DIREGAQ-GERAL DO EMPREGD
E DAS RELAGDES DE TRABALHO

dgert

REFERENCIAL DE QUALIDADE DA CERTIFICACAO E DEVERES DE ENTIDADE

FORMADORA CERTIFICADA

PORTARIA N2 851/2010 DE 6 DE SETEMBRO, ALTERADA E REPUBLICADA PELA PORTARIA Ne 208/2013, DE 26 DE JUNHO

REQUISITOS PREVIOS DA CERTIFICACAO

Encontrar -se regularmente constituida e devidamente registada

N3o se encontrar em situagdo de suspensdo ou interdi¢cdo do exercicio da sua atividade na sequéncia

de decisdo judicial ou administrativa

Ter as suas situagGes tributaria e contributiva regularizadas, respetivamente, perante a administracdo

fiscal e a seguranca social

Inexisténcia de situagBes por regularizar respeitantes a dividas ou restituicdes referentes a apoios
financeiros comunitarios ou nacionais, independentemente da sua natureza ou objetivos

REQUISITOS DE ESTRUTURA E ORGANIZAGAO INTERNAS

Recursos humanos

A entidade formadora deve assegurar a existéncia de recursos humanos em nimero e com as competéncias
adequadas as atividades formativas a desenvolver de acordo com as areas de educagdo e formacdo

requeridas para a certificacdo, com os seguintes requisitos minimos:

a) No caso de certificagcdo inserida na politica da qualidade dos
servicos de entidade formadora estabelecida em territério
nacional, um gestor de formacdo com habilitacdo de nivel
superior e experiéncia profissional ou formacdo adequada, que
seja responsavel pela politica de formagao, pelo planeamento,
execug¢do, acompanhamento, controlo e avaliagdo do plano de
atividades, pela gestdo dos recursos afetos a atividade formativa,
pelas relagdes externas respeitantes a mesma, que exer¢a as
funcdes a tempo completo ou assegure todo o periodo de
funcionamento da entidade, ao abrigo de vinculo contratual

Considera-se:

Experiéncia profissional
adequada - trés anos de
fungBes técnicas na area da
gestdo e organizacdo da
formacao

Formacgdo adequada -
formacdo na drea da gestdo e
organizagdo da formacgdo e,
eventualmente, na area
pedagdgica, com duracdo
minima de 150 horas
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Considera-se:
. . . Experiéncia profissional
b) No caso de entidade formadora estabelecida em territério P

: - e ) adequada - trés anos de
nacional, um coordenador pedagdgico com habilitagdo de nivel

fungdes no desenvolvimento

superior e experiéncia profissional ou formagdo adequada, que . L
de atividades pedagdgicas

assegure o apoio a gestdo da formagdao, o acompanhamento

pedagégico de a¢des de formacdo, a articulacdo com formadores - Formacgdo adequada -
e outros agentes envolvidos no processo formativo, que preste profissionalizagdo no ensino ou
regularmente func¢des ao abrigo de vinculo contratual outra formagdo pedagdgica

com duragdo minima de 150
horas

¢) Formadores com formagéo cientifica ou técnica e pedagdgica adequadas para cada area de educagdo
e formacgdo para a qual solicite certificagdao

d) Outros agentes envolvidos no processo formativo, nomeadamente tutores e mediadores, com
qualificagdes adequadas as modalidades, formas de organizacdo e destinatarios da formagao

e) No caso de entidade formadora estabelecida em territdrio nacional, colaborador que assegure o
atendimento didrio, a tempo completo, em qualquer estabelecimento em que ocorra contacto direto
com o publico

f)  No caso de certificacdo inserida na politica da qualidade dos servicos de entidade formadora
estabelecida em territério nacional, colaborador qualificado ou recurso a prestacdo de servico para
assegurar a contabilidade organizada segundo a legislagdo aplicdvel

Para a forma de organizagdo de formacdo a distancia, a entidade formadora deve ainda dispor de um
colaborador com formac&o ou experiéncia profissional minima de um ano, designadamente em organizagao
ou gestdao de um dispositivo de formagao a distancia, estratégias pedagogicas e programas de formacao a
distancia e sua implementagdo ou métodos e técnicas de tutoria em contexto de formacdo a distancia

A gestdo da formacgdo e a coordenagao pedagdgica podem ser exercidas em acumulagdo, desde que sejam
respeitados os requisitos previstos para cada uma e ndo seja afetado o exercicio das respetivas fungées

Fontes de Curriculum vitae e certificado de habilitagées e de formagdo profissional, ou, no caso de
verificagdo reconhecimento de qualificagdes profissionais, declaragdes prévias nos termos do artigo 5.9,
quando aplicdvel, e os documentos referidos no artigo 47.2, ambos da Lei n.2 9/2009, de 4 de

margo,; contrato escrito constitutivo do vinculo contratual

Espagos e equipamentos
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A entidade formadora deve dispor de instalagGes especificas, coincidentes ou ndo com a sua sede social, e
equipamentos adequados as intervengdes a desenvolver, de acordo com a especificidade da area de
educagdo e formagdo. As instalagBes e os equipamentos podem ser propriedade da entidade, locados ou
cedidos, ou ainda pertencentes a empresa ou outra organizacdo a que a entidade preste servigos de
formacao, e devem ter os requisitos minimos a seguir referidos:

a) No caso de certificagdo inserida na politica da qualidade dos servigos de entidade formadora
estabelecida em territdrio nacional, espagcos de atendimento ao publico com as seguintes
caracteristicas:

Identificacdo da entidade e horario de atendimento visiveis do exterior
Area e mobilidrio adequados ao atendimento com comodidade e privacidade

A entidade formadora cuja atividade se dirija apenas a outras empresas ou organizagdes deve assegurar a
existéncia de um local de atendimento de clientes, devidamente identificado

b) Salas de formacgdo tedrica com as seguintes caracteristicas:

Area Gtil de dois m2 por formando, no caso de certificagdo inserida na politica da qualidade dos
servicos de entidade formadora estabelecida em territério nacional

Condi¢des ambientais adequadas - luminosidade, temperatura, ventilagdo e insonorizagao
Condigdes de higiene e seguranca

Salas equipadas com equipamentos de apoio, nomeadamente, videoprojector, computador,
retroprojetor, quadro, televisdo ou camara de video

Mobilidrio adequado, suficiente e em boas condigGes de conservagao

c) As salas de formagdo em informatica aplica -se o previsto no ponto anterior com as seguintes
especificidades:

Area util de trés m2 por formando, no caso de certificagdo inserida na politica da qualidade dos
servicos de entidade formadora estabelecida em territdrio nacional

Salas equipadas de forma a permitir o uso de equipamentos de apoio tais como: painel de
projecao, computadores (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
LigagcBes em rede local e acesso a internet

d) Osespacos e equipamentos para a componente pratica devem ter em conta os requisitos previstos
na legislacdo especifica existente. Em casos de especial relevancia e na auséncia de legislacdo, os
requisitos dos espagos e equipamentos podem ser determinados pela entidade certificadora,
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nomeadamente, com base nas melhores praticas observadas tendo em conta os resultados da
formacgao, ouvido o correspondente conselho setorial para a qualificagdo

e) InstalagOes sanitarias com compartimentos proporcionais ao nimero de formandos e
diferenciados por sexo, localizadas de modo a ndo perturbarem o funcionamento dos espagos de
formacgao

O disposto na alinea e) é aplicavel a entidades formadoras ja existentes decorrido o prazo de dois anos apds
a entrada em vigor da presente portaria

Os acessos aos edificios, os espagos de atendimento do publico, as salas de formagao tedrica ou de formagao
em informatica, os espagos para a componente pratica e as instalagdes sanitarias para uso de formandos
devem satisfazer os requisitos de acessibilidade a pessoas com necessidades especiais exigidos pelo Decreto
-Lei n.2 163/2006, de 8 de agosto, a partir dos prazos estabelecidos neste diploma

Em acdo promovida por entidade distinta da entidade formadora, os requisitos relativos a instalagGes
referidos nas alineas b) a e) sdo dispensados quando a sua aplicacdo for manifestamente invidvel. Neste caso,
no ambito da certificagdo inserida na politica da qualidade dos servicos, a entidade promotora deve
comunicar a entidade formadora, por escrito, os motivos que impossibilitam a aplicacdo dos referidos

requisitos
Fontes de Verificagdo in loco de instalagdes e equipamentos; documentos comprovativos de que a
verificagdo entidade é proprietdria, locatdria, ou estd autorizada a usar desses bens; prova da data de inicio

de construgdo do edificio em que a entidade formadora tenha instalagdes de formagdo, para

determinar o regime de acessibilidade aplicavel

REQUISITOS DE PROCESSOS NO DESENVOLVIMENTO DA FORMAGAO

Planificacdo e gestdo da atividade formativa

A entidade deve elaborar o plano de atividades com regularidade anual, que demonstre competéncias de
planeamento da sua atividade formativa, e que integre nomeadamente os seguintes elementos:

a) Caracterizagdo da entidade e da sua atividade

b) Projetos a desenvolver em coeréncia com a estratégia e o contexto de atuacdo, respondendo a
necessidades territoriais e setoriais

c) Objetivos e resultados a alcangar, com os respetivos indicadores de acompanhamento

d) Recursos humanos e materiais a afetar aos projetos, tendo em conta as areas de educacdo e
formacao

e) Parcerias e protocolos
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O plano de atividades é avaliado de acordo com os seguintes critérios:

a) Fundamentagdo dos projetos a desenvolver e coeréncia dos mesmos
b) Adequagdo dos objetivos e respetivos indicadores de acompanhamento
c¢) Adequagdo dos recursos humanos e materiais a afetar aos projetos tendo em conta as areas de
educacdo e formacgdo envolvidas
d) Definig¢do clara das responsabilidades e tarefas estabelecidas no ambito de parcerias ou protocolos
celebrados com outras entidades
Fontes de Plano de atividades; plano de formagdo,; levantamento de necessidades; estudos; parcerias e
verificagdo protocolos

Concecao e desenvolvimento da atividade formativa

A entidade deve demonstrar que as agBes de formagdao que desenvolve sdo adequadas aos objetivos e

destinatarios da formacdo e se estruturam com base nas seguintes fases:

a) Definicdo das competéncias a desenvolver pelos formandos O disposto nas
b) Definicdo dos objetivos de aprendizagem a atingir pelos formandos alineas a), b e c),
quando se trate de
c) Defini¢do dos itinerarios de aprendizagem com a identificagdo dos mddulos e f 50 inserid
R . d L. de forma 50 ormacgao Inserida
sua sequéncia pedagdgica no programa
q P 808 prog s no Catdlogo
d) Identificacdo e aplicacdo de estratégias de aprendizagem baseadas em Nacional de
métodos, atividades e recursos técnico-pedagdgicos QualificacBes, tera
e) Identificagdo e aplicagio da metodologia e instrumentos de selegio de POrbaseos
formandos e formadores (quando aplicavel) respetivos
L L L referenciais de
f) Identificagdo e aplicagdo da metodologia e instrumentos de acompanhamento -
- , ~ - formagao
a utilizar durante e apds a formagdo nomeadamente de empregabilidade e
insercdo profissional
g) Identificagdo e aplicagdo das metodologias e instrumentos de avaliagdo da
aprendizagem e de satisfa¢cdo da formacgao
h) Identificacdo e aplicacdo de critérios de selegdo das entidades recetoras de
formandos para o desenvolvimento da formagdo pratica em contexto de
trabalho (quando aplicdvel)
i) Definigdo e aplicagdo de planos pedagdgicos de formagdo pratica em contexto
de trabalho, que contemplem os mecanismos de acompanhamento e
avaliacdo dos estagios (quando aplicavel)
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Para a forma de organizacdo de formagdo a distancia a entidade deve assegurar ainda:

a)

b)

<)

Conteudos de aprendizagem estruturados segundo as normas internacionais especificas que
evidenciem, nomeadamente, autonomia, interatividade e navegabilidade interna

Um sistema de tutoria ativa

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

avaliagdo

A entidade deve demonstrar que concebe ou adequa recursos técnico -pedagdgicos para a¢oes de formacao
que desenvolve, que serdo avaliados ao nivel de:

a) Organizagdo da informagdo, tendo em conta a clareza da estrutura e a organizagdo e
homogeneidade dos conteudos
b) Apresentacdo, atratividade e legibilidade
c) Facilidade de utilizagdo
d) Identificacdo das fontes utilizadas e aconselhadas
Fontes de Programas de formagdo; planos de sessdo e outros instrumentos técnicos; recursos técnico- -
verificagdo pedagdgicos; dossier técnico -pedagdgico; relatdrios de selecdo; relatérios de acompanhamento
e avaliagdo; relatdrios de estdgio; dispositivo de formagdo, plataforma tecnoldgica, eventuais
protocolos ou contratos no caso da formagdo a distdncia
Regras de funcionamento aplicadas a atividade formativa

A entidade deve elaborar e disponibilizar as regras de funcionamento aplicaveis a
sua atividade formativa, que refiram com clareza os seguintes elementos:

a)
b)

c)

e)

f)

Requisitos de acesso e formas de inscrigdo
Critérios e métodos de sele¢do de formandos

Condig¢bes de funcionamento da atividade formativa, nomeadamente
definicdo e alteracdo de horarios, locais e cronograma, interrupgdes e
possibilidade de repeti¢ao de cursos, pagamentos e devolugdes

Deveres de assiduidade
Critérios e métodos de avaliacdo da formagao
Descrigdo genérica de fungGes e responsabilidades

g) Procedimento de tratamento de reclamacgoes

A entidade deve
assegurar a divulgacdo
do regulamento de
funcionamento a
clientes, colaboradores
e outros agentes.

Quando a formacdo é
dirigida ao publico em
geral, o regulamento
deve estar acessivel no
local de atendimento,
ou na plataforma
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~ A . . tecnolégica para
No caso de formagdo a distancia, o regulamento deve ainda regular os servigos gicap

. - intervencgdes de
pedagdgicos e as atividades desempenhadas pelos tutores, bem como o trabalho ¢

S . . formagdo a distancia.
individual e em equipa dos formandos, caso se aplique

Fontes de Regulamento de funcionamento da formagdo, suportes de divulgagdo; sitio da Internet

verificagdo

Dossier técnico —pedagoégico

A entidade deve elaborar um dossier técnico -pedagdgico por cada agao de formagdo, que deve conter,
nomeadamente, a seguinte informacdo:

a) Programa de formagdo; que inclua informagdo sobre objetivos gerais e especificos, destinatarios,
modalidade e forma de organizagdo da formagdo, metodologias de formagdo, critérios e
metodologias de avaliagdo, conteldos programaticos, carga hordria, recursos pedagogicos e
espacos

b) Cronograma

c¢) Regulamento de desenvolvimento da formagao

d) Identificagdo da documentagdo de apoio e dos meios audiovisuais utilizados

e) Identificacdo do coordenador, dos formadores e outros agentes

f)  Fichas de inscricdo dos formandos, ou lista nominativa em caso de designacdo pelo empregador
g) Registos e resultados do processo de selecdo, quando aplicavel

h) Registos do processo de substituicdo, quando aplicavel

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

j)  Planos de sessdo

I) Sumdrios das sessOes e registos de assiduidade

m) Provas, testes e relatérios de trabalhos e estagios realizados, quando aplicavel

n) Registos e resultados da avaliagdo da aprendizagem

0) Registo da classificagdo final, quando aplicavel

p) Registos e resultados da avaliagdo de desempenho dos formadores, coordenadores e outros agentes
q) Registos e resultados da avaliagdo de satisfagdo dos formandos

r) Registos de ocorréncias

s) Comprovativo de entrega dos certificados aos formandos
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t) Relatdrio final de avaliagdo da agdo

u) Relatérios de acompanhamento e de avaliagdo de estagios, quando aplicavel

v) Resultados do processo de selegdo de entidades recetoras de estagiarios, quando aplicavel
x) Atividades de promogdo da empregabilidade dos formandos, quando aplicavel

y) Relatdrios, atas de reunido ou outros documentos que evidenciem atividades de acompanhamento
e coordenagdo pedagdgica

z) Documentacdo relativa a divulgacdo da acdo, quando aplicavel

No caso de agdo promovida por entidade distinta da entidade formadora, alguns requisitos referidos nas
alineas anteriores podem ser inaplicaveis tendo em conta a duragdo ou a forma de organizagdo da agdo,
devendo o empregador e a entidade formadora declarar conjuntamente os fundamentos da ndo aplicacdo

Fontes de Dossier técnico -pedagdgico; bases de dados e outros suportes informdticos

verificagdo

Contratos de formagao

A entidade formadora deve celebrar contrato de formagdao com os formandos, por escrito e assinado pelas
partes, e contemplar, nomeadamente, a seguinte informagéo:

a) Identificacdo da entidade formadora e do formando, a designacdo da ac¢do e respetiva duragdo bem
como as datas e locais de realizagdo

b) CondicGes de frequéncia das agGes, nomeadamente assiduidade, pagamentos e devolugbes ou
bolsas de formacdo

c¢) Numero da apélice do seguro de acidentes pessoais
d) Datas de assinatura e de inicio de produgao de efeitos e duragao do contrato

O contrato entre a entidade formadora e a entidade promotora é celebrado por escrito e assinado pelas
partes e contempla, nomeadamente:

a) O numero de formandos, a designacdo da a¢do e respetiva duragdo, bem como as datas e locais de
realizacdo da formacao

b) Condigbes de prestagdo do servigo
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 dura¢do do contrato
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Fontes de Contrato de formagdo; contrato com a entidade empregadora; apdlice do seguro

verificagdo

Tratamento de reclamagoes

A entidade deve ter livro de reclamacg0es nas situacGes em que a lei o exige e proceder de acordo com a
legislagdo aplicdvel, nomeadamente no que respeita a divulgar e facultar o acesso ao livro e ao tratamento
das reclamacdes.

Nos demais casos, deve possuir um procedimento proprio e divulgado de tratamento de reclamagdes, que
deve conter nomeadamente, a seguinte informacgao:

a) Forma de apresentagdo das reclamagdes
b) Prazo e forma de resposta

c) Registos do tratamento efetuado e de medidas tomadas

REQUISITOS DE RESULTADOS E MELHORIA CONTINUA

Analise de resultados

A entidade deve proceder a andlise e avaliagdo dos resultados da atividade formativa que desenvolve,
traduzindo-os num balango de atividades com regularidade anual, o qual deve ter por base o definido em
plano de atividades e integrar nomeadamente os seguintes elementos:

a) Execucdo fisica dos projetos
b) Avaliagdo de cumprimento dos objetivos e resultados planeados

c¢) Resultados da avaliagdo do grau de satisfacdo de clientes e formandos, bem como de
coordenadores, formadores e outros colaboradores

d) Resultados do tratamento de reclamagdes

e) Resultados relativos a participacdo e conclusdo das agbes de formagdo, desisténcias e
aproveitamento dos formandos

f) Resultados da avaliacdo do desempenho de coordenadores, 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 efetuada
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Fontes de Balango de atividades; painel de indicadores de desempenho; registos de acompanhamento e

verificagdo avaliagdo da atividade

Acompanhamento poés -formacgio

A entidade deve proceder ao acompanhamento do percurso dos formandos posterior a formacao, analisando
os resultados ao nivel de:

Insercdo profissional, quando aplicavel
Satisfacdo com as competéncias adquiridas e oportunidade de aplicagdo em contexto profissional
Melhoria do desempenho profissional, quando aplicavel

Os resultados do processo de acompanhamento pds-formacdo devem ser considerados nos subsequentes

planos de atividades e programas de formacdo a desenvolver pela entidade

Fontes de Resultados da auscultagdo a ex-formandos e entidades empregadoras; estudos de avaliagéGo de

verificagdo impacto; dossier técnico -pedagdgico

Melhoria continua

A entidade deve proceder a avaliagdo regular do seu desempenho como entidade formadora e adotar
medidas de melhoria, corretivas ou preventivas, tendo em vista:

O cumprimento rigoroso do referencial de certificagdo
A satisfacdo de formandos e clientes
A melhoria da eficacia da sua atividade

A adequagdo da oferta formativa aos contextos e as prioridades setoriais, regionais, locais e
empresariais

A avaliagdo regular do desempenho pode decorrer de processos de autoavaliagdo e auditorias internas e
externas, e os seus resultados devem ser considerados nos planos de atividades e programas de formacgao

subsequentes
Fontes de Instrumentos de suporte ao acompanhamento e avaliagéo; relatdrios de execugdo e avaliagdo dos
verificagdo projetos; balango de atividades; plano de atividades
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DIREC A0-GERAL DO EMPREGD
E DAS REI.AGﬂES DE TRABALHO

DEVERES DA ENTIDADE FORMADORA CERTIFICADA

Manter o cumprimento dos requisitos de certificagdo (artigo 82)

Desenvolver atividade formativa de acordo com as competéncias que foram objeto de certificacao
(artigo 82)

Cumprir os contratos de formagao celebrados (artigo 82)

Publicitar a certificagdo utilizando o logétipo préprio e de acordo com as regras definidas (artigo
149)

Divulgar a oferta formativa com informacdo clara e detalhada (artigo 142)

Registar e manter atualizada a oferta formativa no sitio da Internet indicado pela DGERT (artigo
149)

Realizar um processo de autoavaliagdo anual com base em indicadores de desempenho definidos
pela DGERT (artigo 159)
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