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1. INTRODUCAO

O Referencial de Seguimento e Autoavaliagdo € um documento complementar ao Manual de
Procedimentos de Acreditacdo de Entidades Formadoras - que delineia os requisitos, critérios,
procedimentos e fontes de verificagdo para os processos de acreditacdo, manutencdo de alvaras e
renovacgdo de acreditacdo das entidades formadoras em Cabo Verde.

Este documento traz informacdes detalhadas sobre os critérios e fontes de verificagédo para
estes processos, incluindo descrigBes, indicadores de desempenho, tabelas, guias, lista de
responsabilidades, dentre outras informacdes Uteis, tanto para a entidade operadora do processo de
acreditacdo, quanto para as entidades formadoras detentoras dos alvaras - podendo ser utilizado,
portanto, por todas as partes envolvidas no processo.

O referencial encontra-se categorizado em diferentes dimensdes, 0s quais possuem um
conjunto de requisitos e critérios que s@o analisados e levados em consideracdo de acordo com a
etapa em que a entidade se encontra no ciclo da melhoria continua: Seguimento e Controlo,
Acompanhamento da Entidade e/ou Formacdo e Autoavaliacdo. Para cada dimensdo hid um
conjunto de requisitos onde sé@o definidos os critérios, documentos padréo e fontes de recolha de
informag@es, de forma a facilitar o processo de seguimento por parte da entidade acreditadora ou da
entidade acreditada.

O conceito por tras do seguimento e garantia da qualidade
assenta na aplicacdo do ciclo PDCA (Plan - Planear, Do - Realizar,
Check - Monitorar, Act - Intervir), tanto no processo de execucdo da
formacgéo, como no ciclo de vida do alvara de acreditacdo. PDCA é uma
das ferramentas mais populares para proporcionar a melhoria continua
dentro das organizacdes. Este método divide a administracdo de
processos em quatro etapas, simplificando sua gestao e favorecendo
mudancas positivas. Partindo da ideia de que nenhum processo é
perfeito e de que o aprimoramento é sempre possivel, o PDCA oferece
condi¢des para gerir seu funcionamento com foco na qualidade e na
aplicacéo de licdes aprendidas.

Em resumo, este referencial € um guia abrangente que fornece informacao crucial sobre os
requisitos de qualidade minima que uma Entidade Formadora deveréa reunir e evidenciar para efeito
de obtencdo, manutencdo e renovacdo do alvard de acreditagcdo. Como tal, serve como uma
ferramenta critica para as entidades formadoras, decisores politicos, e outras partes interessadas
envolvidas no processo de acreditacao.
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1.1. O Ciclo da Qualidade Aplicado as Etapas do Processo de
Seguimento e Avaliacao

Este referencial tem o propésito de disponibilizar um guia preciso para o processo de seguimento e
avaliacdo da qualidade das entidades formadoras acreditadas.

Para facilitar este processo, o ciclo foi transformado numa CICLO DE
linha temporal, subdividido nas trés etapas — seguimento e MELHORIA CONTINUA
controlo, acompanhamento da entidade e/ou formagdo e i A pereditacio

RENOVACHn

autoavaliacdo. Um detalhamento sobre estas dimensdes, os
principais requisitos levados em consideracdo em cada etapa,
bem como os critérios correspondentes, sdo dados nos capitulos
a seguir. Nesta linha temporal s&o estabelecidas as
periodicidades dos momentos de intervengdo assim como uma
segmentacdo pratica da aplicacao deste referencial para que as
entidades acreditadas possam se preparar e aplicar as
ferramentas nos momentos adequados para tal.

Entidade
Acreditada

puroavaliacs,

o, d
“"al.ucuued“""’

5 ot
“Suimenta e ©O°

Acompanhamento €
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Verificagdo de Requisitos : Fase Inicial de Operacdo
Processo de | Calendario de N Inscrigoes, Matriculas Autoavaliagio ¢
Acreditacao/Renovacio i Formacgdes e Financiamentos T FS
Operagdo Plena

i Arranque de
|
i

Acreditagdo

Renovagao
Alvara Inicio do Processo de Operagéo Plena com Autoavaliagdo e
Vélido Seguimento e Recolha Melhprias Pedigdo de
de Informagoes Implementadas Renovagéo
Fase de Melhoria
Implementacéo de Melhorias
@ * * %% on A s oxowommowowowowowoEomowowowomomEowEoawuwowiEoaaxamomw &

Seguimento e Controlo 4

Figura 1 - detalhamento das etapas para melhoria da qualidade.

Isto posto, considera-se fundamental que, tanto a entidade acreditadora quanto a entidade
acreditada, atuem de maneira complementar neste ciclo, reforcando o trabalho uma da outra na
avaliacdo e na melhoria, trazendo assim beneficios reais para o desenvolvimento do setor EFE e, por
consequéncia, para a vida dos seus formandos. Por isso subdivide-se este referencial em duas
componentes:

o Referencial de Seguimento, Controlo e Acompanhamento (entidade
acreditadora)
o Referencial de Autoavaliacéo (entidade acreditada)
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2. REFERENCIAL DE SEGUIMENTO, CONTROLO E
ACOMPANHAMENTO

2.1. Nota Introdutoria

O Seguimento, Controlo e Acompanhamento figuram como processos estruturados e previstos
no Decreto-Lei n 6/2013 de 11 de fevereiro, que estabelece o regime de acreditacdo das entidades
formadoras, em seu artigo 12, que determina, dentre outros pontos, que “as atividades da entidade
formadora acreditada sdo objeto de acompanhamento e controlo, através de acdes de fiscalizagédo
realizadas, direta ou indiretamente, pela entidade acreditadora”.

Através destes processos, a entidade acreditadora
pode controlar o cumprimento dos requisitos do alvara de
acreditacdo e incentivar, apoiada pelo processo de
autoavaliacdo, a melhoria continua da qualidade dos
servicos da entidade acreditada. O processo de
Acompanhamento, que ocorre durante toda a vigéncia do
alvara, se da maioritariamente por meio da Plataforma de
Acreditacdo das Entidades Formadoras — PAEF, onde as
entidades acreditadas tém como responsabilidade a
disponibilizacdo de informagdes relativas ao exercicio de
sua atividade formadora, bem como a apresentacéo de toda
documentac@o necessaria, como planos e relatérios de
atividades anuais, e pontos de situagao trimestrais.

\ PAEF

N&o obstante, a realizag&o de auditorias, visitas, entrevistas e inquéritos continuam a figurar
como ferramentas fundamentais ndo s6 para o processo de acreditagdo inicial, como também nos
processos de Seguimento e Controlo, responsaveis pela manutencdo do alvara. Estes processos,
realizados com arranque das formacdes, permitem a entidade acreditadora um maior controle sobre
aspetos importantes da gestdo e operacdo das entidades acreditadas, assim como garantem o
cumprimento de outros requisitos importantes do processo de acreditacdo, como instalacdes seguras
e adequadas, a existéncia dos equipamentos necessarios para a execucdo das ac¢bes de formacgéo
acreditadas, e a pratica estabelecida da montagem das pastas com dossiés técnicos pedagdgicos.

Os processos de seguimento, controlo e acompanhamento figuram entdo como formas de
garantir a continuidade da certificacdo dada pela entidade acreditadora no momento da emisséo do
alvara, assegurando que as entidades formadoras cumprem com o0s requisitos e regulamentos
aplicaveis, promovendo a melhoria continua dos servicos de formacgéo oferecidos e servindo como um
sinal de confianga para os empregadores e para os alunos, que podem ter a garantia de que a entidade
formadora oferece servigos de qualidade e esta comprometida com os padrdes de qualidade de suas
formacdes.
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2.2. Dimensfes de Seguimento, Controlo e Acompanhamento

Nesta componente do Referencial, focado no seguimento, controlo e acompanhamento das atividades
das entidades formadoras acreditadas no ambito de seu alvard, serdo verificados em diferentes
momentos, o cumprimento de um conjunto de requisitos e critérios, organizados em as seguintes 4
categorias, conforme descritos abaixo:

D1) Dimenséo Prévios e Administrativos
A Dimensdo Prévios e administrativos, inclui um conjunto de requisitos e critérios relacionados

diretamente com os aspetos legais e fiscais da instituicdo, e que mantém a validade do alvard; estao
espelhados diretamente no regime legal de acreditacdo de entidades formadoras

D2) Dimensé&o Estrutura e Organizagcao

A Dimenséo Estrutura e Organizacao, integra requisitos e critérios relacionados com as necessidades
minimas de operacéo da entidade formadora no que se refere a seus recursos humanos, espacos,
equipamentos e ferramentas de gestéo e organizacdo da Entidade Formadora

D3) Dimenséo Processos de Formagéo

A Dimensédo de Processos de Formacao, inclui um conjunto de requisitos e critérios diretamente
relacionados com a implementacéo das acdes de formacéo e todos os instrumentos e ferramentas de
apoio, necessérios para a execucao; sendo categorizados da seguinte forma: Planeamento e Gestéo,
Execucéo da Formacao e Parcerias.

D4) Dimenséo Resultados e Melhoria Continua

A Dimensao Resultados e Melhoria Continua, inclui um conjunto de requisitos e critérios, que visam
aferir a existéncia de técnicas, metodologias e instrumentos de monitorizacdo do desempenho e dos
resultados das atividades formativas na entidade.

2.3. Descricdo dos Requisitos e Critérios de Avaliacdo por cada

Dimenséao
/ O %

Em cada uma destas dimensdes serdo analisados requisitos e
critérios assim como serdo também definidos Fontes de
Verificacdo com o objetivo de facilitar e permitir o entendimento
das dimensfes e como verificar se a entidade atende ao que se
espera dentro do &mbito da mesma. /
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D1) Prévios e Administrativos

Critério

Fontes de Verificagcédo

R1) Legais e
Alvara

C1) Ter situagéo tributaria e contributiva regularizadas, respetivamente, perante a administracao fiscal e a seguranca social,
e auséncia de dividas no que respeita a apoios financeiros publicos nacionais e ao pagamento das prestacdes e taxas
relacionadas com o alvaré (totalidade ou parcelado);

C2) Possuir alvara com validade minima de 3 meses e sem nenhuma sancao ou contra-ordenacgéo ativa,;

Declaracdes do INPS e
Financas

PAEF

Requisito

D2) Estrutura e Organizacédo

Critério

Fontes de Verificagédo

R1) Recursos
Humanos

C1) Ter os requisitos de recursos humanos suficientes em nimero e competéncias adequadas ao desenvolvimento das
formacdes de acordo com as &reas de atuagéo e durante todo o ciclo formativo;

C2) Ter colaboradores da entidade com um perfil de competéncias adequadas e relevantes ao exercicio das funcdes que
cada um desempenha frente a entidade e frente a acéo de formacéo;

i. Um colaborador na funcdo de coordenador pedagdgico que seja responsavel pelo planeamento, execucéo,
acompanhamento e gestdo dos recursos afetos a formagao, com formagao superior, experiéncia minima de 3 anos
na Area (relevante) de gestéo formag&o e vinculo contratual a tempo inteiro;

ii. Formadores contratados ou do quadro com curriculos adequados as formacdes acreditadas ofertadas;

iii. Colaboradores no atendimento ao cliente.

Contratos de Trabalho,
Curriculos

Quadro de Pessoal

R2) Espacos e
Equipamentos

C1) Dispor de espacos de formagédo e apoio adequados as especificidades das areas de formacao, garantindo a qualidade
e condi¢cdes de higiene e segurancga;

C2) Mobiliario adequado, suficiente e em boas condi¢des de conservagao;

C3) Estruturas sanitarias adequadas e funcionais;

C4) Ter na entidade salas e equipamentos especificos, adequados e operacionais para a execuc¢ao das agdes de formacao:

i. Salas de formacéo tedrica equipadas de forma a permitir o uso de equipamentos de apoio tais como: painel de
projecdo, computadores, monitores, impressoras
ii. Laboratério de TIC com computadores em nimero suficiente (um computador por cada dois formandos e um
computador para o formador) e software especifico para as areas a desenvolver;
iii. Ligacdes em rede local e acesso a internet;
iv. Salas de Formacao para componente pratica (Laboratérios e Oficinas) com equipamentos, ferramentas e outros
instrumentos especificados no referencial da formagédo estabelecido no Catalogo Nacional de Qualificacdes

Inventéario e/ou listagem de
equipamentos por area de
intervencao

Programas de Formacéo

Catélogo Nacional de
Formacdes
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D3) Processos de Formacéo

Critérios

Fontes de Verificagédo

Plano de Atividades

C1) Existéncia de ferramentas de planificacdo operacional, designadamente:
i. Plano de formag&o anual que inclua os objetivos e as metas a atingir, os cursos e agdes a desenvolver em cada uma das familias profissionais, } .
. - = ~ ~ . . A Matriz de Indicadores
R1) Planeamento e ii. cronogramas e orcamentos - demonstrando o controlo da entidade sobre a execucéo das ag6es de formacéo para as quais possui acreditacéo;
Gestéo C2) O Plano_ Reflete uma estr§teg|a e visdo c~onJunta com o m_ercado de tr’abalho e os projetos de formagé&o respondem as necessidades territoriais e setoriais; Evidéncia de Interacio com o Mercado de
C3) Evidenciar parcerias nas areas de atuacéo dentro do ambito do alvara . ~
; ~ : = ’ . T s = . Trabalho (Protocolos, e-mails, documentacgéo
i. Ter documentacéo atual, de interacéo da entidade com o parceiro e evidéncias (fotos, mensagens, relatorios etc.) da manutencéo desta parceria. visual efc.)
C1) Ter um programa de formagéo ou projetos pedagégicos que detalha os seguintes elementos:
i. Definicdo das competéncias a desenvolver pelos formandos
ii. Definicéo dos objetivos de aprendizagem a atingir pelos formandos
iii. Definicao dos itinerarios de aprendizagem com a identificacdo dos médulos e sua sequéncia pedagdgica no programa de formagao
iv. Identificacéo e aplicacdo de estratégias de aprendizagem baseadas em métodos, atividades e recursos técnico-pedagdgicos
v. ldentificagdo e aplicagdo da metodologia e instrumentos de selecéo de formandos e formadores
vi. Identificacéo e aplicacdo da metodologia e instrumentos de acompanhamento a utilizar durante e ap6s a formacéo nomeadamente de empregabilidade e insercdo profissional
o vii. Identificacéo e aplicacédo das metodologias e instrumentos de avaliacdo da aprendizagem e de satisfacéo da formacéo = )
R2) Execucéo da X o s = ; 3 o & Programas de Formagé&o e/ou Projeto
F = viii. Identificacéo e aplicacéo de critérios de selegcdo das entidades recetores dos formandos para o desenvolvimento da formagéo pratica em contexto de trabalho. P
ormagéo ) A S o o P ) X - Pedagdgico
ix. Definicéo e aplicacdo de planos pedagdgicos de formacéao pratica em contexto de trabalho, que contemplem os mecanismos de acompanhamento e avaliacéo dos estagios.
C2) Para a organizagdo de formacéo a distancia a entidade deve assegurar ainda:
i. Conteldos de aprendizagem estruturados segundo as normas previstas no Decreto-Regulamentar n® 13/2020, que Estabelece o regime juridico da metodologia de formacéo
profissional a distancia, que evidenciem, nomeadamente, autonomia, interatividade e navegabilidade interna;
ii. Um sistema de tutoria ativa;
iii. Controlo da evolugédo da aprendizagem pelo formando através do retorno dos resultados da avaliagéo;
C3) Ter atividade restrita a localidade, areas de formag&o/familias profissionais, agdes de formag&o descritas no alvara e metodologia de ensino (presencial, e-learning ou b-learning) na
qual a entidade tenha acreditacéo.
C1) Manter os dossiés técnico pedagdgicos completos, atualizados e organizados demonstrando a existéncia e aplicagdo de métodos e instrumentos de selecdo de formandos e
formadores assim como a avaliagdo das formacdes tanto a nivel de aprendizagem como de satisfacéo além dos demais componentes do dossié conforme requisitos de qualidade;
C2) Ter dossié técnico pedagdgico com todos os elementos requeridos:

R3) Dossié Técnico
Pedagdgico

i. Plano de formagéo
ii. Cronograma
iii. Regulamento de funcionamento da formagéo
iv. ldentificacdo da documentacéo de apoio e dos meios audiovisuais utilizados
v. ldentificac&o do coordenador, dos formadores e outros agentes
vi. Fichas de inscri¢do dos formandos
vii. Registos e resultados do processo de selecdo
viii. Contratos de formac&o com os formandos e contratos com os formadores
ix. Planos de aula
X. Sumaérios e registos de assiduidade
xi. Provas, testes e relatérios de trabalhos e estagios realizados
Xii. Registos e resultados da avaliagdo da aprendizagem
xiii. Registo da classificagéo final
xiv. Registos e resultados da avaliagéo de satisfacdo dos formandos
xv. Registos de ocorréncias queixas/reclamacdes
xvi. Comprovativo de entrega dos certificados aos formandos
xvii. Relatdrio final de avaliagdo da agéo (dos processos de formagao, formadores e formandos)
xviii. Relatérios de acompanhamento e de avaliacdo de estagios
xix. Atividades de promog&o da empregabilidade dos formandos.
xX. Relatérios, atas de reunido ou outros documentos que evidenciem atividades de acompanhamento e coordenagéo pedagdgica

Documentos e evidéncias fisicas das pastas na
entidade.
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D4) Resultados e Melhoria Continua

Critérios

Fontes de Verificagcao

R1) Andlise e
Apresentacéo
de Resultados

C1) Apresentacéo e avaliacdo dos resultados aos objetivos e metas estabelecidos no plano de atividades nomeadamente

i. Beneficiarios

ii. Acdes de Formacao

iii. Desistentes

iv. Diplomados

v. Empregados

vi. Parceiros

vii. Avaliacdo (Formandos e Formadores)

Relatério de Atividades

Matriz de Indicadores,

22) C1) Execucdo de atividades relacionadas ao seguimento de empregabilidade dos beneficiarios das a¢cbes de formacgédo
companhamen ; p . ~ . ) ~ PO . . . .
to P6s acrgdltgdas no periodo pés-formacao assim como a satisfacdo com as competéncias adquiridas e aplicacdo em contexto Sistemas de Segwme_nto de
x profissional Formandos e outros sistemas
Formacgéao - .
utilizados pela entidade
C1) Ter realizado os processos de avaliagdo dos formandos, formadores e parceiros e analisado seus resultados;
C2) Ter aplicado, durante o periodo do relatério, as metodologias e praticas de monitorizacao e controlo da qualidade dos Matriz de Indicadores
servicos prestados;
C3) Apresentar uma andlise dos resultados, levantamento de pontos de ateng&o assim como uma proposta para a melhoria | Livro de Reclamagéo
R3) Melhoria dos resultados nas seguintes areas:
Continua i. Atualizag&o das ofertas formativas e alinhamento com o mercado de trabalho Sistemas de Seguimento de

ii. Resultados de participacéo e aproveitamento
iii. Colocagdo em Estagio Curricular

C4) Ter operacionalizado os procedimentos de rececéo e tratamento de queixas e reclamacdes, seja por meio do livro de
reclamacdes, conforme as exigéncias legais, seja por meio de processos préprios definidos para tais procedimentos.

Formandos

Relatério de Atividades
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2.4. Aplicacdo das Dimens0es, Requisitos e Critérios nas Etapas do
Processo de Garantia da Qualidade

2.4.1.Etapa de Acompanhamento da Entidade e/ou Formacéo

O Acompanhamento determina toda atividade que visa observar o andamento das atividades
realizada pela entidade acreditada no periodo compreendido entre a atribuicdo de um alvara e o
momento imediatamente anterior ao processo de renovagéo, ou o fim do seu periodo de validade - ou
seja, a afericdo da qualidade realizada durante a vigéncia de um alvara.

Em processos de acompanhamento serdo verificados o cumprimento dos requisitos e
respetivos critérios detalhados nos quadros acima, para as seguintes Dimensges:

D3) Dimensé&o Processos de Formacéo

R1) Planeamento e Gestéo
R2) Execugéo da formacéo

D4) Dimenséo Resultados e Melhoria Continua

R1) Analise e Apresentacdo de Resultados
R2) Acompanhamento pés formagéo
R3) Melhoria continua

2.4.2 Etapa de Seguimento e Controlo

O Seguimento e Controlo, por sua vez, engloba também atividades de avaliacdo, sendo
estas, porém, derivadas da constatacdo do incumprimento dos planos de a¢do, ou medidas corretivas,
apresentados para a resolucdo de quaisquer eventuais constrangimentos observados pela entidade
acreditadora durante o seguimento - 0 momento de controlo pode ser entendido, portanto, como uma
averiguacao extra, realizada pela entidade acreditadora, no proposito de garantir a qualidade das
acreditadas, tendo, desta vez, a possibilidade de aplicacdo de sanc¢des e/ou contraordenacdes para
incumprimentos reincidentes.

Em processos de Seguimento e Controlo/Auditoria serdo verificados o cumprimento dos
requisitos e respetivos critérios detalhados nos quadros acima, nas seguintes Dimensoes:

D1) Dimenséo Prévios e Administrativos

R1) Legais e Alvara

D2) Dimensao de Estrutura e Organizacéo

R1) Recursos Humanos
R2) Espacos e Equipamentos

D3) Dimenséo de Processos de Formagao

R3) Dossié Técnico-Pedagdgico
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REREFENCIAL DE SEGUIMENTO E AVALIACAO

2.4.3.Modalidade, Ferramentas de Suporte e Periodicidade

A modalidade de realizacdo da aplicagdo das etapas de verificacdo do Referencial podem ser 2:

Modalidade Presencial

Na modalidade Presencial a equipa da DGE responsavel pela acreditacdo se desloca até a entidade
a fim de verificar in-loco documentos e estruturas pertinentes a etapa de seguimento como:

a) Auditorias e outras agcdes de acompanhamento regulares a entidade
formadora acreditada e aos respetivos cursos e a¢fes de formacéo;

b) Observacéao do local;

c) Entrevistas aos responsaveis da entidade formadora acreditada;

d) Entrevistas e inquéritos junto dos formadores e formandos;

e) Andlise de dossiers técnico-pedagoégicos, de eventuais queixas e
reclamacdes sobre a entidade, bem como os resultados alcangados

pela entidade.

Conforme Art® 12° do Decreto-Lei n°6/2013 de 11 de fevereiro, no ambito

a aludiaa fiscalizagao

e sempre que a entidade acreditadora, ou quem por ela entenda que tal se mostre necesséario ao
desempenho das suas funcdes, pode:

a)
b)

c)
d)

Modalidade Remota (On-line)

Na modalidade remota, a entidade utiliza as ferramentas e
processos fornecidos pela DGE para a submisséo e gestao de
informagdes que fazem parte da rotina de acompanhamento e
controlo. As informagBes sé@o fornecidas de forma remota

(utilizando o PAEF ou por

Considera-se a modalidade remota uma extensdo no formato

de fiscalizacdo aplicando-se a
legislacéo citada.

PONTO DE ATENCAO

Aceder aos servicos e instalacdes de entidade acreditada;

Utilizar instalagbes de entidade acreditada adequadas ao exercicio
das suas fung8es em condi¢Bes de dignidade e eficacia;

Pedir a colaboracao necesséria por parte de quem dirige ou preste
trabalho & entidade acreditada;

Examinar quaisquer elementos indispensaveis sobre assuntos de
interesse para o exercicio das suas fun¢@es, em poder da entidade
auditada.

e-mail quando solicitado).

mesma regra baseada na

A As visitas realizadas na Modalidade Presencial serdo focadas na
verificacdo fisica das instalagdes e na verificacdo da organizacéo

- documental da entidade, a anélise dos conteldos e da qualidade

dos trabalhos e documentos séo realizados a partir do envio

prévio da documentacéo solicitada pela equipa de seguimento.

Ferramentas
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Em ambas as modalidades de aplicacdo do referencial, as ferramentas utilizadas tanto pela DGE
guanto pelas entidades acreditadas seréo as seguintes:

e Tabelas de Acompanhamento*
Utilizada pela DGE para basear seu acompanhamento e
seguimento dos indicadores de seguimento da entidade. @

e Grelhade Controlo de Requisitos
Utilizadas em visitas in-loco para acompanhar a verificacdo de
requisitos

e Modulos de Seguimento e Acompanhamento do PAEF
Utilizados pela DGE e entidades acreditadas para verificacdo e
insercdo de informagBes de seguimento

e Relatdrio de Seguimento
Utilizada pela DGE para consolidar informagdes sobre as atividades
de seguimento

e Guido de Criagdo de Plano de Atividades
Utilizado pelas entidades acreditadas para elaborar ou melhorar
seus planos de atividades

e Guido de Criacédo de Relatorio de Atividades
Utilizado pelas entidades acreditadas para elaborar ou melhorar
seus relatérios de atividades

*Tabelas de Acompanhamento constam no Anexo deste referencial

Periodicidade
A periodicidade de realizacdo das etapas de verificagéo sdo as seguintes:

Etapa de Acompanhamento da Entidade e/ou Formacgao

l-. Periodicidade trimestral, realizados no primeiro e ultimo trimestre a fim

de verificar os requisitos de planeamento e apresentacdo de
resultados.

L Etapa de Seguimento e Controlo

Periodicidade anual ou quando houver a necessidade (em caso de
denuncias, verificagbes extraordinarias e/ou verificacdes especificas).

PONTOS DE ATENGAO
e Conforme legislacdo a DGE pode realizar visitas e solicitar

informagBes em qualquer altura dentro do periodo de
validade do alvara tendo a entidade acreditada a obrigacao

de receber as equipas e fornecer informacdes fieis as
atividades realizadas dentro do ambito do alvara/ -

11
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3. REFERENCIAL DE AUTOAVALIACAO

3.1. Nota Introdutoria

A autoavaliacdo € entendida como um processo sistematico e estruturado em que uma
entidade analisa a qualidade de seus servicos e praticas, identifica pontos fortes e areas de melhoria,
verifica 0 alinhamento de sua oferta com os requisitos estabelecidos no alvara e, caso necessario,

desenvolve planos de acdo para melhorar a qualidade de sua oferta formativa.

Por esta via, a entidade formadora pode identificar e
compreender melhor as expectativas e necessidades dos seus
clientes, incluindo alunos, empregadores e outros parceiros
relevantes. Isso permite que ela adapte sua oferta formativa
para melhor atender a essas necessidades e expectativas, 0
gue pode levar a um aumento da satisfacdo dos clientes e,
consequentemente, a um aumento da reputacdo e da
competitividade da entidade formadora. A autoavaliagdo €
também fundamental na identificacao e correcéo de falhas e
lacunas na gestdo e operacdo da entidade, tais como
problemas na gesté@o de recursos, problemas organizacionais
ou desempenho abaixo do esperado — o que permite a tomada
de medidas preventivas e corretivas para a garantia da
qualidade de sua oferta formativa.

Quando aplicado como instrumento do ciclo de melhoria continua, a autoavaliacdo apoia a
etapa de seguimento e controlo, previstas nos instrumentos legais, na garantia da qualidade dos
servicos de formacdo, na da oferta de cursos alinhados com as necessidades do mercado, na
promocdo da inovacdo e exceléncia e, consequentemente, no aumento das chances de seus

beneficiarios no mercado de trabalho.

PONTOS DE ATENCAO

e O processo de Autoavaliacdo faz parte do procedimento de
pedido de renovagédo do alvara, nele, as entidades fardo uma
reflexdo do periodo no qual teve atividades sob o &mbito do
alvara e definirq aspetos a melhorar para o novo periodo em

guestao.
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3.2. Dimens0Oes de Autoavaliagéo

Nesta componente do Referencial, focado na autoavaliagdo das entidades formadoras acreditadas
dentro do ambito de seu alvara, serdo verificados o cumprimento de um conjunto de requisitos e
critérios, organizados em 3 dimensdes, conforme descritos abaixo:

D1) Dimensé&o de Estrutura e Organizacéao

A Dimensao Estrutura e Organizacéo, integra requisitos e critérios relacionados com as necessidades
minimas para o funcionamento da entidade formadora no que se refere a seus recursos humanos,
espacos, equipamentos e ferramentas de gestao e organizacédo da Entidade Formadora

D2) Dimenséo de Processos de Formagé&o

A Dimensédo de Processos de Formacao, inclui um conjunto de requisitos e critérios diretamente
relacionados com a implementacéo das acdes de formacao e todos os instrumentos e ferramentas de
apoio, necessarios para a sua correta execucdo; sendo categorizados da seguinte forma: Planeamento
e Gestdo, Execucdo da Formacao e Parcerias.

D3) Dimenséo de Resultados e Melhoria Continua

A Dimenséo Resultados e Melhoria Continua, inclui um conjunto de requisitos e critérios, que visam
aferir a existéncia de técnicas, metodologias e instrumentos de monitoriza¢cdo do desempenho e dos
resultados das atividades formativas na entidade.

PONTO DE ATENGAO

A e As Dimens8es, mesmo que coincidam com as do referencial de
seguimento, controlo e acompanhamento possuem requisitos e
- critérios diferentes e adaptados a autoavaliacao

3.3. Descricdo dos Requisitos e Critérios de Avaliacdo por cada
Dimensé&o

Em cada uma destas dimensfes serdo analisados requisitos e
critérios assim como serdo também definidos Fontes de
Verificagdo com o objetivo de facilitar e permitir o entendimento
das dimensdes e como verificar se a entidade atende ao que
se espera dentro do ambito da mesma.
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D1) Estrutura e Organizacéo

Critério

Fontes de Verificagdo

R1) Recursos
Humanos

C1) Ter recursos humanos suficientes em nimero e competéncias adequadas ao desenvolvimento das formacdes de
acordo com as areas de atuacédo e durante todo o ciclo formativo;

C2) Ter colaboradores da entidade com um perfil de competéncias adequadas e relevantes ao exercicio das funcdes que
cada um desempenha frente a entidade e frente a acdo de formacéao;

i. Um colaborador na funcdo de coordenador pedagoglco gue seja responsavel pelo planeamento, execugao
acompanhamento e gestdo dos recursos afetos a formagao, com formagao superior, experiéncia minima de 3 anos e
vinculo contratual a tempo inteiro;

ii. Formadores contratados ou do quadro com curriculos adequados as formacdes acreditadas ofertadas;

iii. Colaboradores no atendimento ao cliente
C3) Comprovar que os colaboradores da entidade tenham, durante o periodo de vigéncia do alvard, participado de ao
menos 1 (uma) acdo de atualizacdo técnica e/ou pedagdgica ou reforco de competéncias;

Contratos de Trabalho,
Curriculos

Quadro de Pessoal

R2) Espacos e
Equipamentos

C1) Dispor de espacos de formacéo e apoio adequados as especificidades das areas de formacédo, garantindo a qualidade
e condic¢des de higiene e seguranca
C2) Mobiliario adequado, suficiente e em boas condi¢des de conservagéo
C3) Estruturas sanitarias adequadas e funcionais
C4) Ter na entidade salas e equipamentos especificos, adequados e operacionais para a execuc¢édo da oferta das acbes de
formacao:
i. Salas de formacéo tedrica equipadas de forma a permitir o uso de equipamentos de apoio tais como: painel de
projecdo, computadores, monitores, impressoras
ii. Laboratdrio de TIC com computadores em nimero suficiente (um computador por cada dois formandos e um
computador para o formador) e software especifico para as areas a desenvolver
iii. Ligacdes em rede local e acesso a internet
iv. Salas de Formacédo para componente pratica (Laboratérios e Oficinas) com equipamentos, ferramentas e outros
instrumentos especificados no referencial da formacgéo estabelecido no Catalogo Nacional de Qualificacées

Inventério e/ou listagem de
equipamentos por area de
intervencao

Programas de Formagao

Catalogo Nacional de Formagtes
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D2) Processos de Formacgao

Critérios Fontes de Verificagcao

Requisitos

C1) Ter documentos referentes ao planeamento e gestdo nomeadamente:
i. Planos de atividade
ii. Relatorios de atividade
R1) Planeamento e iii. Planos pedagégicos _ » . .
C2) Ter medido e analisado as metas e resultados estabelecidos nos planos e relatérios de atividade, mapeando e propondo melhorias nos processos

Plano de Atividades

Matriz de Indicadores

Ceete C3) Ter pelo menos, 1 parceiro estabelecido por agéo de formagao com a finalidade de levantar demandas, absorver estagiarios e/ou absorver Evidéncia de Interagcdo com o Mercado
diplomados para o emprego. de Trabalho (Protocolos, e-mails,
C4) Ter realizado atividades de manutengdo das parcerias e possuir processos de levantamento de novas parcerias para a melhoria da qualidade da documentacéao visual etc.)

atividade formativa

C1) Ter desenvolvido, ofertado e concluido ao menos 1 (uma) edigdo de cada uma das agdes de formagéo listadas no seu respetivo alvara de acreditagao

R2) Execucéo da durante o periodo de vigéncia do alvara, Programas de Formag&o e/ou Projeto
Formacéao C2) Ter cumprido com todos os requisitos de metodologia e instrumentos estabelecidos nos planos pedagégicos de cada acdo de formacéo dentro da Pedagdgico

metodologia especifica (presencial, e-learning ou b-learning).

C1) Ter o dossié técnico pedagogico e todos os elementos requeridos:
i.Plano de formacao
ii.Cronograma
iii.Regulamento de funcionamento da formacéo
iv.ldentificacdo da documentacéo de apoio e dos meios audiovisuais utilizados
v.ldentificag&o do coordenador, dos formadores e outros agentes
vi.Fichas de inscrigdo dos formandos
vii.Registos e resultados do processo de selegédo
viii.Contratos de formag&o com os formandos e contratos com os formadores
o ix.Planos de aula
R3) Dossié Técnico . . -
Pedagogico >§.Sumarlos e registos d,e'assmwdade o .
xi.Provas, testes e relatérios de trabalhos e estagios realizados
xii.Registos e resultados da avaliacdo da aprendizagem
xiii.Registo da classificagao final
xiv.Registos e resultados da avalia¢é@o de satisfacdo dos formandos
xv.Registos de ocorréncias queixas/reclamagdes
xvi.Comprovativo de entrega dos certificados aos formandos
xvii.Relatério final de avaliagéo da agdo (dos processos de formagao, formadores e formandos)
xviii.Relatérios de acompanhamento e de avaliacdo de estagios
xix.Atividades de promocao da empregabilidade dos formandos.
xx.Relatérios, atas de reunido ou outros documentos que evidenciem atividades de acompanhamento e coordenagéo pedagdgica

D3) Resultados e Melhoria Continua

15
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Critérios

C1) Apresentacgédo e avaliacao dos resultados aos objetivos e metas estabelecidos durante toda a vigéncia do alvara

i. Beneficiarios
ii. Acdes de Formagéo

iii. Desistentes

iv. Diplomados

v. Empregados

vi. Parceiros

vii. Avaliacdo (Formandos e Formadores)

Fontes de Verificagcao

Relatério de Atividades

B2 C1) Comprovar a execucéao de atividades relacionadas ao seguimento de empregabilidade dos beneficiarios das acdes de M_atnz i Indlcado_r €s,
Acompanhamen ~ . . ! ~ ; . ~ L - L Sistemas de Seguimento de
. formacéo acreditadas no periodo pds-formacgéo assim como a satisfacdo com as competéncias adquiridas e aplicagdo .
to Pés o Formandos e outros sistemas
= em contexto profissional o ;

Formacéo utilizados pela entidade

C1) Ter realizado os processos de avaliagdo dos formandos, formadores e parceiros e analisado seus resultados;

C2) Ter aplicado, durante o periodo do relatério, as metodologias e praticas de monitorizacao e controlo da qualidade dos Matriz de Indicadores

servicos prestados;

C3) Apresentar uma andlise dos resultados, levantamento de pontos de aten¢édo assim como uma proposta para a melhoria | Livro de Reclamagéo
R3) Melhoria dos resultados nas seguintes areas:
Continua i.  Atualizacdo das ofertas formativas e alinhamento com o mercado de trabalho Sistemas de Seguimento de

ii. Resultados de participacdo e aproveitamento
iii. Colocagédo em Estéagio Curricular
C4) Ter operacionalizado os procedimentos de rececéo e tratamento de queixas e reclamacdes, seja por meio do livro de
reclamacdes, conforme as exigéncias legais, seja por meio de processos préprios definidos para tais procedimentos.

Formandos

Relatério de Atividades
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3.4. Aplicacdo das Dimensdes, Requisitos e Critérios na Autoavaliacao

3.4.1.Etapa da Autoavaliagéo

A Autoavaliacdo entra como principal ferramenta da entidade acreditada na detecdo atempada de
falhas no seu ciclo de melhoria, possibilitando o estabelecimento e a implementacdo de medidas voltadas a
sua mitigagdo ou correcdo - assegurando a continuidade do ciclo e complementando os momentos de
seguimento e controlo.

O referencial de autoavaliacéo deve ser aplicado na seguinte fase:
e Preparacdo do dossier de pedido de renovacado e/ou alargamento do alvara de acreditacdo

Esta etapa exige a verificacao de todos 0s requisitos e respetivos critérios de autoavaliagdo, detalhados
nos quadros abaixo, para as seguintes dimensodes:

D1) Dimenséo de Estrutura e Organizagéo
R1) Recursos Humanos
A entidade deve refletir sobre seus recursos humanos disponiveis e utilizados no periodo de acreditacédo e

realizar uma andlise critica sobre a sua qualidade e quantidade de forma a promover ou néo atualizagbes em
seu quadro fixo ou em sua bolsa de formadores.

R2) Espacos e Equipamentos
A entidade deve refletir sobre os espacos fisicos e equipamentos disponibilizados para as atividades de

formacdo durante a vigéncia do alvara e realizar uma andlise critica sobre seu estado, necessidades de
atualizagdo e/ou manutengdo, moderniza¢éo e expanséo.

D2) Dimenséao de Processos de Formagéao
R1) Planeamento e Gestédo
A entidade deve refletir a analisar seu processo de planeamento anual de atividades e respetivo processo de

andlise de resultados buscando por melhorias na metodologia e oportunidade de melhoria nos processos da
entidade.

R2) Execuc¢ao da formacgao

A entidade deve refletir sobre as a¢bes de formacédo que desenvolve, sua pertinéncia, adequacao aos objetivos
e destinatarios da formacao e os processos que compreendem a execucao do projeto formativo.

R3) Dossié Técnico Pedagogico

A entidade deve refletir sobre a organizagao de seu dossié técnico pedagogico e analisar seus componentes
de acordo com o estabelecido no alvara inicial. Utilizando as informagdes dadas pela entidade acreditadora
durante o processo de seguimento, assim como realizando uma analise critica da organizacdo da entidade,
deve-se analisar os elementos do dossié e propor melhorias no que for avaliado como insuficiente.

D3) Dimenséao de Resultados e Melhoria Continua
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R1) Andlise de resultados
A entidade deve refletir sobre sua capacidade de avaliar os objetivos propostos, o grau de realizacdo das
atividades atendendo aos recursos utilizados. No momento de sua realizacdo a entidade deve analisar
criticamente o periodo de vigéncia do alvar4 e extrair dele os resultados, as licdes aprendidas e as
oportunidades de melhoria para o préximo periodo.

R2) Acompanhamento p6s formacgéo

A entidade deve proceder ao acompanhamento do percurso dos formandos posterior a formacgéo, analisando
0s resultados da formagéo.

R3) Melhoria continua

A entidade deve proceder a avaliacdo regular do seu desempenho como entidade formadora e adotar medidas
de melhoria, corretivas ou preventivas.

3.4.2.Modalidade, Ferramentas de Suporte e Periodicidade

A modalidade de aplicacdo do referencial de autoavaliacdo subdivide se em 2 momentos

Modalidade Interna

A entidade deve internamente organizar o processo de
autoavaliacao, utilizando este referencial deve analisar os
processos pertinentes e preparar 0 material para a
realizacéo do relatdrio de autoavaliagdo. Esta modalidade
deve ser realizada pela entidade acreditada.

Modalidade Presencial
Na modalidade Presencial a equipa da DGE responsavel pela acreditacao se desloca até a entidade a fim de
verificar in-loco documentos e estruturas pertinentes elencados no relatério de autoavaliacéo:

a) Observacao do local;

b) Entrevistas aos responséaveis da entidade formadora acreditada;

c) Andlise de inquéritos junto dos formadores e formandos;

d) Andlise de dossiers técnico-pedagoégicos, bem como os resultados alcancados pela entidade;
e) Andlise do relatério de autoavaliagdo e do cumprimento dos requisitos do referencial

PONTO DE ATENGAO

pela entidade acreditada onde seus resultados serdo apresentados, no
formato de um relatério a entidade acreditadora como parte do processo de
- renovacdo do alvara. Entretanto, o processo de autoavaliacdo ja deve estar

A e A autoavaliagao é um processo realizado em sua maior parte de forma interna

embutido nas atividades das entidades onde a melhoria continua é
constantemente aplicada para melhorar a qualidade da formag&o.

Ferramentas
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Em ambas as modalidades de aplicacéo do referencial, as ferramentas utilizadas tanto pela DGE quanto pelas
entidades acreditadas serdo as seguintes:

e Tabelas de Acompanhamento*
Utilizada pela DGE para basear seu acompanhamento e seguimento dos
indicadores de seguimento da entidade.

e Grelha de Autoavaliacéo
Utilizada pela DGE na etapa presencial da autoavaliacdo para acompanhar
a verificacdo de requisitos

e Guiado de Criacao de Relatério de Autoavaliagcéo
Utilizado pelas entidades acreditadas para elaborar o ou melhorar seus
relatérios de autoavaliacéo

e Relatorio de Autoavaliacao
A entidade deve culminar seu processo de autoavaliagdo com a elaboragéo
de um relatério que deve ser submetido a entidade acreditadora antes do
fim do prazo de inicio do processo de renovacao do alvara. O relatério deve
conter analise em todos os requisitos do referencial de autoavaliacéo e deve
seguir o guido fornecido para a elaboragdo do Relatério de Autoavaliagao.

e Parecer de Autoavaliacdo
Utilizado pela DGE para consolidar informagbes sobre o processo de
autoavaliacédo

*Tabelas de Acompanhamento constam no Anexo deste referencial

Periodicidade

A periodicidade de realizacdo da etapa de verificagcao é seguinte:

Etapa de Autoavaliacéo
Periodicidade de quatro em quatro anos, ao final do periodo de validade do alvara ou caso haja
necessidade apontada pela DGE da sua realizacéo.




o g Emprésarial REREFENCIAL DE SEGUIMENTO E AVALIACAO

Diregdo Geral do Emprego

W=

<2

Anexo — Tabelas de Acompanhamento

Apresentacdo de Parcerias

As parcerias da entidade formadora com o mercado de trabalho com o objetivo de cofinanciar os programas de
formacéo, recolher subsidios sobre as demandas ou absorver estagiarios e recrutamento para o emprego devem ser
monitoradas e comprovadas para garantir uma continua interacao das entidades com o mercado de trabalho. Sendo assim
as entidades devem apresentar as parcerias e evidéncias das mesmas no seguinte formato.

Apresentagdo de Parcerias

Ne Nome do Parceiro Tipo de Entidade Tipo de Parceria Evidéncia

Tipo de Entidade

Entidades Publicas
Entidades Privadas
ONG
Associagbes/Sindicatos

oo oo

Tipos de Parceria
a. Empresa recebe beneficios do treinamento como estagiarios curriculares

b. Empresa recebe beneficiarios do treinamento como estagiarios profissionais

c. Empresa participa das formag6es no formato dual

d. Empresa coffinancia a acéo de formagao

e. Empresa participa do processo de planeamento e melhoria das formacdes
Evidéncias

Deve-se apresentar evidéncia de parcerias para que possa ser validado pela equipa de seguimento. Esta
evidéncia pode ser demonstrada por qualquer interacdo com o mesmo sendo esta feita por e-mail, protocolo ou outra
documentagéo pertinente.

Apresentacéo de Indicadores e Metas Anuais

O quadro de indicadores demonstra os principais resultados de qualidade da formagéo, medindo parcialmente a
sua aceitagdo com relacéo aos jovens e ao mercado de trabalho.

Apresentacdo de Indicadores e Metas de Seguimento

Indicador Meta Resultado

Beneficiarios desagregado por:
Género
Faixa Etaria
Por qualificagé@o profissional

Numero de a¢des de formacao desagregado por:
Familia Profissional
Nivel de Qualificagao

Desistentes

Diplomados

Empregados
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As entidades devem, no inicio de cada ano, preencher as informag6es referente ao seu planeamento traduzido
nos 5 indicadores principais de seguimento de resultados do setor. Estas informagfes serdo utilizadas para seguir o
progresso das entidades nos segmentos trimestrais.

Apresentacdo do Cronograma Anual

O cronograma permite a programagéo das atividades de seguimento para que possam coincidir com o periodo
em que haja formandos na entidade. Além disso, o0 bom planeamento das ofertas permite uma estratégia mais assertiva
na procura de financiamento e de parcerias para a distribuicdo de formandos no estagio curricular.

Apresentagéo de Cronograma de Agbes

N° Formagéao Nivel | Familia | Data Prevista de Arranque

As entidades devem, no inicio de cada ano, preencher as informagdes referente ao seu planeamento de formacgdes
a serem executadas naquele ano. Este mddulo ficard aberto para entradas durante o ano caso a entidade decida realizar
uma formagdo que inicialmente ndo estava em seu planeamento. Estas informagbes serdo utilizadas para seguir o
progresso das entidades nos segmentos trimestrais.

Apresentacdo Trimestral de Resultados

As entidades, trimestralmente, devem apresentar seus resultados a entidade acreditadora utilizando o PAEF.
Usando as informa¢des do mddulo de planeamento, as entidades deverdo inserir informagdes dentro das formacdes
planeadas indicando seu status, data de arranque real e nimero de beneficiarios por status.

Apresentagdo de Dados de Seguimento de Acdes

N° | Formacdo | Nivel | Familia | Data Prevista de Arranque Data de Arranque Real Status | Evidénci
a

Status
e Planeada
e Arrancada
e Finalizada
e Cancelada
Evidéncias
Deve-se apresentar evidéncia da finalizacdo da formacao que possa ser validado pela equipa de seguimento.
Dentro de cada formacéo planeada/arrancada deve-se indicar os beneficiarios de acordo com a tabela abaixo:
Apresentagdo de Dados de Seguimento de Beneficiarios
Beneficiario
Em Formacéo Desistentes Empregados Desempregados
Masculino Feminino Masculino Feminino Masculino Feminino Masculino Feminino

O numero de diplomados se dara com a soma dos beneficiarios Empregados + Desempregados.
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Estas informacdes serdo consolidadas em uma tabela resumo que servird de guia para e entidade formadora e
acreditadora como guido de seguimento do atingimento das metas propostas.

Melhoria Continua

Inquérito de Qualidade

O inquérito de qualidade é uma ferramenta amplamente recomendada para a recolha de subsidios de melhoria
continua, com ele é possivel apreciar a percegao de alunos, formadores e parceiros do mercado de trabalho e tomar medida
corretivas com relagdo ao conteldo, estruturas e metodologia de formacéo assim como dar pistas para que o 6rgdo
certificador possa exigir cada vez mais elementos de qualidade minimos para as entidades acreditadas.

Para tal recomenda-se a aplicagdo obrigatoria de inquéritos para:

e Formandos
e Formadores
e Parceiros

As pesquisas de Formandos e Formadores (por médulo) € um elemento obrigatdrio do dossié técnico-pedagdgico
assim como os relatérios de avaliagdo final das formacdes. Estes elementos deveriam compor o sistema de melhoria
continua aferido na altura da acreditacéo e as dimensfes analisadas nestes inquéritos devem ser padronizadas a fim de
dar resultados consistentes em todo o setor.

As pesquisas de formandos e formadores deve cobrir os seguintes temas de avaliagao:

Autoavaliacao
Aprendizagem
Selecgéo
Conteudo
Espacos

As pesquisas de Parceiros (por formagao) ndo sao realizadas de forma consistente, mas deveriam fazer parte do
processo para que seja possivel colher um feedback estruturado dos parceiros que recebem os jovens formandos para
estagio e egressos da formagao profissional. Sendo assim, sugere-se que as entidades, no fim do processo de estagio,

realizem esta pesquisa com o responsavel ou tutor a fim de tomar informacdes relevantes para o processo de melhoria
continua.

A pesquisa de parceiros deve cobrir 0s seguintes temas de avaliagéo:

Conhecimento do formando
Comunicacéo

Resultados da parceria
Manutenc&o/Expansao da parceria

Um modelo podera ser fornecido dentro do PAEF para utilizagédo das entidades acreditadas.

Relatério Final de Avaliagdo da Formacao e Relatério Anual de Apresentacdo de Resultados

Ao fim de cada formacdo e anualmente, as entidades devem organizar seus resultados dos inquéritos de
satisfacao e analisar seus resultados a fim de tragar novas estratégias e resolugéo de problemas levantados no decorrer
das atividades de formacéo. Este relatdrio deve apresentar os resultados, uma andlise e levantamento de pontos de
atencao assim como uma proposta para a melhoria dos resultados.

Os relatorios finais de avaliacdo da formacdo devem ser submetidos como evidéncia quando uma formagéo é
inserida com status Finalizado no médulo de resultados.



