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1. INTRODUCAO

A orientacdo para a qualidade deve constituir um pressuposto fundamental na atividade das entidades
formadoras, traduzida na capacidade de mobilizarem, de forma eficiente, todos os recursos internos e externos,
satisfazendo as necessidades e expectativas das partes interessadas, numa perspectiva de melhoria continua
das praticas, produtos e servicos disponibilizados. Neste ambito, considera-se pertinente que, no fim do periodo
de acreditagdo, a entidade formadora apresente um Relatorio de Autoavaliagdo como elemento evidencial
do processo de renovacao do alvara ao nivel dos requisitos necessarios para a atribuicdo de um novo ciclo de
acreditagéo.

O presente documento pretende orientar as entidades para a construcao ou adaptacédo do referido relatério
no que respeita aos seus principios, a sua estrutura e parametros de informacdo que deverdo ser
contemplados.

2. RELATORIO DE AUTOAVALIACAO

O processo de renovacédo do alvara de acreditagdo tem por elemento fundamental o relatério de autoavaliacéo
elaborado pela entidade acreditada, que se deve focar nos processos que se julgam criticos para garantir a
qualidade de desempenho da entidade e das respetivas metodologias para monitorizar e/ou melhorar a sua
qualidade, incluindo a forma como as entidades monitorizam e avaliam a qualidade dos seus programas de
formacao profissional. No momento de sua realizacdo a entidade deve analisar e refletir criticamente o periodo
de acreditacéo executado e extrair dele os resultados, as licdes aprendidas e as oportunidades de melhoria
para o préximo periodo.

3. ELABORACAO E APRESENTACAO DO RELATORIO

A apresentacéo do Relatdrio de Autoavaliagcdo é obrigatéria para todas as entidades que estejam acreditadas
como entidade formadora e que desejem avancar com o processo de renovagdo do alvara, constituindo um
importante elemento associado a melhoria continua e ao ciclo de qualidade das ofertas formativas. Além disso,
€ no relatério que as entidades tem a oportunidade de refletir sobre seus processos e promove a analise de
seus esforcos e resultados, dando mais um passo no processo de melhoria da qualidade das ofertas
formativas. Para efeitos da elaboracéo deste documento, a entidade devera posicionar-se numa das seguintes
situacdes:

A. A entidade ja dispde de um relatério de autoavaliacao proprio estruturado e documentado, e 0s mesmo
esta detalhados num documento que inclui todos ou parte dos elementos considerados obrigatérios
(abordados na parte 4):

e apresenta o documento ja existente ou procede as adaptacdes e melhorias necessarias, de
acordo com as orientacdes dadas

B. A entidade ndo dispbe de Relatério de Atividade estruturados e documentados ou 0s mesmos
encontram-se divididos por varios documentos ndo uniformes e que ndo contemplam todos os
elementos pertinentes (abordados na parte 4):

¢ elabora o Relatdrio com base nas orientag8es dadas e incorpora-o na sua atividade regular

4. ORIENTACOES PARA ELABORACAO DO RELATORIO

O Relatorio de Atividades a apresentar pela entidade formadora devera contemplar os seguintes parametros
de informacéo:

Enquadramento do documento

Andlise dos Processos de Planeamento e Gestéo
Analise da Execucao da Formagédo

Analise dos elementos do Dossié Técnico Pedagoégico

PoNPE
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5. Andlise das Parcerias
6. Analise dos Resultados Obtidos e Melhoria Continua

4.1. ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO

A parte inicial do relatério tem como objetivo caracterizara e contextualizar o documento apresentando sua
estrutura e seu propdésito, além da apresentagéo de aspectos generalistas da entidade e do contexto do periodo
a ser analisado.

Espera-se que o Relatério de Atividades tenha em seu enquadramento 0s seguintes aspectos:

Caracterizacgédo do relatério

Enquadramento do periodo a ser analisado

Estratégia de atuacdo na Formacao Profissional utilizada
Breve descri¢éo das instalagdes e recursos materiais utilizados
Descricdo dos objetivos da renovagéo do alvara

4.2. ANALISE DOS PROCESSOS DE PLANEAMENTO E GESTAO

Nesta etapa a entidade devera focar nos processos de planeamento e gestdo da entidade formadora,
analisando como foram realizados estes processos, de que forma seus resultados impactaram as aces de
formacéo e como a entidade pretende melhorar seu funcionamento e aprender com os erros cometidos.

Esta andlise deve focar em analisar e propor melhorias nos seguintes processos:
e Processo de elaboracéo de plano de atividades

Processo de levantamento de necessidades

Processo de recolha de dados de beneficiérios

Processo de elaboracgéo de relatério de atividades

4.3. ANALISE DA EXECUCAO DA FORMACAO

A entidade deve rever suas atividades e evidenciar o que realmente foi executado dentro do ambito do
alvard, analisar o que continua a ser pertinente dentro do a&mbito da renovacao e se for necessario justificar a
manutenc¢do do alvara em areas nao exploradas no periodo de acreditacdo passado.

Formacgdes do Alvara Familia Profissional Numero de Edi¢des realizadas
Formacéo 1
Formacéo 2
Formacéo 3

Além da analise realizada com relacdo a execuc¢do das a¢bes do alvard, a entidade deve analisar e propor
melhorias nos seguintes processos:

Processo de selecdo de formandos
Processo de selecdo de formadores
Processo de avaliacBes de aprendizagem
Processo de colocacgéo de estagio

4.3.1. ANALISE DOS RESULTADOS DA FORMACAO
A entidade dever apresentar os resultados da acoes realizadas, conforme o quadro abaixo.
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Indicador Resultado

Beneficiarios desagregado por:
Género
Faixa Etaria
Por qualificag&o profissional

Numero de acdes de formagao desagregado por:
Familia Profissional
Nivel de Qualificacdo

Desistentes

Diplomados

Empregados

4.4. ANALISE DOS ELEMENTOS DO DOSSIE TECNICO PEDAGOGICO

A entidade deve analisar sua documentacéo, ferramentas e formato de recolha de informacdes e avaliar os
elementos do dossié técnico pedagdgico propondo melhorias para os documentos utilizados e sua
metodologia de organizagao do dossié.

Elemento do Dossié Satisfatério/Insatisfatério Ponto de Melhoria

Plano de formagéo

Cronograma

Regulamento de funcionamento da
formacao

Identificacdo da documentagéao de apoio e
dos meios audiovisuais utilizados

Identificacéo do coordenador, dos
formadores e outros agentes

Fichas de inscricdo dos formandos

Registos e resultados do processo de
selecdo

Contratos de formag&o com os formandos
e contratos com os formadores

Planos de aula

Sumérios e registos de assiduidade

Provas, testes e relatorios de trabalhos e
estagios realizados

Registos e resultados da avaliagéo da
aprendizagem

Registo da classificacao final

Registos e resultados da avaliagéo de
satisfacdo dos formandos

Registos de ocorréncias
queixas/reclamacées

Comprovativo de entrega dos certificados
aos formandos

Relatério final de avaliacéo da acdo

Relatérios de acompanhamento e de
avaliacdo de estagios

Atividades de promocao da
empregabilidade dos formandos, quando
aplicavel

Relatérios, atas de reuniéo ou outros
documentos que evidenciem atividades de
acompanhamento e coordenacgéo
pedagobgica

4.5. ANALISE DAS PARCERIAS

A entidade deve analisar as parcerias conquistadas durante o periodo de acreditagéo e avaliar a sua
pertinéncia, os ganhos trazidos a operacéo da entidade e das acdes de formacédo e determinar foram de
melhorar, manter e expandir as parcerias, principalmente as relacionadas com o mercado de trabalho.
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Nome do Parceiro Tipo de Entidade Tipo de Parceria Satisfatorio/lnsatis
fatério

Ponto de Melhoria

4.6. ANALISE DOS RESULTADOS OBTIDOS E MELHORIA CONTINUA

Ao fim de cada formacdo e anualmente, as entidades devem organizar seus resultados dos inquéritos de
satisfagcdo e analisar seus resultados a fim de tracar novas estratégias e resolucédo de problemas levantados
no decorrer das atividades de formacao. Este relatério deve apresentar os resultados globais, uma analise e

levantamento de pontos de atencdo assim como uma proposta para a melhoria dos resultados.

Neste ponto, a entidade deve proceder a identificacdo dos processos de melhoria continua adotados no &mbito
das atividades relacionadas ao alvard, apresentando um indice dos mesmos, antes da sua caracterizacao e

descricao.

Os processos analisados e apresentados devem encontrar-se organizados na légica do PDCA, contemplando
0s momentos principais de planeamento, desenvolvimento e avaliagdo da formagédo. A analise dos resultados

e pontos a melhorar devem abranger 0s seguintes processos:

¢ Analise e pontos a melhorar no processo de elaboracgdo e atualizagédo de ofertas formativas

¢ Analise e pontos a melhorar no processo de sele¢do de formandos

e Analise e pontos a melhorar no processo de colocacao em estégio curricular
e Analise e pontos a melhorar no processo de acompanhamento e avaliacdo da formacéo

Os relatdrios finais de avaliagao da formacao devem ser submetidos como evidéncia quando uma formacao é

inserida com status Finalizado no médulo de resultados.




