudar a moldar e melhorar a oferta das empresas. Claramente o papel de refletir e tentar
perceber os resultados apresentados. E fundamental e ndo deve apenas fazer a validagdo de uma
checklist porque assim ndo acrescentard valor.

5. Considera pertinente a realizacdo de auditorias da qualidade a distancia, por exemplo para
analise de objetos de aprendizagens, avaliagdo de LMS, acompanhamento de sessGes sincronas,
entre outras?

Faz todo o sentido pensar em ferramentas e solucbes a distdncia a partir do seu posto de
trabalho. Permite auditar mais empresas apesar de, neste caso, o nivel de profundidade ser mais
soft. Consegue-se economia de escala, menos profundidade mas consegue-se melhor
aconselhamento, andlise de indicadores. Pode ser uma abordagem interessante para primeiro
olhar a disténcia.

6. Quais sdo, na sua opinido, as causas para que o modelo de ensino ou formacdo online (b e e-
learning) ndo seja mais generalizado em Portugal?

Ainda ndo temos recursos humanos devidamente preparados para o elearning. Ainda temos
profissionais orientados para o formato presencial e que ndo estdo a vontade em ambiente
elearning fazendo algum braco de ferro para se manterem no presencial. No entanto nas
empresas hd uma pressGo maior, pelos custos e necessidade de olhar para a rentabilidade, ou
seja, o caminho é mais acelerado mas mesmo assim, como tem custos associados, hd muitas
empresas que ndo o fazem.

7. Pela sua experiéncia considera que a formacdo a distancia é suficientemente valorizada pelas
empresas e utilizadores deste tipo de formagao?

E valorizado se experiéncia anterior for positiva. Caso contrdrio ainda existem muitos preconceitos
inclusivamente de pessoas que ndo experimentaram mas que indicam uma perspetiva negativa. E
fundamental uma boa estratégia de Marketing para quebrar preconceito e conquistar as pessoas.

8. Como carateriza o modelo pedagodgico assumido pela sua empresa, relativamente aos
processos de elearning?

O modelo pedagdgico da Alert favorece a motivacGo. Reconhecemos que é fundamental a
identificagdo das necessidades formativas de modo a serem superadas. E essencialmente um
modelo muito eficaz e eficiente. E necessdrio um equilibrio entre estes dois vetores.

9. O que considera fundamental na selecdo de uma plataforma de formacao a distancia?

Diria trés grandes niveis de funcionalidades a explorar: a Gestdo da Formagéo, por exemplo,
funcionalidades que permitam refletir o plano de formagdo; gerir inscri¢cGes e extrair relatorios de
execuclo da formacdo. Depois a Gestdo de Contetdos (LCMS) em que destaco o arquivo,
classificagGo dos conteudos, as ferramentas de autoria, o catdlogo de cursos e a pesquisa de
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metadados. Finalmente as ferramentas Colaborativas e de Comunicacdo como os foruns, chat,
wiki e a biblioteca virtual de contentes.

E certo que haverd mais pontos a explorar, tais como as caracteristicas técnicas da plataforma, a
compatibilidade com SCORM, os custos de aquisi¢cdo, a possibilidade de desenvolver novas
funcionalidade, etc.

10. Quais sdo normalmente os principais cuidados a ter na preparagdo de um curso a distancia?

Tudo deve comegar pelo conhecimento profundo do publico-alvo. Quais sdo as suas necessidades,
quais os requisitos (videos, dudio,...), que condicbes técnicas devem ser cumpridas ou que
limitagbes existem, que tipos de aplicagdo podemos usar (flash,...) e como é dbvio quais sdo as
necessidades. Depois a constru¢do do storyboard, permitindo nesta fase um alinhamento com a
andlise dos requisitos do publico-alvo que deve rever-se na construgdo e no plano da ag¢do e
finalmente  harmonizar, com o formador/tutor, 0s  objetivos, contetudos e
disponibilidade/flexibilidade que deve existir durante a acdo.

11. Gostaria de ter um comentdrio sobre um estudo desenvolvido pela Novabase que revela que
o SCORM é o modelo que “possui um maior grau de desenvolvimento e maturacdo e mais
generalizado no mercado internacional, ja que integra diferentes corpos de normas, em diversos
ambitos e de diferentes organizaces”.

Concordo. NOs proprios respeitamos o modelo. Permite que 0s nossos conteudos sejam
reutilizados, em outros momentos e em outras plataformas. Assim ndo ficamos isolados e
tornamos os nossos conteudos compativeis. Considero o SCORM o standard mais vulgar e muitas
empresas estdo a adotar a versdo de 2004. No6s disponibilizamos o LMS Alert elearning e os
conteudos que sdo produzidos por nés de modo a que os clientes possam carregar os seus proprios
conteudos desde que cumpram os requisitos do SCORM.

12. A avaliagdo é um dos aspetos sensiveis de todo o processo formativo. Que recomendacgdo
pode deixar a gestores de sistemas de elearning que possa auxiliar no “controlo da evolucdo da
aprendizagem” do formando?

Neste aspeto o elaerning ganha a tipologia presencial. Saliento o embedded e-learning e a
associagdo do processo de avaliagdo ao proprio processo de trabalho. Assim a avaliagdo assenta
nos processos de trabalho do colaborador permitindo uma avaliagdo continua. Permite ainda que
os colaboradores possam socorrer-se dos conteudos de aprendizagem a medida que vdo
desenvolvendo o seu trabalho e exista uma avalia¢do/correcGo quase imediata de uma
determinada atividade que necessita de melhoria. Considero que desta forma, diluindo a
formacgdo e consequente avaliagdo no proprio processo de trabalho, consegue-se rentabilizar
melhor o investimento, gerando um processo mais produtivo. Em termos de avaliagcdo considero
que deve existir sempre feedback de modo a que o colaborador e a propria entidade possam
ajustar e corrigir o que for necessdrio.

13. Que cendrio imagina para o elearning, nos préoximos 10 anos?
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Vamos assistir a uma evolugdo tecnoldgica e a uma maior convergéncia entre a aprendizagem e a
tecnologia. Refiro-me a ambientes virtuais, 3d, diversidade dos prdéprios conteudos (por exemplo

para serem consultados em smartphones).

Muito obrigado!
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r 2 FACULDADE DE CIENCIAS
SOCIAIS E HUMANAS
\_J UNIVERSIDADE NOVA DE LISBOA

Guido da entrevista no ambito do trabalho de projeto sobre “o enquadramento do elearning no
recente sistema de certificagdo da formagdo profissional”, realizada em 16 de fevereiro de 2012,
nas instalacGes da Vivere, em Lisboa. O Dr. Carlos Reis Marques, entre outras funcdes, é gestor e
consultor sénior em implementacdo de sistemas de elearning.

1. Como carateriza, de um modo geral, o recente guia de certificacdo da DGERT?

Quanto a forma/organizacéo sou da opinido que o Guia foi elaborado de um modo que permite
uma consulta fdcil e propiciadora da aquisicdo dos conhecimentos associados pela natureza da
sua estrutura. Considero, no entanto, que em termos grdficos poderia ter sido melhor consequido,
tendo desde logo em consideracéo alguns instrumentos produzidos antes pela “casa” de origem
(INOFOR). E pouco elaborado do ponto de vista da pagina¢do e do valor grdfico, com gosto
discutivel (mas o gosto também é uma manifestagcdo das personalidades ...), dado que se
pretenderia que o mesmo funcionasse como um instrumento de trabalho.

Quanto ao conteudo considero que este novo processo de Certificagdo idealiza um modelo pré-
concebido, o qual me pareceu ser, de acordo com os contetdos do Guia, acima de tudo uma
“mera” declina¢do do modelo de acreditacdo anterior, com recurso a instrumentos (antes
evidéncias agora fontes de certificacGo) semelhantes aos que ja existiam.

O Guia é bastante instrumental, na perspetiva que teoriza, orienta e prescreve todos os processos,
bem como idealiza o que deve ser um ciclo de formacdo, de todos os recursos a afetar e
competéncias a assegurar, donde demasiado restritivo e pouco flexivel. Nesta perspetiva o Guia é
muito mais do que isso porque se assume como aquilo de deve ser o Modelo de Organiza¢do e
Curricular subjacente a toda a formagdo a ser desenvolvida no Pais. Neste sentido é demasiado
delimitador e deixa pouco espaco a flexibilidade.

Sendo um sistema de certificagcdo deveria ser semelhante, nos principios, aos sistemas de
certificacdo da qualidade quando definem os contornos das normas deixando espaco a
diversidade de realidades implementadas.

Ao ser tdo suportivo duma forma de fazer formagdo parece que o Sistema de Certificagdo
desconfia das capacidades das entidades formadoras existentes.

Por ultimo, deixo uma questdo, deveria ser um Guia para as entidades formadoras ou para as
entidades que fazem/servem formag¢do? Pode ser apenas semdntica, mas pareceu-me que se
pensa demasiado em entidades como centros de formacdo, escolas e outras organizagées em que
a Formagdo se assume com a principal componente da sua atividade. O que me leva a questionar
se estamos, de novo, a falar da necessidade de um sistema para concurso a fundos comunitdrios,
ou de um sistema que reconhega a existéncia de competéncias diversas e numa multiplicidade de
organizagbes, com maior ou menor expressdo do ponto de vistas das suas infraestruturas.
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2. O elearning exige um refor¢co de competéncias relacionadas com os sistemas interativos de
comunicacdo, novas estratégias de tutoria, com novas formas de repensar as praticas pedagdgicas
gue obrigam a aprofundar um conjunto de conhecimentos. Quais sdo as novas competéncias que
considera fundamentais para os gestores de sistemas de elearning e para os proprios formadores
da instituicao?

Trabalhei em 2002, como Diretor de Conteudos, na primeira empresa que lancou um dos primeiros
cursos de elearning. Na altura estava organizada através de uma dire¢Go de conteudos, direcdo de
tecnologia e direcGo comercial. Considero que é uma visdo cldssica e que teve alguns problemas:
0os comerciais ndo sabiam o que estavam a vender e existia dificuldade em transferir o
conhecimento entre as diversas dire¢bes. Este é um dos erros que ainda existe nalgumas solugées.
O conhecimento deve ser partilhado entre gestores e consultores, devem falar a mesma
linguagem.

O gestor de elearning, por este e outros motivos, deve ter um conhecimento sobre a tecnologia. O
formador é um concetor de conteudos e também tutor e deve ter conhecimento profundo sobre a
modularizagdo dos contetdos, pedagogia do ensino-aprendizagem a distdncia, multimédia e
processos de comunica¢lo associados. Tudo isto para tornar ag¢des interessantes através de
multiplataformas e diversas solugées.

3. Que perfil considera indicado para os auditores (DGERT) que irdo desenvolver os processos de
auditorias nas entidades formadoras?

Devem ter formacgdo na drea da qualidade (norma), em auditoria e ainda conseguir questionar o
modelo da DGERT. A empresa que se submete a certificacdo da DGERT pretende passar por
sistema de ajuste/corre¢do e melhorias de modo a tornar-se mais eficaz. O auditor deve por isso
ndo so verificar a existéncia de uma solugdo mas validar.

4. Dois dos pontos criticos do elearning, que podem ser observados no novo guia da certificacao,
sdo a definicdo do modelo pedagdgico e o equilibrio entre a formacao presencial e a distancia, de
acordo com as especificidades de um determinado processo formativo. A DGERT sendo um
supervisor, deverd ter, neste sentido, uma atuacdo pedagdgica quando auditar as empresas e
instituicdes?

Considero que deve ser prescritora de uma solugdo garantindo que o sistema funciona de modo
equilibrado, por esse motivo o auditor deve ter ao seu dispor recursos que permitam uma
abordagem com profundidade.

5. Considera pertinente a realizacdo de auditorias da qualidade a distancia, por exemplo para
analise de objetos de aprendizagens, avaliacdo de LMS, acompanhamento de sessdes sincronas,
entre outras?

Parece-me que sim. Como no ensino em que o inspetor assiste a uma aula, é importante que
também na formacgdo exista este tipo de acompanhamento, so que neste caso a distdncia. Pode
assim analisar a solugéo tecnoldgica, a dindmica da participagcdo dos formandos, o desempenho
do tutor e o indice de satisfacdo.
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6. Quais sdo, na sua opinido, as causas para que o modelo de ensino ou formacgdo online (b e e-
learning) ndo seja mais generalizado em Portugal?

A resisténcia a tecnologia levando por vezes as pessoas a contrariarem o online face ao presencial
por se sentirem mais confortdveis. A propria resisténcia G mudanga intrinseca do ser humano e a
dimensdo do proprio individuo por eventualmente ndo existirem experiéncias anteriores.

Apesar de tudo as novas geragbes, desde o ensino secunddrio ao universitdrio, contactam muito
com o Moodle o que com certeza facilitard no futuro a adesdo ao elearning.

7. Pela sua experiéncia considera que a formacgao a distancia é suficientemente valorizada pelas
empresas e utilizadores deste tipo de formagao?

Hoje ja é. Jd passamos do momento do descrédito e do preconceito. Atualmente existem
licenciaturas, mestrados, pos-graduacbes em universidades de prestigio de todo o mundo. Ainda
ndo estd ao nivel de outros eventualmente porque ainda ndo tem o reconhecimento publico igual
ao presencial.

8. O que considera fundamental na sele¢do de uma plataforma de formacédo a distancia?

O maior requisito é a usabilidade. Quando nos referimos a um processo em que o custo é
fundamental o binémio mais importante é a flexibilidade/usabilidade. Quando o foco é a gestdo
das competéncias o custo deixa de ser um critério fundamental surgindo a personalizagdo de
ambientes de aprendizagem e a individualizagdo como dois dos critérios fundamentais.

9. Quais sdo normalmente os principais cuidados a ter na preparagado de um curso a distancia?

Ter uma equipa responsdvel pela tecnologia, pedagogia e aprendizagem (independente do
numero de pessoas) e ao desenhar a solucdo ajustar os contetidos as necessidades do publico-
alvo.

10. Gostaria de ter um comentdrio sobre um estudo desenvolvido pela Novabase que revela que
o0 SCORM é o modelo que “possui um maior grau de desenvolvimento e maturacdo e mais
generalizado no mercado internacional, ja que integra diferentes corpos de normas, em diversos
ambitos e de diferentes organizagdes”.

Sim, concordo. E um referencial padrdo atendendo ds suas carateristicas. Quem estd no mercado
deve cumprir e permitir que conteudos sejam utilizados nas mais diversas circunstdncias. Ndo
sendo fundamental a reutiliza¢do e granularidade ou modularidade sGo sempre mais-valias para
qualquer operador do mercado. Realgco apenas que ndo tem a ver com o sucesso formativo. Terd
mais a ver com a maturidade da empresa que estd a desenvolver o elearning.

11. A avaliagdo é um dos aspetos sensiveis de todo o processo formativo. Que recomendagao
pode deixar a gestores de sistemas de elearning que possa auxiliar no “controlo da evolugdo da
aprendizagem” do formando?

Por exemplo se for em SCORM garantimos a rastreabilidade das atividades do formando, o que
pode ser muito util para o acompanhamento. A “obrigacGo” de acompanhar, significa estar ao
lado de um modo continuo. Por vezes de forma escondida outras mais revelada quando se tratar
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de cumprir com determinados requisitos da avaliagdo. O processo ndo deve perder o rumo e por
vezes é necessdrio criar milestones, construindo alternativas que possam contornar eventuais
dificuldades do formando.

12. Que cendrio imagina para o elearning, nos proximos 10 anos?

" n

O meu desejo é que se deixe de utilizar o “e” ou “m” antes da palavra learning o que significard
que a diferenca apenas passa a residir na estratégia de um determinado momento formativo.
Surgird de modo mais consolidado a figura do professor virtual e a virtualizagdo serd um dos
maiores desafios.

Muito obrigado!
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r 2 FACULDADE DE CIENCIAS
SOCIAIS E HUMANAS
\_J UNIVERSIDADE NOVA DE LISBOA

Guido da entrevista no ambito do trabalho de projeto sobre “o enquadramento do elearning no
recente sistema de certificagdo da formagdo profissional”, realizada em 20 de fevereiro de 2012,
nas instala¢des da Costa Ventura Consultores, no Porto. A Dr.2 Paula Ventura é consultora técnica
e especialista em elaboracdo de Processos de Certificagdo DGERT (Primeira Certificacdo,
Renovacdo da Certificagao, Alargamento de Perfil e Elabora¢do de Contestagdo a indeferimentos
da DGERT).

1. Como carateriza, de um modo geral, o recente guia de certificacdo da DGERT?
De um modo geral caracterizo o novo Guia de CertificacGo, em cinco aspetos:

- Definicdo concreta das exigéncias do sistema para os requisitos gerais e os requisitos do
Referencial de Qualidade, com critérios de apreciagdo e fontes de verificacdo;

- Identifica¢do da equipa formativa com indicagdo dos perfis que cada fungéo deve cumprir;

- Descricdo das carateristicas dos espacos e indicagdo dos elementos que devem conter
evidéncias como o: Plano de Atividades, Regulamento de Formagdo, Balan¢o de Atividade, Dossier
Técnico - Pedagdgico.

- Descricdo do processo de conceg¢do da formacdo de programas e materiais técnico-
pedagdgicos, assim como, do processo de avaliagdo da formacgdo.

- Indica¢Go de quando sdGo avaliados os requisitos, com a distingdo entre pedido de
certificagcdo e auditoria.

2. Que balanco faz decorrido este periodo inicial de adaptacdo a nova regulamentagdo?

Parece-me que o Procedimento de Auditorias, jd deveria estar definido, assim como, o modelo de
autoavaliagGo anual e que deveria existir informag¢do por parte do sistema de como as entidades
estdo a ser notificadas para apresentarem a sua candidatura a certificagdo e a plataforma estar
em funcionamento sem problemas.

3. O elearning exige um refor¢co de competéncias relacionadas com os sistemas interativos de
comunicacdo, novas estratégias de tutoria, com novas formas de repensar as praticas pedagdgicas
gue obrigam a aprofundar um conjunto de conhecimentos. Quais sdo as novas competéncias que
considera fundamentais para os gestores de sistemas de elearning e para os proprios formadores
da instituicao?

Embora ndo domine a formacgdo a distdncia, parece-me que as competéncias para os gestores de
sistemas de elearning sGo semelhantes as que se definem para a formagdo presencial, de que
destaco: competéncia cientifica, competéncia pedagdgica, competéncia comunicacional e grande
capacidade de comunicagdo e flexibilidade na adaptagdo do programa ao grupo formativos e aos
resultados das avaliacées, nas dreas de educacdo e formagcdo em que atua, assim como,
experiéncia profissional em formagdo a distdncia.
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Formadores a Distdncia — Competéncias de planeamento aplicadas a preparacGo e
desenvolvimento pedagdgico das a¢ées de formagdo, assegurando: a prepara¢éo do programa de
formagdo; a elaboragdo de recursos pedagdgicos para desenvolvimento do programa, como
planos de sessGo, manuais, exercicios, entre outros, colocando-os disponiveis nas plataformas a
utilizar pelos formandos - Kits pedagdgicos, manual de formando e manual de formador, guibes
de autoestudo e guibes de exploracdo dos materiais e contelidos, suportes escritos que regulem as
atividades pedagdgicas desenvolvidas pelos intervenientes e os trabalhos individuais e em grupo,
se aplicaveis.

A monitoria das a¢ées de formagdo, através da aplicagdo de métodos pedagdgicos adequados aos
destinatdrios e objetivos da formacgdo, tendo em conta a forma de organizagdo da formacdo; a
aplicacdo de métodos e instrumentos de avaliacdo, tendo em conta a forma de organizacéo da
formacgdo/adequacéo de competéncias profissionais e pedagdgicas para as dreas de educagdo e
formagdo solicitadas para certificagdo e dominio das ferramentas informdticas que ird utilizar
durante a formagdo.

Relativamente a formagdo a distGncia o sistema definiu: Formagdo ou experiéncia profissional
minima de 1 ano em: Organiza¢Go ou gestdo de FADIS ou, implementacdo de programas de
formacgdo e estratégias pedagdgicas em FADIS, ou, conce¢do de métodos e técnicas de tutoria em
contexto FADIS.

4. Que perfil considera indicado para os auditores (DGERT) que irdo desenvolver os processos de
auditorias nas entidades formadoras?

Perfil para os Auditores (DGERT) e tendo por base o artigo 12.2, da Portaria n® 851/2010, que
passo a citar o artigo 12.° sobre os auditores:

1 — Os auditores devem ter formagdo de nivel superior e experiéncia profissional especifica de,
pelo menos, trés anos.

2 — A experiéncia profissional referida no numero anterior deve respeitar a auditorias de
qualidade ou gestdo e organiza¢do da formagdo.

3 — Os auditores devem ter formacgdo especifica em auditorias de qualidade ou gestdo e
organizagdo da formagdo e no referencial de qualidade do sistema de certificagdo, nos termos que
venham a ser definidos pela entidade certificadora”.

5. Dois dos pontos criticos do elearning, que podem ser observados no novo guia da certificacdo,
sdo a definicdo do modelo pedagdgico e o equilibrio entre a formacao presencial e a distancia, de
acordo com as especificidades de um determinado processo formativo. A DGERT sendo um
regulador, devera ter, neste sentido, uma atuacdo pedagdgica quando auditar as empresas e
instituicoes?

Na minha opiniGo um processo de auditoria, independentemente de ser um regulador a
desenvolver o processo, deve sempre contemplar e ter implicita uma atuagdo pedagdgica que tem
por objetivo a melhoria de qualidade das prdticas em andlise em comparag¢éo com o referencial de
qualidade, com indica¢do das melhores praticas.
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6. Considera pertinente a realizacdo de auditorias da qualidade a distancia, por exemplo para
analise de objetos de aprendizagens, avaliacdo de LMS, acompanhamento de sessdes sincronas,
entre outras?

Sim. SO através da realizagdo de auditorias da formag¢do a disténcia se poderd melhorar a
qualidade através da identificagdo de conformidades, ndo conformidades e dreas de melhoria,
relativamente a andlise de objetos de aprendizagens, avaliagdo de LMS, acompanhamento de
sessoes sincronas entre outras.

7. Quais sdo, na sua opinido, as causas para que o modelo de ensino ou formacgdo online (b e e-
learning) ndo seja mais generalizado em Portugal?

Na minha opinido as causas para que o modelo de ensino ou formacgdo online (b e e—learning), ndo
seja mais generalizado em Portugal sGo:

- Qualidade das plataformas e dos conteudos;
- Acompanhamento das sessoes pelos tutores;

- Desconfianca se o resultado da aprendizagem indica o que o formando sabe ou se é
resultante da contribuicdo de vdrias pessoas a quem este recorreu no tempo que foi afeto a
avaliagdo;

- Duvida em determinados conteudos se os resultados serdo iguais, sendo a opg¢do pela
organizacéo presencial e /ou a distdncia em termos de aquisicéo de competéncias;

- Forma como sdo divulgadas.

8. Pela sua experiéncia considera que a formacdo a distancia é suficientemente valorizada pelas
empresas e utilizadores deste tipo de formagao?

Ndo. E considerada uma opgdo que ndo funciona em todas as situacdes e quer as empresas, quer
os utilizadores ndo conseqguem aferir de maneira clara e rdpida o que podem ganhar com este tipo
de organizacGo da formagdo. Muitas vezes pedem-se propostas mas comparando opta-se pela
organizagdo presencial.

9. Quais os eventuais motivos para que a NP ISO 10015 (2002) - Norma Portuguesa para a Gestdo
da Qualidade ndo tenha grande visibilidade e aplicabilidade nas organizacdes dedicadas a
formacado?

Os eventuais motivos para que a NP ISO 10015 (2002) — Norma Portuguesa para a Gestdo de
Qualidade, ndo ter grande visibilidade e aplicabilidade nas organizagées dedicadas a formagdo, na
minha opiniéo séo: o fato de a certificacdo de Entidades Formadoras — Portaria n® 851/ 2010,
permitir que a formagdo desenvolvida seja considerada certificada em termos do Cddigo de
trabalho — Formacgdo Profissional, uma mais-valia para apresentar a formacdo no mercado; a
certificagcdo de entidades formadoras ser uma condi¢do para o acesso aos fundos publicos, assim
como, permite um tratamento especial em termos de tratamento fiscal ao preco da formagdo
(formacgdo isenta de IVA) e no IRS e a pouca divulgagdo da NP ISO 10015.

10. Como avalia a informagdo que consta no guia de certificagdo sobre a formacao a distancia?
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A informagdo no Guia de Formacdo sobre a Formagdo a Distdncia é escassa e vaga. Parece-me ser
um aspeto a melhorar na proxima revisdo do Guia de Formagdo.

11. Considera que é suficiente para abordar um eventual processo de auditoria?

Em sequéncia da resposta a questdo anterior ndo me parece que a informagdo seja suficiente para
abordar um eventual processo de auditoria.

12. Que sugestdes de melhoria gostaria de apresentar ao novo guia?
As minhas sugestées de melhoria para o novo guia de certificag@o sGo as seguintes:

- Apresentagdo de minutas exemplificativas de algumas das evidéncias a apresentar pelas
entidades formativas como por exemplos contratos de formandos, de formadores e outros, assim
como, guias metodoldgicos de conceg¢do e de avaliagdo;

- Enquadramento do manual de qualidade no guia de certificagdo;

- Maior informag¢do sobre a organizac¢do da formagdo a distdncia, tendo em conta o ciclo de
formagdo

- Definigdo de procedimentos relacionados com a melhoria continua como: auditorias e
processo de autoavaliagéo;

- Enquadramento e liga¢do ao guia da plataforma eletrénica;
- Listagem da legislagdo por cada um dos requisitos.
13. Que cendrio imagina para o elearning, nos proximos 10 anos?

Aumento da formacgdo desenvolvida por e -learning em sequéncia da melhoria da qualidade das
plataformas e da sua facilidade de utilizagéo, maior valorizagdo por parte das empresas e dos
formandos e maior generalizagdo deste tipo de organizag¢do da formagdo.

Muito obrigado!
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r 2 FACULDADE DE CIENCIAS
SOCIAIS E HUMANAS
\_J UNIVERSIDADE NOVA DE LISBOA

Guido da entrevista no ambito do trabalho de projeto sobre “o enquadramento do elearning no
recente sistema de certificagdo da formagdo profissional”, realizada em 24 de fevereiro de 2012,
nas instalacdes da AIRV, em Viseu. A Dr.2 Lidia Rebelo é técnica superior do departamento de
formacdo da AIRV - Associacdo Empresarial da Regido de Viseu.

1. Como carateriza, de um modo geral, o recente guia de certificacdo da DGERT?

O guia estd direcionado para a dtica da qualidade e transpée a Portaria 851. Neste sentido ajuda
um pouco em termos de orienta¢Go para prepararmos a auditoria e as fontes a verificar. No
entanto so depois do processo de certificacdo é que serd possivel mais pormenor na andlise.

2. Que balanco faz decorrido este periodo inicial de adaptacdo a nova regulamentacdo?

A transi¢do em sido pacifica. Para uma entidade como nds, habituada no dia-a-dia aos processos
de gestdo da qualidade torna-se bastante mais simples. Considero que para outras entidades,
eventualmente com no¢des minimas da qualidade, possa ser bastante mais complexo.

3. O elearning exige um reforco de competéncias relacionadas com os sistemas interativos de
comunicacdo, novas estratégias de tutoria, com novas formas de repensar as praticas pedagdgicas
que obrigam a aprofundar um conjunto de conhecimentos. Quais sdo as novas competéncias que
considera fundamentais para os gestores de sistemas de elearning e para os proprios formadores
da instituicao?

Conhecimento em gestdo de sistemas de e-learning, gestdo da formagdo, defini¢do de programas
em plataformas de elearning reforcando que é muito importante conhecermos as carateristicas
dos formandos e do curso em si.

4. Que perfil considera indicado para os auditores (DGERT) que irdo desenvolver os processos de
auditorias nas entidades formadoras?

Ter conhecimentos em sistemas de elearning, certificagdo, auditoria do processo da formacgdo.
Devem olhar para as auditorias como um processo de melhoria continua e serem capazes de
indicar os caminhos a sequir para melhorar a prdtica da empresa, como acontece nas auditorias
I1SO.

5. Dois dos pontos criticos do elearning, que podem ser observados no novo guia da certificacdo,
sdo a definicdo do modelo pedagdgico e o equilibrio entre a formacdo presencial e a distancia, de
acordo com as especificidades de um determinado processo formativo. A DGERT sendo um
supervisor, deverd ter, neste sentido, uma atuacdo pedagégica quando auditar as empresas e
instituicdes?

Sim claro. Acaba por ter um relacionamento mais direto. As instituicGes véem na DGERT uma
organizagdo que pode contribuir de forma positiva para a melhoria.
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6. Considera pertinente a realizacdo de auditorias da qualidade a distancia, por exemplo para
analise de objetos de aprendizagens, avaliacdo de LMS, acompanhamento de sessdes sincronas,
entre outras?

Depende do auditor e da situag¢do, por exemplo se algo suscitar duvidas. Ndo deve ser aplicado a
todos os casos.

7. Quais sdo, na sua opinido, as causas para que o modelo de ensino ou formacgdo online (b e e-
learning) ndo seja mais generalizado em Portugal?

Em Portugal somos muito resistentes a mudanga. Receamos sempre o que vamos encontrar de
novo. Acrescento o facto da formagdo, nalguns casos, ainda néo ser considerada uma mais valia
pelas empresas e pessoas.

8. Pela sua experiéncia considera que a formacdo a distancia é suficientemente valorizada pelas
empresas e utilizadores deste tipo de formacdo?

Depende. Como disse anteriormente hd casos e casos. A experiéncia negativa num primeiro
contato pode ter bastante impato.

9. Quais os eventuais motivos para que a NP ISO 10015 (2002) - Norma Portuguesa para a Gestdo
da Qualidade ndo tenha grande visibilidade e aplicabilidade nas organizacdes dedicadas a
formacado?

Creio que pelo facto de ndo ser muito conhecida e depois também pelo facto de quando é
necessdrio fazer formagdo financiada especificamente as entidades sdo questionadas se sdo ou
ndo certificadas pela DGERT, o que acaba por fazer com que o referencial da DGERT seja mais
relevante, sendo a outra mais orientativa.

10. Como avalia a informacdo que consta no guia de certificacdo sobre a formacao a distancia?
Os conhecimentos que tenho ndo me permitem avaliar de uma forma consciente.

11. Considera que é suficiente para abordar um eventual processo de auditoria?

Ndo me sinto a vontade para responder uma que se trata de uma drea que ndo conheco.

12. Que sugestdes de melhoria gostaria de apresentar ao novo guia?

Como ainda ndo passamos pelo processo de auditoria é dificil de apontar melhorias.

13. Que cendrio imagina para o elearning, nos préximos 10 anos?

As novas tecnologias estdo em voga. E provdvel que o elearning cresca. Cada vez mais utilizamos
as novas tecnologias o que so por si vai eliminando o receio da propria utilizagdo dos meios usados
hoje na formacgdo profissional.

Muito obrigado!
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Diério da Republica, 1.2 série—N.° 173—6 de Setembro de 2010

Artigo 5.°
Acesso dos cagadores

De acordo com o estabelecido no artigo 15.° do Decreto-
-Lei n.° 202/2004, de 18 de Agosto, com a redacgédo que
Ihe foi conferida pelo Decreto-Lei n.° 201/2005, de 24 de
Novembro, e com a alteragdo do Decreto-Lei n.° 9/2009,
de 9 de Janeiro, os critérios de proporcionalidade de acesso
dos cacadores a zona de caga municipal das freguesias
de Atouguia da Baleia, Ferrel e Serra d’El-Rei (processo
n.2 3755-AFN) passam a ser 0s que abaixo se indicam;

a) 60% relativamente aos cacadores referidos na ali-
nea a) do citado artigo 15.°;

b) 10% relativamente aos cacadores referidos na ali-
nea b) do citado artigo 15.°;

¢) 15% relativamente aos cacadores referidos na ali-
nea c¢) do citado artigo 15.°;

d) 15% aos demais cacadores, conforme é referido na
alinea d) do citado artigo 15.°

Artigo 6.°
Produgéo de efeitos

Esta portaria produz efeitos a partir do dia 11 de Agosto
de 2010.

O Secretario de Estado das Florestas e Desenvolvimento
Rural, Rui Pedro de Sousa Barreiro, em 24 de Agosto de
2010. — O Secretario de Estado do Ambiente, Humberto
Delgado Ubach Chaves Rosa, em 18 de Agosto de 2010.

ZOMA DE CAGA MUNICIPAL DAS FREGUESIAS

ATOUGUIA DA BALEW, FERREL E SERRA [¥ EL REI
........... re

Proc, M 375 AEW

faa 4906 ha

Easdanaden e M

MINISTERIOS DO TRABALHO E DA SOLIDARIEDADE
SOCIAL E DA EDUCACAO

Portaria n.° 851/2010
de 6 de Setembro

O novo regime de certificacdo de entidades formadoras
tem por base os principios estabelecidos no acordo de
concertacdo social sobre a reforma da formacao profissio-

XXiX

Anexo J

nal, orientados para a melhoria da qualidade da formagéo
através do refor¢o da capacidade das entidades forma-
doras e do acompanhamento regular da sua actividade.

A certificacdo das entidades formadoras € um requisito
essencial para efeito de acesso a financiamento publico
da respectiva actividade formativa, bem como para con-
siderar certificada a formacao profissional que aquelas
realizam, e confere, ainda, tratamento fiscal especial ao
preco da formacdo no imposto de valor acrescentado e
no imposto sobre o rendimento das pessoas singulares.

Promove-se o refor¢o da capacidade das entidades for-
madoras, cuja certificagdo depende de as mesmas disporem
de estruturas com recursos humanos, instalacbes e equi-
pamentos adequados e terem competéncias necessarias
ao desenvolvimento das actividades formativas. As enti-
dades formadoras, uma vez obtida a certificacdo, devem
manter as estruturas e as competéncias necessarias, bem
como desenvolver as actividades formativas de acordo
com as competéncias que foram objecto de certificacéo.

Simplifica-se o regime actual de acreditagdo, por do-
minios de intervencado do ciclo formativo, passando a ser
concedida uma certificagdo global para a intervengdo for-
mativa. Por outro lado, a certificacdo passa a ser concedida
por &reas de educacédo e formacgao determinadas.

O regime de acreditacdo sujeito a prazos de validade e
a renovacdo é substituido por um sistema de certificacdo
sem prazo em que a actividade das entidades formadoras é
regularmente acompanhada através de auditorias, a cargo
de auditores externos qualificados, que estimulam a me-
Ihoria gradual da respectiva actividade, mas na sequéncia
das quais as situag¢des de incumprimento detectadas podem
dar lugar a revogacao da certificagao.

O processo de certificacdo é clarificado e simplificado,
através da definicdo de requisitos mais precisos, que a
Direcgdo-Geral do Emprego e das Relagdes de Trabalho,
na qualidade de entidade certificadora, concretiza e pu-
blicita. Ao mesmo tempo, a entidade certificadora criara
os dispositivos necessarios a apresentacao dos pedidos de
certificagdo através de meio informatico.

O processo de certificacdo de entidades formadoras
passa a estar sujeito a taxas que correspondam ao custo
dos servigos prestados pela Administracao.

Assegura-se a divulgagao do estatuto de entidade forma-
dora certificada e da respectiva oferta formativa, nomeada-
mente através da utilizacdo do correspondente logotipo
e da divulgacdo em sitio da Internet, para salvaguardar
os interesses dos formandos e de outros beneficiarios da
respectiva actividade.

Finalmente, o acompanhamento do sistema de certifi-
cacdo de entidades formadoras ¢ efectivado por um con-
selho, de composigéo tripartida, de modo a contribuir para
a melhoria gradual do funcionamento do mesmo, e uma
comissdo técnica que assegura a articulagéo entre entidades
publicas, nomeadamente, para a partilha de informacéo
relevante relativa a entidades formadoras certificadas e a
optimizag&o de recursos disponiveis.

O projecto de portaria foi publicado, para apreciacao
publica, na separata do Boletim do Trabalho e Emprego,
n.° 5, de 9 de Agosto de 2007. Foram ponderadas as apre-
ciagcbes das associa¢Bes sindicais e das associa¢fes de
empregadores, tendo sido alterados e clarificados diversos
aspectos. Foram também ouvidos 0s parceiros sociais em
sede de Conselho Nacional da Formagéo Profissional.

Assim:

Ao abrigo do n.°2 do artigo 16.° do Decreto-Lei
n.2 396/2007, de 31 de Dezembro, manda o Governo, pelas
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Ministras do Trabalho e da Solidariedade Social e da Edu-
cacdo, 0 seguinte:
Artigo 1.°
Objecto e &mbito

1 — O presente diploma regula o sistema de certifi-
cacdo de entidades formadoras previsto no n.° 2 do ar-
tigo 16.°do Decreto-Lei n.° 396/2007, de 31 de Dezembro.

2 — A certificacdo € concedida por areas de educagéo
e formagdo em que a entidade formadora desenvolve a
sua actividade.

Artigo 2.°

Objectivos

Constituem objectivos do sistema de certificacdo de
entidades formadoras:

a) Promover a qualidade e a credibilizacdo da activi-
dade das entidades formadoras que operam no ambito do
Sistema Nacional de QualificacGes;

b) Contribuir para que o financiamento das actividades
formativas tenha em conta a qualidade da formacdo mi-
nistrada e os seus resultados.

Aurtigo 3.°
Conceitos
Para efeitos do presente diploma, entende-se por:

a) «Area de educacéo e formag&o» o conjunto de pro-
gramas de educacdo e formacao, agrupados em funcdo da
semelhanca dos seus contelidos principais;

b) «Auditoria» o processo de verificacdo da conformi-
dade da actuagdo das entidades requerentes da certificacdo
e das certificadas, face aos requisitos e deveres estabele-
cidos na presente portaria;

c) «Certificacdo de entidade formadora» o acto de re-
conhecimento formal de que uma entidade detém compe-
téncias, meios e recursos adequados para desenvolver ac-
tividades formativas em determinadas areas de educagéo e
formacéo, de acordo com o estabelecido na presente portaria;

d) «Entidade formadora certificada» a entidade do-
tada de recursos e capacidade técnica e organizativa para
desenvolver processos associados a formacédo, objecto
de avaliacdo e reconhecimento oficiais de acordo com o
estabelecido na presente portaria;

e) «Referencial de qualidade» o conjunto de requisitos
de certificacdo da entidade formadora que definem con-
digdes relativas a intervengdo da mesma no ambito para
que é certificada.

Artigo 4.°

Destinatarios

Pode requerer a certificacdo qualquer entidade publica
ou privada, nomeadamente, do &mbito educativo, cientifico
ou tecnoldgico, que desenvolva actividades formativas,
salvo se estas corresponderem as previstas na respectiva
lei organica, diploma de criagdo, homologacdo, autoriza-
c¢do de funcionamento ou outro regime especial aplicavel.

Artigo 5.°
Requisitos prévios da certificacdo

1 — Apenas pode obter a certificacdo a entidade for-
madora que, prévia e cumulativamente, satisfaca o cum-
primento dos seguintes requisitos:

a) Encontrar-se regularmente constituida e devidamente
registada;
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b) N&o se encontrar em situacdo de suspensao ou in-
terdicdo do exercicio da sua actividade na sequéncia de
decisdo judicial ou administrativa;

c) Ter as suas situacdes tributaria e contributiva regu-
larizadas, respectivamente, perante a administragéo fiscal
e a seguranga social;

d) Inexisténcia de situacdes por regularizar respeitantes
a dividas ou restitui¢des referentes a apoios financeiros
comunitérios ou nacionais, independentemente da sua na-
tureza ou objectivos.

2 — Sem prejuizo do disposto no ndmero anterior, a
entidade formadora que tenha sido condenada pela pratica
de um crime punivel nos termos do Cédigo Penal ou em
legislacdo avulsa no cumprimento efectivo de uma pena
de multa apenas pode obter a certificacdo, apos o decurso
do prazo de um ano contado a partir do transito em julgado
da decisdo condenatéria.

3 — Asfontes de verificagcdo do cumprimento dos requi-
sitos referidos nos nimeros anteriores constam do anexo 1
da presente portaria, fazendo parte integrante da mesma.

Artigo 6.°
Entidade certificadora

1 — A certificacdo das entidades formadoras ¢ assegu-
rada pelo servico central competente do ministério respon-
savel pela area da formacéao profissional.

2 — No ambito do desenvolvimento, monitorizacéo e
regulacdo do sistema de certificacdo, compete a entidade
certificadora, nomeadamente:

a) Definir e desenvolver as metodologias, 0s instru-
mentos e 0s procedimentos que assegurem o funciona-
mento do sistema de certificacdo das entidades formadoras;

b) Definir indicadores de avaliagdo qualitativa do de-
sempenho das entidades formadoras certificadas;

c) Informar as entidades requerentes sobre a organizacéao
do respectivo processo de certificagdo;

d) Desenvolver um sistema de informacdo relativo ao
processo de certificacéo;

e) Desenvolver um processo de articulagdo entre as dife-
rentes sedes e fontes de informacdo, de forma a assegurar
a integracdo num Unico sistema de informacéo sobre todas
as entidades formadoras certificadas;

f) Gerir e tratar a informacdo relativa ao sistema de
certificacdo de entidades formadoras;

g) Promover as acgdes necessérias para a avaliacdo
externa do sistema;

h) Promover as ac¢des necessarias ao acompanhamento,
monitorizacdo, regulacdo e garantia de qualidade do sis-
tema.

Artigo 7.°
Referencial de qualidade da certificacéo de entidade formadora

1 — A certificagdo assegura que a entidade formadora
satisfaz os requisitos do referencial de qualidade no que
respeita a:

a) Estrutura e organizacéo internas;
b) Processos no desenvolvimento da formagéo;
c¢) Resultados e melhoria continua.

2 — Os requisitos do referencial de qualidade da certi-
ficacdo de entidade formadora, 0s critérios de apreciagdo
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e as fontes de verificagdo constam do anexo n da presente
portaria e fazem parte integrante da mesma.

3 — A entidade certificadora publicita no sitio da In-
ternet esclarecimentos adicionais dos aspectos referidos
no ndmero anterior.

Artigo 8.°
Manutencao dos requisitos da certificagdo

A entidade formadora certificada deve manter os re-
quisitos da certificacdo referidos nos artigos 5.° e 7.° e
desenvolver as actividades formativas de acordo com as
competéncias que foram objecto de certificagdo, bem como
cumprir os contratos de formacg&o celebrados.

Artigo 9.°
Certificado

A certificacdo da entidade formadora é comprovada
mediante a emissdo do respectivo certificado de acordo
com modelo a disponibilizar no sitio da Internet da entidade
certificadora, apds aprovacdo dos membros do Governo
responsaveis pelas areas da educacéo e da formag&o pro-
fissional.

Artigo 10.°
Procedimento de certificagdo

1 — O requerimento de certificagdo é apresentado pelo
legal representante da entidade formadora por via electrd-
nica e de acordo com informacéo disponibilizada no sitio
da Internet da entidade certificadora, devendo o mesmo
identificar as areas de educacao e formacdo em que pre-
tende exercer a actividade formativa, de acordo com o
consignado no n.° 2 do artigo 1.°

2 — A certificacdo pode ser alargada, a pedido da en-
tidade formadora, a outras areas de educacéo e formacao.

3 — A certificacdo pode ser transmitida para outra
entidade no caso de esta adquirir, nos termos legais e a
qualquer titulo, a estrutura e a organizacao internas que
fundamentaram a certificacdo entretanto concedida.

4 — O pedido de transmissédo da certificacdo deve igual-
mente ser requerido a entidade certificadora, acompa-
nhada de prova da aquisi¢do da estrutura e da organizacéo
internas, para efeitos de verificagdo e posterior decisao.

5 — O cumprimento dos requisitos quer de certificagdo
quer daqueles que se reportam a um eventual pedido do
seu alargamento a outras 4reas de educacdo e formagéo
quer ainda dos que respeitem a uma eventual pretensao
de transmissdo para outra entidade, caso ndo possam ser
provados documentalmente, sdo verificados nas
instalac6es do requerente, sendo aplicavel o disposto nos
n.”4 e 5 do artigo seguinte.

Artigo 11.°
Auditorias

1 — A actividade da entidade formadora certificada é
objecto de auditoria que incide sobre a manutencdo do
cumprimento dos requisitos prévios de acesso a certifi-
cacdo e dos que respeitam ao referencial de qualidade
estabelecidos na presente portaria.

2 — A auditoria incide, ainda, quando aplicavel, sobre
a conformidade da oferta formativa da entidade certificada
com os referenciais constantes do Catalogo Nacional de
Qualificagdes.
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3 — A entidade certificadora pode, a todo o tempo,
determinar a realizacdo de auditorias com base em indicios
de incumprimento do referencial de qualidade estabelecido
na presente portaria, informando previamente a entidade
formadora dessa determinacéo.

4 — As auditorias sdo realizadas por trabalhadores da
entidade certificadora ou por auditores externos que pres-
tem servico a empresa especializada e contratada para o
efeito pela entidade certificadora.

5 — No dmbito da realizagdo da auditoria e sempre que
o0 auditor entenda que tal se mostre necessario ao desem-
penho das suas fungdes, pode 0 mesmo:

a) Aceder aos servicos e instalacdes de entidade au-
ditada;

b) Utilizar instalacGes de entidade auditada adequadas
ao exercicio das suas fungdes em condices de dignidade
e eficacia;

c) Obter a colaboragdo necessaria por parte de quem
preste trabalho a entidade auditada;

d) Examinar quaisquer elementos indispensaveis sobre
assuntos de interesse para o exercicio das suas fungdes,
em poder da entidade auditada.

Artigo 12.°
Auditores

1 — Os auditores devem ter formacao de nivel superior
e experiéncia profissional especifica de, pelo menos, trés
anos.

2 — Aexperiéncia profissional referida no nimero an-
terior deve respeitar a auditorias de qualidade ou gestao e
organizacéo da formacéo.

3 — Os auditores devem ter formagao especifica em au-
ditorias de qualidade ou gestdo e organizacéo da formacéo
e no referencial de qualidade do sistema de certificagéo,
nos termos que venham a ser definidos pela entidade cer-
tificadora.

Artigo 13.°
Taxas

1 — A certificacdo de entidade formadora, o alarga-
mento da certificacdo a outras areas de educacao e for-
macdo e o pedido de transmissdo da certificagdo estdo
sujeitos ao pagamento de uma taxa, a efectuar pela entidade
requerente apds o respectivo requerimento.

2 — Asauditorias a que se referem o n.° 1 do artigo 11.°
eon.®3doartigo 16.° estdo sujeitas ao pagamento de uma
taxa a liquidar antes da sua realizag&o.

3 — Ataxa deve ser paga no prazo de oito dias apos a
notificacdo da entidade formadora por parte da entidade
certificadora.

4 — O acto sujeito a taxa ndo é praticado se esta ndo
for paga no prazo indicado pela entidade certificadora,
valendo, no caso de auditoria, como oposi¢do por parte
da entidade formadora & realizacdo da mesma.

Artigo 14.°
Divulgacéo

1 — A entidade certificadora disponibiliza o log6tipo
de entidade formadora certificada e as regras da sua utili-
zacdo, que esta deve adoptar na publicitacdo da actividade
formativa.
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2 — Aentidade certificadora assegura a divulgacéo, por
areas de educacdo e formacdo, de entidades formadoras
certificadas.

3 — As entidades formadoras certificadas devem re-
gistar e manter actualizada a oferta formativa no sitio da
Internet indicado pela entidade certificadora.

4 — A entidade formadora certificada deve assegurar
que a divulgacdo da oferta formativa contenha informacao
clara e detalhada.

Artigo 15.°
Avaliacdo do desempenho de entidade formadora certificada

1 — O desempenho da actividade da entidade formadora
certificada é objecto de avaliacéo, a ser aferida de acordo
com indicadores relativos a:

a) Estrutura e organizacdo internas, compreendendo
aspectos relativos a recursos humanos e materiais € a ca-
pacidade financeira;

b) Qualidade do servigo de formagéo, compreendendo
aspectos de avaliacdo interna e externa;

¢) Resultados da actividade formativa.

2 — Aentidade certificadora publica, no sitio da Inter-
net, os indicadores referidos no nimero anterior.

3 — A entidade formadora certificada realiza anual-
mente um processo de auto-avaliagdo com base nos in-
dicadores referidos no n.° 1 e disponibiliza informacédo a
entidade certificadora sobre os resultados do mesmo, por
via electronica.

4 — A informacdo a que se refere o nimero anterior
visa a melhoria continua da entidade formadora certificada,
bem como o acompanhamento e monitorizacdo do seu
desempenho, contribuindo, igualmente, para a preparacao
do procedimento de auditoria pela entidade certificadora.

Artigo 16.°
Revogacao e caducidade da certificagao

1 — O incumprimento dos requisitos prévios ou dos
que se reportam ao referencial de qualidade ou, ainda,
de algum dos deveres da entidade formadora certificada
estabelecidos na presente portaria determina, conforme a
gravidade das situacdes e a possibilidade da sua regula-
rizacdo, a revogacao total ou parcial da certificagdo, sem
prejuizo do disposto nos nUmeros seguintes.

2 — Quando a situac¢do de incumprimento ndo corres-
ponda a irregularidade ja verificada em auditoria anterior
e a sua regularizacéo seja possivel, é concedido a entidade
formadora, a pedido desta, um prazo até 120 dias conse-
cutivos para que a regularize, suspendendo-se o prazo
para a decisao.

3 — A regularizagdo da situacdo referida no nimero
anterior ¢ verificada mediante auditoria quando a mesma
ndo possa ser comprovada de outro modo.

4 — Nas situagdes de incumprimento a que se refere o
n.° 2, a revogacao da certificacdo s6 é proferida quando a
entidade formadora certificada ndo regularize a situacdo
que Ihe deu origem, dentro do prazo que para o efeito lhe
foi concedido.

5 — A oposicdo por parte da entidade formadora a re-
alizacdo de eventual auditoria determinada pela entidade
certificadora, nos termos do n.° 2, d& lugar & revogagéo
da certificacao.
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6 — A caducidade da certificagdo ocorre quando se
verifique alguma das seguintes situacdes:

a) Extincdo da entidade formadora certificada sem que
haja transmisséo da certificacdo para outra entidade nos
termos da presente portaria;

b) Auséncia de actividade formativa em dois anos con-
secutivos.

7 — A entidade formadora deve comunicar a entidade
certificadora, previamente e sempre que possivel, a data
e 0 motivo da sua extingéo.

8 — E da competéncia da entidade certificadora proce-
der & revogacdo da certificacdo ou declarar a respectiva
caducidade de acordo com o0s nimeros anteriores, bem
como proceder a respectiva divulgacéo.

Artigo 17.°
Acompanhamento da certificacdo de entidades formadoras

O acompanhamento do procedimento de certificacdo
das entidades formadoras é assegurado por um conselho
de acompanhamento e por uma comisséo técnica que fun-
cionam junto da entidade certificadora.

Artigo 18.°
Conselho de acompanhamento da certificagéo

1 — O conselho de acompanhamento da certificacdo de
entidades formadoras é um érgdo de natureza consultiva,
ao qual compete formular sugestdes com vista a melhoria
das actividades, apreciando, designadamente:

a) O plano e o relatério anuais de actividades no dominio
da certificacdo de entidades formadoras;

b) Os esclarecimentos adicionais da entidade certifica-
dora ao referencial de qualidade da certificagdo de entidade
formadora;

¢) Os indicadores de avaliacdo qualitativa do desempe-
nho de entidades formadoras certificadas;

d) Os procedimentos para a avaliacdo externa do sistema
de certificacéo de entidades formadoras.

2 — Integram o conselho de acompanhamento:

a) Dois representantes da entidade certificadora, que
preside, tendo o respectivo presidente voto de qualidade;

b) Um representante da Agéncia Nacional para a
Qualificacao, I. P.;

¢) Um representante do Instituto do Emprego e Forma-
cao Profissional, I. P.;

d) Um representante do Programa Operacional Potencial
Humano;

e) Um representante do Instituto de Gestdo do Fundo
Social Europeu;

f) Dois especialistas indicados por cada uma das con-
federagdes sindicais;

g) Um especialista indicado por cada uma das confe-
deracBes patronais.

3 — Podem ainda participar nas reunides do conselho de
acompanhamento até trés peritos independentes, indicados
pela entidade certificadora, podendo igualmente participar,
como observadores, um representante de cada uma das
Regides Auténomas dos Acores e da Madeira.
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4 — O conselho de acompanhamento retine semestral-
mente e sempre que o presidente o convoque, por iniciativa
prépria ou de dois ter¢os dos seus membros.

5 — O conselho de acompanhamento aprova o seu re-
gulamento interno.

Artigo 19.°
Comissao técnica de acompanhamento da certificacao

1 — Compete a comissdo técnica de acompanhamento
da certificacdo assegurar a articulacdo entre as entidades
publicas nela representadas no que respeita a certificacdo
de entidades formadoras, nomeadamente, a partilha de
informac&o relevante e a optimizacao de recursos dispo-
niveis.

2 — A comissdo técnica é constituida por um represen-
tante de cada uma das entidades publicas representadas no
conselho de acompanhamento e coordenada pelo represen-
tante da entidade certificadora.

3 — A comisséo técnica retine de dois em dois meses,
ou a pedido de qualquer um dos seus membros.

Artigo 20.°
Norma revogatéria

E revogada a Portaria n.° 782/97, de 29 de Agosto.

Artigo 21.°
Norma transitoria

1 — Aacreditacdo de entidade formadora, ao abrigo da
legislacdo agora revogada, cujo prazo de validade esteja
em curso a data da publicacdo da presente portaria, deixa
de estar sujeita a periodo de validade.

2 — Os pedidos de acreditacdo, incluindo os de enti-
dades cuja acreditacdo tenha entretanto caducado, apre-
sentados antes da entrada em vigor da presente portaria
e que ainda ndo tenham sido objecto de decisdo final sdo
regulados pela legislacdo agora revogada, sendo aplicavel,
no caso dos que obtenham decisdo favoravel, o disposto
no ndmero anterior.

3 — As entidades formadoras a que se referem os
numeros anteriores devem requerer a respectiva cer-
tificacdo em prazos estabelecidos pela entidade cer-
tificadora e divulgados através do respectivo sitio da
Internet.

4 — A entidade formadora que tenha requerido a sua
certificacdo de acordo com o ndmero anterior mantém a
acreditacdo até a decisédo do pedido.

5 — No caso de entidade formadora que ndo requeira
a certificagdo no prazo estabelecido de acordo com o
n.° 3, a respectiva acreditacdo caduca no termo do refe-
rido prazo.

6 — A entidade certificadora assegura que o procedi-
mento referido no n.° 3 é desenvolvido durante o periodo
de 18 meses a contar da entrada em vigor da presente
portaria.

7 — Uma vez criados os dispositivos necessarios para
o efeito, a entidade certificadora divulga, por despacho
publicado no Diario da Republica e através do respectivo
sitio da Internet, a data a partir da qual os requerimentos
de certificagdo passam a ser apresentados por via elec-
trénica.
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Artigo 22.°
Entrada em vigor
A presente portaria entra em vigor 60 dias apds a sua
publicago.

A Ministra do Trabalho e da Solidariedade Social, Maria
Helena dos Santos André, em 18 de Agosto de 2010. — A
Ministra da Educacdo, Maria Isabel Girdo de Melo Veiga
Vilar, em 27 de Agosto de 2010.

ANEXO |
Requisitos prévios da certificagdo
(n.° 1 do artigo 5.° da portaria)
Alinea a)

Fontes de verificacao

Pessoa colectiva: cartdo da empresa, ou cartdo de pessoa
colectiva, ou cartdo de identificacdo de pessoa colectiva; no
caso de associagdo de empregadores ou associagéo sindical,
registo dos estatutos pela Direc¢do-Geral do Emprego e
das Rela¢6es de Trabalho.

Pessoa singular: bilhete de identidade ou cartdo de ci-
dadéo.

Alinea b)

Fontes de verificacéo

Declaragdo do requerente, certificado de registo
criminal e registo individual dos sujeitos responsaveis
pelas contra-

-ordenacdes laborais, da Autoridade para as Condi¢des de
Trabalho.

Alinea c)

Fontes de verificacéo

Certiddes comprovativas de situag@es tributaria e contri-
butiva regularizadas perante a administracéo tributariae a
seguranca social. S8o dispensadas as certiddes se a entidade
der consentimento para a consulta das suas situages tribu-
taria e contributiva nos sitios da Internet das declaragdes
electrdnicas e do servico seguranca social directa.

Alinea d)

Fontes de verificacdo
Declaracdo do requerente e registos das entidades fi-
nanciadoras.
ANEXO Il

Referencial de qualidade da certificacdo de entidade
formadora

(artigo 7.° da portaria)

| — Requisitos de estrutura e organizagdo internas

1 — Recursos humanos. — A entidade deve assegurar
a existéncia de recursos humanos em nimero e com as
competéncias adequadas as actividades formativas a de-
senvolver de acordo com as areas de educagéo e formagéo
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requeridas para certificagdo, com 0s seguintes requisitos
minimos:

a) Um gestor de formacdo com habilitacdo de nivel
superior e experiéncia profissional ou formacdo ade-
quada, que seja responsavel pela politica de formagéo,
pelo planeamento, execucdo, acompanhamento, controlo e
avaliacdo do plano de actividades, pela gestdo dos recursos
afectos a actividade formativa, pelas relacbes externas res-
peitantes a mesma, que exerca as fungdes a tempo completo
ou assegure todo o periodo de funcionamento da entidade,
ao abrigo de vinculo contratual;

b) Um coordenador pedagdgico com habilitacéo de nivel
superior e experiéncia profissional ou formagao adequada,
que assegure 0 apoio a gestdo da formacdo, 0 acompanha-
mento pedagdgico de accdes de formagdo, a articulacao
com formadores e outros agentes envolvidos no processo
formativo, que preste regularmente func¢fes ao abrigo de
vinculo contratual;

¢) Formadores com formacao cientifica ou técnicae pe-
dagogica adequadas para cada area de educacao e formacéao
para a qual solicite certificacdo. Pelo menos metade das
horas anuais de formag&o deve ser assegurada por forma-
dores com experiéncia profissional minima de trés anos
adequada para a area em que a formacao se desenvolve;

d) Outros agentes envolvidos no processo formativo,
nomeadamente tutores e mediadores, com qualificacbes
adequadas as modalidades, formas de organizacéo e des-
tinatarios da formagcéo;

e) Colaborador que assegure o atendimento diario, a
tempo completo, em qualquer estabelecimento em que
ocorra contacto directo com o publico;

f) Colaborador qualificado ou recurso a prestacdo de
servigo para assegurar a contabilidade organizada segundo
0 POC aplicavel.

Para a forma de organizagdo de formacdo a distancia,
a entidade devera ainda dispor de um colaborador com
formacao ou experiéncia profissional minima de um ano,
designadamente em organizacdo ou gestdo de um dispo-
sitivo de formacéo a distancia, estratégias pedagogicas e
programas de formag&o a distancia e sua implementacéo
ou métodos e técnicas de tutoria em contexto de formacao
a distancia.

No caso do gestor de formacéo:

a) Considera-se experiéncia profissional adequada trés
anos de funcdes técnicas na area da gestdo e organizacio
da formagéo;

b) Considera-se formagédo adequada a formacéao na area
da gestdo e organizacdo da formacédo e, eventualmente,
na area pedagogica, com duragdo minima de 150 horas.

No caso do coordenador pedagdgico:

a) Considera-se experiéncia profissional adequada trés
anos de fungdes no desenvolvimento de actividades pe-
dagdgicas;

b) Considera-se formacgéo adequada a
profissionalizacdo no ensino ou outra formacéo
pedagdgica com duragdo minima de 150 horas.

As fungbes de gestdo de formacdo e de coordenagédo
pedagbgica podem ser exercidas em acumulagdo, desde
gue sejam respeitados os requisitos previstos para cada
uma das funcgdes e que nado seja afectado o exercicio das
funcoes previstas.
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Fontes de verificacdo: curriculum vitae; certificado de
habilitacGes e de formacdo profissional; contrato escrito
constitutivo do vinculo contratual.

2 — Espacos e equipamentos. — A entidade deve asse-
gurar a existéncia de instalagGes especificas, coincidentes
ou ndo com a sua sede social, e equipamentos adequados
as intervencdes a desenvolver, de acordo com a especifici-
dade da area de educacdo e formacéo. As instalacfes e 0s
equipamentos podem ser propriedade da entidade, locados
ou cedidos, ou ainda pertencentes a empresa ou outra or-
ganizagdo a que a entidade preste servigos de formagéo, e
devem ter os seguintes requisitos minimos:

a) Espacos de atendimento ao publico com as seguintes
caracteristicas:

Identificacdo da entidade e horario de atendimento vi-
siveis do exterior;

Area e mobiliario adequados ao atendimento com co-
modidade e privacidade.

A entidade formadora cuja actividade se dirija apenas a
outras empresas ou organizagdes deve assegurar a existén-
cia de um local de atendimento de clientes, devidamente
identificado.

b) Salas de formagdo tedrica com as seguintes carac-
teristicas:

Avrea Gtil de 2 m? por formando;

Condigdes ambientais adequadas (luminosidade, tem-
peratura, ventilagdo e insonorizacao);

Condigdes de higiene e seguranca;

Salas equipadas de forma a permitir o uso de equipa-
mentos de apoio, tais como: video projector, computador,
retroprojector, quadro, televisdo, camara de video;

Mobiliario adequado, suficiente e em boas condicdes
de conservacao.

¢) As salas de formagao em informatica aplica-se o pre-
visto no ponto anterior com as seguintes especificidades:

Avrea Gtil de 3 m? por formando;

Salas equipadas de forma a permitir o uso de equipa-
mentos de apoio tais como: painel de projecgdo, compu-
tadores (um computador por cada dois formandos e um
computador para o formador), monitores policromaticos,
impressoras;

Computadores equipados com software especifico para
as areas a desenvolver;

LigacOes em rede local e acesso a Internet.

d) Os espacos e equipamentos para a componente pratica
devem ter em conta 0s requisitos previstos na legislacéo
especifica existente. Em casos de especial relevancia e na
auséncia de legislacdo, os requisitos dos espacos e equi-
pamentos podem ser determinados pela entidade certifi-
cadora, nomeadamente, com base nas melhores praticas
observadas tendo em conta os resultados da formacéo,
ouvido o correspondente conselho sectorial para a qua-
lificacdo.

e) InstalagBes sanitarias com compartimentos propor-
cionais ao nimero de formandos e diferenciados por sexo,
localizadas de modo a ndo perturbarem o funcionamento
dos espacos de formacgao.

Os acessos aos edificios, 0s espacos de atendimento do
publico, as salas de formagéo tedrica ou de formagao em
informética, 0s espacos para a componente pratica e as ins-
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talagOes sanitarias para uso de formandos devem satisfazer
0s requisitos de acessibilidade a pessoas com necessidades
especiais exigidos pelo Decreto-Lei n.° 163/2006, de 8 de
Agosto, a partir dos prazos estabelecidos neste diploma.

O disposto na alinea ) é aplicavel a entidades forma-
doras ja existentes, decorrido o prazo de dois anos apés a
entrada em vigor da presente portaria.

Em accdo promovida por entidade distinta da entidade
formadora, os requisitos relativos a instalagdes referidos
nas alineas b) a e) sdo dispensados quando a sua aplicacdo
for manifestamente invidvel. Neste caso, a entidade pro-
motora deve comunicar a entidade formadora, por escrito,
0s motivos que impossibilitam a aplicacdo dos referidos
requisitos.

Fontes de verificacdo: verificagdo in loco de instalagdes
e equipamentos; documentos comprovativos de que a enti-
dade é proprietaria, locataria ou esta autorizada a usar esses
bens; prova da data de inicio da construcdo do edificio
em que a entidade formadora tenha instalagdes de forma-
¢do, para determinar o regime de acessibilidade aplicavel.

Il — Requisitos de processos no desenvolvimento da formagao

1 — Planificacéo e gestdo da actividade formativa. — A
entidade deve elaborar o plano de actividades com regula-
ridade anual, que demonstre competéncias de planeamento
da sua actividade formativa, e que integre nomeadamente
0s seguintes elementos:

a) Caracterizacdo da entidade e da sua actividade;

b) Projectos a desenvolver em coeréncia com a estraté-
gia e o contexto de actuacdo, respondendo a necessidades
territoriais e sectoriais;

¢) Objectivos e resultados a alcangar, com 0s respectivos
indicadores de acompanhamento;

d) Recursos humanos e materiais a afectar aos projectos,
tendo em conta as &reas de educacédo e formagao;

e) Parcerias e protocolos.

O plano de actividades é avaliado de acordo com os
seguintes critérios:

a) Fundamentagdo dos projectos a desenvolver e coe-
réncia dos mesmos;

b) Adequacéo dos objectivos e respectivos indicadores
de acompanhamento;

¢) Adequacéo dos recursos humanos e materiais a afec-
tar aos projectos tendo em conta as areas de educacdo e
formacéo envolvidas;

d) Definigdo clara das responsabilidades e tarefas esta-
belecidas no @mbito de parcerias ou protocolos celebrados
com outras entidades.

Fontes de verificacdo: plano de actividades; plano de
formacado; levantamento de necessidades; estudos; parce-
rias e protocolos.

2 — Concepcdo e desenvolvimento da actividade for-
mativa. —A entidade deve demonstrar que as acgdes de
formacdo que desenvolve sdo adequadas aos objectivos e
destinatarios da formagdo e se estruturam com base nas
seguintes fases:

a) Definicdo das competéncias a desenvolver pelos
formandos;

b) Definicdo dos objectivos de aprendizagem a atingir
pelos formandos;
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c) Definigdo dos itinerérios de aprendizagem com a
identificacdo dos mddulos e sua sequéncia pedagdgica no
programa de formacao;

d) Identificacdo e aplicacdo de estratégias de apren-
dizagem baseadas em métodos, actividades e recursos
técnico-pedagdgicos;

e) Identificacdo e aplicacdo da metodologia e instru-
mentos de seleccdo de formandos e formadores (quando
aplicavel);

f) Identificacdo e aplicacdo da metodologia e instru-
mentos de acompanhamento a utilizar durante e apds a
formacdo nomeadamente de empregabilidade e insercdo
profissional;

g) ldentificacéo e aplicagdo das metodologias e instru-
mentos de avaliacdo da aprendizagem e de satisfagdo da
formacao;

h) Identificacdo e aplicacdo de critérios de selecgdo das
entidades receptoras de formandos para o desenvolvimento
da formacao pratica em contexto de trabalho (quando apli-
cavel);

i) Definicdo e aplicagdo de planos pedagdgicos de for-
magcdao pratica em contexto de trabalho, que contemplem os
mecanismos de acompanhamento e avaliagéo dos estagios
(quando aplicavel).

O disposto nas alineas a), b) e c), quando se trate de
formacdo inserida no Catalogo Nacional de Qualifica-
cOes, terd por base os respectivos referenciais de formacéo.

Para a forma de organizacao de formacdo a distancia a
entidade deve assegurar ainda:

a) Conteldos de aprendizagem estruturados segundo
as normas internacionais especificas que evidenciem, no-
meadamente, autonomia, interactividade e navegabilidade
interna;

b) Um sistema de tutoria activa;

c) Controlo da evolucéo da aprendizagem pelo formando
através do retorno dos resultados da avaliacao.

A entidade deve demonstrar que concebe ou adequa
recursos técnico-pedagodgicos para ac¢Oes de formacédo
que desenvolve, que serdo avaliados ao nivel de:

a) Organizacdo da informacdo, tendo em conta a cla-
reza da estrutura e a organizacdo e homogeneidade dos
conteudos;

b) Apresentacdo, atractividade e legibilidade;

c) Facilidade de utilizacéo;

d) Identificacdo das fontes utilizadas e aconselhadas.

Fontes de verificagdo: programas de formacdo; planos
de sessdo e outros instrumentos técnicos; recursos técnico-
-pedagogicos; dossier técnico-pedagdgico; relatérios de
seleccdo; relatérios de acompanhamento e avaliagdo; re-
latorios de estagio; dispositivo de formacéo, plataforma
tecnoldgica, eventuais protocolos ou contratos no caso da
formacdo a distancia.

3 — Regras de funcionamento aplicadas a actividade
formativa. — A entidade deve elaborar e disponibilizar
as regras de funcionamento aplicaveis a sua actividade
formativa, que refiram com clareza os seguintes elementos:

a) Requisitos de acesso e formas de inscricéo;

b) Critérios e métodos de selec¢do de formandos;

c) Condicdes de funcionamento da actividade formativa,
nomeadamente defini¢ao e alteracdo de horarios, locais e
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cronograma, interrupces e possibilidade de repeticéo de
cursos, pagamentos e devolugdes;
d) Deveres de assiduidade;
e) Critérios e métodos de avaliacdo da formacao;
f) Descrigdo genérica de fungdes e responsabilidades;
g) Procedimento de tratamento de reclamacdes.

No caso de formacgéo a distancia, o regulamento deve
ainda regular os servigos pedagdgicos e as actividades de-
sempenhadas pelos tutores, bem como o trabalho individual
e em equipa dos formandos, caso se aplique.

Aentidade deve assegurar a divulgacao do regulamento
de funcionamento a clientes, colaboradores e outros agen-
tes. Quando a formacdo é dirigida ao publico em geral, o
regulamento deve estar acessivel no local de atendimento,
ou na plataforma tecnoldgica para intervencdes de forma-
¢do a distancia.

Fontes de verificacdo: regulamento de funcionamento
da formacéo; suportes de divulgacdo; sitio da Internet.

4 — Dossier técnico-pedagdgico. — A entidade deve
elaborar um dossier técnico-pedagdgico por cada accao
de formagdo, que deve conter, nomeadamente, a seguinte
informacao:

a) Programa de formac&o; que inclua informacéo sobre
objectivos gerais e especificos, destinatarios, modalidade
e forma de organizagcdo da formagdo, metodologias de
formacdo, critérios e metodologias de avaliacdo, conte-
Gdos programaticos, carga horaria, recursos pedagdgicos
e espagos;

b) Cronograma;

¢) Regulamento de desenvolvimento da formacao;

d) Identificacdo da documentacdo de apoio e dos meios
audio-visuais utilizados;

e) Identificacdo do coordenador, dos formadores e ou-
tros agentes;

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

0) Registos e resultados do processo de seleccédo, quando
aplicavel,

h) Registos do processo de substituicdo, quando apli-
cavel;

i) Contratos de formagdo com os formandos e contratos
com os formadores, quando aplicavel;

j) Planos de sessao;

1) Sumarios das sessoes e registos de assiduidade;

m) Provas, testes e relatdrios de trabalhos e estagios
realizados, quando aplicavel;

n) Registos e resultados da avaliacdo da aprendiza-
gem;

0) Registo da classificacdo final, quando aplicével,

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

) Registos e resultados da avaliacdo de satisfacdo dos
formandos;

r) Registos de ocorréncias;

s) Comprovativo de entrega dos certificados aos for-
mandos;

t) Relatorio final de avaliacdo da accao;

u) Relatérios de acompanhamento e de avaliagdo de
estagios, quando aplicavel,

v) Resultados do processo de seleccdo de entidades
receptoras de estagiarios, quando aplicavel;

X) Actividades de promogdo da empregabilidade dos
formandos, quando aplicavel,
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z) Relatdrios, actas de reunido ou outros documentos
que evidenciem actividades de acompanhamento e coor-
denacdo pedagogica;

aa) Documentacdo relativa a divulgacdo da accao,
quando aplicavel.

No caso de accdo promovida por entidade distinta da
entidade formadora, alguns requisitos referidos nas ali-
neas anteriores podem ser inaplicaveis tendo em conta a
duracdo ou a forma de organizacdo da accdo, devendo o
empregador e a entidade formadora declarar conjuntamente
os fundamentos da ndo aplicacao.

Fontes de verificacdo: dossier técnico-pedagdgico; ba-
ses de dados e outros suportes informaticos.

5 — Contratos de formacdo. — A entidade formadora
deve celebrar contrato de formacdo com os formandos,
por escrito e assinado pelas partes, e contemplar, nomea-
damente, a seguinte informacéao:

a) ldentificacdo da entidade formadora e do formando,
a designacédo da accéo e respectiva duragcdo bem como as
datas e locais de realizagdo;

b) Condicdes de frequéncia das ac¢des, nomeadamente as-
siduidade, pagamentos e devolugdes ou bolsas de formagéao;

c) Numero da apdlice do seguro de acidentes pessoais;

d) Datas de assinatura e de inicio de producdo de efeitos
e duracdo do contrato.

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

a) O nimero de formandos, a designacdo da acgéo e
respectiva duracdo, bem como as datas e locais de reali-
zacdo da formagéo;

b) Condi¢bes de prestacdo do servico;

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

d) Datas de assinatura e de inicio de producdo de efeitos
e duracdo do contrato.

Fontes de verificagdo: contrato de formacdo; contrato
com a entidade empregadora; ap6lice do seguro.

6 — Tratamento de reclamagfes. — A entidade deve ter
livro de reclamac@es nas situagGes em que a lei o exige
e proceder de acordo com a legislagéo aplicivel, nomea-
damente no que respeita a divulgar e facultar o acesso ao
livro e ao tratamento das reclamacGes. Nos demais casos,
deve possuir um procedimento proprio e divulgado de tra-
tamento de reclamacges, que deve conter nomeadamente,
a seguinte informacgao:

a) Forma de apresentacédo das reclamacdes;
b) Prazo e forma de resposta;
c) Registos do tratamento efectuado e de medidas tomadas.

111 — Requisitos de resultados e melhoria continua

1 — Anadlise de resultados. — A entidade deve proceder
aanélise e avaliacdo dos resultados da actividade formativa
que desenvolve, traduzindo-os num balanco de actividades
com regularidade anual, o qual deve ter por base o defi-
nido em plano de actividades e integrar nomeadamente o0s
seguintes elementos:

a) Execucdo fisica dos projectos;
b) Avaliagdo de cumprimento dos objectivos e resultados
planeados;

XXXVi



Diério da Republica, 1.2 série—N.° 173—6 de Setembro de 2010

¢) Resultados da avaliagdo do grau de satisfacdo de
clientes e formandos, bem como de coordenadores, for-
madores e outros colaboradores;

d) Resultados do tratamento de reclamag6es;

e) Resultados relativos a participacdo e conclusdo das
acgdes de formacdo, desisténcias e aproveitamento dos
formandos;

f) Resultados da avaliacdo do desempenho de coorde-
nadores, formadores e outros colaboradores;

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

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

Fontes de verificacdo: balanco de actividades; painel de
indicadores de desempenho; registos de acompanhamento
e avaliacdo da actividade.

2 — Acompanhamento pds-formagdo. — A entidade
deve proceder ao acompanhamento do percurso dos for-
mandos posterior a formagdo, analisando os resultados
ao nivel de:

Insercéo profissional, quando aplicavel;

Satisfagdo com as competéncias adquiridas e oportuni-
dade de aplicagdo em contexto profissional;

Melhoria do desempenho profissional, quando apli-
cavel.

Os resultados do processo de acompanhamento pds-
-formacéo devem ser considerados nos subsequentes pla-
nos de actividades e programas de formacéo a desenvolver
pela entidade.

Fontes de verificacdo: resultados da auscultacdo a ex-
-formandos e entidades empregadoras; estudos de avalia-
¢ao de impacto; dossier técnico-pedagogico

3 — Melhoria continua. — A entidade deve proceder
a avaliagdo regular do seu desempenho como entidade
formadora e adoptar medidas de melhoria, correctivas ou
preventivas, tendo em vista:

O cumprimento rigoroso do referencial de qualidade;

A satisfacdo de formandos e clientes;

A melhoria da eficacia da sua actividade;

A adequacdo da oferta formativa aos contextos e as
prioridades sectoriais, regionais, locais e empresariais.

A avaliacdo regular do desempenho pode decorrer de
processos de auto-avaliacdo e auditorias internas e exter-
nas, e 0s seus resultados devem ser considerados nos planos
de actividades e programas de formacdo subsequentes.

Fontes de verificacdo: instrumentos de suporte ao
acompanhamento e avaliacdo; relatorios de execucdo e
avaliacdo dos projectos; balango de actividades; plano de
actividades.

MINISTERIO DA CIENCIA, TECNOLOGIA
E ENSINO SUPERIOR

Portaria n.° 852/2010
de 6 de Setembro

A requerimento da Universidade de Evora;
Colhido o parecer favoravel da Comissao Nacional de
Acesso ao Ensino Superior;
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Ao abrigo do disposto nos n.*3 e 4 do artigo 27.° do
Decreto-Lei n.° 296-A/98, de 25 de Setembro, alterado
pelos Decretos-Leis n.” 99/99, de 30 de Marco, 26/2003,
de 7 de Fevereiro, 76/2004, de 27 de Marco, 158/2004,
de 30 de Junho, 147-A/2006, de 31 de Julho, 40/2007, de
20 de Fevereiro, 45/2007, de 23 de Fevereiro, e 90/2008, de
30 de Maio, e rectificado pela Declaracdo de Rectificacdo
n.2 32-C/2008, de 16 de Junho:

Manda o Governo, pelo Ministro da Ciéncia, Tecnologia
e Ensino Superior, o seguinte:

Artigo 1.°
Aprovacao das alteragdes do Regulamento

O Regulamento do Concurso Local para a Candidatura
a Matricula e Inscricdo no Ciclo de Estudos Conducente
ao Grau de Licenciado em Musica Ministrado pela Uni-
versidade de Evora passa a ter a redaccdo constante do
anexo da presente portaria.

Artigo 2.°

Texto

O texto referido no artigo anterior considera-se, para
todos os efeitos legais, como fazendo parte integrante da
presente portaria.

Artigo 3.°

Alteracoes

Todas as alteracdes do Regulamento sdo nele incor-
poradas através de nova redacgdo dos seus artigos ou de
aditamento de novos artigos.

Artigo 4.°
Aplicagéo

O Regulamento anexo a presente portaria aplica-se a
partir da candidatura a matricula e inscri¢do no ano lectivo
de 2010-2011, inclusive.

Artigo 5.°
Disposicdo revogatdria

E revogada a Portaria n.° 633/2003, de 24 de Julho.

Artigo 6.°
Entrada em vigor

A presente portaria entra em vigor no dia imediato ao
da sua publicag&o.

O Ministro da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior,
José Mariano Rebelo Pires Gago, em 20 de Agosto de
2010.

REGULAMENTO DO CONCURSO LOCAL PARA A CANDIDATURA
AMATRICULA E INSCRICAO NO CICLO DE ESTUDOS CONDU-
CENTE AO GRAU DE LICENCIADO EM MUSICA MINISTRADO
PELA UNIVERSIDADE DE EVORA.

Artigo 1.°
Objecto e &mbito

O presente Regulamento disciplina o concurso local para
a matricula e inscri¢do no ciclo de estudos conducente ao
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Certificacdo de Entidades Formadoras - Sistema e Requisitos de Certificagdo
Verséo 2.11

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

entidades formadoras.

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

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

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

interesse.

Contactos

Ministério da Economia e do Emprego (MEE)

Direcg¢ao-Geral do Emprego e das RelagGes de Trabalho (DGERT)
Direcgao de Servicos de Qualidade e Acreditagdo (DSQA)

< Praga de Londres, n2 2 — 62 andar

1049-056 Lisboa

@ 21 8441470/68

21 8441496

“B Correio electrdnico: acreditacao@dgert.mtss.gov.pt

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

Notas uteis

“B Este documento est3 disponivel no sitio da DSQA e pode igualmente ser disponibilizado via correio electrénico a pedido dos interessados. Se
ja efectuou o download do documento hd algum tempo, verifique se existe uma versdo mais actualizada, confirmando o nimero na capa ou no

rodapé do documento.

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

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

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

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

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

. A necessidade de assegurar a relevancia e qualidade do investimento em formagdo, concentrando esse esforgo na

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

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

relevancia e certificagdo.

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

permanéncia as praticas e os resultados da formacgao desenvolvida.

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

os seus resultados.
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1. O SISTEMA DE CERTIFICAGCAO: PRINCIPIO DE MUDANCA

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

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

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

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

traduzida:
©® No reforgo da capacidade das entidades formadoras

Através da definigdo de um conjunto de condigdes que a entidade formadora deve deter, para assegurar uma intervengdo

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

Essas condi¢Ges traduzem-se nos requisitos de certificagdo que se dividem em requisitos prévios e requisitos do referencial de

qualidade.
® No acompanhamento regular da sua actividade

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

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

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

acrescentado e no imposto sobre o rendimento das pessoas singulares.

2. OBJECTIVOS

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

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

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

seus resultados
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3.  PRINCIPAIS CONCEITOS

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

actividades formativas em determinadas dreas de educagdo e formagao.

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

formacdo, objecto de avaliagdo e reconhecimento oficiais.

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

ambito para que é certificada.

Area de educacdo e formagdo

O conjunto de programas de educacgdo e formagao, agrupados em fungdo da semelhanca dos seus contetdos principais.
Auditoria

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

requisitos de certificagdo e deveres da entidade formadora certificada.

4. ENTIDADE CERTIFICADORA

A certificagdo de entidades formadoras compete a Direcgdo-Geral do Emprego e das Relagdes de Trabalho (DGERT) do Ministério
da Economia e do Emprego (MEE). A gestdo e dinamizagdo do Sistema de Certificagdo sdo da responsabilidade da Direcgdo de
Servigos de Qualidade e Acreditagdo (DSQA) da DGERT.

A competéncia da certificagdo de entidades formadoras registadas nas Regides Autonomas dos Agores e da Madeira pertence

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

5. AMBITO DA CERTIFICACAO

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

determinadas areas teméticas.

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

préticas e de recursos, face ao referencial de qualidade da certificagdo, e uma apreciagdo técnica mais especifica de dimensdes
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como a adequagdo dos objectivos e contetdos de formagdo, as competéncias técnicas dos formadores e os requisitos técnicos

minimos das instalagdes e equipamentos, em fungdo das areas de formacgdo prosseguidas.

A Classificacdo Nacional das Areas de Educacdo e Formacgdo (CNAEF), aprovada pela Portaria n® 256/2005, de 16 de Marco,
constitui o referencial adoptado pela DGERT para a classificagdo das areas de educagdo e formacgdo para efeitos de certificagdo

das entidades formadoras.

6. DESTINATARIOS DA CERTIFICACAO

A certificagdo de entidade formadora ao abrigo da Portaria n2 851/2010, de 6 de Setembro, pode ser concedida a qualquer
entidade privada regularmente constituida e registada em Portugal continental que seja detentora da estrutura formativa

exigida nos requisitos de certificagao.

As entidades de direito publico ou entidades de direito privado que prossigam fins publicos apenas podem obter a certificagdo
ao abrigo desta Portaria se desenvolverem actividades formativas diversas das previstas na respectiva lei organica, diploma de

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

QUADRO | — DESTINATARIOS DA CERTIFICACAO

TIPO ACESSO ASPECTOS A VERIFICAR FONTES DE VERIFICACAO
Pessoa Pode requerer a certificagdo Confirmagdo da Cartdo da empresa ou
colectiva constitui¢do e registo da cartdo de identificagdo de
P entidade pessoa colectiva
privadas Pessoa singular | Pode requerer a certificagdo Confirmagédo da Bilhete de identidade e
identificacdo e registo como | cartdo de identificagao
contribuinte fiscal fiscal ou
Cartdo de Cidaddo

O enquadramento no Sistema Andlise prévia, pela DGERT, | Lei organica ou diploma de
de Certificagdo depende do das atribuigOes previstas no | criagdo, de homologagdo ou
facto da actividade formativa regime aplicavel e do autorizagdo de

Entidades publicas ou L . . . . .
. . . corresponder ou ndo a prevista | projecto formativo previsto | funcionamento ou outro
entidades de direito privado

X . o na respectiva lei organica, ou em desenvolvimento, ao | regime especial aplicavel a
que prossigam fins publicos . L ; . . . o
diploma de criagdo, nivel de objectivos, entidade e a sua actividade
homologacdo, autorizagdo de destinatdrios, areas de e
funcionamento ou outro educagdo e formagdo e Resumo do projecto
regime especial aplicavel modalidades de formagdo formativo
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7. PROCESSO DE CERTIFICACAO
O processo de certificagdo estd organizado em dois momentos principais, nos quais intervém a entidade formadora e a DGERT:
- Certificagdo inicial

- Manutencdo da certificagdo

Certificagdo inicial

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

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

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

os formularios aplicaveis estdo disponiveis no sitio da DSQA.

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

formadora.

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

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

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

internas que fundamentaram o reconhecimento atribuido.

Manutencgdo da certificagdo

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

actividade formativa.

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

formadora a realizagdo de auditorias pela entidade certificadora também determina a revogacao da certificagao.

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

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

CERTIFICACAOINICIAL MANUTENCAO DA CERTIFICACAD

) Indicadoresde
Pedidode desempenhoe
certificacdo resultados

»
l > Certificacdo < l
™ ™\
Avaliacao N
) ¢ Auditorias
técnica
J W,
Alargamento Transmissao
da certificacdo de certificagdo
Revogacao

(parcial ou total)

8. __REQUISITOS DE CERTIFICACAO

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

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

1. Requisitos prévios

2. Requisitos do referencial de qualidade

Os requisitos prévios sdo condigGes legais de base que permitem que a entidade formadora requeira a certificagdo. Os requisitos
do referencial de qualidade sdo caracteristicas ou condigGes minimas de estruturagdo da entidade formadora e devem traduzir a

capacidade instalada e praticas constantes da mesma.

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

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

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

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

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

b) Auséncia de suspensdo ou interdigcdo de exercicio de actividade

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

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

QUADROIII
REQUISITOS DO REFERENCIAL DE QUALIDADE (resumo)

1. REQUISITOS DE ESTRUTURA E ORGANIZAGAO INTERNAS

1. Recursos humanos Gestor de formagao (a tempo completo e com vinculo contratual)

Coordenador pedagdgico (com fungGes regulares e com vinculo contratual)
Formadores

Outros agentes

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

No caso de formagéo a distancia, colaborador com formagdo/experiéncia especifica

2. Espagos e Espaco de atendimento ao publico/clientes
equipamentos Salas de formagdo teorica
Salas de formagdo em informatica
Espacgos e equipamentos para formagdo pratica
Instalagdes sanitarias
Caracteristicas dos espagos: areas, mobilidrio, equipamentos, condicGes ambientais e de higiene e

seguranga, acessibilidade a pessoas com necessidades especiais

1. REQUISITOS DE PROCESSOS NO DESENVOLVIMENTO DA FORMAGAO

1. Planificagdo e gestdo da Projecto formativo
actividade formativa Plano de actividades /plano de formagéao anual
2. Concepgao e Definigdo de objectivos, contetdos e estratégias de aprendizagem
desenvolvimento da Aplicagdo de métodos e instrumentos pedagadgicos
actividade formativa Aplicagdo de métodos e instrumentos de seleccdo
Aplicacdo de métodos e instrumentos de acompanhamento e avaliagdo

Regras de funcionamento
Organizagao de dossiers técnico-pedagogicos

Contratos de formacao

e o

Tratamento de reclamagdes
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. REQUISITOS DE RESULTADOS E MELHORIA CONTINUA

1. Analise de resultados Balango de actividades anual
2. Acompanhamento pds-formagao Acompanhamento do percurso pds-formacgdo e analise dos resultados
3. Melhoria continua Avaliagdo regular do desempenho como entidade formadora (auto-avaliagdo e

avaliagdo externa)

Adopgao de medidas correctivas e de melhoria

9. DEVERES DA ENTIDADE CERTIFICADA

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

e indicadores definidos.

10. DIVULGAGAO DA CERTIFICACAO

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

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

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

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

11. AVALIACAO DO DESEMPENHO DA ENTIDADE CERTIFICADA

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

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

= Qualidade do servigo de formagdo: aspectos relacionados com avaliagGes interna e externa da prestagdo do seu

servigo de formacgao;
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= Resultados da actividade formativa: aspectos relacionados com resultados alcangados ao nivel de execugdo de

objectivos tragados, niveis de conclusdo, niveis de insergdo profissional, entre outros.

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

fornecidos em auditoria.

12. AUDITORIAS

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

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

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

pela DGERT determina a ndo atribuigdo de certificacdo ou a sua revogacao.

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

13. ACOMPANHAMENTO DO SISTEMA DE CERTIFICACAO

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

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

O Conselho de Acompanhamento é um o6rgdo consultivo constituido pela DGERT, por representantes de organismos com
intervengdo directa no Sistema Nacional de QualificagGes e por especialistas indicados pelos parceiros sociais, podendo ainda
participar representantes das regides autdnomas (observadores) e peritos independentes. Compete a este drgdo apreciar e
formular sugestGes de melhoria sobre os procedimentos e indicadores de avaliagdo das entidades formadoras, as informagdes
prestadas sobre o processo e o referencial de qualidade da certificagdo e as actividades planeadas e resultados alcangados pelo
Sistema de Certificagdo. A Comissdo Técnica é um érgdo de natureza técnica, composto por representantes das entidades
publicas presentes no Conselho e tem como objectivo assegurar a articulagdo entre essas entidades, designadamente no que

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

Constituem requisitos prévios de certificagdao aplicaveis as entidades formadoras, independentemente da sua natureza juridica,

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

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

QUADRO IV
REQUISITOS PREVIOS (verificagdo de cumprimento)

Tipo Aspecto a verificar Fontes de verificagdo Obs.

a)
Constituicao
e registo

regularizado

Pessoa colectiva

Confirmagdo da constituigdo e

registo da entidade

Cartdo da empresa ou
Cartdo de identificagdo de

pessoa colectiva

Pessoa singular

Confirmagdo da identificagdo e

registo como contribuinte

Bilhete de identidade e

cartdo de identificagdo fiscal

Copias a apresentar
com o pedido de

certificagdo

fiscal ou Cartdo de Cidaddo
b) Exercicio Fontes de verificagcdo Obs.
de Declaragdo do requerente Declaragdo no formuldrio do pedido de certificagao

actividade Certificado de registo criminal

Consulta pela DGERT junto do organismo responsavel

regularizado

Registo individual dos sujeitos responsaveis pelas

contra-ordenacgodes laborais

c) Situagao Fontes de verificagdo Obs.

tributaria e Certiddao comprovativa da situagdo tributaria e Certidoes emitidas pelas Finangas e Seguranga Social, a

LTI contributiva regularizada * apresentar com o pedido de certificagdo

regularizada Em alternativa

Consentimento para consulta da situagao Consulta pela DGERT nos sitios das DeclaragGes

tributaria e contributiva via internet Electrdénicas e da Seguranga Social

* Para as entidades publicas apenas € obrigatério a confirmagdo da situagdo contributiva
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d)

Inexisténcia Declaragdo do requerente

Declaragdo no formulario do pedido de certificagdo

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

apoios responsaveis

financeiros

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

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

REQUISITOS PREVIOS - Constituigdo e registo formais

Ideias-chave = Regularizagéo contributiva e tributdria

N ——— -

= Auséncia de dividas

~ * Idoneidade
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REFERENCIAL DE QUALIDADE

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

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

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

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

Beneficios
Para a entidade formadora:

- Constitui uma referéncia para a sua actuagdo técnica e pedagdgica e para a prestagdo do servico de formagdo mais

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

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

formativa.

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

designadamente:

#  E composto por um conjunto de requisitos ou condicdes que determinam a qualidade das praticas adoptadas pela

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

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

documentados;

= Pretende imprimir uma dindmica de qualidade a actividade, mas ndao uniformizar actuagdes ou limitar a criatividade e a

originalidade.



Anexo K

Guia do Sistema de Certificacdo de Entidades Formadoras

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

organizado em trés grupos:

l. Requisitos de estrutura e organizagdo internas

Recursos humanos, espagos e equipamentos

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

reclamagdes

1. Requisitos de resultados e melhoria continua

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

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

formativa.

Para serem certificadas, as entidades devem demonstrar que actuam nos moldes definidos no referencial de qualidade e que
possuem 0s recursos, meios e competéncias ai previstos e adequados as areas de educagdo e formagdo em que focalizam a sua

oferta formativa.

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

assegurada a coeréncia e qualidade da intervengdo da entidade.

* Requisitos = condigdes minimas de

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

* Demonstragdo: evidéncias e registos das

prdticas documentadas
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I. REQUISITOS DE ESTRUTURA E ORGANIZACAO INTERNAS

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

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

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

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

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

equipamentos.

1. RECURSOS HUMANOS J

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

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

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

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

O desenvolvimento (ou intengdo) de formacdo deslocalizada (dispersa por vérios concelhos, sem estrutura

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

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

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

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

QUADRO V

RECURSOS HUMANOS (Requisitos)

A ENTIDADE DEVE ASSEGURAR A EXISTENCIA DE RECURSOS HUMANOS EM NUMERO E COM AS COMPETENCIAS
ADEQUADAS AS ACTIVIDADES FORMATIVAS A DESENVOLVER DE ACORDO COM AS AREAS REQUERIDAS PARA A
CERTIFICACAO

GESTOR DE FORMACAO

> Responsdvel pela politica de formagéo e pela sua gestéo e coordenagdo geral, assegurando: o planeamento, execugdo,
acompanhamento, controlo e avaliagdo do plano de actividades; a gestdo dos recursos afectos a formagdo; as relagbes
externas relativas a mesma; a articulagdo com os responsdveis mdximos da entidade e com os destinatdrios da
formagdo,; a promogdo das acgdes de revisGo e melhoria continua e a implementagdo dos mecanismos de qualidade da
formagdo

> Interlocutor privilegiado com o Sistema de Certificagdo - garante que as prdticas formativas implementadas na entidade
estdo em harmonia com os requisitos de certificagdo

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

Requisitos Critérios Fontes de verificagdo
- Exercicio de fun¢Ges a tempo | Tempo completo = assegurar o exercicio das Em alternativa:
completo ou que assegure fungdes, de forma permanente, durante 40 > Contrato escrito
todo o periodo de horas semanais, ou nimero de horas que > Mapa de pessoal
funcionamento da entidade corresponda a duragdo maxima prevista em > Extracto de remuneragdes validado
instrumento de regulamentacdo colectiva de pela seguranca social
* Vinculo contratual trabalho aplicavel > No caso da fung¢do exercida por
sdcio, contrato de sociedade, acta de
Vinculo contratual = relagdo de trabalho reunido da sociedade com nomeacgao
devidamente formalizada e reduzida a escrito da pessoa ou regulamento interno
(contrato de trabalho ou contrato de que explicite essa situagdo
prestagdo de servigos) > No caso da fungdo exercida por

elementos dos corpos sociais -

No caso de sociedades - a fungdo pode ser estatutos e acta da assembleia onde
exercida por sécio de industria (aquele que conste a nomeagao da pessoa
numa sociedade se obriga a contribuir com o
seu trabalho) Adicional:

- Outros documentos comprovativos
No caso de associagdes - a fungdo pode ser do funcionamento interno da
exercida por elementos dos corpos sociais ao entidade e do hordrio de trabalho
abrigo de contrato ou desde que previsto nos praticado

respectivos estatutos ou actas de assembleia
- Habilitacdo superior Habilitagdo superior = habilitagdo académica Ficha curricular (modelo DGERT)
Certificado de habilitagdes

Certificados da formagdo exigida

de nivel superior obtida em Portugal ou no
- Trés anos de fungdes técnicas | estrangeiro com a devida equivaléncia, que

N2 2 27

em gestdo e organizagao de corresponda a um dos graus académicos: Certificado de aptidao pedagdgica ou
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GESTOR DE FORMAGAO

formagao

Ou

- Formagao minima de 150
horas em gestdo e
organizacdo de formagdo e
area pedagoégica

bacharelato, licenciatura, mestrado ou
doutoramento pré e pds-bolonha

Experiéncia na fungdo = experiéncia
profissional em actividades semelhantes as
previstas para esta fungdo

Formagdo adequada = formagdo nas tematicas

de gestdo e organizagdo de formagdo e
pedagdgica. As horas de formagdo necessarias
para validar as competéncias do gestor podem
ser obtidas em acgdo de formagdo Unica ou na
conjugacao de varias acgdes num percurso
formativo adequado as

tematicas em causa

certificado de competéncias
pedagogicas

> Certificados de aptiddo profissional

(se detentor)

COORDENADOR PEDAGOGICO

- Responsdvel pelo apoio a gestdo da formagdo e pela gestdio pedagdgica da mesma, assegurando: a articulagéo com o
gestor de formagdo; articulagéo com a equipa de formadores na fase de concepgdo dos programas; acompanhamento

pedagdgico dos formandos e dos formadores na fase de execugdo da acgdo; a resolugdo de questbes pedagdgicas e

organizativas das acgdes, entre outras

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

Requisitos

Critérios

Fontes de verificagdo

- Exercicio de fungGes
regulares

* Vinculo contratual

Caso esta fungdo ndo seja assegurada a tempo
completo, a aferigdo do tempo adequado para
o exercicio de fungGes regulares de
coordenacdo é feita de acordo com o volume
e a localizagdo da formagdo promovida pela
entidade

Vinculo contratual = relagdo de trabalho
devidamente formalizada e reduzida a escrito
(contrato de trabalho ou contrato de
prestagdo de servigos)

No caso de sociedades - a fungdo pode ser
exercida por socio de industria (aquele que
numa sociedade se obriga a contribuir com o
seu trabalho)

No caso de associagoes - a fungdo pode ser

exercida por elementos dos corpos sociais ao
abrigo de contrato ou desde que previsto nos
respectivos estatutos ou actas de assembleia

Em alternativa:

9
>
>

Contrato escrito

Mapa de pessoal

Extracto de remuneragGes validado
pela Seguranca Social

No caso da fungdo exercida por
socio, contrato de sociedade, acta de
reunido da sociedade com nomeagao
da pessoa ou regulamento interno
que explicite essa situagao

No caso da fungdo exercida por
elementos dos corpos sociais -
estatutos e acta da assembleia onde
conste a nomeagdo da pessoa

Adicional:

9

Outros documentos comprovativos
do funcionamento interno da
entidade e do horario de trabalho
praticado
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COORDENADOR PEDAGOGICO

- Habilitagao superior

- Trés anos de fungGes no
desenvolvimento de
actividades pedagogicas

ou

* Formagao minima de 150
horas na area pedagégica ou
profissionalizagdo no ensino

Habilitagdo superior = habilitagdo académica
de nivel superior obtida em Portugal ou no
estrangeiro com a devida equivaléncia, que
corresponda a um dos graus académicos:
bacharelato, licenciatura, mestrado ou
doutoramento pré e poés-bolonha

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

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

Profissionalizagdo no ensino = habilitagdo
profissional obtida através da conclusdo com
aproveitamento de curso de formagao inicial
de professores ministrado em universidades
ou escolas superiores ou através da realizagao

da profissionalizagdo em servigo

N2 2 2 2

Ficha curricular (modelo DGERT)
Certificado de habilitagdes
Certificados da formagdo exigida
Certificado de aptid3ao pedagdgica ou
certificado de competéncias
pedagogicas

Certificados de aptiddo profissional
(se detentor)

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

FORMADORES

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

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

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

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

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

certificagdo

Requisitos

Critérios

Fontes de verificacdo

* Formagao cientifica ou
técnica e pedagodgica nas
areas de educagao e
formagdo para as quais seja
solicitada a certificagdao

Formacao cientifica e técnica adequada = formacao

inicial ou continua cuja temdtica se enquadre na
area de educagdo e formacgdo que o formador
desenvolve

Formacdo pedagdgica adequada = formagdo na area

pedagodgica, inicial ou continua

Nota: na formagao realizada em sectores, areas ou

programas regulados por legislagdo prépria ou

- Ficha curricular (modelo
DGERT)

> Certificados da formagao
exigida

> Certificado de aptidao
pedagdgica ou certificado de
competéncias pedagdgicas

> Certificados de aptidao
profissional (se detentor)
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FORMADORES

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

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

Avaliagdo em fase de auditoria para manutengao da
certificagdo:

- A entidade deve demonstrar que metade das suas
horas anuais de formacgdo sao asseguradas por
formadores que cumprem este requisito, em cada
area de educacgdo e formagao certificada

FORMAGCAO A DISTANCIA

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

Requisitos Critérios Fontes de verificagdo
- Formagao ou experiéncia Formagdo adequada em formagdo a distancia = formagdo | > Ficha curricular (modelo

profissional minima de 1 ano | inicial ou continua em tematica relacionada com DGERT)
em organizagdo ou gestdode | desenvolvimento de projectos de formagdo a distancia, > Certificados da formacgao
formagao a distancia, incluindo formagdo pedagdgica especifica exigida
implementacao de programas > Certificado de aptiddo
de formagao e estratégias Experiéncia profissional = desenvolvimento de actividade pedagdgica ou certificado
pedagogicas em formagdo a profissional relacionada com projectos de formagdo a de competéncias
distancia ou métodos e distancia pedagdgicas
técnicas de tutoria em > Certificados de aptiddo
contexto de formagao a profissional (se detentor)
distancia
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OUTROS AGENTES

- Responsdveis pelo desenvolvimento de outras actividades a montante ou a jusante da execugdo do processo formativo e
que contribuem para o desenvolvimento global desse processo

> Exemplos: tutores, mediadores, consultores, técnicos de recrutamento e selec¢do, técnicos de acompanhamento,
técnicos de apoio psico-social, técnicos de integragdo, entre outros possiveis

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

> Certificado de aptidao
pedagdgica ou certificado de
competéncias pedagogicas (se

detentor)
A D O O AB DJAYD
Requisitos Critérios Fontes de verificagdo
- Colaborador que assegure Atendimento diario = atendimento presencial e telefonico > Contrato escrito com
atendimento diario, a tempo assegurado em todos os espagos abertos ao publico, no colaborador(es) ou
completo, em todos os horario de funcionamento definido. empresa prestadora
estabelecimentos com Pode ser assegurado por um ou mais colaboradores ou ainda de servigos, para
contacto com o publico por empresa prestadora desse servigo. ambas as situagdes
N3o aplicavel a entidades formadoras com formagao
exclusivamente dirigida a empresas/organizagdes clientes ou
aos proprios colaboradores.
- Colaborador qualificado ou Colaborador ou empresa com a responsabilidade técnica,
recurso a prestagao de contabilistica e fiscal, detentor do reconhecimento oficial
servigo para assegurar a apropriado.
contabilidade Verificagdo em entidades com obrigatoriedade de
contabilidade organizada de acordo com o POC aplicavel.
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ACUMULAGAO DE FUNGOES
A Portaria n.2 851/2010, de 6 de Novembro prevé, apenas, o exercicio de fun¢des em regime de acumula¢do para as

fungbes de gestor de formagdo e coordenador pedagdgico, desde que se encontrem salvaguardadas as seguintes
condigdes:

>  Sejam respeitados os requisitos em termos de competéncias curriculares definidas para cada um dos perfis
funcionais;

> Néo seja afectado o exercicio das actividades associadas a cada fungdo por incompatibilidade das respectivas
responsabilidades ou pelo tempo que a ambas deve ser disponibilizado.

Outras situagdes de acumulagdo de fungGes assumem um caracter excepcional e serdo analisadas casuisticamente, no
ambito do pedido de certificagdo e em momento de auditoria, devendo sempre serem respeitados os pressupostos acima
descritos.

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

* Recursos humanos em numero e com competéncias

\
| RECURSOS HUMANOS ' adequadas
| 3 \
: Ideias-chave : * Fungbes- chave da equipa: gestor de formagdo,
' e - <~ ’ coordenador pedagdgico, formadores
o ‘1\* * Formadores com competéncias adequadas as dreas

de formagdo desenvolvidas
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Os recursos fisicos e materiais de que a entidade formadora dispde para a organizagdo e a execugdo do seu projecto formativo

constituem, igualmente, elementos essenciais para a estabilidade da estrutura formativa. O objectivo destes requisitos é

assegurar que a entidade formadora garante as condigdes materiais, fisicas, ambientais e logisticas necessarias e adequadas ao

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

As caracteristicas do projecto em fungdo das areas de educagdo e formagdo abrangidas ditam as condigGes exigiveis ao nivel das

instalagdes e equipamentos. Assim, é essencial que a entidade tenha especial atengdo as necessidades das areas de formagdo

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

QUADRO VI

ESPACOS E EQUIPAMENTOS (Requisitos)

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

DE EDUCACAO E FORMACAO

a) ESPACO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO OU A CLIENTES

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

Instalagdes de “porta aberta”para
atendimento ao publico com as seguintes
caracteristicas:
Identificagdo da entidade visivel do
exterior
Horario de funcionamento visivel do
exterior
Area e mobilidrio que permitam o
atendimento com comodidade e
privacidade

Entidade com formagao dirigida
exclusivamente a empresas/organizagdes
clientes

Local de atendimento aos

devidamente identificado

clientes

Caracterizagdo em pedido de
certificagdo

Avaliagdo em auditoria
Verificagdo no local

Entidade com formagao dirigida
exclusivamente aos préprios
colaboradores

Requisito ndo aplicavel

Ixiii



Guia do Sistema de Certificagdo de Entidades Formadoras

b) SALAS DE FORMACAO TEORICA
Requisitos

Anexo K

Fontes de verificagdo

Caracteristicas das salas de formagdo teorica:

Area Gtil minima por formando = 2m2

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

Mobilidrio adequado, suficiente e bem conservado

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

Caracterizagdao em pedido de
certificagao

Avaliagdo em auditoria
Verificagdo no local

c) SALAS DE FORMAGAO EM INFORMATICA

Requisitos

Fontes de verificagdo

Caracteristicas das salas de formagdo em informatica:

Area til minima por formando = 3m2

CondigGes ambientais adequadas: luz, temperatura, ventilagdo, insonorizagao
Condigdes de higiene e seguranga: instalagdes limpas, que ndo oferegam perigo para a
integridade fisica, com sinalizagdo de seguranga adequada, entre outras
Equipamentos de apoio adequados (exemplos: painel de projec¢do, computador,
monitores policromaticos, impressora)

Computadores equipados com software adequado: 1 computador por cada 2
formandos e 1 computador para o formador

LigagOes em rede local e acesso a Internet

Mobilidrio adequado, suficiente e bem conservado

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

Caracterizagdo em pedido de
certificagdo

Avaliagdo em auditoria
Verificagdo no local

d) ESPACOS E EQUIPAMENTOS PARA A COMPONENTE PRATICA

Requisitos

Fontes de verificacdo

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

Permitir o cumprimento dos objectivos de aprendizagem definidos, a aplicagdo dos
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d) ESPACOS E EQUIPAMENTOS PARA A COMPONENTE PRATICA

Requisitos

Anexo K

Fontes de verifica¢cdo

conhecimentos adquiridos na componente tedrica e o treino das

capacidades/competéncias determinados nos programas de formagdo em causa

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

observadas e respectivos resultados da formagdo alcangados, em articulagdo com o

correspondente Conselho Sectorial para a Qualificagdo.

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

e) INSTALACOES SANITARIAS

Requisitos

Fontes de verificagdo

Caracteristicas das instalagoes sanitérias disponiveis para os participantes na formacgao:

Numero proporcional a capacidade méxima de formandos

Diferenciagdo por género
Localizagdo conveniente de modo a ndo perturbar o funcionamento da formagao

Requisitos aplicaveis a todas as entidades

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

Certificagdo)

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

SITUACAO
EXCEPCIONAL

manifesta impossibilidade da sua aplicagdo.

(relativa a todas as
alineas anteriores)

Fonte de verificagao

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

Justificagdo da entidade promotora a entidade formadora, por escrito, dos motivos que impossibilitam a
aplicagdo dos referidos requisitos

PROPRIEDADE DOS ESPACOS E ACESSIBILIDADE A PESSOAS COM NECESSIDADES ESPECIAIS
(aplica-se a todas as entidades formadoras)

Requisitos

Fontes de verificagdo

Propriedade e localizagdo

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

A sua localizagdo pode ser igual ou distinta da sede social

Ixv
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PROPRIEDADE DOS ESPACOS E ACESSIBILIDADE A PESSOAS COM NECESSIDADES ESPECIAIS

(aplica-se a todas as entida
Acessibilidade a pessoas
com necessidades
especiais

RECURSOS FISICOS

Ideias-chave

des formadoras)
Os requisitos de acesso de pessoas com necessidades
especiais definidos no Decreto-Lei n2 163/2006, de 8 de
Agosto, sdo aplicaveis a todos os espagos utilizados pela
entidade formadora, em termos de acesso aos edificios,
espagos de atendimento ao publico, salas de formacao,
espagos para componente pratica e instalagGes
sanitdrias para uso dos formandos.
O regime aplicavel diferencia-se consoante o ano de
construgao dos edificios.

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

seu cumprimento.

- Espagos e equipamentos em numero e com

A avaliagdo da conformidade das
instalagdes com a legislagdo aplicavel
é realizada exclusivamente em
auditoria

caracteristicas adequadas a actividade formativa

* Requisitos minimos para salas de formagdo tedrica

e prdtica

* Espagos e equipamentos de formagdo prdtica

adequados as dreas de formagdo desenvolvidas
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REQUISITOS DE PROCESSOS NO DESENVOLVIMENTO DA FORMAGAO

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

definindo condig¢Ges ao nivel das praticas pedagogicas e organizativas da entidade, que estdo na base do processo de concepgao

e execugdo de formacgao.

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

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

v

Qual a nossa vocagdo? Qual a nossa estratégia de desenvolvimento para os proximos anos? Em que dreas vamos
apostar? Para que publicos iremos dirigir a nossa actua¢do? 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

responder?

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

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

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

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

No que respeita a melhoria continua dos nossos servigos? (ex. revisGo metodologia de selecgdo; realizar uma auto-

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

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

adequados? Serd que podemos recorrer a parceiros?)

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

inscri¢ées, nivel de avaliagéo do desempenho dos formadores, etc.)
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Esta reflexdo e a sua transposicdo para o “papel” garantem que a entidade formadora identificou com clareza o seu contexto de

intervengdo, os factores que influenciam o seu desempenho, as principais ameagas e oportunidades e as potenciais parcerias

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

Garantem ainda que a actividade formativa se enquadra de forma coerente nas restantes actividades desenvolvidas pela

entidade, preconizadas no seu objecto social, e asseguram que os projectos formativos a desenvolver se focalizam em

necessidades efectivas dos seus utilizadores/clientes identificadas de forma credivel e sustentada. Ao alinhar a actividade

formativa com a sua missdo, vocagdo e estratégia a entidade assegura uma actuagdo orientada por objectivos de

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

Os requisitos de certificagdo pressupdem que as competéncias de planificagdo da actividade formativa da entidade sejam

evidenciadas através de um instrumento de gestdo de nivel operacional que englobe toda a informacdo pertinente para um

periodo anual de actividade, o Plano de Actividades.

QUADRO VII

PLANIFICAGAO DA ACTIVIDADE FORMATIVA (Requisitos)

A ENTIDADE DEVE ELABORAR O PLANO DE ACTIVIDADES COM REGULARIDADE ANUAL, QUE DEMONSTRE COMPETENCIAS

DE PLANEAMENTO DA SUA ACTIVIDADE FORMATIVA

PLANO DE ACTIVIDADES
Elementos principais

v
v

v

Caracterizagdo da entidade e da sua actividade

Projectos a desenvolver em coeréncia com a estratégia e o contexto de actuagao,
respondendo a necessidades territoriais e sectoriais

Objectivos e resultados a alcangar, com os respectivos indicadores de
acompanhamento

Recursos humanos e materiais a afectar aos projectos, tendo em conta as areas de
educagado e formagao

Parcerias e protocolos

Regularidade anual
(trata-se de um plano
operacional que pode
reflectir orientagdes de nivel
estratégico definidas com
outra periodicidade, por ex. a

3 ou 5 anos)

Situagoes especificas

Entidade com formagdo
dirigida exclusivamente a
empresas/organizagdes
clientes (formagao a

medida)

instrumentos, entre outros

intervenc¢do da entidade

Aplicam-se os mesmos elementos, com adaptagdes essencialmente ao nivel de:
Definigdo de projectos a desenvolver - ndo sendo possivel antecipar e definir projectos
formativos concretos, a entidade pode planear acgdes relacionadas com a sua promogao e
a angariagdo de clientes, com a escolha de fornecedores ou estabelecimento de parcerias,
com a sua organizagdo e procedimentos internos, com a melhoria de metodologias e

Resposta a necessidades territoriais ou sectoriais — dado que, na maioria das situagdes, a
actuagdo deste tipo de entidades é orientada por necessidades concretas dos clientes, a
verificagdo deste elemento serd feita apenas se aplicdvel ao contexto e a forma de

Entidade com formacgao
dirigida exclusivamente aos
proprios colaboradores
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Aplicam-se os mesmos elementos, com adaptagdes essencialmente ao nivel da fundamentagao
dos projectos. Dado que a actuagdo deste tipo de entidades é orientada para os colaboradores
internos, a formacgao deve ser fundamentada nas necessidades analisadas internamente
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|
m Fundamentacdo dos projectos a desenvolver e coeréncia dos mesmos
= Adequacdo dos objectivos e respectivos indicadores de acompanhamento
Adequacdo dos recursos humanos e materiais a afectar aos projectos tendo em conta as areas de educagdo e formagao
= envolvidas

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

outras entidades

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

* Planeamento anual da actividade formativa:

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

* Medir e acompanhar a execugéo do plano
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PLANIFICACAO E GESTAO - TEMA EM DESTAQUE
OBJECTIVOS, METAS E INDICADORES DE ACOMPANHAMENTO

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

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

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

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

termos de quantidade, qualidade ou tempo

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

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

em duas dimensdes principais:

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

entre outros;

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

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

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

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

Exemplos de indicadores pertinentes para a actividade formativa: volume de formagdo, nimero de acgSes, 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 reclamacgdes, taxa de desisténcias, nivel de aproveitamento, taxa de inser¢do profissional,

entre outros.
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A atribui¢do da certificagdo significa que foi reconhecida a entidade formadora a capacidade para conceber, organizar e executar
formagdo profissional, desenvolvendo actividades que integram as diferentes fases do ciclo formativo, bem como uma

intervengdo especializada em determinadas areas tematicas.

QOutras 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 sdo por si s6 objecto de certificagdo no

ambito do Sistema.

Para efeitos de verificagdo de que a entidade desenvolve actividades efectivamente formativas e ndo de mera transmissdo de
conhecimentos ou técnicas, é essencial que seja demonstrada a sua dimensdo pedagégica, a qual pode ser revelada através de

indicadores como:
= Tem objectivos gerais e especificos de aprendizagem previamente estabelecidos
= Asua concepgdo assenta em critérios pedagdgicos

#  E feita uma seleccdo 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 formagdo com competéncias pedagogicas

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

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

pds-venda, ac¢des exclusivas de informacdo e sensibilizacdo, apoio pedagdgico/explicacdes a criangas e jovens, o ensino de

actividades com fins lidicos ou ocupacionais, entre outras.

FIGURA N2 2 — FASES DO CICLO FORMATIVO

Dlagnosticar ~ Concaber

objectivos e
l;ecfeosslda:;s conteddos
e formagao formativos
Ciclo
formativo
Avallar os Organlzar
resultados da accles de
formacgSo formagio
Executar e
acompanhar a
formacio
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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 formagéo e o seu fim ultimo deve ser
a efectiva aquisi¢do, pelos formandos, de conhecimentos e competéncias socio-profissionais, que respondam a necessidades

identificadas e passiveis de serem colmatadas por formagao.

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

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

A concepcgdo de objectivos e conteddos de aprendizagem, o seu desenvolvimento pedagogico e a avaliagdo dos resultados
alcangados constituem momentos fundamentais na formagdo e sdo a base principal de apreciacdo da qualidade da intervencao

pedagdgica da entidade. Os requisitos relativos aos processos de desenvolvimento da formacgao reflectem este principio.

QUADRO ViiI

CONCEPCAO E DESENVOLVIMENTO DA FORMAGAO (Requisitos)

1. ACCOES DE FORMACAO

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

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

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

Fases do ciclo
Identificagdo/diagndstico de necessidades
Concepgdo

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

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

Andlise de competéncias a desenvolver e identificagdo do seu valor critico

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

Qual o perfil de competéncias a alcangar?

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

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

Defini¢do do perfil de entrada do formando

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

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

B. DEFINICAO DOS OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM A ATINGIR PELOS FORMANDOS

Fases do ciclo
e Concepgdo

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

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

Definir objectivos de aprendizagem

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

A definicdo de objectivos de aprendizagem é importante porque:
B Sustenta a estrutura¢do 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

B Assegura a correspondéncia entre as necessidades detectadas em termos de competéncias e as aprendizagens que a
acgao visa desenvolver

®m  Facilita a definigdo da estratégia avaliativa do processo formativo — exige a partida a clara identificagdo dos
resultados a alcangar

Um objectivo de aprendizagem assume, assim, trés funges fundamentais:
1. Fornece ao formador e formando orientagdes para a acgao
2. Fornece ao formador elementos para a definicdo dos contetddos, métodos e recursos pedagdgicos
3. Possibilita uma avaliagdo mais objectiva e criteriosa dos resultados de aprendizagem

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

a) Objectivos do curso

b) Objectivos do moédulo

c) Objectivos da sessdo

d) Objectivos de uma actividade pedagdgica

Para constituirem uma efectiva orientagdo 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 caracteristicas do contexto de desempenho em que o mesmo deve ocorrer

— O critério de éxito a partir do qual o comportamento é medido/avaliado

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

Agregar objectivos por dominios do saber
Os objectivos de aprendizagem e, posteriormente, os contetdos que os irdo reflectir podem agregar-se segundo logicas
distintas, relacionadas com o desempenho a alcangar, com o cardcter transversal das competéncias a desenvolver ou com a

natureza dos saberes a mobilizar.

Quando agregados por dominios do saber, os objectivos remetem para competéncias de natureza distinta, relacionadas com:
v" Dominio cognitivo (saber)
v~ Dominio afectivo (saber ser)
v Dominio psicomotor (saber fazer)
A definicdo de objectivos nos vérios saberes depende das exigéncias da actividade em questdo. Esta informagcdo assume
importancia central na escolha das formas de organizagdo, na definicdo das estratégias pedagdgicas e na forma como se
avaliam os resultados finais.

Definir as formas de organizar a formagdo
O tipo e nivel dos resultados de aprendizagem a alcangar depende do modo como os conteudos serdo trabalhados com o
grupo de formandos, sendo a forma de organizagao da acgao determinante para esse fim. Estas formas podem ser utilizadas
de forma exclusiva ou combinadas entre si.

As formas de organizagdo mais comuns podem resumir-se a:
- Formacdo presencial
-~ Formagdo a distancia

A escolha da forma de organizagdo ou combinagdo de formas deve ser adequada:
v Anatureza das competéncias a desenvolver
v As caracteristicas particulares dos destinatarios da formacao
v Aos recursos disponiveis na entidade
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C. DEFINICAO DOS ITINERARIOS DE APRENDIZAGEM COM A IDENTIFICAGAO DOS MODULOS E SUA SEQUENCIA

PEDAGOGICA NO PROGRAMA DE FORMACAO
Fases do ciclo
= Concepgdo

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

Actividades possiveis
—  Defini¢do de mddulos de formagdo
- Selecgdo de conteldos respeitantes aos saberes a adquirir/desenvolver

Defini¢do de médulos de formagdo

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

Um moddulo de formagdo deve possuir as seguintes caracteristicas:
- Autonomia — porque visa um objectivo de aprendizagem determinado
- Auto-suficiéncia — porque contém todo um conjunto de situagdes de aprendizagem necessarias ao alcance do
objectivo
- Transferibilidade — porque possui 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 Unica opgdo possivel de construgdo de um itinerario pedagdgico, mas é
mais genericamente utilizada e apresenta a vantagem de, com maior facilidade, se poder desenhar um percurso a medida das
necessidades dos destinatarios.

A construgcdo de um itinerdrio pedagdgico/de aprendizagem por mddulos pode seguir as seguintes fases:
|. Agregacgdo dos objectivos de aprendizagem em mddulos
Il. Identificagdo do nimero e designagado dos varios médulos
Ill. Identificagdo das cargas horarias
IV. Identificagdo dos momentos de avaliagdo

Selecgdio de contetidos de formagdo

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

Os contetidos devem ser criteriosamente seleccionados e organizados em fungdo das necessidades especificas dos
formandos, da duragdo e forma de organizagdo da formagdo e das expectativas de um eventual reconhecimento e certificagdo
das competéncias.

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

Um principio tedrico sobre a aprendizagem que pode auxiliar a sequenciagao de conteudos refere que a mesma tem uma
progressao légica e parte:
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C. DEFINICAO DOS ITINERARIOS DE APRENDIZAGEM COM A IDENTIFICAGAO DOS MODULOS E SUA SEQUENCIA
PEDAGOGICA NO PROGRAMA DE FORMAGAO

do que o formando sabe para chegar ao que ndo sabe

do simples para o complexo

do concreto para o abstracto

do geral para o particular

do observével para o conceptual

do conjunto para as partes e novamente para o conjunto

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

ndo existe intervengdo da entidade nas fases descritas acima, pelo que a verificagdo do disposto nas
IMPORTANTE

mesmas tera por base os referenciais de formagdo do CNQ.

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

RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS
Fases do ciclo
e Concepgdo
= Desenvolvimento

Objectivo

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

Actividades possiveis
- Selec¢do de métodos pedagdgicos
- Concepgado ou adaptagdo de recursos técnico-pedagogicos
- Aplicagdo, em contexto de formagdo, de estratégias pedagdgicas adequadas aos formandos, objectivos e forma de
organizagdo da formagdo

Selec¢do de métodos pedagdgicos

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

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

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

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

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

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

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

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

Aplicagdio de técnicas pedagdgicas em contexto de formagdo

Uma vez concluida a estruturagdo do programa de formagao e dos recursos técnico-pedagdgicos adequados, inicia-se a fase de
dinamizagdo pedagodgica da acgdo de formacgdo, 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 formagdo, com recurso a técnicas pedagégicas adequadas para
transmitir os contetidos da formagéo e alcangar os objectivos de aprendizagem definidos.

O formador deve ser capaz de:

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

N2 2022

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

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

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

FORMADORES (QUANDO APLICAVEL)
Fases do ciclo

= Organizagao

Objectivo
Definir e realizar o processo de selec¢do dos intervenientes na formagdo, com critérios ajustados a natureza das acgdes

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

Defini¢do de critérios de selecgéio

A selecgdo dos participantes para a formagao, assente em critérios pedagégicos ajustados, constitui um factor com influéncia
directa no resultado final do processo formativo. Um processo de recrutamento e selec¢do conduzido de forma eficaz
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FORMADORES (QUANDO APLICAVEL)

aumenta a possibilidade dos objectivos pedagdgicos serem efectivamente atingidos.

Exemplos de critérios possiveis a utilizar na selec¢gdo de um grupo para formacgao:
®  HabilitagGes literarias e certificagdo profissional
B Formagdo profissional realizada
®  Conhecimentos especificos sobre o conteido em causa
®m  Experiéncia profissional
B Relevancia das competéncias e dos conhecimentos visados na formagao para a sua actividade profissional
B Interesse, motivagdo, expectativas, disponibilidade

B Requisitos de acesso e critérios administrativos relacionados com a inscrigdo

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

As condigGes legais de acesso, definidas pelos regulamentos de programas ou medidas especificas em que se enquadre a
formacdo a desenvolver, sdo importantes para determinar o acesso dos formandos a referida ac¢do mas nao constituem, por
si s0, critérios pedagdgicos de selecgado.

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

Exemplos de critérios possiveis para a selecgdo da equipa formativa:
®  HabilitagGes académicas e conhecimentos especificos
®m  Experiéncia profissional
B Experiéncia pedagodgica
m  |nteresse, motivacao, disponibilidade

Definigdo do método e instrumentos

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

Abordagens de avaliagdo mais comuns no processo de selecgdo:
®  Andlise da ficha de inscri¢do
B Analise curricular
B  Questionario de selecgdo
®  Entrevista de selecgdo (individual ou em grupo)
m  Teste diagndstico de conhecimentos
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IDENTIFICAGAO E APLICACAO DA METODOLOGIA E INSTRUMENTOS DE ACOMPANHAMENTO A UTILIZAR
DURANTE E APOS A FORMACAO NOMEADAMENTE DE EMPREGABILIDADE E INSERCAO PROFISSIONAL

Objectivo
Definir e realizar o processo de acompanhamento durante e ap6s a formagdo, de forma a controlar o cumprimento dos
objectivos da formagdo e as condi¢Ges definidas para a sua operacionalizagao

Actividades possiveis
- Acompanhamento das ac¢Ges de formagdo
- Acompanhamento pés-formagdo

Acompanhamento das ac¢oes de formagéo
A actividade de acompanhamento e controlo global da formagdo compete, essencialmente, ao gestor de formacdo e a
coordenagdo pedagodgica e apresenta varias vertentes:
v" A monitoriza¢do da execucdo do plano de formacdo, ao nivel dos aspectos pedagdgicos e financeiros inerentes aos
projectos em curso
v" 0 acompanhamento pedagdgico dos formandos
v" 0 acompanhamento e controlo da actividade dos formadores, quer na fase de preparacdo das ac¢des, quer na
execugdo das mesmas
v Averificagdo dos aspectos logisticos e administrativos da formag&o
v" 0 controlo da qualidade dos servicos proporcionados por entidades externas, em parcerias ou prestacdo de servicos
v" Acompanhamento das ac¢des deslocalizadas das instalagdes principais da entidade

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

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

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

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

O nivel de recolha e andlise dos dados obtidos no acompanhamento pds-formagdo varia consoante os objectivos, destinatarios
e duragdo da acgdo, o contexto em que ocorre e as condi¢cGes da propria entidade formadora. Estes factores condicionam
igualmente a escolha da metodologia e instrumentos a aplicar nesta actividade. Regra geral, realiza-se 6 meses a 1 ano apds a
conclusdo da acgdo e utiliza questiondrios a ex-formandos e entidades empregadoras, andlise de dados estatisticos,
articulagdo com parcerias com centros de emprego, gabinetes de insergdo profissional ou outros organismos que
acompanhem e promovam a empregabilidade, analise de indicadores de desempenho e produtividade, entre outros.
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F. IDENTIFICACAO E APLICACAO DA METO OGIA E INSTRUMENTOS DE ACOMPANHAMENTO A UTILIZAR

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

com:
v' Asatisfacdo dos formandos com o processo formativo e com os conhecimentos/competéncias adquiridos
v" A oportunidade e o nivel de aplicagdo dos conhecimentos/competéncias adquiridas no contexto profissional ou social
v" Aevolugdo sécio-profissional do trabalhador, associada a formac3o frequentada
v' Asatisfacdo das entidades empregadoras com os conhecimentos/competéncias adquiridas pelo trabalhador
v' Os resultados em termos de empregabilidade dos formandos: integracdo profissional, criacdo do préprio emprego,

mudanga de emprego, entre outros

v' Os resultados em termos de desenvolvimento pessoal ou integracdo social dos formandos, no caso de publicos

especificos

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

v/ Oimpacto na organizagdo ou num determinado contexto socioeconémico, derivado da formagdo promovida

v" Aandlise do retorno do investimento em formac3o (andlise ROl -Return on investment)

Para mais informagdes sobre esta matéria, consultar o ponto 2. Acompanhamento pds-formagao na parte Ill. Requisitos de

resultados e melhoria continua.

G. IDENTIFICAGAO E APLICACAO DAS METODOLOGIAS E INSTRUMENTOS DE AVALIACAO DA APRENDIZAGEM E DE

SATISFACAO DA FORMAGAO
Fases do ciclo
m Concepgao
m Desenvolvimento

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

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

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

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

SATISFACAO DA FORMACAO
Definig¢do de critérios e aplicagdo de instrumentos de avaliagéo da aprendizagem

A formagdo assenta em objectivos de aprendizagem e visa alcangar resultados ao nivel de aquisicdo de conhecimento e
desenvolvimento de competéncias. Consequentemente, s6 é possivel verificar se a formagao atingiu o resultado final previsto
com a aplicagdo de métodos e instrumentos de avaliagdo adequados, apoiados em critérios que sejam pertinentes para os
objectivos e conteudos da formagao.

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

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

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

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

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

Para além da avaliagdo do dominio dos contetdos de formagdo, o desempenho dos formandos na acgdo de formagdo pode
ainda ser aferido de acordo com critérios relacionados com o nivel de assiduidade e participagdo e aspectos comportamentais

e de relacionamento interpessoal.

A utilizagdo correcta das diferentes técnicas e dos correspondentes instrumentos conduz a uma avaliagdo mais objectiva e
ajustada, cabendo principalmente aos formadores, enquanto avaliadores, a responsabilidade neste processo.

Defini¢do de critérios e aplicagdo de instrumentos de avaliagdo de satisfagdo com o processo formativo

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

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

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

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

SATISFACAO DA FORMACAO
O inquérito por questionario, aplicado durante e/ou no final da acgdo, é o instrumento mais comum utilizado neste tipo de

avaliagdo. Usualmente constituido por questdes fechadas, para avaliagdo numa escala quantitativa ou qualitativa e questdes
abertas para apreciagdo livre, sugestGes, auscultagdo de novas necessidades de formagdo, entre outros, o questiondrio
apresenta vantagens que explicam a sua utilizagdo tao frequente:
Permite auscultar um consideravel nimero de participantes de forma rapida, simples e sem custos elevados
Sempre que aplicada durante a formagédo, permite redefinir estratégia pedagdgica e corrigir/melhorar condi¢bes
Facilita o tratamento estatistico, permitindo comparagdes mais faceis entre acgdes ou momentos de realizagdo da
formagao

Contudo, para diversificar as fontes de informagdo neste tipo de avaliacdo e de modo a quebrar a tendéncia para a aplicagao
de questionarios muitas vezes ja desvalorizados por parte de quem os preenche devido ao seu uso excessivo, recomenda-se a
utilizagdo de outras técnicas e instrumentos, como: entrevista de grupo aos formandos, reflexdes em grupo, desenvolvimento
de exercicios de opinido, instrumentos de acompanhamento e controlo pela coordenagdo, entre outros.

A escolha do momento para aplicar os instrumentos é igualmente importante, devendo a avaliagdo ser realizada a partir do
momento em que se entenda que os intervenientes ja reinem informagdo suficiente para formular uma opinido sobre os
aspectos a avaliar.

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

e
DEFINI(;AO E APLICACAO DE PLANOS PEDAGOGICOS DE FORMACAO PRATICA EM CONTEXTO DE TRABALHO, QUE
CONTEMPLEM OS MECANISMOS DE ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO DOS ESTAGIOS (QUANDO APLICAVEL)

Fases do ciclo

m Concepgao
m Organizagdo
= Desenvolvimento (componente pratica da formagao)

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

Objectivo

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

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

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

futuro desempenho profissional do formando.

Para além disso, no contexto de trabalho podem ser desenvolvidas competéncias-base relacionadas com o desenvolvimento

IXxxii



Anexo K
Guia do Sistema de Certificagdo de Entidades Formadoras

H. IDENTIFICACAO E APLICACAO DE CRITERIOS DE SELECCAO DAS ENTIDADES RECEPTORAS DE FORMANDOS PARA O
DESENVOLVIMENTO DA FORMAGAO PRATICA EM CONTEXTO DE TRABALHO (QUANDO APLICAVEL)

e
DEFINICAO E APLICACAO DE PLANOS PEDAGOGICOS DE FORMACAO PRATICA EM CONTEXTO DE TRABALHO, QUE
CONTEMPLEM OS MECANISMOS DE ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO DOS ESTAGIOS [(e187:Y\[n]0) APLICAVEL)

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

entre outras.

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

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

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

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

N2 2N 2 2N 2N

Localizagcdo geogréfica e facilidade de acesso

De modo a assegurar uma adequacgdo plena das actividades praticas aos objectivos da formagdo e ao perfil dos formandos, a
entidade receptora deve ter uma participagdo activa na definicdo dos planos pedagdgicos, na organizagdao e desenvolvimento
dos mesmos e na sua avaliagdo.

O relacionamento da entidade formadora com a entidade receptora deve ser claramente estabelecido em protocolos escritos
que definam as responsabilidades e atribuigdes de cada entidade neste processo e a sua forma de articulagdo.

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

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

Idealmente, a elaboragdo do plano deve ser uma responsabilidade partilhada entre a entidade formadora e a entidade
receptora e, muitas vezes, os proprios formandos, que devem definir:

®  Objectivos gerais e especificos

®m  Actividades a desenvolver

®  Programacgdo/calendarizagdo

®  Local de realizagdo e horario

B  Monitorizagdo e acompanhamento pedagégico

m  Critérios e formas de avaliagdo

B Regime de assiduidade

Acompanhamento e avaliagdo da formagdo em contexto de trabalho

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

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

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

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

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

Se a tutoria por parte da entidade receptora é eficaz
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Se as atribuigcdes acordadas entre as entidades estdo a ser cumpridas

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

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

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

FORMACGAO A DISTANCIA

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

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

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

em conta:

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

acompanhada e avaliada
A existéncia de uma relagdo pedagdgica equilibrada, sempre que haja a combinag¢do da formagdo presencial e a distancia

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

funcionalidades garantam uma eficaz organizagdo e execugdo da formagdo: promog¢do das acgles, inscrigdes e
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contratualizagdo, distribuicdo dos conteudos e materiais, gestdo da interaccdo entre os intervenientes, suporte da

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

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

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

NOMEADAMENTE, AUTONOMIA, INTERACTIVIDADE E NAVEGABILIDADE INTERNA
Os conteudos de aprendizagem destinados a formagdo a distancia apresentam caracteristicas proprias para serem utilizados
nesta forma de organizacgdo, designadamente quando o seu suporte de distribuicdo é de base tecnoldgica:

m  Acessibilidade facil pelos destinatérios

m  Organizados segundo a sequéncia pedagdgica definida

m Legibilidade, no sentido da qualidade da apresentagdo de gréficos, textos, imagens

m  Autonomia dos destinatarios na sua apropriagdo e utilizagdao

m Interactividade, no sentido de potenciarem uma relagdo activa entre o conteudo e o utilizador

m Navegabilidade interna, na medida em que devem permitir uma orientagdo e progressao dentro do contetdo

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

m  Reutilizagdo, permitindo que o mesmo conteudo possa ser enquadrado em itinerdrios de aprendizagem diferentes

Sempre que a sua distribuigdo for suportada em plataformas tecnoldgicas, os conteudos devem ser desenvolvidos 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 contetidos podem ser partilhados e reutilizados nos diferentes
sistemas.

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

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

UM SISTEMA DE TUTORIA ACTIVA

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

esclarecendo duvidas e estimulando a interacgdo com o sistema tecnoldgico de suporte.

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

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

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

formandos mas igualmente controlo pedagdgico e avaliagdo dos mesmos.
Ao tutor sdo atribuidas tarefas como:
- Informar e esclarecer os formandos sobre o programa, objectivos e actividades da formagdo e sobre a utilizagdo do

sistema tecnologico
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UM SISTEMA DE TUTORIA ACTIVA

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

- Avaliar os formandos
A intervencgdo do tutor, as actividades pedagdgicas desenvolvidas e a interac¢do entre os intervenientes na formagao devem
ser reguladas em suportes escritos do conhecimento de todos. O sistema de gestdo de conteldos e de aprendizagem
escolhido deve centralizar o processo de comunicagao entre os intervenientes na formacgdo, permitindo o acompanhamento e

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

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

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

condigdo fundamental para assegurar a manutengdo da sua motivagdo e a progressao da sua aprendizagem.

Em termos de aprendizagem, a avaliagdo deve permitir fornecer informagdo ao formando relativa:
B Aos seus conhecimentos antes de iniciar a formagao — avaliagdo diagnodstica
B Aos resultados obtidos em termos de aprendizagem, de acordo com os critérios definidos, durante e no final da

formagdo — avaliagdo de conhecimentos formativa e sumativa

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

propostas.

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

nomeadamente os relativos a satisfagdo dos formandos
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2. RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS

A ENTIDADE DEVE DEMONSTRAR QUE CONCEBE OU ADEQUA RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS PARA AS ACGOES DE
FORMACAO QUE DESENVOLVE

CONCEPGAO/ADEQUAGAO E UTILIZACAO DE RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS

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

Actividades possiveis
— Concepgdo ou adaptagdo de suportes de apoio a aprendizagem dos formandos
- Estruturacdo de recursos pedagdgicos de apoio aos formadores

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

Concepg¢do ou adaptagdo de suportes de apoio a aprendizagem

Constituem exemplos de recursos técnico-pedagégicos de apoio ao formando: manuais de formagdo, apresentagdes e
resumos de sessdes; compilagdo de documentagdo de apoio; guides de utilizagdo e exploragdo; compilagdo de exercicios e
casos praticos; instrumentos de apoio a autoscopias e simulagdes, etc.

Factores que influenciam a escolha dos recursos técnico-pedagdgicos a utilizar nas acgdes:

Os objectivos e contetdos de aprendizagem

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

As caracteristicas e a dimensdo do grupo em formagado

O tempo disponivel para a realizagdo da acgao

Os métodos pedagdgicos definidos para a accdo e a experiéncia do formador na aplicagdio dos mesmos e na
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utilizagdo de recursos técnico-pedagogicos
As caracteristicas dos proprios recursos

v v

A capacidade instalada da entidade formadora

A concepgdo ou adaptagdo de recursos técnico-pedagégicos de apoio aos formandos deve ser pautada por critérios de
qualidade relacionados, em termos gerais, com:
v/ Qualidade técnica dos contetdos abordados e adequac3o as caracteristicas e expectativas dos formandos
v/ Utilidade e transferibilidade — trazer beneficios claros ao processo de aprendizagem, com contelidos que sejam
facilmente transferiveis para o contexto de trabalho ou social em que sdo utilizados
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CONCEPCAO/ADEQUAGAO E UTILIZACAO DE RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS

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

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

Estruturagdo de recursos pedagdgicos de apoio aos formadores

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

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

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

Critérios de apreciagdo dos recursos técnico-pedagogicos

— Organizagdo da informagdo Tem em conta:

A clareza da estrutura

A logica de agrupamento dos contetddos e homogeneidade dos mesmos
A articulagdo dos conteudos com o itinerario pedagogico estabelecido

- Apresentagdo, atractividade e Considera-se:
legibilidade A apresentacdo grafica
O equilibrio entre contetdos de texto, imagens, graficos, dudio, etc.

- Facilidade de utilizagdo Relacionado com:

A adequagdo das caracteristicas fisicas do recurso aos objectivos da sua
utilizagao

A funcionalidade e facilidade de consulta

- Identificagdo das fontes utilizadas e A identificagdo clara de todas as fontes e os autores que contribuiram para a
aconselhadas concepgdo ou adaptagdo do recurso pedagogico, visa garantir uma

dimensao ética dessa actividade, salvaguardando direitos de autor

FONTES DE-VERIFIEACAO

* Programas de formagdo

* Planos de sessdo e outros instrumentos técnicos

* Recursos técnico-pedagdgicos

* Dossier técnico-pedagogico

* Relatdrios de selecgdo

* Relatorios de acompanhamento e avaliagdo

* Relatdrios de estagio

* Dispositivo de formagao, plataforma tecnoldgica e eventuais protocolos ou contratos
no caso da formagao a distancia

IXxxviii



Anexo K

Guia do Sistema de Certificagdo de Entidades Formadoras

CONCEPGAO E DESENVOLVIMENTO - TEMAS EM DESTAQUE

1. PROGRAMAS DE FORMAGAO

Dada a importancia que assume no processo formativo, justifica-se uma chamada de atengdo para o programa de formagéo.
Esta peca traduz todo o trabalho de “desenho pedagdgico” elaborado a montante da execugdo de formacgdo e espelha o que se
pretende alcangar com a mesma, constituindo o instrumento privilegiado a partir do qual se desenvolve a acgdo de formacao,

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

Para garantir que os destinatarios da ac¢do tém acesso a informagdo necessaria para decidir pela sua frequéncia e apropriar-se
dos objectivos de aprendizagem definidos, o programa de formagdo deve contemplar um conjunto de elementos orientadores

da sua aplicagdo.

QUADRO IX
ELEMENTOS DO PROGRAMA DE FORMAGCAO

Objectivos de aprendizagem Objectivos do curso, gerais e especificos, e devem sempre traduzir
as competéncias a desenvolver. Podem ser agregados por dominios
do saber e devem ser formulados de acordo com o principio do
triplo C

Destinatarios Descrigdo das caracteristicas gerais do publico-alvo, do perfil de

entrada previsto e dos requisitos de acesso ao curso

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

Forma de organiza¢do da formagao Pode ser presencial, a distancia, em contexto de trabalho (numa
forma exclusiva ou combinagdo de varias formas)

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

Carga horaria Total e por mddulo ou unidade de contetdos, consoante a
estruturagdo do itinerario pedagégico

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

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

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

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

Espagos e equipamentos Descrigao das caracteristicas dos espacos de formagdo e do
equipamento necessarios a execugao da acg¢ao, que permitem

cumprir os objectivos definidos
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2. PLANOS DE SESSAO

A operacionalizagdo de qualquer programa de formagdo deve ser baseada em documentos de planificagdo das unidades
temporais que o compdem, usualmente, mddulos organizados em sessdes. Uma correcta planificacdo é fundamental para que o
formador assegure que o percurso de aprendizagem é cumprido e os formandos atinjam os resultados pretendidos, pelo que os

planos de sessdo sdo um guido orientador da acgdo de formagdo.
As vantagens da utilizagdo de planos de sessdo colocam-se a trés niveis:

- Antes da formagéo, possibilitando a reflexdo, selecgdo e estruturacdo dos conteldos a transmitir ou actividades a

dinamizar e a previsdo ou antecipagdo dos recursos necessarios
- Durante a formacéo, constituindo uma orientagdo para o seu desenvolvimento

- Ap6s a formagédo, permitindo um histdrico das acgBes e a reflexdo sobre os ajustamentos e as melhorias a fazer em

futuras acgdes

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

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

= Designacdo da acgdo/curso, mddulo e sessdo

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

= Duragdo global da sessdo

= |dentificagdo do formador

. |dentificagdo do grupo em formagao

»  Organizagdo/sequéncia dos contetdos a abordar, defini¢cdo das actividades a
realizar e sua distribui¢do temporal

= Métodos e técnicas pedagogicas a utilizar na exploragdo dos contetidos

= I|dentificagdo dos recursos técnico-pedagogicos de apoio

= Momentos, critérios e instrumentos de avaliagdo

3. ACOMPANHAMENTO E AVALIAGAO DO PROCESSO FORMATIVO
Avaliar a formagdo, para que serve?
v Para determinar a eficiéncia e a eficacia de determinados componentes da intervengdo formativa
v' Para determinar a continuidade, a redugdo, o desenvolvimento ou a extingdo de determinadas préticas formativas

V' Para determinar se a oferta formativa deve manter-se quando considerado o grau de insercdo profissional apds a

formacdo
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v Para cumprir requisitos de eventual certificacdo de competéncias ou qualificacdes

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

O processo de acompanhamento e de avaliagdo deve ser encarado como um instrumento estratégico ao servico de fungGes

fundamentais de gestdo do processo formativo:

QUADRO X

OBJECTIVOS DA AVALIAGAO DO PROCESSO FORMATIVO

Fungoes

Objectivos da avaliagdao

1. Regulagdo do processo da

formagao

Perspectiva da ac¢do de formacgdo
Alinhar a intervengao formativa de
acordo com as necessidades dos seus
destinatdrios

Perspectiva do processo global

Controlar e garantir a qualidade da
formagao

2. Medigdo de resultados

alcangados

Avaliar os resultados de aprendizagem
obtidos, por referéncia aos objectivos
definidos

Medir e analisar os resultados globais da

actividade formativa

3. Desenvolvimento e melhoria

continua

Reflectir sobre os resultados alcangados
e melhorar a proposta formativa:
objectivos, conteudos, método,
instrumentos de apoio, etc.

Validar e partilhar os resultados com os
intervenientes no processo formativo
Melhorar as praticas e instrumentos
formativos globais

Ajustar a oferta formativa

Um desafio que se coloca a quem define o modelo avaliativo é o de determinar a incidéncia e dimensGes da avaliagdo e
conceber instrumentos que produzam a informagdo necessaria ao cumprimento destas fungdes e objectivos, bem como definir

0s momentos e responsdveis pela sua aplicagdo.

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

formadora:

QUADRO XI

DIMENSOES E MOMENTOS DE AVALIACAO DA FORMAGAO

INCIDENCIA DA

AVALIACAO

Sobre
conhecimentos
prévios e
expectativas

DIMENSAO

Avaliagdo
diagnéstica

FOCO

Conhecimentos ja detidos pelos
formandos sobre a temética da formagado
e sobre as suas expectativas
relativamente a mesma (muito utilizada
em formacdo de linguas ou informatica)

MOMENTOS

Antes da acgdo, para ajustar objectivos,
conteudos e métodos e constituir grupos
de formandos homogéneos em
conhecimentos de partida

Sobre os
resultados de
aprendizagem

Avaliagdo da
aprendizagem
ou de
conhecimentos
adquiridos

Resultados alcangados pelos formandos
no final de um periodo de aprendizagem.
Obrigatdrio estar articulada com
objectivos pedagdgicos correctamente
definidos
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INCIDENCIA DA
AVALIACAO

DIMENSAO

Avaliagdo de

FOCO

Transposicdo efectiva das competéncias

Anexo K

MOMENTOS

Apds a formagdo e no contexto de sécio-

impacto da desenvolvidas em formagdo, para o profissional onde as competéncias sdo
formagao contexto profissional; pode medir o aplicadas
impacto no desempenho profissional
individual ou na organizagdo e ainda o
retorno no investimento em formacao
Varias dimensdes do processo formativo, No final da ac¢do ou do mdédulo,
Sobre o processo Avaliagdo de pode aplicar-se a todos os intervenientes consoante a duragdo global e a sequéncia
formativo satisfacao na formagédo. Foco no “cliente” da modular
formagdo e na sua satisfagdo com a
qualidade global da formagao
Avaliagao do Accdo do formador, competéncia No final da ac¢do ou do médulo

desempenho do
formador

pedagdgica e técnica na relagdo
pedagdgica estabelecida

ministrado por cada formador

Acompanhamento do processo

formativo

Dimensdo pedagdgica e organizativa das
acgdes, assegurado a todo o tempo pela
gestdo da formacgdo e coordenagao
pedagogica

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

Acompanhamento pds-formagao

CONCEPCAO E
DESENVOLVIMENTO

Ideias-chave

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

Ap6s a formagdo e no contexto de sécio-
profissional onde as competéncias sdo
aplicadas

Competéncias de concepgdo, organizagdo e

execugdo de formagdo obrigatdrias para a

certificagéo

Programas de formagdo, planos de sesséo e

recursos técnico-pedagdgicos — pegas essenciais

para a aprendizagem

Acompanhamento pedagdgico e avaliagdo da

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

A definigdo de regras claras que regulem a actividade da entidade formadora é essencial para o eficaz desenvolvimento da
formagdo e para a adequada relagdo entre todos os intervenientes na mesma, pois garante uma actuagdo transparente e
previne eventuais equivocos e conflitos. As normas de funcionamento devem ser adequadas ao contexto de actuagdo da

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

processo formativo.

QUADRO XII

REGRAS DE FUNCIONAMENTO DA FORMAGAO (Requisitos)

Anexo K

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

FORMATIVA

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

ELEMENTOS A CONTEMPLAR
Requisitos de acesso e formas de inscrigdao
Critérios e métodos de selecgdo de formandos
CondigGes de funcionamento da actividade
formativa, nomeadamente:

- Defini¢do e alteragdo de horarios, locais e
cronograma
* Interrupgdes e possibilidade de repetigdo de
cursos
* Pagamentos e devolugbes
Deveres de assiduidade
Critérios e métodos de avaliagao da formagao
Descrigdo genérica de fungoes e
responsabilidades
Procedimento de tratamento de reclamagdes

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

Entidade com projectos de
formacgado a distancia

Para além da informagdo acima identificada, deve
ainda contemplar regras sobre:
Servigos pedagdgicos
Actividades desempenhadas pelos tutores
Trabalho individual e em equipa dos formandos,
caso se aplique

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

Entidade com formacao dirigida
exclusivamente a
empresas/organizagdes clientes

Aplicam-se os seguintes elementos:
CondigGes de funcionamento da actividade
formativa, nomeadamente:
- Defini¢do e alteragdo de horarios, locais e
cronograma
- Interrupgdes e possibilidade de repeti¢ao de
cursos
* Pagamentos e devolugGes
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TIPO DE ENTIDADE ELEMENTOS A CONTEMPLAR DIVULGAGAO

Critérios e métodos de avaliagdo da formacao
Descrigdo genérica de fungdes e
responsabilidades

Procedimento de tratamento de reclamagdes
Entidade com formagao dirigida Requisito ndo aplicavel

exclusivamente aos proprios

colaboradores

Fontes de verificagdo
* Regulamento de funcionamento da formacgado
* Suportes de divulgagdo
* Sitio da Internet

4. DOSSIER TECNICO-PEDAGOGICO J

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

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

v Ter um histdrico fidedigno das acg¢Bes, disponivel para consulta pela prépria ou a pedido dos intervenientes e, ainda, por

entidades auditoras da actividade formativa

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

sob a forma de um dossier técnico-pedagdgico por cada acgdo de formagdo.

A estrutura do dossier técnico-pedagdgico é livre, desde que inclua os elementos previstos. Para efeitos de certificagdo, todos os
elementos podem ser digitalizados e arquivados em suporte informatico, mesmo os que exijam assinatura dos intervenientes.
Sempre que a entidade recorra a financiamento publico da formagdo, deve acautelar o cumprimento da legislagdo ou

regulamentos especificos das respectivas entidades gestoras.

Na recolha e gestdo de informagdo sobre os intervenientes na formagdo a entidade deve actuar no respeito pela legislagdo em

vigor relativa a protecgdo de dados pessoais (Lei n2 67/1998, de 26 de Outubro).
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QUADRO Xl

DOSSIER TECNICO-PEDAGOGICO (Requisitos)

A ENTIDADE DEVE ELABORAR UM DOSSIER TECNICO-PEDAGOGICO POR CADA ACCAO DE FORMACAO

[ |
Programa de formacgdo, que inclua informagdo sobre: objectivos gerais e especificos, destinatdrios, modalidade e

forma de organizagdo da formagdo, metodologias de formagdo, critérios e metodologias de avaliagdo, conteldos
= Pprogramaticos, carga hordria, recursos pedagégicos e espagos
m Cronograma
Regulamento de funcionamento da formagao

[ |
= ldentificacdo da documentac&o de apoio e dos meios audiovisuais utilizados
m |dentificagdo do coordenador, dos formadores e outros agentes (equipa técnico-pedagégica)
m Fichas de inscri¢do dos formandos ou lista nominativa em caso de designagdo pelo empregador
= Registos e resultados do processo de selecgdo, quando aplicavel
m Registos do processo de substituicdo, quando aplicavel
= Contratos de formagdo com os formandos e contratos com os formadores, quando aplicavel
m Planos de sessdo
m Sumarios das sessdes e registos de assiduidade
m Provas, testes e relatérios de trabalhos e estdgios realizados, quando aplicével (enunciados e grelhas de correcgdo)
= Registos e resultados da avaliagdo da aprendizagem
= Registo da classificagdo final, quando aplicével
m Registos e resultados da avaliagdo de desempenho dos formadores, coordenadores e outros agentes
= Registos e resultados da avaliagdo de satisfagdo dos formandos
= Registos de ocorréncias
= Comprovativo de entrega dos certificados aos formandos
w Relatorio final de avaliagdo da acgdo
m Relatérios de acompanhamento e de avaliagdo de estagios, quando aplicavel
m Resultados do processo de seleccéo de entidades receptoras de estagiarios, quando aplicavel
m Actividades de promogdo da empregabilidade dos formandos, quando aplicavel
Relatdrios, actas de reunido ou outros documentos que evidenciem actividades de acompanhamento e coordenagao
m Pedagogica
Documentagdo relativa a divulgagdo da acgdo, quando aplicavel
Situagdes No caso de acgdo promovida por entidade distinta da entidade formadora ou no caso de entidades com
. formagdo exclusivamente dirigida aos seus colaboradores, alguns elementos referidos podem ser
especificas

inaplicaveis, tendo em conta a duragdo ou a forma de organizagdo da acgao.

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

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

de idoneidade compativel com o reconhecimento proporcionado pela certificagdo.

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

eventuais conflitos.

Apesar do requisito apontar apenas para a existéncia de contratos com formandos, aconselha-se o0 mesmo nivel de formalizagdo
(por escrito) quando exista recurso a colaboradores externos, colectivos ou individuais e sempre que a entidade estabelega

acordos e parcerias com relevancia para a actividade formativa.

QUADRO XIV

CONTRATO DE FORMAGAO (Requisitos)

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

Situacdo da entidade Elementos do contrato

Entidade com formagdo dirigida a Identificagdo da entidade formadora e do formando, a designagdo da acgdo e
participantes individuais externos respectiva duragdo bem como as datas e locais de realizagao
(publico em geral) Direitos e deveres das partes

CondigGes de frequéncia das ac¢Ges, nomeadamente assiduidade, pagamentos e
devolugdes ou bolsas de formagao

Numero da apdlice do seguro de acidentes pessoais

Datas de assinatura e de inicio de produgdo de efeitos e duragdo do contrato

Entidade com formagdo dirigida Identificagdo da entidade formadora e da entidade cliente
exclusivamente a Numero de formandos, a designagdo da acgdo e respectiva duragdo, bem como as
empresas/organizagdes clientes datas e locais de realizagao da formagao

CondigGes de prestagao do servigo
Numero da apdlice do seguro de acidentes de trabalho ou acidentes pessoais
Datas de assinatura e de inicio de produgdo de efeitos e duragdo do contrato

Entidade com formagdo dirigida Requisito ndo aplicavel
exclusivamente aos proprios

colaboradores

Fontes de verificacdo
* Contrato de formagao
* Contrato com a entidade empregadora
* Apdlice de seguro
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6. TRATAMENTO DE RECLAMAGCOES J

A adopgado de legislagdo sobre direitos dos consumidores e especificamente sobre o direito a apresentagdo e ao tratamento das
suas reclamagoes tornou esse acto um exercicio de cidadania mais acessivel aos consumidores e utentes de todas as entidades

fornecedoras de bens ou prestadoras de servigos, como é o caso das entidades formadoras.

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

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

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

formacgao.

QUADRO XV

TRATAMENTO DE RECLAMACOES (Requisitos)

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

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

Divulgar o procedimento aos clientes da forma que a entidade considerar mais
adequada
Tratamento das reclamagdes, assegurando uma andlise e decisdo imparciais e uma

resposta oportuna aos seus autores

Entidade com formacgao Requisito ndo aplicavel
exclusivamente dirigida aos seus

colaboradores

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

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

formadora.

1. ANALISE DE RESULTADOS J

O acompanhamento da actividade formativa prevé a adopgdo de mecanismos de recolha e andlise permanente de dados que

permitem:
v Concluir se os objectivos e as metas definidos na planificagdo foram efectivamente alcancados

v Avaliar a forma como a entidade estd a prestar os seus servicos de formacg3o, na perspectiva interna (execucdes fisicas,
resultados financeiros, desempenho dos colaboradores, etc.) e na perspectiva do cliente (satisfagdo dos formandos,

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

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

permitam recolher dados para as dimensdes acima referidas.

A pratica de monitorizagdo e o controlo da qualidade do servigo prestado aplica-se a actividade executada pela entidade

formadora, bem como nos casos em que exista recurso a outras entidades para o desenvolvimento de um determinado projecto.

As competéncias de avaliagdo da actividade formativa da entidade devem ser evidenciadas através de um instrumento de gestao

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

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

4. Aidentificagdo de areas de melhoria derivadas dessa andlise, para as situagées de ndo cumprimento dos objectivos ou

metas

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

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

BALANCO DE ACTIVIDADES (Requisitos)

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

BALANCO DE ACTIVIDADES
Elementos principais

v Execugdo fisica dos projectos

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

v Resultados do tratamento de reclamagdes

v' Resultados relativos a participagdo e conclusdo das ac¢bes de formacdo, desisténcias e
aproveitamento dos formandos

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

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

v" Medidas de melhoria a implementar, decorrentes da anélise efectuada
Situagoes especificas
Entidade com formagao Aplicam-se os mesmos elementos, com adaptagdes ao nivel de:

dirigida exclusivamente a Resultados relativos a participagdo e conclusdo das acgdes de formagdo, desisténcias e
empresas/organizagdo aproveitamento dos formandos — o tratamento destes dados deve ser adequado ao nivel de
clientes (desenvolve intervengdo da entidade formadora nas acgdes desenvolvidas

formacdo a medida) Resultados de avaliagdo de satisfagdo — caso ndo seja possivel avaliar a satisfagdo de

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

prestado pela entidade formadora

Avalia¢do do Balango de Actividades

Avaliagao efectiva dos objectivos, metas, projectos e resultados esperados definidos no Plano

Critérios de de Actividades anterior
apreciagao Pertinéncia dos dados recolhidos e profundidade da apreciagdo critica efectuada
Articulagdo dos resultados da avaliagdo com a planificagdo do periodo seguinte
Entidades com histdrico formativo ‘ Evidéncia obrigatdria
Avalia¢gdo em pedido
de certificagdo Entidades sem histérico formativo ‘ Evidéncia ndo obrigatdria
Avaliagdao em Evidéncia obrigatoria — analise dos Balangos de Actividade anuais de forma articulada com os Planos
auditoria de Actividades

Fontes de verificacdo
* Balanco de Actividades
* Painel de indicadores de desempenho
* Registos de acompanhamento e avaliagdo da
actividade
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2. ACOMPANHAMENTO POS-FORMAGAO J

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

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

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

podem ser obtidos na fase do acompanhamento pés-formacdo.

QUADRO XVii

ACOMPANHAMENTO POS-FORMAGCAO (Requisitos)

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

DIMENSOES DO ACOMPANHAMENTO POS-FORMAGCAO

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

Situagdes especificas

Entidade com formagdo | A avaliagdo da satisfagdo com as competéncias adquiridas e da oportunidade de aplicagdo em
dirigida exclusivamente contexto profissional e a analise da melhoria do desempenho profissional sdo as dimensdes mais
aos proprios pertinentes para este tipo de entidade e estdo claramente articuladas com o processo de gestdo e
colaboradores desenvolvimento de recursos humanos, nomeadamente ao nivel da avaliagdo de desempenho.

Entidade com formagao A andlise da inser¢do no mercado de trabalho ou a oportunidade de aplicagdo em contextos
dirigida a publicos profissionais é possivel se a formagdo tiver como objectivo principal o desenvolvimento de
diferenciados competéncias profissionais ou a preparagdo para uma fungao.

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

contextos pessoais e sociais.

Critérios de Pertinéncia dos dados recolhidos e profundidade da apreciagdo efectuada

apreciagao Articulagdo dos resultados apurados com a planificagdo seguinte (os resultados do processo de
acompanhamento pds-formagdo devem ser considerados nos subsequentes Planos de

Actividades e programas de formacgao a desenvolver pela entidade)
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Avaliagao dos resultados de acompanhamento pés-formagao

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

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

3. MELHORIA CONTINUA J

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

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

Para potenciar esta préatica, a entidade pode adoptar a realizagdo regular de processos de auto-avaliagdo dos quais resultem
accOes de melhoria a implementar nas suas praticas e procedimentos. Os resultados da auto-avaliagdo proporcionam as
entidades que o aplicam uma avaliagdo do seu desempenho face a elementos considerados essenciais para a actividade
formativa e do seu grau de cumprimento dos requisitos de certificagdo, bem como um referencial de evolugdo e de melhoria da

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

> 0O controlo do cumprimento do Plano de Actividades para a revisdo de objectivos e metas definidos e reajustamento de

projectos e recursos humanos e fisicos

> Arecolha de informagdo sobre satisfagdo dos formandos e empregadores e opiniGes dos formadores para revisdo de

procedimentos, instrumentos, metodologias, recursos

> Arecolha de informacgdo acerca do ajustamento dos programas e projectos as necessidades dos utilizadores para a

revisdo de objectivos e conteudos de formagdo

- Arecolha de dados do percurso pds-formagdo e da aplicabilidade das competéncias adquiridas no contexto profissional,

para reajustamento da oferta formativa
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QUADRO XVl

DIMENSOES DA MELHORIA CONTINUA (Requisitos)

A ENTIDADE DEVE PROCEDER A AVALIACAO REGULAR DO SEU DESEMPENHO COMO ENTIDADE FORMADORA E ADOPTAR
MEDIDAS DE MELHORIA, CORRECTIVAS OU PREVENTIVAS

MELHORIA CONTINUA - DIMENSOES A CONSIDERAR PELA ENTIDADE

® O cumprimento rigoroso do referencial de qualidade

B Asatisfagdo de formandos e clientes

® A melhoria da eficacia da sua actividade

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

Avalia¢do das evidéncias de melhoria continua

Critérios de Pertinéncia dos dados recolhidos e profundidade da apreciagdo efectuada

apreciagao Articulagdo dos resultados apurados com a planificagdo seguinte (os resultados do
processo de melhoria continua devem ser considerados nos subsequentes Planos de
Actividades e programas de formagédo a desenvolver pela entidade)

Avaliagdo em pedido | Entidades com histérico formativo Para além do Balango de Actividades, a entidade pode
de certificagdo apresentar, com caracter opcional, resultados de

processos de auto-avaliagao ou de auditoria interna e

externa a actividade formativa

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

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

Fontes de verificacdo
* Instrumentos de suporte ao acompanhamento e
avaliacao
* Relatdrios de execugdo e avaliagdo dos projectos
* Balango de Actividades

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

Auto-avaliagdo e melhoria continua
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A Portaria n? 851/2010, de 6 de Setembro, prevé igualmente um conjunto de deveres associados a certificagdo que condicionam

a actuacdo da entidade formadora detentora desse estatuto e cujo cumprimento serd verificado pela DGERT em auditorias

regulares a actividade formativa da entidade certificada.

QUADRO XIX

DEVERES DA ENTIDADE FORMADORA CERTIFICADA

DEVERES Apreciacao

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

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

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

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

Cumprir os contratos de formagao celebrados Na prossecugdo da sua actividade, a entidade formadora deve seguir uma
(artigo 82) conduta adequada, actuando no respeito pelas normas legais e cumprimento
das obrigagGes a que se comprometa contratualmente com terceiros, visando
manter um estatuto de idoneidade compativel com o reconhecimento
proporcionado pela certificagao.

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

Qualquer forma de comunicagdo feita no ambito de uma actividade
comercial, industrial ou liberal, que tenha o objectivo de promover a
comercializagdo de servigos de formagdo ou promover a entidade formadora,
que utilize indevidamente o logétipo de entidade certificada pela DGERT e
possa induzir em erro os seus destinatarios, constitui publicidade enganosa e
origina sang0es previstas na legislagado aplicavel.

Divulgar a oferta formativa com informagao Na divulgagdo e promogdo da sua actividade formativa, a entidade formadora
clara e detalhada (artigo 149) deve prosseguir uma conduta legal e ética, garantindo que o material
promocional usado contém informacdo clara, que corresponde a situagGes
verdadeiras e ndo permite equivocos de interpretagdo por parte dos
destinatarios.

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

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

DGERT (artigo 142) um conhecimento mais preciso da formagdo certificada disponivel no
mercado.
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DEVERES Apreciacao

Realizar um processo de auto-avaliagao anual A auto-avaliagdo permite uma visao geral das actividades e dos processos
com base em indicadores de desempenho desenvolvidos pela entidade e facilita a verificagdao da conformidade entre o
definidos pela DGERT (artigo 152) que planeou, o que faz e os resultados que obtém.

E a0 mesmo tempo facilitadora de mudanga, pois possibilita a identificagdo
das dreas que necessitam de melhorias e auxilia a tomada de decisdo sobre as

prioridades a seguir, tendo como referéncia os requisitos de certificagdo.

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

Responsabilidade para com o Sistema
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