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Esta apresentacdo visa orientar as entidades que pretendam a certificacao, contudo nao
dispensa a leitura da legislacdo apresentada bem como dos manuais e referenciais da
Direcdo Geral do Emprego e das RelacGes de Trabalho - DGERT.

Para uma melhor autoavaliacao e afericao da vossa capacidade de planeamento, concecéao
e desenvolvimento da atividade formativa, a Direcdo Regional de Qualificacao Profissional
e Emprego disponibiliza a Chek list utilizada na analise efetuada pelos nossos tecnicos
internamente por uma questao de transparéncia e agilizacdo do processo.
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O QUE E A CERTIFICACAO ?

Reconhecimento global da capacidade de desenvolvimento das diferentes fases do ciclo formativo,

concedido por areas de educacéao e formacao, nas quais a entidade atua.

Reconhecimento a entidade da capacidade para organizar e executar a formacao especializada em

determinadas areas tematicas.




DESTINATARIOS
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Entidades Publica ou de
Direito privado que
prossigam fins publicos

Entidades Privadas (pessoa

coletiva ou singular)

/ N / N
Formacao prevista na lei
Desenvolver formacgao organica, diploma de
profissional e ter uma criacao, homologacao,
estrutura formativa autorizacao de
adequada funcionamento ou outro
regime aplicavel

o \-
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Reconhecimento de qualidade no mercado

VANTAGENS DA

CERTIFICACAO  Acesso o fnancamertopiblco |

Deducao de despesas em IRS com a formacéao profissional
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AMBITO JURIDICO

Portaria n® 208/2013, de 26 de Junho, Republicacdo da Portaria n° 851/2010, de
6 de Setembro — Regula a certificacdo de entidades formadoras

Portaria n® 256/2005, de 16 de marco — Define as areas de educacao e
formacé&o nas quais as entidades pedem a certificacao

Resolucdo de Conselho do Governo n° 100/2012, de 29 de Junho — Aplicacdo a
Regido Autonoma dos Acores a Portaria n.° 851/2010, de 6 de setembro




DOCUMENTOS DE APOIO

GUIA DA CERTIFICACAO DE ENTIDADES FORMADORAS DA DGERT

REFERENCIAL DE QUALIDADE DA CERTIFICACAO E DEVERES DE
ENTIDADE FORMADORA CERTIFICADA DA DGERT

GUIAO ORIENTADOR MANUAL DE QUALIDADE DA ACTIVIDADE
FORMATIVA DA DGERT




LEGISLACAO E DOCUMENTOS DE APOIO

PARA ACESSO IMEDIATO PODE CLICAR
NO LINK ABAIXO OU NO BOTAO DE
INFORMACOES

LEGISLACAO E DOCUMENTOS DE APOIO A
CERTIFICACAO DE ENTIDADES FORMADORAS

(n&o esquecer que s6 pode aceder ao link se estiver em modo de apresentagéo — F5)


https://certificar.azores.gov.pt/site-media/public/LEGISLAÇÃO%20E%20DOCUMENTOS%20DE%20APOIO%20À%20CERTIFICAÇÃO%20DE%20ENTIDADES%20FORMADORAS.zip

REQUISITOS DE CERTIFICACAO

R

equisitos Prévios:

Condicoes legais de base que
permitem a entidade formadora
requerer a certificacao;

Requisitos Qualidade:

» Condi¢cdes minimas de
estruturacao da entidade
formadora que traduzem a
capacidade instalada para as
praticas formativas.
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Personalidade Juridica

de proibicao ou
suspensao do exercicio da
atividade

Requisitos |
Prévios Situag&o contributiva regularizada

(Administracao Fiscal e Seguranca
Social)

REQUISITOS DE
CERTIFICACAO
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Auséncia de dividas relativas a
apoios comunitarios ou nacionais

<
0
%)
O
=
%
)
o
L
o

| - Estrutura e Organizacao Interna

Requisitos dajif Il - Processos no Desenvolvimento
Qualidade da Formagéo

lll - Resultados e Melhoria Continua
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| - Estrutura e 1- Recursos Humanos

Organizagéo
Interna 2 - Espacos e equipamentos

REQUISITOS DE R
CERTIFICAQAO Qualidade

_r
1
——
1
1

l 1 - Analise de Resultados

elhoria Continua formacao

I\IA” - Resultados e l 2 - Acompanhamento poés-

| 3 - Melhoria Continua




REQUISITOS DE
CERTIFICACAO

Processos no
Desenvolvimento
da Formacao

- Planificacao
Gestao da
atividade
formativa

2 - Concecgéo e
desenvolvimento

Plano de atividades

Parcerias e Protocolos

'Diagnéstico de necessidades de
formacéo

Regulamento da Formacéao

Manual da Qualidade

Programa de formacao

Plano de sessao

Recursos Pedagdgicos

Outros documentos

GOVERNO
DOS ACORES



REQUISITOS DE CERTIFICACAO

l 1 - Analise de Resultados Balanco de Atividades

lll - Resultados e Melhoria Continua ‘ i-Acompanhamento pés- formacac Relatérios Pos formacgéo

Requisitos da Qualidade

} - Resultados e Melhoria Continus l?elatério de autoavaliacao



| - EStrutura e
Organizacao Interna
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| - ESTRUTURA E ORGANIZACAO INTERNA

1 - RECURSOS HUMANOS

» Gestor de Formacao

» Coordenador Pedagdgico

« Formadores e outros agentes

« Colaboradores para atendimento diario

» Colaborador para a area da contabilidade ou empresa de contabilidade

» No caso de formacéao a distancia, colaborador com formacao/experiéncia especifica



| - ESTRUTURA E ORGANIZACAO INTERNA

1 - RECURSOS HUMANOS - GESTOR DE FORMAGCAO

« Habilitac&o superior
« Experiéncia profissional: 3 anos de funcdes técnicas em gestao e organizacao da formacao

Oou

« Formacao Profissional: minimo de 150 horas na area de gestao e organizacao da formacéo e,

eventualmente, na area pedagogica

« Contrato reduzido a escrito que preveja o exercicio das funcdes de forma permanente, num horario

de 40 horas semanais ou maior duragao prevista em instrumento de regulamentacédo coletiva de

trabalho aplicavel




| - ESTRUTURA E ORGANIZACAO INTERNA

1 - RECURSOS HUMANOS - COORDENADOR PEDAGOGICO

» Habilitac&o superior

« Experiéncia profissional: 3 anos de func¢bes no desenvolvimento de atividades pedagogicas

ou

« Formacao Profissional: minimo de 150 horas na area pedagdgica ou profissionalizacdo no ensino

« Contrato reduzido a escrito que preveja, entre outros, as funcdes atribuidas e a regularidade do

seu exercicio.
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1 - RECURSOS HUMANOS - ACUMULACOES DE FUNCOES

A Portaria n.° 851/2010, de 6 de Novembro prevé, apenas, o exercicio de funcdes em regime de
acumulacéao para as funcoes de gestor de formacgao e coordenador pedagogico, desde que se

encontrem salvaguardadas as seguintes condicoes:

« Sejam respeitados 0s requisitos em termos de competéncias requeridas para as respetivas

funcoes

* N&o seja afetado o exercicio das atividades associadas a cada funcéao por incompatibilidade das

respetivas responsabilidades ou pelo tempo que a ambas deve ser disponibilizado
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1 - RECURSOS HUMANOS - FORMADORES E OUTROS AGENTES

Formadores

« Formacao cientifica ou técnica nas areas de educacéao e formacao a certificar e Certificado de
competéncias pedagogicas (CCP)

« Experiéncia nas areas de educacéao e formacéo desenvolvidas (minimo de 1 formador por area de

educacao e formacao)

Outros Agentes

» Qualificacdes adequadas as funcdes, formas de organizacao e destinatarios
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1 - RECURSOS HUMANOS - FORMACAO A DISTANCIA

Colaborador para formacao a distancia:

* No caso de formacéo a distancia colaborador com formacéo ou experiéncia profissional minima
de um ano, designadamente em organizacao ou gestao de um dispositivo de formacéao a distancia,
estratégias pedagogicas e programas de formacao a distancia e sua implementacao ou metodos e

tecnicas de tutoria em contexto de formacao a distancia
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| - ESTRUTURA E ORGANIZACAO INTERNA

1 - RECURSOS HUMANOS - ATENDIMENTO E CONTABILIDADE

Atendimento

« Colaboradores que assegurem atendimento diario, a tempo completo em todos os

estabelecimentos com o publico

Contabilidade

» Colaborador gualificado ou recurso a prestacao de servico para assegurar a contabilidade segundo

o POC aplicavel



| - ESTRUTURA E ORGANIZACAO INTERNA

2 - ESPACOS EQUIPAMENTOS

A entidade formadora deve dispor de instalacOes especificas, coincidentes ou ndo com a sua sede
social, e equipamentos adequados as intervencdes a desenvolver, de acordo com a especificidade da
area de educacéao e formacéao. As instalacoes e 0s equipamentos podem ser propriedade da
entidade, locados ou cedidos, ou ainda pertencentes a empresa ou outra organizacao a que a
entidade preste servicos de formacao, e devem ter 0s requisitos minimos a seguir referidos:

» Requisitos minimos ao nivel de areas, condi¢cdes ambientais e de higiene e seguranca,
acessibilidade para pessoas com necessidades especiais* e equipamentos para a componente
pratica de formacéao

« Decreto — Lei n® 163/2006, de 8 de Agosto (- _
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| - ESTRUTURA E ORGANIZACAO INTERNA
2 - ESPACOS EQUIPAMENTOS

a) ATENDIMENTO AO PUBLICO OU CLIENTES

No caso de certificacdo inserida na politica da qualidade dos servicos de entidade formadora
estabelecida em territorio nacional, espacos de atendimento ao publico com as seguintes
caracteristicas:

 Instalacbes de Porta Aberta para atendimento ao publico com:
« Identificacdo e horario de funcionamento visivel no exterior
« Mobiliario adequado

» Local de atendimento aos clientes devidamente identificado (para formacao exclusivamente dirigida
a empresas/organizacoes clientes)

« N&ao aplicavel a entidades com formacao dirigida exclusivamente aos proprios colaboradores
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| - ESTRUTURA E ORGANIZACAO INTERNA

2 - ESPACOS EQUIPAMENTOS

b) SALA DE FORMAGCAO TEORICA

« 2 m2de area atil minima por formando
« Condicdes ambientais adequadas
« CondicOes de higiene e seguranca

« Equipamento de apoio adequado (exemplos: videoprojector, computador, retroprojetor, quadro,

televisdo, camara de video)

» Mobiliario adequado



e

| - ESTRUTURA E ORGANIZACAO INTERNA

2 - ESPACOS EQUIPAMENTOS

c) SALA DE FORMAGCAO EM INFORMATICA

« 3m2 de area util minima por formando

« Condi¢does ambientais adequadas

« CondicOes de higiene e seguranca

« Equipamento de apoio adequado

» Mobiliario adequado e em bom estado de conservacao

« Computadores equipados com Software adequado, ligacao em rede e acesso a Internet

1 Computador para 2 formandos e 1 computador para o formador

GOVERNO
DOS ACORES
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| - ESTRUTURA E ORGANIZACAO INTERNA
2 - ESPACOS EQUIPAMENTOS

d) PARA A COMPONENTE PRATICA

Caracteristicas dos espacos e equipamentos devem:

« Permitir o cumprimento dos objetivos de aprendizagem da componente pratica prevista no

programa
» Ter em conta os requisitos na legislacédo especifica existente

Na auséncia de legislacdo ou em casos excecionais, 0s requisitos podem ser estabelecidos pela
entidade certificadora, com base nas melhores praticas observadas e respetivos resultados de

formacéo atingidos.
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| - ESTRUTURA E ORGANIZACAO INTERNA
~ 2 -ESPACOS EQUIPAMENTOS

e) INSTALACOES SANITARIAS

InstalacOes sanitarias com compartimentos proporcionais ao numero de formandos e diferenciados

por sexo, localizadas de modo a nao perturbarem o funcionamento dos espacos de formacao




| GOVERNO
§°  DOS ACORES
A

| - ESTRUTURA E ORGANIZACAO INTERNA
2 - ESPACOS EQUIPAMENTOS

ACESSIBILIDADE A PESSOAS COM NECESSIDADES ESPECIAIS

Os acessos aos edificios, os espacos de atendimento do publico, as salas de formacéo tedrica ou de
formacao em informatica, 0s espacos para a componente pratica e as instalacbes sanitarias para uso
de formandos devem satisfazer os 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.




Il - Processos no
Desenvolvimento da
Formacao
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Il - PROCESSOS NO DESENVOLVIMENTO DA FORMACAO
~ 1- PLANIFICACAO E GESTAO DA ATIVIDADE FORMATIVA

1 - Plano de Atividades Anual:

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) Caracterizacdo da entidade e da sua atividade
b) Projetos a desenvolver em coeréncia com a estratégia e o contexto de atuacao
c) Objetivos e resultados a alcancar, com os respetivos indicadores de acompanhamento

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

e) Parcerias e protocolos
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Il - PROCESSOS NO DESENVOLVIMENTO DA FORMACAO
~ 1- PLANIFICACAO E GESTAO DA ATIVIDADE FORMATIVA

EXEMPLO DE EXTRUTURA DE PLANO ANUAL DE ATIVIDADES:

Introducéo

1. Caracterizacédo da entidade e da sua atividade

2. Projetos a desenvolver em coeréncia com a estratégia e o contexto de atuacédo, respondendo
a necessidades territoriais e sectoriais (Baseado no diagnostico de necessidades de
formacao ou outros instrumentos)

3. Objetivos e resultados a alcancar, com os respetivos indicadores de acompanhamento

4. Recursos humanos e materiais a afetar aos projetos, tendo em conta as areas de educacao e
formacao - Definicdo e calendarizacdo das acoes a desenvolver

5. Parcerias e Protocolos
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Il - PROCESSOS NO DESENVOLVIMENTO DA FORMACAO
"~ 2 - CONCECAO E DESENVOLVIMENTO DA ATIVIDADE FORMATIVA

A entidade deve demonstrar que as acoOes de formacao que desenvolve sao adequadas aos objetivos
e destinatarios da formacao e se estruturam com base nas seguintes fases:

» Concecao dos programas de formacao e dos recursos técnico
— pedagogicos

* Organizacao e execucdo dos cursos € acdes

* Avaliacdo do cumprimento dos objetivos
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2 - CONCECAO E DESENVOLVIMENTO DA ATIVIDADE FORMATIVA

a) Definicdo das competéncias a desenvolver pelos formandos
b) Definicdo dos objetivos de aprendizagem a atingir pelos formandos

c) Definicdo dos itinerarios de aprendizagem com a identificacdo dos moédulos e sua sequéncia
pedagogica

d) ldentificac&o e aplicacdo de estratégias de aprendizagem baseadas em métodos, atividades e
recursos técnico pedagogicos
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Il - PROCESSOS NO DESENVOLVIMENTO DA FORMACAO
"~ 2 - CONCECAO E DESENVOLVIMENTO DA ATIVIDADE FORMATIVA

e) ldentificacéo e aplicacao da metodologia e instrumentos de seleccao de formandos e formadores
(quando aplicavel)

f) Identificac&o e aplicacdo da metodologia e instrumentos de acompanhamento a utilizar durante e
apos a formacao nomeadamente de empregabilidade e insercédo profissional
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2 - CONCECAO E DESENVOLVIMENTO DA ATIVIDADE FORMATIVA

g) ldentificacéo e aplicacao da metodologia e instrumentos de avaliagcao da aprendizagem e de
satisfacao da formacéo

h) Identificacao e aplicacao de metodologia e instrumentos de acompanhamento a utilizar durante e
apos a formacao (empregabilidade e insercao profissional)

1) Definicao e aplicac&o de planos pedagogicos de formacao pratica em contexto de trabalho, que
contemplem os mecanismos de acompanhamento e avaliacdo dos estagios (quando aplicavel)
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Il - PROCESSOS NO DESENVOLVIMENTO DA FORMACAO
~ 2 - CONCECAO E DESENVOLVIMENTO DA ATIVIDADE FORMATIVA

EXEMPLO DE ESTRUTURA DE MANUAL DA QUALIDADE:

1.Enquadramento e objetivos do manual

2. Caracterizacao genérica da entidade (atividade principal, servicos prestados, objetivos estratégicos, etc.)
3. Missao e visao

4. Politica e estratégia para a atividade formativa

5. Descricao genérica da atividade formativa (destinatarios preferenciais, areas de educacao e formacédo em que
atua e em que se especializa, modalidades de formacao, etc.)

6. Organograma geral
7. Descricédo genérica das funcdes associadas a atividade formativa

8. Descricdo genérica de instalacfes e recursos materiais
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2 - CONCECAO E DESENVOLVIMENTO DA ATIVIDADE FORMATIVA

EXEMPLO DE ESTRUTURA DE MANUAL DA QUALIDADE:

9. Informacéo explicativa sobre a organiza¢céo do documento
10. Revisédo do documento (momentos de revisao e atualizacdo; responsavel pela atualizacéo e validacao)

11. Politica ou compromisso de qualidade (por exemplo, focalizacao no cliente, desenvolvimento e envolvimento
das pessoas, desenvolvimento de parcerias visando gerar valor acrescentado para o cliente)

12. Indicadores da qualidade
13. Fatores criticos de sucesso
14. Analise e caracterizacao do contexto e partes interessadas (stakeholders)

15. Orientacao para resultados e melhoria continua
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" 3 - REGRAS DE FUNCIONAMENTO DA ATIVIDADE - REGULAMENTO DE
FUNCIONAMENTO

a) Requisitos de acesso e formas de inscricao

b) Critérios e métodos de selecao de formandos
c) Condicbes de funcionamento da formacéao

d) Deveres de assiduidade

e) Critérios e métodos de avaliacdo da formacéao
f) Descricdo de funcdes e responsabilidades

g) Tratamento de reclamagoes
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4 - DOSSIER TECNICO-
PEDAGOGICO

EXEMPLO DE ESTRUTURA:

DESENVOLVIMENTO DA

2. GOVERNO
1) Programa de formacdo, que inclua informacao sobre: objetivos gerais e especificos, destinatarios, E: DOS AGORES

modalidade e forma de organizacgéo da formacéo, metodologias de formacéo, critérios e metodologias de
avaliacdo, conteidos programaticos, carga horaria, recursos pedagégicos e espacos

2) Cronograma

3) Regulamento de funcionamento da formacéo

4) ldentificacdo da documentacéo de apoio e dos meios audiovisuais utilizados

5) Identificacido do coordenador, dos formadores e outros agentes (equipa técnico-pedagdgica)

6) Fichas de inscricdo dos formandos ou lista nominativa em caso de designagéo pelo empregador
7) Registos e resultados do processo de selecao, quando aplicavel

8) Registos do processo de substituicao, quando aplicavel

9) Contratos de formacéo com os formandos e contratos com os formadores, quando aplicavel

10) Planos de sessao

11) Sumarios das sessoes e registos de assiduidade

12) Provas, testes e relatorios de trabalhos e estagios realizados, quando aplicavel (enunciados e grelhas de
corregio)

13) Registos e resultados da avaliacdo da aprendizagem

14) Registo da classificacdo final, quando aplicavel

15) Registos e resultados da avaliagéo de desempenho dos formadores, coordenadores e outros agentes
16) Registos e resultados da avaliacdo de satisfacdo dos formandos

17) Registos de ocorréncias

18) Comprovativo de entrega dos certificados aos formandos

19) Relatério final de avaliacéio da acdo

20) Relatérios de acompanhamento e de avaliagdo de estdgios, quando aplicavel

21) Resultados do processo de selecao de entidades recetoras de estagiarios, quando aplicavel

22) Atividades de promogéo da empregabilidade dos formandos, quando aplicével

23) Relatérios, atas de reunio ou outros documentos que evidenciem atividades de acompanhamento e
coordenacdo pedagdgica

24) Documentac@o relativa a divulgacdo da acdo, quando aplicavel
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" 4 - DOSSIER TECNICO-PEDAGOGICO

EXEMPLO DE ESTRUTURA DE PROGRAMA DE FORMACAO:

Designag¢io do Curso:
Cédigo OQNQ) (se aplicavel):

Cédigo de Homologag3io [(se aplicavel):

Carga Horaria:

Modalidade de formag3ao:

Forma de Organizagio da Formagao
(presencial a distancia ou misto):

Regime (laboral, pés laboral ou misto):

N* de formandos:

Populagio-AlvolDestinatarios:

Formador:

ICaIeodmizaqSo:

Local:

Horario:

Carga Horaria afeta a
cada conteddo
programatico

Conteddos
Programatico

Objetivos Gerais

Objectivo
Especifico

Métodos e
Técnicas
Pedagégicas

Recursos Técnico

Pedagdgicos e
Mareriais

(Método expositivo.,
demonstativo, ativo._)

(compaador portatil,
videoprojector
quadro) (bloco
denotas e
esferogrdficae
informagso
institucional sobre a
formag S0 promovida
pela emidade
formadora. Serd
também disponibiizado
um manual e textos de
apoio ! exercicios.)

Data:__ 1 i

Assinatura do for d

Assinatura do Coordenad
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" 4 - DOSSIER TECNICO-PEDAGOGICO

EXEMPLO DE ESTRUTURA DE PLANO DE SESSAQ :

Designagdo da A¢giolCurso e médulo:

Objetivo Geral:

Tema da Sessio:

Modalidade de formag3o:

Populagio-AlvolDestinatarios:

Formados:

Data:

Contedado
Programatico

Objectivo Especifico

Mérodos e Técnicas
Pedagégicas

Recursos
Técnico

Pedagégicos

Duragio

Data:

(Mérodo expositivo,
demonstrativo, ativo.)

(computador portanil,
wvideoprojector e
quadro) (bloco
denotas e
esferogradficae
informag 3o
institucional sobre a
formag 30 promovida
pela entidade
formadora. Sera

REE
disponibiizado um

manual e textos de

ancinlecercicias

(SO reste 4022 uwabalho 102 atieudes
e valores)

i i

Assinatura do formador

Assinatura do Coordenador
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5 - CONTRATOS DE FORMACAO

« 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 designacéo da acao e respetiva duracdo, bem como as datas e locais
de realizacao da formacéao

b) Condicoes de prestacao do servico
c) Numero da apdlice do seguro de acidentes de trabalho ou acidentes pessoais

d) Datas de assinatura e de inicio de producéo de efeitos e duracao do contrato




a)ldentificaca
0 da entidade
formadora e
do formando,
a designagao

da acao e
respetiva
duracao bem
como as datas
e locais de
realizacao;

b) Condicdes
de frequéncia
das acoes,
nomeadament
e assiduidade,
pagamentos e
devolugdes ou
bolsas de
formacao;

Il - PROCESSOS NO DESENVOLVIMENTO DA FORMACZ\O
~ 5- CONTRATOS DE FORMACAO

d) Datas de
assinatura e
de inicio de
producao de

efeitos e
duracao do
contrato.



Il - PROCESSOS NO DESENVOLVIMENTO DA FORMACAO

6 - TRATAMENTO DE RECLAMACOES

A entidade deve ter livro de reclamacoes nas situacdes em que a lei o0 exige e proceder de acordo

com a legislacao aplicavel, nomeadamente no que respeita a divulgar e facultar o acesso ao livro e
ao tratamento das reclamacoes.

» Livro de Reclamacbes para entidades com servico de Atendimento ao Publico (Decreto — Lei n°®
371/2007, de 6 de Novembro)

ou

» Definicao de procedimento proprio (forma de apresentacao, prazo e forma de resposta, registos do
tratamento e medidas tomadas) e sua divulgacao.




lll - Resultados e
Melhoria Continua




Il - RESULTADOS E MELHORIA CONTINUA

Avaliacao de Resultados

Acompanhamento Pos -

Formacao

Melhoria Continua

.

Balanco anual de atividades

- Avaliacdo do cumprimento dos
objetivos planeados

Avaliacdo da satisfacéo e desempenho

dos formadores

Analise critica dos resultados

Identificacdo de melhorias

~

/




Il - RESULTADOS E MELHORIA CONTINUA

1 - ANALISE DE RESULTADOS - BALANCO ANUAL DE ATIVIDADES

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

EXEMPLO DE ESTRUTURA:

* Introducéo

1. Execucdo fisica dos projetos

2. Avaliacdo de cumprimento dos objetivos e resultados planeados (no Plano de Atividades)

3. Resultados da avaliacao do grau de satisfacao de clientes e formandos, bem como de coordenadores, formadores e outros
colaboradores

4. Resultados do tratamento de reclamacdes

5. Resultados relativos a participacéo e conclusédo das a¢0es de formacgao, desisténcias e aproveitamento dos formandos

6. Resultados da avaliacdo do desempenho de coordenadores, formadores e outros colaboradores

7. Analise critica dos resultados a que se referem os pontos anteriores

8. Medidas de melhoria a implementar, decorrentes da analise efetuada



Il - RESULTADOS E MELHORIA CONTINUA

2 - ACOMPANHAMENTO POS FORMACAO

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

* Insercéao profissional, quando aplicavel
« Satisfacdo com as competéncias adquiridas e oportunidade de aplicacao em contexto profissional

« Melhoria do desempenho profissional, quando aplicavel

Os resultados do processo de acompanhamento pos-formacédo devem ser considerados nos
subsequentes planos de atividades e programas de formacéo a desenvolver pela entidade




B GOVERNO
" DOS ACORES

Il - RESULTADOS E MELHORIA CONTINUA

3 - MELHORIA CONTINUA

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

O cumprimento rigoroso do referencial de certificacéo

A satisfacao de formandos e clientes
A melhoria da eficacia da sua atividade

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






PEDIDO DE CERTIFICAGAO

ACEDER A PLATAFORMA CERTIFICAR

PARA ACESSO IMEDIATO PODE CLICAR NO LINK ABAIXO OU NO
BOTAO INFORMATIVO:

@ www.certificar.azores.gov.pt

®

(ndo esquecer que s6 pode aceder ao link se estiver em modo de apresentagdo — F5)



http://www.certificar.azores.gov.pt/
https://certificar.azores.gov.pt/

B GOVERNO
' DOS ACORES

PEDIDO DE CERTIFICAGAO

Acesso a Plataforma mediante o registo

Entidade tem acesso a uma area reservada onde submete o seu
pedido

www.certificar.azores.gov.pt



http://www.certificar.azores.gov.pt/

GOVERNOC
DOS ACORES

PEDIDO DE CERTIFICACAO - REGISTO

SELECIONAR “ENTIDADE”

-

Todos os Profissionais

N A
E} Ultimas Noticias

RTIFICACAO DE ENTIDADES
17 RAS

Exmos(as) Srs(as),

ler mais

Ver todas as noticias

O CERTIFICAR constitui-se como a bolsa de profissionais certificados na Regido
Auténoma dos Acores e tem como objetivo primordial a divulgacdo desses profissionais
entre as empresas da regido, fomentando assim a flexibilidade na contratacdo de




PEDIDO DE CERTIFICACAO - REGISTO

SELECIONAR “NAO TEM UM REGISTO?”

-

Todos os Profissionais

Inicio » Entidades

Entidade Format ou Entidade Empregadora?

O registo de utilizador para as entidades formadoras e empregadoras permite o acesso a drea reservada e
a diversas funcionalidades.

Entidade Formadora Entidade Empregadora
Ver Beneficios Ver Beneficios
& Ja fez um registo? & Ja fez um registo?
(5] Néo tem um registo? E] Ndo tem um registo?

Rua Dr. José Bruno Tavares Caneiro, s 8500-119, Ponta Delgada, Sao Miguel, Agores
drgpef@szores.gov.pt | (+351) 206 308 000

Contacto

Politica de Privacidade

)

Lapcer
-

e

Rt

GOVERNOC
DOS ACORES



GOVERNOC
DOS ACORES

PEDIDO DE CERTIFICACAO - REGISTO

" PREENCHER DADOS DA ENTIDADE E SELECIONAR QUE PRETENDE A CERTIFICACAO

Todos os Profissionais

P, Inicio p» Entidade Formadora » Registo

Registo da Entidade Forma

¢ Jd fez umregisto? - @ Perdeu a sua Palavra-Passe?

O registo de utilizador para as entidades formadoras permite o acesso a drea reservada e a diversas
funcionalidades. Ver Beneficios

® Caraterizacfo da Entidade

Tipo da Entidade

Pessoa Singular (O Pessoa Coletiva
Caraterizagdio da Entidade Ii

@ I|dentificacéo da Entidade

Denominacdo Social |

Denominacdo Comercial |

Representante Legal |

Gestor de Formacio

Nome | |

CAE |7

® Documentos Necessarios

@® Cartdio da Empresa (O Cartéio de |dentificagéio de Pessoa Coletiva

Carldo de Cidaddo (O Bilhete de Identidade e Cartdo de ldentificagéo Fiscal

PactZn da Oidedia




GOVERNOC
DOS ACORES

PEDIDO DE CERTIFICACAO - REGISTO

" INCLUIR DOCUMENTOS DA ENTIDADE E NO FINAL CLICAR EM “REGISTAR”

~
CAE |_
® Documentos Necessarios
® Cartdo da Empresa (O Carlfo de ldentificacdo de Pessoa Coletiva
Cartdio de Cidaddo (O Bilhete de Identidade e Cartiio de Identificacdo Fiscal
Cartdo de Cidaddo
Procurar...
A digitalizacdo do cartdo de cidaddo
Cartdo de Identificacdo Civil e Contribuinte
Procurar...
A digitalizacdo do cartdo de identificacdo civil e contribuinte
Cartdo da Empresa
Procurar...
A digitalizacdo do cartdio da empresa
Cartdo de Identificacdo de Pessoa Coletiva
Procurar...
A digitalizacdo do cartdio de identificacéo de pessoa coletiva
Lei orgénica ou diploma de criagdo, homologacéo. autorizacdo de funcionamento ou
outro regime
Procurar._.
® Contatos
Email ‘ |
® Dados de Acesso
v

Palavra-Passe




PEDIDO DE CERTIFICACAO

SELECIONAR “PEDIDO DE CERTIFICACAO DA ENTIDADE FORMADORA”

& i

3

3

H
o
%, B




PEDIDO DE CERTIFICACAO

ABAIXO DO “PEDIDO DE CERTIFICACAOQ”
TEM TODA A LEGISLACAO E DOCUMENTOS DE APOIO A CERTIFICACAO

8
Inicio Entidade Cerificacie Utilizador Documentos

Pedido de Certificagao

¥ Guia da Certificagio de Entidades Formadoras (DGERT) + %% Guifo orientador Manual de Qualidade da Actividade Formativa

% Portaria n.o 256/2005 de 16 de margo = % Portaria n.o 851/2010 de 6 de setembro - & Resolugéo n.® 100/2012 de 29 de junho de 2012
% Portaria n.o 2082013 de 26 de junho nova = %% Guia de Apoio & Entidade Formadora - Pedido de Certificagio de Entidades
1. Informagao Geral

@ Requisitos Prévios

¥] Nio se encontra em situagdo de suspensdo ou Interdigio do exercicio da sua atividade na sequéncia
de decisdo judicial ou administrativa.

] Nio existem situagdes por regularizar respeitantes a dividas ou restituigbes referentes a apoios
financeiros comunitarios ou nacionais.

] Cumpre o disposto no n® 2, do artigo 5° da Portaria n® 851/2010, de & de Setembro.

A entidade pode optar por apresentar a certiddo comprovativa da situagdo tributdria e contributiva regularizada ou autorizar a DRQPE a consultar esses dados nos sitios da internet das declarages eletrdnicas (DGCI) ou da Seguranga Social
Direta,

Mo caso de autorizar a consulta, necessitard do seguinte elemento informativo

Diregao Regional da Qualificacao Profissional & Emprego
NIPC: 600083748

Finangas:
de

Procurar...

Seguranga Social: ® Cerlic

)




PEDIDO DE CERTIFICACAO

NO PEDIDO CONSTAM 7 SEPARADORES DOS QUAIS A ENTIDADE

SO PREENCHE 6 SE TIVER HISTORICO DE FORMACAO SENAO TIVER HISTORICO DE

FORMACAO PREENCHE APENAS OS 5 SEPARADORES

Inicio Entidade ~Certificagdo Utilizador Documentos

Pedido de Certificagao
Y Guia da Certificagao de Entidades Formadoras (DGERT) « % Guido ori d

Manual de Qualidade da Actividade Formativa
% Portaria n.o 256/2005 de 16 de margo « % Portaria n.o 851/2010 de 6 de setembro + % Resolugéo n.® 100/2012 de 29 de junho de 2012

@ Portaria n.o 208/2013 de 26 de junho nova - % Guia de Apoio 4 Entidade Formadora — Pedido de Certificagao de Entidades
1. Informacgéo Geral
Inforrmagio Geral Recursos Human Recursos Fisicos Planificagio e Ge

Concegio e Dese Resultados e Me Validagio

® Requisitos Prévios

N3o se encontra em situagio de suspensio ou interdigio do exercicio da sua atividade na sequéncia
de decisdo judicial ou administrativa.

Nio existem situag@es por regularizar respeitantes a dividas ou restituigdes referentes a apeios
financeiros comunitarios ou nacionais.

Cumpre o dispesto no n° 2, do artigo 5° da Portaria n° 851/2010, de & de Setembro.

A entidade pode optar por apresentar a certiddo comprovativa da situacfio tributdria e contributiva regularizada ou autorizar a DRQPE a consultar esses dados nos sitios da internet das declaracées eletrénicas (DGCI) ou da Seguranca Social
Direta.

No caso de autorizar a consulta, necessitard do seguinte elemento informativo:

Diregao Regional da Qualificagéo Profissional e Emprego
NIPC: 600033748

Finangas: ® Cerliddo
O Autorizagdo de consulta

Certiddo Procurar...

Seguranga Social: ® Cerfiddo
O Autorizacéo de consulta

Gravar Préximo Passo




PEDIDO DE CERTIFICACAO

SELECIONAR SEPARADOR “1 INFORMACAO GERAL” E ADICIONAR TODA A
INFORMACAO DE ACORDO COM OS REQUISITOS LEGAIS
- ___________________________________________________________1

Inicie Entidade Cerificagio Utilizador Documentos

Pedido de Certificagao
¥ Guia da Cenificagio de Entidades Formadoras (DGERT) « % Guidio orientador Manual de Qualidade da Actividade Formativa
¥ Portaria n.o 256/2005 de 16 de margo + W% Portaria n.o 851/2010 de 6 de setembro « % Resolugio n.® 1002012 de 29 de junho de 2012

W Portaria n.o 208/2013 de 26 de junho nova - % Guia de Apoio a Entidade Formadora - Pedido de Certificagio de Entidades

1. Informacao Geral

@ Requisitos Prévios

2] Nio se encontra em situagio de suspefilio ou interdigio do exercicio da sua atividade na sequéncia
de decisdo judicial ou administrativa.

¥l N&Eo existem situagbes por regularizar

peitantes a dividas ou restituigbes referentes a apoios
financeiros comunitarios ou nacionais.

] Cumpre o disposte no n® 2, do artigo § Portaria n® 851/2010, de 6 de Setembro.

A entidade pode optar por ap a certidio comp iva da situagdo tributdda e contributiva regularizada ou autorizar a DROPE a consultar esses dados nos sitios da intemet das declarages eletrdnicas (DGCI) ou da Seguranga Social
Direta
No caso de autorizar a consulta, necessitara do inte elemento i

Diregao Regional da Qualificagao Profissional e Emprego
NIFC: 600083748

Finangas:

Procurar...




PEDIDO DE CERTIFICACAO

SELECIONAR SEPARADOR “2 RECURSOS HUMANOS” E ADICIONAR TODA A

INFORMACAO DE ACORDO COM OS REQUISITOS LEGAIS

Inicio Entidade Cerificacie Utilizador Documentos

Pedido de Certificagéo - Recurso Humano

% Guia da Centificagao de Entidades Formadoras (DGERT) » % Guido orientador Manual de Qualidade da Actividade Formativa

% Portaria n.o 25672005 de 16 de margo + %, Portaria n.o 851/2010 de 6 de setembro « W Resolugdo n.® 100/2012 de 29 de junho de 2012

W Portaria n.o 208/2013 de 26 de junho nova - % Guia de Apoio a Entidade Formadora - Pedido de Certificagio de Entidades

2. Recursos Humanos

Apresentacdo da estrutura de gestdo e recursos humanos da entidade, col na identificacio e reparticio das funcbes afetas a atividade formativa nas competéncias detidas pelos recursos humanos e nos mecanismos para reforco dessas.

competéncias.

- No caso de possuir uma carteira de colaboradores de grande dimensdo, a er de deve identificar os principais em termos da frequéncia da sua colaboragdo.

- Se existirem mais colaboradores a assegurar a fungdo indicada (por exempl rdenagdo pedagdgica) deverdo ser todos identificados.
Deve preencher & anexar a Ficha Cumicular para todes os recursos humanos indicades nesta pégina e os respetives certificades. Caso seja rio, pode P os virios fich de certificad
curricular a utilizar, concebide pela DGERT.
@ Recursos Humanos
Recursos Humanos
+ Adicionar
® Outros Colaboradores
Outro Colaborador
+ Adicionar
Fius Or. José Bruno Tavares Cameiro, 3/n 9500-110, Ponta Deigsds. Sho Miguel. Agores £O Ty,
infio. deeqpi@iazores gov.pt | (+351) 206 308 000

num arquivo ZIP ou RAR. Modelo de % ficha

¥ At



PEDIDO DE CERTIFICACAO

SELECIONAR SEPARADOR “2 RECURSOS HUMANOS” E ADICIONAR TODA A
INFORMACAO DE ACORDO COM OS REQUISITOS LEGAIS
- !

Inicio Entidade Certificacdo Utilizador Documentos

Informagio Geral Recursos Human| Recursos Fisices Planificagdo e Gg Concecdo e Dese Resultados e Me validagae

Apresentacdo da estrutura de gestdo e recursos humanos da entidade, com enfoque na identificacdo e reparticdo das funcées afetas a atividade formativa nas competéncias detidas pelos recursos humanos e nos mecanismos para reforco dessas
competéncias.

- No caso de possuir uma carteira de colaboradores de grande dimens&o, a entidade deve identificar os principais em termos da frequéncia da sua colaboracdo.
- Se existirem mais colaboradores a assegurar a funcdo indicada (por exemplo, coordenacdo pedagdgica) deverdo ser todos identificados.

Deve preencher e anexar a Ficha Cumicular para todos os recursos humanos indicados nesta pagina e os respelivos certificados. Caso seja necessdrio, pode comprimir os vérios ficheiros de cerlificados num arquive ZIP ou RAR. Modelo de S ficha
curricular a utilizar, concebido pela DGERT.

® Recursos Humanos ¥ at

Recursos Humanos -

Recursos Humanos -

Formador(a)

Gestor(a) de Formacdo
Coordenador(a) Pedagdgico
Assistente administrativo(a)
QOutros Agentes

1D Civil:

Nome: |

Vincule: ® interno O Externo
Contrato: Procurar...

Ficha Curricular: Procurar...

—V




PEDIDO DE CERTIFICACAO

~ “2 RECURSOS HUMANOS”

TER EM ATENCAO
NO GESTOR APRESENTAR:
» Certificado de licenciatura

« Contrato reduzido a escrito que preveja o exercicio das funcdes de forma permanente, num horario de 40 horas semanais ou
maior duracédo prevista em instrumento de regulamentacao coletiva de trabalho aplicavel

« CURRICULUM VITAE onde conste experiéncia profissional de 3 anos de funcdes técnicas em gestao e organizacao da
formacao

Oou

» Certificado de Formacéo Profissional no minimo de 150 horas na area de gestéo e organizacdo da formacgdao e, eventualmente,
na area pedagogica

NO COODENADOR APRESENTAR:

« O anteriormente mencionado com a excegao que no contrato podera assegurar apenas o exercicio de funcdes regulares na

entidade




- GOVERNO
DOS ACORES

PEDIDO DE CERTIFICACAO

“2 RECURSOS HUMANOS”

TER EM ATENCAO

NOS FORMADORES APRESENTAR:

» Certificado de licenciatura nas areas de educacao e formacéo que pretendam a certificacao

» Certificado de competéncias pedagdgicas - CCP

* CV e Ficha curricular da DGERT onde conste experiéncia nas areas de educacéo e formacao desenvolvidas

APRESENTAR UM FORMADOR POR AREA QUE PRETENDAM A CERTIFICACAO




PEDIDO DE CERTIFICACAO

SELECIONAR SEPARADOR “3 RECURSOS FISICOS” E ADICIONAR TODA A
INFORMACAO DE ACORDO COM OS REQUISITOS LEGAIS

—A

Inicio  Entidade Certificagdo Utilizador Documentos

Pedido de Certificagdo - Recurso Fisico
@ Guia da Certificagao de Entidades Formadoras (DGERT) - &, Guizo ori dor Manual de Qualidade da Actividade Formativa
%y Portaria n.o 256/2005 de 16 de margo = < Portaria n.o 851/2010 de 6 de setembro = <% Resolugéo n.° 100/2012 de 29 de junho de 2012
% Portaria n.o 208/2013 de 26 de junho nova = % Guia de Apoio & Entidade Formadora - Pedido de Certificagio de Entidades
3. Recursos Fisicos

InfFormacao Ge Recursos Huny Recursos Fisicos Planificagio g ConcegdoeD)| Resultados e Validagdo

Descricdo dos espacos fisicos e equipamentos disponiveis de acordo com as dreas de educal
Descricdo dos espacos e equipamenios disponiveis na estrutura principal e nas estruturas descel

cdo em que a entidade intervém.
izadas (se existirem).

@ Recursos Fisicos Gerais +

Designagiio Mimero

| Espagos/Locals de Atendimento | [o \ X

‘ Instalacbes Sanitarias ‘ | ] ‘ X
+ Adicionar +

© Salas v at
+ Adicionar 4

@ Recursos Fisicos da Componente Pratica vat
+ Adicionar 4

Rus Dr. José Bruno Tavares Careiro, sin 9500-118, Ponta Delgads, S50 Miguel, Agores f\
info.dreqp@szores gov.pt | (+351) 206 308 000

&

acer 4{:;4%
S

=




B GOVERNO
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PEDIDO DE CERTIFICACAO

~ “3 RECURSOS FISiCOS”

TER EM ATENCAO

« Incluir fotos de salas e respetivo mobiliario e equipamentos
* Incluir se aplicavel fotos de rampas e elevadores para pessoas com necessidades especiais

* Incluir fotos de WC com acessibilidade a pessoas com necessidades especiais




PEDIDO DE CERTIFICACAO

SELECIONAR SEPARADOR “4 PLANIFICACAO E GESTAO” E ADICIONAR TODA A

INFORMACAO DE ACORDO COM 0OS REQUISITOS LEGAIS
- 0

I@ Inicio Entidade Certificacao Utilizador Documentos

Planificagdo e Gestdo da Atividade Formativa
Y Guia da Certificagéo de Entidades Formadoras (DGERT) = <, Guigo ori dor Manual de Qualidade da Actividade Formativa
¥ Portaria n.o 256/2005 de 16 de margo + % Portaria n.o 85172010 de 6 de setembro « % Resolugéo n.” 100/2012 de 29 de junho de 2012
% Portaria n.o 208/2013 de 26 de junho nova = % Guia de Apoio a Entidade Formadora - Pedido de Certificagio de Entidades

4. Planificagdo e Gestédo da Atividade Formativa

Informac3o G¢ Recursos Hum Recursos Fisid Planificagio e Gest3o Concegaoe D Resultados e | Validagao

Descricdo da intervencdo da entidade ao nivel da planificacdo e gestdo da atividade formativa. Identificacdo e caraterizacdo da oferta formativa por dreas de educacdo e formacéo.

Plano de Atividades/Plano de Formagio  Atuaimente: documento
Anual:

Change:
Procurar...

® Parcerias/Protocolos/Contratos (formalizados no ambito da atividade formativa) +

Nome da Entidade Documento

| PROTOCOLOS | Auaimente documento 5

Change: Procurar...

‘ | Procurar... p—
+ Adicionar +

©@ Outros Documentos: estudosilevantamentos de r idades de formagao/minutas de instrumentos utilizados +

Nome Documento

‘ IEVANTAMENTC DE NECESSIDADES | Atuaimente: documento X

Change: Procurar...




PEDIDO DE CERTIFICACAO

"~ “4 PLANIFICACAO E GESTAO”

TER EM ATENCAO

Na oferta formativa incluir apenas cursos que se enquadram nas areas de educacédo e formacao que pretendam a
certificacao

~
-
|,\-‘ Inicio Entidade Certificacdo Utilizador Documentos
@ Parcerias/ProtocolosiContratos (formalizados no ambito da atividade formativa) +
Nome da Entidade Documento
| PROTOCOLOS | Atuaimente: documenio x
Change: Procurar...
‘ | Procurar... -
+ Adicionar +
© Outros Documentos: estudos/levantamentos de necessidades de formag&o/minutas de instrumentos utilizados +
Nome Documento
‘ IEVANTAMENTO DE NECESSIDADES | Atualmente: documento x
Change: Procurar...
| MINUTAS | Atuaimente: documento -
Change: Procurar...
‘ | Procurar... =
+ Adicionar +
© Ofertas Formativas vat

A entidade deve identificar todos os cursos que desenvolve ou pretende desenvolver, dentro de cada drea de educacéo e formacédo solicitada para efeitos de certificacdo, de acordo com a CNAEF - Portaria n® 256/2005, de 16 de Marco. Deve ainda
assinalar os cursos que ja desenvolveu no ambito de cada drea, tendo como referéncia os dltimos 2 anos de actividade.

xpto x
Oferta Formativa

+ Adicionar +

Rua Dr. José Bruno Tavares Caneiro, sfn 8500-110, Ponta Delgada, Sao Miguel, Agores

info.dreqp@azores gov.pt | (+351) 206 308 000

Gravar Préximo Passo (V]




PEDIDO DE CERTIFICACAO

SELECIONAR SEPARADOR “5 CONCECAO E DESENVOLVIMENTO” E ADICIONAR
TODA A INFORMACAO DE ACORDO COM OS REQUISITOS LEGAIS

.

Inicie  Entidade  Certificagae Utilizador Documentos

Concegdo e Desenvolvimento da Atividade Formativa
Q¥ Guia da Certificagdo de Entidades Formadoras (DGERT) - % Guiao ori dor Manual de Qualidade da Actividade Formativa
% Portaria n.o 256/2005 de 16 de margo = < Portaria n.o 851/2010 de 6 de setembro = % Resolugao n.® 100/2012 de 29 de junho de 2012
% Portaria n.o 208/2013 de 26 de junho nova - % Guia de Apoio & Entidade Formadora - Pedido de Certificagao de Entidades

5. Concegao e Desenvolvimento da Atividade Formativa

Informacao Geral Recurses Human Recursos Fisicos Planificacdo e Ge Concecao e Desq Resultados e Me Validagio

©® Formagdo a Distancia

Tem formacdo a distanciazz. O Sim @ Nao

® Documentos da Concegéo e Desenvolvimento das Atividades Formativas +

Tipo Documento

| Manual de Qualidade Aluaimente: documento X
Change: Procurar...

| Regulamento de Funcionamento Atuaimente: documento b'3
Change: Procurar...

+ Adicionar +
® Ofertas Formativas v A

xpto

Para especificar a concepgdo e desenvolvimento de cada oferta formativa, tem primeiro que as especificar no passo 4 - planificacdo e gestdo.

Rua Dr. José Bruno Tavares Garreiro, sin 8500-119, Ponta Delgads, So Miguel, Agores P .

ximo Passo W




PEDIDO DE CERTIFICACAO

~ “5 CONCECAO E DESENVOLVIMENTO”

TER EM ATENCAO

Na oferta formativa incluir apenas cursos que se enquadram nas areas de educacédo e formacao que pretendam a
certificacdo — colocar um por area

-
l@ Inicio Entidade Certificagdo Utilizador Documentos

Tipo Documento

| Manual de Qualidade | Atualmente: documento 9%
Change: Procurar...

| Regulamento de Funcionamento|v| | Atuaimente: documento x
Ghange: Procurar...

+ Adicionar +

@ Ofertas Formativas

xpto.

Oferta Formativa xpto

Programa de formacdo Atuaimente: documento
O clear

Ghange: Procurar...

Planos de Sesséo (um médulo/unidade de formacéio).  Atualmente: documento
O ciear

Change: Procurar...

Recursos Pedagdgicos (documentacio de apoio,  Atuaimente: documento
exercicios, efc.) O
’ Clear

Change: Procurar...

Outros Documentos: estudos ou diagnosticos de Procurar...
necessidades de formacio ou necessidades de
desenvolvimento de competéncias

Gravar Préximo Passo ~




OVERNG
0S5 ACORES

PEDIDO DE CERTIFICACAO

“5 CONCECAO E DESENVOLVIMENTO”

TER EM ATENCAO

Se pretendem a formacao a distancia devem selecionar sim, incluindo as plataformas utilizadas e devem ir ao separador “2
Recursos Humanos” incluir o colaborador afeto a formacao a distancia

=
I@ Inicio Entidade Certificagao Utilizador Documentos

b

5. Concegao e Desenvolvimento da Atividade Formativa

Informagio Gera Recursos Human Recursos Fisicos Planificagio e Ge Concegao e Dese Resultados e Me] Validagdo

©® Formacéo a Distancia

Tem formacio a distancia?w O Sim @ Nio

@ Documentos da Concecédo e Desenvolvimento das Atividades Formativas +
Tipo Documen to
| Manual de Qualidade ‘ Atuaimente: documento x
Change: Procurar...
| Regulamento de Funcionamento v | ‘ Atualmente; documento %3
Change: Procurar...
+ Adicionar +
® Ofertas Formativas
¥ A
xpto

Para especificar a concepcéo e desenvolvimento de cada oferta formativa, tem primeiro que as especificar no passo 4 - planificacdo e gestio.

Rua Dr. José Bruno Tavares Careiro, sin 0500110, Ponts Delgada, Sao Miguel, Agores m
info.dreqp@azares.gov.pt | (+351) 286 308 000

{EE( IZNet




PEDIDO DE CERTIFICACAO

SELECIONAR SEPARADOR “6 RESULTADOS E MELHORIA CONTINUA ” SO DEVEM PREENCHER
SE A VOSSA ENTIDADE TIVER HISTORICO DE ATIVIDADE FORMATIVA

Inicio  Entidade Certificagao Utilizador Documentos

Melheria Continua
% Guia da Certificagio de Entidades Formadoras (DGERT) - % Guio ori dor Manual de Qualidade da Actividade Formativa
% Portaria n.o 2562005 de 16 de margo - <% Portaria n.o 851/2010 de 6 de setembro - < Resolugao n.” 100/2012 de 29 de junho de 2012
% Portaria n.o 208/2013 de 26 de junho nova = & Guia de Apoio a Entidade Formadora - Pedido de Certificagiio de Entidades
6. Resultados e Melhoria Continua

InFormacao G¢ Recursos Hum Recursos Fisig Planificagio g ConcecaoeD| Resultados e Melhoria Continua Validacio

Esta parte do formulario aplica-se apenas a entidades com historico de actividade formativa.

Descricdo da intervencdo da entidade ao nivel de processos de avaliagdo sobre o impato da formacéo relativamente ao ano anterior.
A entidade tem historico de atividade formativa?. ® Sim O Nio

Balanco de atividades:  Atuaimente: documento
O clear

Change:
Procurar...

Existe um relatorio decorrente do processo de acompanhamento pés- ® sim O Nio

formagao?:
Relatério decorrente do processo de acompanhamento pos-formacéo Atualmente: documento
O clear
Change:

Procurar...

Existe um relatorio de processos de auto-avaliagio interno?:  ® Sim O Nio

—v




GOVERNOC
DOS ACORES

PEDIDO DE CERTIFICACAO

AO SELECIONAR O SEPARADOR “7 VALIDACAO ” APARECERAO OS ERROS QUE
DEVE CORRIGIR

Inicio  Entidade Certificagde Utilizador Decumentos

Validagao
% Guia da Certificagio de Entidades Formadoras (DGERT) - S GuiZo orientador Manual de Qualidade da Actividade Formativa
% Portaria n.o 256/2005 de 16 de margo - S Portaria n.o 85172010 de 6 de setembro - % Resolugio n.® 10072012 de 29 de junho de 2012
¥ Portaria n.o 208/2013 de 26 de junho nova = < Guia de Apoio & Entidade Formadora - Pedido de Certificagio de Entidades

7. Validagao

Informagao Geral Recursos Human Recursos Fisi

Concegdo e Dese Resultados

0O Pedido de Certificag&o nédo esta valido e ndo pode ser submetido, por favor, considere os erros indicados n
1. Informagéo Geral

Finangas - Certiddo - Este campo € obrigatério
Seguranga Social - Certiddo - Este campo € obrigatério

2. Recursos Humanos

Gestor de Formagao - Este cargo é obrigatdrio nos recursos humanos
Cocrdenador Pedagégice - Este cargo € obrigatorio nos recursos humanos

5. Concegéo e Desenvolvimento da Atividade Formativa

Todos os documentos 540 obrigatérios para pelo menos uma oferta formativa por area de formag&o "140 - Formac8o de professores/formadores e ciéncias da educacio”

Rus Dr. José Bruno Tavares Cameiro, s/n 9500-119, Ponts Delgads, So Miguel, Agores

info.dreqp@szores gov.pt | (+351) 206 308 000 & Y m




APOS A VALIDACAO, O SEU PEDIDO
ESTA CONLUIDO

PARABENS!

w, (+351) 296 308 000 @O www.certificar.azores.gov.pt

Rua Dr. José Bruno Tavares
ﬂ Carreiro, s/n 9500-119, Ponta

Delgada, Sao Miguel, Acores ’A l‘ daqq.drgpe@azores.gov.pt



http://www.certificar.azores.gov.pt/

O OBRIGADO



