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3. MANUAL DA QUALIDADE DA ATIVIDADE FORMATIVA - ENQUADRAMENTO E OBJETIVOS

O Manual de Qualidade da Atividade Formativa é o documento que identifica e descreve os processos, metodologias,
procedimentos, intervenientes e recursos utilizados pela Instituicdo nas diferentes fases de desenvolvimento do processo
formativo, e traduz as praticas em vigor na entidade relativamente a prestagéo de servicos de Formagao Profissional.

O Manual de Qualidade da Atividade Formativa tem por objetivos:
o Definir os processos de formagao numa perspetiva operacional, técnica e metodologica;

o  Estruturar e uniformizar os procedimentos internos, incorpora-los na atividade regular da Instituicdo, designadamente no
ambito do Sistema de Gestao, e divulga-los a toda a equipa de trabalho;

e Concentrar num Unico documento 0s processos internos de desenvolvimento da formagdo que sirva de orientador a
acao da Instituigéo;
o Demonstrar o cumprimento dos requisitos do referencial de qualidade de certificagdo de entidades formadoras;

e Potenciar a avaliagdo permanente da atividade formativa da Instituicdo, visando a melhoria continua.

O Manual de Qualidade da Atividade Formativa é elaborado pelo Gestor da Formag&o e aprovado pela Dire¢éo e revisto
sempre que o conteildo do mesmo apresente diferengas significativas relativamente as praticas, ou sejam encontrados erros

ou omissées. E condigao fundamental que o Manual permanega permanentemente atualizado.

As revisdes identificam a atualizagdo do Manual e de cada pagina respetivamente, séo numeradas sequencialmente até que
uma nova edi¢do incorpore todas as revisdes anteriores. Apenas 0 Gestor de Formag&do detém autorizagéo para proceder a
alteragdes do Manual, as quais serdo ratificadas pela Dire¢ao, que procedera a promulgacdo da respetiva edi¢do revista.

O original do Manual estda na posse do Gestor da Formagdo, sendo disponibilizado um exemplar na pagina

Trata-se de um documento interno de acesso restrito aos colaboradores autorizados, qualquer utilizagdo abusiva sera
tratada nas instancias devidas.
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4. INFORMAGAO EXPLICATIVA SOBRE A ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O Manual de Qualidade da Atividade Formativa esta estruturado nos seguintes capitulos:

1. Introdugéo - Enquadramento do documento

2. Caracterizago da entidade
Tem como objetivo caracterizar de forma genérica a entidade formadora, a sua atividade e estrutura e enquadrar a aplicagéo
deste documento na sua organizag&o interna.

3. Sistema de Gestdo da Formagdo - caracterizagdo dos processos da atividade formativa
Tem como objetivo proceder a identificagéo de todos os processos adotados no dmbito da atividade formativa, apresentando
um indice dos mesmos, organizados na légica do ciclo formativo, contemplando 0os momentos principais de planeamento,

desenvolvimento e avaliagao da formacéo.

A caracterizacdo dos processos identificados da atividade formativa visa a descrigdo operacional de cada processo,
metodologias e critérios de aplica¢do, incluindo para cada processo 0s seguintes elementos:
o |dentificar o processo (designacgao) e &mbito de aplicacao;

o |dentificar / descrever ligagao a outros processos;

o |dentificar o responsavel de cada processo;

o |dentificar as fungdes / recursos humanos afetos a cada atividade;

o |dentificar entradas de cada processo;

o Descrever as atividades principais associadas ao processo;

o Descrever as metodologias e critérios utilizados;

e |dentificar os documentos e/ou instrumentos associados a cada atividade;

o |dentificar as saidas (resultados/produtos de cada processo);

o |dentificar o (s) indicador (es) de desempenho do processo — monitorizagao;

e Melhoria continua: identificar os momentos de revisdo e atualizagéo do processo.

4. Modelos dos documentos, instrumentos e registos referenciados em cada processo

Integra os modelos dos documentos, instrumentos, registos e outros, respeitantes a todas as atividades e processos identificados

e caracterizados. A normalizagdo dos documentos permite assegurar que todos os colaboradores utilizem o modelo adequado a

cada atividade ou processo. Todos os impressos e registos estao codificados e identificados na listagem de codificagao e revisao

da documentacdo, anexa a este manual, através da qual se efetua o controlo da concegao, distribuicao e revisao, assegurando a

permanente atualizagdo dos mesmos. O Manual de Qualidade da Atividade Formativa remete para os codigos dos documentos

referenciados em cada processo, sendo que 0s respetivos impressos encontram-se em anexo.

Q
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1. PROMULGAGAO

A Instituicdo, certifica que este Manual de Qualidade da Atividade Formativa refere de forma adequada os meios adotados para
assegurar a qualidade dos produtos e servigos fornecidos. Constitui assim, o suporte material & execugdo do conjunto de a¢bes
correspondentes ao Sistema de Gestao da Formagéo e determina a sua aplicagdo a todas as areas envolvidas.

O Sistema de Gestdo da Formacao descrito neste manual, esta definido e implantado no &mbito das atividades formativas nas
areas de:

a) Para os clientes:
> 762. Trabalho social e orientagéo

> 481. Ciéncias Informaticas

> 621. Produgéo agricola e animal

b) Para os colaboradores:

> )
729. Salde

482. Informatica na ética do utilizador

A Direcao promulga as disposi¢des contidas no presente Manual de Qualidade da Atividade Formativa e reafirma que compete a
todos os colaboradores observar, a todos os niveis, 0 cumprimento das determinagdes que dele constam.

Q
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5. POLITICA DA INSTITUI(}AO
5.1. Misséao

Apoiar a plena inclusdo de todas as pessoas com deficiéncia na sociedade - Incluséo e Cidadania Sempre em Construgao!

5.2. Valores

- Dignidade da Vida Humana - A ASCUDT é para todos, onde todas as diferengas possam conviver solidaria e condignamente.
A resolucdo dos problemas da deficiéncia ndo pode passar por uma marginalizagao plural, por meter os portadores de uma certa
diferenga num gueto, mas antes promover e proporcionar-lhes uma qualidade de vida digna.

- lgualdade de Oportunidades - S6 uma verdadeira sociedade inclusiva e fraterna, sem discriminagdo nem preconceitos, podera
permitir uma efetiva inclusdo da pessoa com deficiéncia. A todas as partes interessadas (clientes, colaboradores, parceiros)
devem ser garantidas um tratamento igual sem distingdo de ascendéncia, sexo, raga, lingua, religido, convicg¢des politicas ou

ideoldgicas, situa¢do econémica ou condi¢do social.

- Responsabilidade Social — A responsabilidade social decorre da sua defini¢do estatutéria e da sua permanente ldgica de agéo.
O desenvolvimento de atividades e a prestagdo de servicos aos clientes com deficiéncia, bem como a construgdo de
equipamentos, obedecem a critérios de sustentabilidade, no respeito pelos principios ecologicos no sentido do equilibrio

homem/meio contribuindo para uma sociedade mais justa.

- Cidadania Ativa — Os principios organizativos assentam em valores explicitos, tais como: a liberdade, a igualdade, a
autonomia, a coesdo e a incluséo social no sentido de promover a pessoa com deficiéncia sob o ponto de vista conjugado do
exercicio dos seus direitos e do cumprimento dos seus deveres na realizagao de uma cidadania plena.

- Confidencialidade - E um principio deontolégico pelo qual todos os colaboradores se deverdo reger, resguardando todas as
informagdes, conhecimentos e dados pessoais dos clientes e todo o "know-how" que a organizagéo |hes proporciona para o eficaz
desempenho da sua fungdo, do desenvolvimento eficiente da sua atividade e da garantia da confianga mdtua entre as partes
interessadas.

- Rigor - Como principio do eficaz e eficiente desenvolvimento das atividades diarias da ASCUDT e da cuidadosa execugao das
tarefas e registo exato de acordo com os procedimentos pré definidos. O rigor pressupde a honestidade, a moralidade € o
perfecionismo do profissional face as exigéncias que o sistema de gestio da qualidade implica.

- Privacidade - O direito a privacidade individual devera ser respeitada entre todos preservando os espacos, bens e tempos
afetos ao bem-estar dos clientes. Relaciona-se com a capacidade de cada individuo viver, estar e conviver de forma harmoniosa
sem ultrapassar e pisar os limites da individualidade e intimidade do outro.

- Integridade - Respeitar os deveres e os direitos de todas as partes interessadas e as regras organizacionais de conduta,
utilizando comportamentos, atitudes e agdes baseados em principios morais e éticos que permitam o proliferacdo de sentimentos

de pureza, respeito, unido e convivéncia sa entre todos.

5.3. Visao
- Seremos uma institui¢@o de referéncia a nivel distrital na promog&o da qualidade de vida da pessoa com deficiéncia.
- Teremos a maioria dos nossos clientes integrados a nivel sociocultural, formativo e profissional.

- Criaremos sinergias e parcerias relevantes para a sustentabilidade organizacional.

Q
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- Implementaremos servigos de apoio as pessoas com deficiéncia e comunidade em geral.

5.4. Politicas

A organizagao define, implementa e controla 0 seu compromisso com a satisfacdo das necessidades e expetativas legitimas dos
clientes e de outras entidades interessadas. Para garantir a execugédo da politica da qualidade, a organizagéo deve controlar a
conformidade dos processos. A gestdo da qualidade deve melhorar a sustentabilidade da organizag&o.

1.Politica da Qualidade de Vida

A organizacdo define, implementa e controla 0 seu compromisso relativo ao seu desempenho no dominio da qualidade de vida
dos clientes, incluindo higiene, saude, seguranca e conforto.

2.Politica de Parcerias

A organizagdo define, implementa e controla 0 seu compromisso relativo & cooperagdo com outras entidades, publicas ou
privadas, para explorar sinergias de modo a melhorar a sustentabilidade organizacional. As parcerias devem, por isso, ser

voluntérias, permitirem vantagens reciprocas e envolver a dimens&o econdmica, humana e ambiental.

3.Politica de responsabilidade social

A organizacdo define, implemente e controla 0 seu compromisso relativo ao desenvolvimento da comunidade onde opera. Este
compromisso abrange o dominio ambiental, econémico, social e cultural e ndo visa obter beneficios diretos.

4.Politica da Etica

A organizagao define, implementa, controla e melhora continuamente o seu compromisso relativo a valores morais fundamentais,
orientados para a prevengao de riscos desnecessarios e organizagao das praticas que respeitem os valores da organizagdo, bem
como, a prevencgao de abuso fisico, mental e financeiro.

5.Politica da Participagao

A organizacdo define, implementa e controla 0 seu compromisso relativo a participacdo e inclusdo dos seus clientes e a
participacao de outras entidades interessadas na melhoria dos processos da qualidade em todos os niveis da organizacao.

6.Politica dos Recursos humanos

A organizagéo define, implementa e controla 0 seu compromisso relativo ao processo de recrutamento, sele¢éo, formagéo e
avaliagao dos colaboradores de modo a promover a melhoria da sua qualificacdo e do seu desempenho e a garantir igualdade de

oportunidades de formag&o, desempenho, promog&o e remuneracgao.

6.1Politica de Avaliagcao de Desempenho

Os processos de Avaliagdo de Desempenho devem 1) permitir identificar desvios positivos e/ou negativos que dificultam o
exercicio adequado dos cargos e das fungdes, 2) promover a melhoria de desempenho dos colaboradores da organizagéo através

Q
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6.2Politica da qualificagao profissional
Os processos de gestdo da formagao devem 1) estimular a melhoria da certificagdo escolar dos colaboradores, 2) promover a

melhoria de conhecimentos e competéncias dos colaboradores e 3) adequar as capacidades dos colaboradores a execugéo das

suas politicas e fungoes.

6.3 Politica de gestao de carreiras

Os processos de gestdo de carreiras devem 1) respeitar as convengdes coletivas de trabalho, 2) permitir a progressao aos
membros mais qualificados para o exercicio dos cargos em vacatura, 3) adotar esquema de remunera¢do adequado as
possibilidades da organizagao e ao desempenho das equipas e 4) reter os colaboradores mais promissores e capacitados.

6.4 Politica de Recrutamento e Sele¢do: Os processos de recrutamento e sele¢do devem permitir a procura e a escolha de
colaboradores que promovam a valorizagdo do capital humano; permitir a melhoria da qualidade dos processos e da
sustentabilidade da organizagdo: promover a igualdade de oportunidades entre os candidatos e escolher apenas com base em
critérios meritocraticos e econdmicos, dispensando outros critérios discriminatérios e estimular a integragdo de pessoas afetadas
por incapacidades ndo comprometedoras do exercicio da fungéo.

Os critérios de recrutamento séo os seguintes: cumprir os requisitos definidos para o exercicio do cargo. Os critérios de selegao
sa0 0s seguintes: nivel de conhecimentos revelados para o grupo funcional e nivel de competéncias revelado para o cargo.

6.5 Politica de Remuneragdo e Reconhecimento: A organizacdo deve cumprir as orientagdes formais legais, estimular e
reconhecer a implicagao de colaboradores e voluntarios nos objetivos estratégicos organizacionais.

7. Politica da confidencialidade

A organizagao define, implementa e controla o seu compromisso relativo a confidencialidade da informagao dos clientes, incluindo
todos os dados que se encontrem sob alguma forma de reserva, nomeadamente aqueles cuja divulgacdo possa prejudicar a
prestacdo de servigos; possa ser usados na construgdo de imagem negativa ou estereotipada e possa causar indesejada e

legitima insatisfagdo dos clientes e/ou seus representantes.

8.Politica da higiene, satde e segurancga no trabalho

A organizacgéo define, implementa e controla 0 seu compromisso relativo ao seu desempenho no dominio da qualidade de vida
dos colaboradores, incluindo higiene, saude seguranga e conforto.

11-2013
A Diregao

Maria Manuela Martins Miranda

Q
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CARACTERIZAGAO DA ENTIDADE - Instituigéo

1. Apresentacao da Instituigao

A ASCUDT - Associagdo Socio-Cultural dos Deficientes de Tras-Os-Montes é uma Instituic&o Particular de Solidariedade Social,
sem fins lucrativos, que tem por base uma filosofia associativa diretamente resultante da iniciativa dos proprios deficientes.

Foi constituida, em 19 de Julho de 1993, fruto da vontade de dez socios fundadores, com e sem deficiéncia que apoiados pelo
Projeto de Luta Contra a Pobreza e sobre a tutela do Centro Distrital de Seguranga Social de Braganga, deram os primeiros
passos no sentido de combater a exclusao social e promover a plena incluséo das pessoas portadoras de deficiéncia da regido de

Tras-os-Montes.

Na apresentacao publica da ASCUDT, em 16 de Abril de 1994, como Centro de Atividades Ocupacionais de Pessoas Portadoras
de Deficiéncia, o Presidente da Dire¢do, Dr. José Manuel Rodrigues Alves, referiu as razes motivadoras da criagdo da ASCUDT,
que passamos a transcrever: “(...) ocupar um espago especifico institucional desta regiéo (...), que ajude o deficiente a encontrar,

dizer e fazer o seu proprio caminho (...) para a sua autonomia (...) e plena integracéo social.”

(..) E um projeto onde cabem todos os deficientes [visuais, auditivos, motores, mentais, paralisia cerebral, orgénica e
multideficiéncia ], promovendo (...) a ideia da sua complementaridade e reciprocidade funcional e cultural, [que o] ajudara a ser
capaz de dizer a sua propria palavra, tinica forma de marcar a sua presenga como pessoa viva e atuante no todo social .
Criou-se, assim, um movimento associativo de e para pessoas com deficiéncia, desenvolvido no sentido de encontrar
conjuntamente as melhores solugdes para os seus problemas, sempre numa linha de reabilitagdo, integracdo e promogao
pessoal, social, cultural e profissional.

Desde a sua fundagdo, em 1993 e, desde o inicio da sua atividade, em 1994, que a pertinéncia da ASCUDT tem sido
demonstrada pelo crescente nimero de associados, atualmente cerca de 840 e, de cerca de 178 clientes com diversas tipologias

de deficiéncia que séo apoiados em diversas areas.

Até maio de 2011 a ASCUDT desenvolveu, em instalagdes precarias, acolhimento residencial; cuidados alimentares e de higiene;
atividades ocupacionais; apoio a integragdo profissional; atendimento psicolégico; orientagdo e encaminhamento médico e
terapéutico; reorientagdo educativa e formativa; promogdo de competéncias tecnologicas da comunicagdo e informagdo;
manutencdo fisica e expressdo corporal; desenvolvimento pessoal, social e profissional; tendo como suporte as seguintes
respostas sociais:

- Centro de Atividades Ocupacionais — capacidade para 20 pessoas com deficiéncia, mas s6 10 com Acordo de Cooperagdo com
CDSS de Braganca;

- Servico de Apoio Domiciliario - capacidade para 3 pessoas com deficiéncia, com Acordo de Cooperagdo com CDSS de
Braganga;

- Residéncia Auténoma - capacidade para 5 pessoas com deficiéncia, com Acordo de Cooperagdo com CDSS de Braganga.

NOVA SEDE DA ASCUDT

O projeto de construgdo da sede da ASCUDT remonta desde o ano de 1997, tendo-se elaborado diversos projetos, no entanto,
apds inmeras reformulagdes do projeto, varias promessas, algumas candidaturas que nunca foram financiadas, s6 em 2008 o

! Fonte: Nordeste — Semanario Regional de Intervengao, 7 de Outubro de 1996.

Q
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projeto foi aprovado no dmbito do PARES - Programa de Alargamento da Rede de Equipamentos Sociais para a constru¢do de
um Lar Residencial, Residéncia Auténoma e Servi¢o de Apoio Domiciliario.

Assim, no dia 1 de junho de 2011 a ASCUDT mudou-se para a sua nova Sede — Lar Residencial e Residéncia Autonoma e ja
acolhe mais 29 pessoas com diversas tipologias de deficiéncia, disponibilizando-lhe uma equipa de pessoal especializado, todos
0s cuidados, bens e servicos que Ihes permitem ter bem-estar e qualidade de vida com dignidade valorizando a sua plena

inclusdo na sociedade.

DINAMICA DE SERVIGOS E ATIVIDADES

Os servigos a melhorar e a criar sdo uma estrutura organizada e sistematizada, cuja forma de crescimento tem tido uma relagao
muito profunda e direta com as necessidades reconhecidas no terreno.

Tratando-se de uma estrutura aberta e dindmica, a ASCUDT podera realizar e desenvolver tudo o que j& existe em embrido e dar
forma de nascimento a outras respostas que a propria interagdo dos servigos ira gerar inevitavelmente, caso continue a mesma
dindmica institucional.

Assim, através da mutac&o verificada na maioria da populagdo-alvo da ASCUDT os seus clientes com deficiéncia requerem, neste
momento, outros tipos de servigos que vao ao encontro das suas necessidades mais basicas de vida humana. Estes deficientes
séo adultos com diversas tipologias de deficiéncias; com uma média de idade a rondar os 45 anos; sem uma retaguarda de apoio
familiar adequada ou mesmo, em alguns casos, inexistente; com um isolamento geografico e graves dificuldades de
acessibilidades a que estdo dotados os locais onde residem e; sem possuirem respostas institucionais adequadas as suas
necessidades imediatas de apoio a nivel de cuidados basicos de salde, de alimentagéo, higiene, de reabilitacdo psicomotora,

profissional, de formagao e educagéo, de apoio afetivo e emocional que Ihes proporcione uma melhor qualidade de vida.

Torna-se, assim, premente que a ASCUDT possibilite aos seus clientes e familiares servigos de apoio que véo no sentido de
colmatar as suas reais necessidades. E pois, partindo deste contexto real de necessidades basicas dos seus clientes que a
ASCUDT pretende alargar o seu ambito de atuagdo e prestar com melhor qualidade os servicos do centro de atividades
ocupacionais, 0 servico de apoio domiciliario, o lar residencial, outra residéncia autbnoma e de um centro de reabilitagdo e
formacao profissional para pessoas com deficiéncia.

Assim, para além do desenvolvimento das respostas sociais ja existentes, afigura-se-nos possivel tentar melhorar uns e criar
outros tipos de servigos, tais como:

Centro de Atividades Ocupacionais — CAO, capacidade para 20 clientes

Esta € uma estrutura que visa proporcionar aos jovens e adultos portadores de deficiéncia atividades socialmente Uteis e
estritamente ocupacionais, através de agdes culturais, artisticas, recreativas e gimno desportivas (Decreto-Lei n.°18/89).

Esta resposta social ja estd implementada nas exiguas instalagdes da anterior sede da ASCUDT. No entanto, devido a
constrangimentos espaciais, em apenas 4 salas sdo apoiadas 20 pessoas com todas as tipologias de deficiéncia que realizam
diversas atividades ocupacionais, é de todo impossivel maximizar os principais objetivos do CAQ.

Q
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Lar Residencial - LR, capacidade para 24 clientes

O Lar Residencial € uma resposta social destinada a disponibilizar apoio residencial, permanente ou temporério, a jovens e
adultos portadores de deficiéncia sempre que estes: - ndo disponham de familiares que os possam acolher; no caso de as familias
necessitarem deste apoio em situagdes de doenga, férias, fins de semana e outras; que frequentem estruturas de formagao e
integracdo socioprofissional ou outros programas que funcionem longe da sua residéncia (Dire¢do Geral da Solidariedade e
Seguranga Social, 2002).

Pretende-se, ainda, promover estratégias de promog¢&o da autoestima, autonomia e desenvolvimento de capacidades pessoais €
sociais dos clientes com diversas deficiéncias e proporcionar-lhes condi¢des de bem-estar e qualidade de vida ajustadas as suas

necessidades mais prementes, privilegiando a interacdo com a familia e com a comunidade.

- Atividades de Vida Diéria — estrutura destinada a desenvolver atividades para jovens e adultos com deficiéncia, com o objetivo

de estimular e facilitar o desenvolvimento das suas capacidades, promover a sua autonomia e facilitar a sua integragéo social.

Servigo de Apoio Domiciliario - SAD, capacidade para 43 clientes

A resposta social de Servigo de Apoio Domicilidario — SAD dirigida a pessoa deficiente no seu préprio domicilio e
enquadramento sociofamiliar, ird colmatar necessidades a nivel de cuidados basicos de alimentagéo, higiene pessoal, limpeza de
instalagdes, tratamentos de roupas e afins, tratamentos de saude e de apoio afetivo e emocional (Despacho Normativo n.°75/92,
de 23 abril).

Residéncias Auténomas — RA | e RA Il, capacidade para 10 clientes

A resposta social de RA da ASCUDT é um equipamento de prestagao de servigos para acolhimento de pessoas com deficiéncia,
que se encontram impedidas, temporaria ou definitivamente, de residir no seu meio familiar. Estas respostas funcionam acopladas
tecnicamente ao LR, mantendo a sua independéncia a nivel de estrutura fisica. S&o estruturas auténomas com capacidade
maxima de cinco clientes com deficiéncia cada, organizadas no sentido de facilitar condigbes de vida normalizadas pelos préprios
residentes, mediante a realizagdo de tarefas que assegurem aspetos da vida diaria, tais como a alimentacdo e higiene, sendo

sempre orientados e apoiados por uma equipa técnica da ASCUDT.

Centro de Reabilitagao e Formagao Profissional - CRFP, capacidade para 30 clientes

Esta resposta social de CRFP da ASCUDT é uma estrutura que foi inaugurada dia 1 de junho de 2012, na cave do edificio da
Sede da ASCUDT onde se pretendem desenvolver acdes de reabilitagdo profissional para pessoas com deficiéncia e

incapacidades.

Com este centro, a ASCUDT colmata as necessidades formativas e de reabilitagdo profissional reforgando as atividades das
pessoas com deficiéncia através de uma sala de TIC e uma oficina de jardinagem. Uma sala de formagao e outra sala multiusos
completam o investimento. Estas areas valorizam as competéncias formativas, pessoais e manuais das pessoas com deficiéncia,
dando-lhes autoconfianga e contributo para a sua autossubsisténcia e para a sociedade, enriquecendo a sua participagdo no
esforgo da instituicdo. A utilidade do esforgo das pessoas com deficiéncia e a possibilidade de participarem no esforgo coletivo,
pela sua intervengéo pessoal, é reconhecido como de vital importancia para a valorizagdo da sua plena inclusao na sociedade.

Em paralelo, a ASCUDT efetuou em dezembro de 2012 candidaturas no ambito do POPH: Tipologia 6.4 - Qualidade dos Servigos
e Organizagdes, medida que ja foi aprovada prevendo a realizagéo de agdes de formagéo e seminarios. Em margo de 2012
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iniciamos o processo de certificagdo do Centro de Reabilitagéo e Formagéo Profissional — Dr.° Sérgio Figueiredo, como entidade
formadora para poder ministrar cursos profissionais a pessoas com deficiéncia. A ASCUDT é neste momento, Centro de Recursos
de Braganca e Chaves, cujo processo implicou a candidatura a Tipologia 6.2 - Qualificagcdo das Pessoas com Deficiéncias ou
Incapacidade, cujos objetivos sdo: realizar agdes de informacdo, avaliagdo e orientagcdo para a qualificacdo e o emprego;
diligenciar e articular medidas de apoio a colocagdo de pessoas com deficiéncias e incapacidades; promover 0 acompanhamento
pbs-colocacédo de pessoas com deficiéncias e incapacidades; promover a procura de emprego e 0 apoio a integragdo de pessoas
com deficiéncias e incapacidades; elaborar relatérios semestrais e anuais de acompanhamento, execugéo e avaliagao das agdes
e atividades desenvolvidas.

Atualmente, durante o ano de 2012/13, a ASCUDT est4 a ser apoiada pela iniciativa “Ajude quem Ajuda” promovida pelos
colaboradores da PT no ambito da melhoria e requalificagdo das salas e equipamentos do Centro de Atividades Ocupacionais e
da Loja ART'S da ASCUDT.

2. ORGANOGRAMA GERAL

ASSEMBLEIA
GERAL

CONSELHO
FISCAL

DIRETORADE
SERVICOS

CENTRO DE
REABILITAGAC CENTRO DE LAR RESIDENCIA GENTRODE SERVIGO DE

FORMAGAO RECURSOS RESIDENCIAL AUTONOMA ATIVIDADES APOIO
PROFISSIONA.: OCUPACIONA| DOMICILIARIO
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3. ORGANOGRAMA FUNCIONAL

DIRECAO DA ASCUDT

DIRETORA 2 JURISTA/ Lt SUPERVISORES
TECNICA TECNICADE

: Monitora TECNICOS DE
ONTABILIDADH =
CAO/SAD, ATENDIMENTO:
ikl QUALIDADE

Auxiliaresde AUXILIARES
COZINHEIRAS S Bivets ERVICOS GERAI

~7

CAO AUXILIARES

MOTORISTA MONITORES ENCARREGADA
CAO
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3. DESCRIGAO GENERICA DAS FUNGOES ASSOCIADAS A ATIVIDADE FORMATIVA

3.1. GESTOR DE FORMAGAO (GF)

3.1.1. TAREFAS A DESEMPENHAR

+  Aprovar e assegurar os meios necessarios para o desenvolvimento das valéncias da ASCUDT;
»  Cumprir com o descrito na documentacao da atividade da ASCUDT;

» Manter-se atualizado face as crescentes expetativas e necessidades da comunidade;

»  Definir os objetivos da formagao;

» Elaborar e acompanhar o processo de acreditacdo da entidade formadora a DGERT;

» Validar o fecho das reclamacdes da area da formacao;

» Validar as ages preventivas e o plano de melhoria continua;

»  Aprovar o plano de formagao para os colaboradores internos;

»  Aprovar a contratagao de servigos externos;

» Participar na sele¢éo e aprovagédo do recrutamento de formadores;

» Planear a execugao dos projetos de formagéo;

»  Coordenar os servicos de imagem e comunicagao institucional;

»  Divulgar os servigos;

»  Supervisionar a concecao, desenvolvimento e finalizago de projetos de formagao e respetivos relatorios;
*  Participar nas reunifes da equipa interna;

»  Colaborar na coordenagéo das equipas de consultoria técnica externa.

3.1.2. REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENHO DA FUNGAO:
* Licenciatura na area da Economia e Gestao
*  Experiéncia em formagao

*  Formacao na area pedagdgica

3.2. COORDENADOR PEDAGOGICO (CP)

3.21. TAREFAS A DESEMPENHAR:

»  Cumprir com o0 descrito na documentagdo da atividade da ASCUDT;
*  Melhorar continuamente o desempenho da ASCUDT;

» Indagar sobre oportunidades de desenvolvimento de projetos e propor ao GF a sua perspetiva de execugao;

*  Gerir 0 acompanhamento das candidaturas até a sua aprovagdo, promovendo sempre que necessario as diligéncias

adequadas;
»  Dinamizar e coordenar os servigos de formagao;
«  Monitorizar as atividades formativas;
» Elaborar e coordenar as matrizes de avaliagdo da formagao;

*  Monitorizar a avalia¢do interna;
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Promover atividades para a melhoria do desempenho de formadores e pessoal nao docente interno;

Promover junto da equipa ndo docente o desenvolvimento de atividades, visando a contribuigdo para uma avaliagdo continua
da mesma;

Promover a avaliagdo de desempenho junto dos formadores e colaboradores;

Colaborar na definicdo do perfil de competéncias e tarefas a desempenhar pelos recursos humanos e prover ao seu
recrutamento;

Supervisionar o recrutamento e sele¢édo de formadores;

Coordenar a concegao de recursos didaticos;

Executar os projetos aprovados, cumprindo 0s prazos obrigatérios;

Validar os relatérios de avaliagéo relativos aos projetos de formagéo;

Elaborar o relatério final de cada ac¢do dentro dos prazos estabelecidos;

Assegurar o cumprimento de todos os processos pedagdgicos obrigatérios;

Monitorizar evidéncias que permitam analisar e avaliar a aplicabilidade, adequabilidade e disseminagéo dos projetos e/ou
recursos didaticos desenvolvidos;

Colaborar sempre que necessario nas tarefas a designar pelo Gestor de formagao.

3.2.2. REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENHO DA FUNGAO:

Formagao superior em Ciéncias Sociais € Humanas
Experiéncia em formagéo
Conhecimentos da legislagdo em vigor na area da formagéo

Formagéao na area pedagégica

3.3. FORMADOR
3.3.1. TAREFAS A DESEMPENHAR:

Cumprir com o descrito na documentagéo da atividade da ASCUDT;

Melhorar continuamente o desempenho na ASCUDT;

Colaborar no recrutamento de formandos;

Controlar e monitorizar a realizacdo das agdes de formacao (faltas, desisténcias, controlo de horas de formag&o);
Preencher o Dossier Técnico Pedagogico;

Organizar a documentagao de apoio;

Distribuir o Manual do Formador e do Formando;

Participar na preparacdo e concegdo de candidaturas aprovadas pelo Gestor de Formacgao de acordo com a afetagao que lhe
seja indicada;

Participar nas reunides da equipa formativa;

Inserir as classificacdes dos formandos nas pautas finais;

Colaborar sempre que necessario nas tarefas a designar pelo seu superior hierarquico.

3.3.2. REQUISITOS MiNIMOS PARA DESEMPENHO DA FUNGAO:

Q
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»  Formacao superior;
»  Experiéncia na area formativa;
»  Formacao pedagogica;

»  Conhecimentos da legislagdo em vigor na area da formacao.

3.4. ADMINISTRATIVO DE FORMAGAO (AF) (Categoria Profissional: escriturério)

3.41. TAREFAS A DESEMPENHAR:

»  Assegurar o atendimento permanente no horéario de abertura ao publico da ASCUDT;

» Efetuar o atendimento pessoal e telefénico, a triagem e encaminhamento dos assuntos a tratar;

»  Organizar a documentacdo de apoio aos projetos;

»  Assegurar o arquivo de todos os documentos em suporte papel e informatico;

» Preparar a documentacdo oficial de carater administrativo e formativo (mapas de pagamento a formandos, volume de
formacao, formularios oficiais, informag&o institucional a divulgar junto das organizagdes oficiais);

»  Solicitar notas de honorérios e recibos a pessoal externo e conferir os mesmos;

» Elaborar a documentagéo de formandos e formadores para submeter a assinatura do superior hierarquico;

»  Conferir a rece¢do de materiais de manutengéo face as faturas;

»  Assegurar 0 acompanhamento de intervengdes de manutengéo;

» Registar as intervengdes de manutengao;

»  Assegurar o aprovisionamento dos consumiveis necessarios ao funcionamento da institui¢ao;

»  Assegurar os trabalhos de secretariado de apoio a ASCUDT;

*  Reproduzir manuais e documentos;

»  Entregar circulares e memorandos de informagao interna;

»  Organizar, distribuir, registar e expedir correspondéncia;

»  Organizar e atualizar o registo de requisi¢des externas e internas.

3.4.2. REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENHO DA FUNGAO:
»  Formacao secundaria

*  Experiéncia minima de 1 ano em fun¢des administrativas

»  Conhecimento de gestao de projetos

e Conhecimentos de informatica

4.  DESCRIGAO GENERICA DAS INSTALAGOES E RECURSOS MATERIAIS

O LAR esta sedeado na Av. Dinastia de Braganga, N° 19, 5300-399, em Braganga, numa zona residencial urbana em expansao,
com proximidade imediata ao IP4 e as suas instalagbes sdo compostas por area interior e exterior.

O edificio desenvolve-se em 2 pisos distribuidos da seguinte forma:

Q
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Piso 0 — com area bruta de 1 368,00 m2, entrada ao nivel do pavimento, é destinado a um hall de entrada, gabinetes, instalagdes

sanitarias, salas, refeitorio, cozinha, despensas, dire¢ao, reunides, quartos, copas, rouparia, banho assistido, vestuarios e sala de
convivio.

Este piso é constituido por:

1.Area Interior constituida por 3 zonas distintas:

1.1 - Zona de Servigos

1.1.1. Entrada Principal - Atrio/Recec&o;

1.1.2. Area de Diregdo — 1 Sala Reunides Diregdo Executiva; 1 Gabinete Servigos Administrativos e de Recegao; 1 Gabinete de
Direcéo de Servicos; 1 Gabinete Médico/Enfermagem; 1 Gabinete Atendimento Psicossocial; 1 WC colaborador;

1.1.3. Acesso de elevador e escadas ao Centro de Recursos e Formagao Profissional - CRFP;

1.1.4. Servigos de Apoio — 1 cozinha; 1 Copa de Distribui¢do; 1 Copa de Sujos; 1 Despensa; 1 WC; 1 Cémara de frio; 1
Lavandaria; 1 Rouparia; 1 Depdsito Vasilhame; 1 Depésito de Lixos; 1 Gabinete Encarregada Geral; 1 WC; 1 Sala de Pessoal; 1
Balneario Masculino; 1 Balneario Feminino.

1.2 - Zona intima - constituida por 3 unidades:

1.2.1 — Primeira Unidade - (residentes de maior dependéncia fisica) — 5 quartos duplos; 3 individuais; 6 WC privativas e 1 WC
comum a 2 quartos individuais; 1 Sala de Banho Ajudado; 1 saida de emergéncia; 1 WC apoio; 1 roupeiro;

1.2.2 — Segunda Unidade - 2 quartos duplos; 1 quarto individual; 3 WC privativos; 1 Sala de Estar; 1 Sala Convivio; 2 WC;

1.2.3 — Terceira Unidade - 2 quartos duplos; 2 quartos individuais; 4 WC privativos.

1.3. - Zona Social — constituida por 3 unidades de apoio as 3 zonas intimas:

1.3.1 — Primeira Unidade — 1 Sala de Estar/Refei¢bes; 1 Copa;

1.3.2 — Segunda Unidade - 1 Sala de Estar/Convivio; 2 WC.

1.3.3 — Terceira Unidade — 1 Sala de Refei¢cdes; 1 Copa; 1 Sala de Convivio; 1 Rouparia; 1 Sala de sujos; 1 WC apoio.

2.Area Exterior constituida por:

2.1 — Acesso Sede ASCUDT - 1 Portdo Entrada Pessoas; 2 Portdes Entrada Veiculos;

2.2 — Zona Acesso ao Edificio — Escadas Entrada Principal; Rampa de Acessibilidade a Entrada Principal e & RA2; Estrada de
acesso a veiculos de Carga/Descarga.

2.3 — Estacionamento — Veiculos dos Clientes; Colaboradores e Orgéos Sociais.
2.4 - Jardim.

2.5 —Horta e Pinhal.

2.6 - Terrago

Piso -1 — com &rea bruta de 477,76 m2, entrada ao nivel inferior, r/ch, onde funciona o centro de Recursos e Formagao
Profissional.
Piso -1

+ Sala de Formagéo -20.63m2 - 10 pessoas

+ SaladeT.I.C.24.00m2 - 8 pessoas

+ Sala Multiusos — 82.50m2 - 48 pessoas
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Sala de Manualidades -21.00m2- 11 pessoas
Saldo de Cabeleireiro -14.75m2 -

Sala de Snoezelen - 16.98m2- 8 pessoas
Sala de Artesanato - 34.19m2 — 17 pessoas
Elevador

Sala de Diregéo - 13.92

+ Gabinete técnico-18,80m2

EEEEEE

Todas as salas de formacéo estdo equipadas devidamente, possuindo, para além do mobiliario adequado, quadros brancos fixos,
telas de projecao multimédia e acesso a internet.

A sala de formagao de TIC possui computadores com ligacao a internet.
Em seguida elaboramos uma pequena ilustragéo de alguns espagos:

Figura 2 - Sala de Formagao

Q
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Figura 3- Sala de artesanato

Figura 4 - Sala Multiusos

Q

FPR-G.06.0 Asance




MANUAL DE

-/.Y‘JASCUDT
O iy o Camel bue QUALIDADE DA ATIVIDADE FORMATIVA

-
>
e

= i R

Figura 5 - Sala de manualidades

5. POLITICA E ESTRATEGIA PARA A ATIVIDADE FORMATIVA

Fundada em 1993 com o objetivo de apoiar pessoas com deficiéncia, a ASCUDT iniciou a sua atividade com o Centro de
Atividades Ocupacionais, tendo em 2011 alargado as suas valéncias com a criagdo de um Lar residencial e de Servigo de Apoio
Domiciliario.

O projeto de certificagdo como entidade formadora surge pela constatacdo da necessidade de encontrar respostas formativas
adequadas as pessoas com deficiéncia. Na comunidade onde estamos inseridos ndo existe nenhuma organizagéo que preste este
servigo, estando a instituicdo mais proxima a 40km de distancia. Pode néo parecer muita distancia, no entanto, dada a falta de

meios de transporte justifica-se a criagao deste servigo.

6. DESCRICAO GENERICA DA ATIVIDADE FORMATIVA (DESTINATARIOS, AREAS DE EDUCAGAO E FORMAGAO E
MODALIDADES DE FORMAGAO)

Formagao interna

A ASCUDT considera a formagdo e a aquisicdo de competéncias individuais como instrumentos fundamentais para o
melhoramento da sua atividade e para a promogao pessoal e profissional dos seus colaboradores. A aposta na qualificacdo dos
colaboradores constitui uma condi¢do para a afirmagéo de uma estratégia sustentavel da institui¢do, sendo esta uma prioridade a
implementar. A ASCUDT considera que importa dispor de um quadro de recursos humanos adequado e adaptado as
necessidades e exigéncias da estratégia de implementagdo da gestdo da qualidade, que, por sua vez, implica o reforga das
qualificagdes dos seus colaboradores em ativo.

A analise da formag&o académica dos colaboradores da instituicdo permite concluir que 58% possui formagéo superior, 24%
possui o nivel IV (secundario); 15% o nivel Il (3° ciclo) e 13% dos colaboradores possuem o nivel Il (2° ciclo).

Q
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HABILITAGOES LITERARIAS
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Associagio Sécio-Cultural dos Deficientes e Tras-os-Montes

A ASCUDT tem promovido a formagdo do seu pessoal, desenvolvendo agdes de formagdo internas levadas a cabo por
formadores/colaboradores especialistas em areas especificas, tendo em conta a evidéncia do défice de formagdo existente,
apurado através da visualizagdo e acompanhamento no desempenho das tarefas e através dos resultados do diagnéstico de
necessidades, a¢des de formacdo que se verificaram Uteis, se bem que ndo certificadas. Para colmatar esta necessidade, a
Instituicdo tem recorrido a outras organizagdes exteriores, certificadas, (IEFP — Centro de Emprego e Formag&o Profissional de
Braganga; ASMAB - Associagdo de Socorros Mutuos de Bragancga), que tém suprido as necessidades formativas dos
colaboradores da Instituicdo, nomeadamente com a lecionagdo das seguintes UFCD’s: Lavandaria e tratamento de roupa;
Cuidados na saude mental; Prevengéo e primeiros socorros e Processador de texto - processamento e edigdo. No ambito da
medida 6.4 do POPH, foram levadas a cabo as seguintes agées de formagdo modulares: 6579 - Cuidados na Salde Mental; 6570
- Abordagem geral de nogdes basicas de primeiros socorros; 3548 - Salde - necessidades individuais em contexto institucional e

UFCD4651 - Gestao de stress e gestdo de conflitos.

Perspetivas de formagao

Tendo o referido anteriormente, foram identificadas as seguintes areas de formagao:
a) Para os clientes:

e 762. Trabalho Social e Orientagao
e 481. Ciéncias Informaticas

e 621. Produgéo agricola e animal
b) Para os colaboradores:

e 729.Salde

e 482. Informatica
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Publico-alvo: clientes da ASCUDT e de instituices parceiras e publico externo com deficiéncia, que pretendem vir a desenvolver
a sua atividade profissional nestas areas; colaboradores da ASCUDT e de instituicdes parceiras e publico externo.

Objetivos: dinamizar a oferta local de recrutamento de profissionais com deficiéncia, qualificados; promover a empregabilidade de
publicos pouco qualificados e o acesso a atividade profissional compensadora e satisfatéria, promovendo deste modo o
desenvolvimento social da comunidade; colocar ao dispor da comunidade educativa o know-how da Instituicdo; criar um centro
especializado de conhecimento e formagéo profissional.

Instituicoes parceiras (formais e informais):

Instituicbes da rede nacional da EAPN Portugal, Rede Europeia Anti- Pobreza.

Modalidades de formacao: formagéo de dupla qualificagcdo — Formagdes Modulares Certificadas, relativamente aos publicos sem
qualificag&o profissional na area.

Q
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Il. SISTEMA DE GESTAO DA FORMAGAO - CARACTERIZAGAO DOS PROCESSOS DA ATIVIDADE FORMATIVA

1. REQUISITOS DA FORMAGAO

A atividade de certificagdo de entidades formadoras ¢ da tutela do Estado Portugués, a responsabilidade da DGERT - Diregao-
Geral do Emprego e das Relagdes de Trabalho, no &mbito do DSQA - Dire¢do de Servigcos de Qualidade e Acreditagdo e esta

regulada pela Portaria n°® 851/2010, de 6 de Setembro.

No ambito da certificacdo da atividade formativa, as entidades devem ter em conta o Referencial de Qualidade da Certificacdo de
Entidade Formadora, cujos requisitos se encontram estabelecidos no Anexo Il da referida Portaria, demonstrando que atuam nos
moldes previstos no Referencial de Qualidade do Sistema de Certificagdo, e que possuem as capacidades e competéncias ai

previstas.

Os requisitos que obrigatoriamente devem ser evidenciaveis na atividade da entidade dividem-se nos seguintes grupos:

| Requisitos de estrutura e organizacao internas (Recursos Humanos, Espagos e Equipamentos);

Il Requisitos de processos no desenvolvimento da formagdo (Planificagdo e Gestdo da atividade formativa, Concegao e
Desenvolvimento da atividade formativa, Regras de Funcionamento aplicadas a atividade formativa, Dossier Técnico-Pedagdgico,
Contratos de formagao, Tratamento de reclamagdes);

Il Requisitos de resultados e melhoria continua (Anélise de resultados, Acompanhamento pés-formacao, Melhoria continua).

Conceitos-chave

Entidade Formadora Certificada: entidade com personalidade juridica, dotada de recursos e capacidade técnica e organizativa
para desenvolver processos associados a formagao, objeto de avaliagdo e reconhecimento oficiais de acordo com o referencial de

qualidade estabelecido para o efeito;

Educagao e Formagao Profissional ou Formagao Profissional: formagdo com objetivo de dotar o individuo de competéncias
com vista ao exercicio de uma ou mais atividades profissionais;

Formagao Certificada: formagao desenvolvida por entidade formadora certificada para o efeito ou por estabelecimento de ensino
reconhecido pelos ministérios competentes.

A certificacdo da entidade formadora significa um reconhecimento externo da qualidade da sua prestacdo de servicos de
formagé&o, concedido por uma entidade isenta. Desse reconhecimento decorrem um conjunto de responsabilidades e obrigagdes

para com os seus formandos, formadores, clientes e outros agentes envolvidos.

Na prestacgao do seu servigo de formagéo, a entidade formadora certificada rege-se pelos seguintes requisitos:

Planificar a sua atividade de modo a prestar servigos que correspondam as necessidades dos seus utilizadores;

Garantir a realizagao dos projetos formativos que define, de acordo com as condigdes pedagogicas e organizativas previstas;

Q
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Dispor de recursos humanos qualificados com as competéncias técnicas e pedagdgicas adequadas aos projetos formativos e
respetivos destinatarios;

Garantir a articulagdo permanente entre a sua equipa formativa, formandos e clientes;

Assegurar espagos e equipamentos adequados com as caracteristicas adequadas aos projetos formativos e respetivos
destinatarios;

Assegurar atendimento permanente a formandos, formadores, clientes e outros agentes, sempre que dirija a sua oferta
formativa a publico em geral;

Divulgar e publicitar a sua formagao com base em informacao clara e inequivoca;

Emitir certificados de formag&o de acordo com a legislagéo em vigor;

Dispor de um regulamento de funcionamento da formagéo, do conhecimento de formandos, formadores e outros agentes
envolvidos;

Assegurar 0 acompanhamento e avaliagao global do processo formativo e dos formandos e formadores;

Auscultar os seus clientes, formandos e formadores, no sentido de saber a sua opini&o sobre os servigos prestados e a sua
forma de organizacéo;

Avaliar e rever sistematicamente a forma como presta os seus servigos de formagao e introduzir as melhorias necessarias
para elevar a sua qualidade;

Ser exigente com os resultados alcangados com a sua prestagao, prevendo mecanismos de acompanhamento pds-formagéo;

Pautar a sua conduta por principios éticos e de igualdade e corregdo no tratamento de todos os agentes envolvidos na
formagao;

Respeitar as normas legais que regulam a sua atividade e cumprir as obrigagdes a que se comprometa contratualmente com
terceiros,

Tratar as reclamagdes que |he sejam dirigidas, de acordo com a legislagéo aplicavel, aproveitando-as como oportunidade de
melhoria.

Q
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2. ESTRUTURA DOCUMENTAL DO SISTEMA DE GESTAO DA FORMAGAO

A principal finalidade do Manual de Qualidade da Atividade Formativa é a de descrever a organizacdo e funcionamento da
atividade formativa da Institui¢éo e de constituir um documento de referéncia permanente para a implementagdo, manutencéo,

melhoria e avaliagao desse sistema.

A estrutura documental da atividade formativa é composta pelos seguintes documentos:

1° Nivel

Manual de Qualidade da Atividade Formativa - que define a estrutura organizacional da entidade, a estrutura documental
e a estrutura de processos existente.

2° Nivel

Documentos de orientagéo estratégica da atividade da entidade e respetiva revisao do sistema:

v Manual da Qualidade (FPR-G.06.0)

Ata de revis&o do sistema da qualidade
Planeamento de Objetivos da Qualidade
Planificagdo anual da atividade formativa

Plano anual geral da formagéao

Balango anual de atividades

Relatério de auto-avaliagdo da entidade formadora
3° Nivel

Documentos que servem de referéncia a realizagéo da atividade formativa desenvolvida pela entidade:
v Guia da Certificagéo de Entidades Formadoras, DGERT, versdo 1.11

Legislacdo e Normas aplicaveis a atividade formativa

v ITG13.01 - Controlo de Reclamagdes e Nao Conformidades - FPR-G.08.0
Acompanhamento, controlo e melhoria da formagéo - FPR-G.03.0
Regulamento interno da formagéo

v Regulamento do Formador

4° Nivel

Registos da qualidade e impressos.

Q
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3. IDENTIFICAGAO DOS PROCESSOS DA ATIVIDADE FORMATIVA

Neste ponto identificam-se os processos adotados no ambito da atividade formativa, organizados na légica do ciclo formativo,

relativamente as seguintes fases:

PLANIFICACAO E GESTAO DA ATIVIDADE FORMATIVA
Levantamento de necessidades de formagao
Planificacdo de intervengdes ou atividades formativas

Definigao da cronologia global de realizagdo das intervencdes

Estimativa dos meios necessarios (humanos, pedagdgicos, materiais e financeiros)

AVALIACAO DOS RESULTADOS DA ATIVIDADE FORMATIVA
Acompanhamento e avaliagdo da formag&o, ao nivel de:

= Satisfacdo dos formandos;

Satisfacdo de formadores;

Aprendizagem;

Desempenho de formadores, coordenadores e outros colaboradores;
Ocorréncias (desisténcias, reclamagoes).

Acompanhamento p6s-formagao:
|

Satisfagdo com as competéncias adquiridas;
|
Melhoria do desempenho profissional;
Anédlise de resultados anuais da atividade
|
Avaliagao dos objetivos contemplados em plano de atividades;

Avaliagéo de indicadores de execugao fisica dos projetos;

Avaliagao de indicadores de desempenho

Orientagéo para resultados e melhoria continua (Auto-avaliagéo, auditorias internas e externas)

FPR-G.06.0
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4. CARACTERIZAGAO DOS PROCESSOS DA ATIVIDADE FORMATIVA
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4.1 PLANIFICAGAO E GESTAO DA ATIVIDADE FORMATIVA

A planificacdo da atividade formativa para um horizonte anual obedece as op¢des estratégicas definidas pela Dire¢ao no seu
plano anual de atividades, em fung¢do do contexto de atuagéo e necessidades da envolvente.

Nesta fase procuramos responder as seguintes questoes:

" Qual a nossa vocagao? Qual a nossa estratégia de desenvolvimento para os préximos anos? Em que areas vamos
apostar? Para que publicos iremos dirigir a nossa atuagdo? Em que locais ofereceremos os nossos servicos? Quais

serdo as fontes de financiamento da nossa atividade? Quais as necessidades do nosso publico-alvo a que pretendemos
responder?

" Quais os objetivos que consideramos estratégicos para a nossa atividade?

" Quais os objetivos operacionais € metas que nos propomos alcangar este ano? Que resultados queremos atingir no
ambito da atividade formativa?

" Quais os projetos que pensamos pdr em prética este ano, que concorram para o alcance desses objetivos?
" Que recursos e meios s&o necessarios para concretizar estes projetos?
*  Que indicadores vamos utilizar para acompanhar a execugao dos projetos e verificar se cumprimos 0s nossos objetivos e

metas e alcangamos os resultados esperados?

As competéncias de planificagdo sdo evidenciadas através do instrumento de gestdo de nivel operacional que engloba toda a
informagéao pertinente para um periodo anual de atividade, o Plano de Atividades.

4.4.1 Diagndstico de necessidades de formagao
O Levantamento de Necessidades de Formagao é definido como um processo de dete¢do de caréncias, ao nivel individual efou
coletivo, referentes a conhecimentos, capacidades e comportamentos tendo em vista a elaboragdo de um plano de formagao.
Através deste mecanismo determina-se, com exatidao, qual o contetdo de formagdo necessario para um determinado individuo,
conjunto de individuos ou entidade.

O processo de Levantamento de Necessidades de Formagao permite:

Conceber, desenvolver ou aplicar metodologias e instrumentos de diagnostico de necessidades de formagao (universais
ou especificos);

" Identificar as competéncias coletivas e individuais necessarias ao bom exercicio de uma fungéo ou tarefa;

*  Definir as areas tematicas a desenvolver, face a estratégia e objetivos pretendidos.

O processo de Levantamento de Necessidades de Formagéo na ASCUDT segue os seguintes passos metodolégicos,
correspondendo a tarefas e atribuigdes, ndo necessariamente sequenciais, mas sobretudo inter-dindmicas:
" Supervisdo do Gestor de Formagé&o.

Recurso a um processo de pesquisa documental sustentado na analise de publicagdes que caracterizam a area de
intervengdo da entidade, quanto a sua composi¢do demografica, geogréfica e social, bem como estatisticas economicas,

de emprego e de qualificagdo dos recursos humanos, entre outros recursos documentais considerados relevantes. Q
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Identificag&o de interlocutores-chave ao nivel dos parceiros e entidades homoélogas na nossa zona de influéncia de modo
a possibilitar a troca de experiéncias e necessidades entre a rede;

Auscultagao do publico em geral: utentes, familiares, colaboradores internos, colaboradores de outras instituigdes;
Divulgacao de propostas de cursos e recolha de pedidos de informagéo e manifestagdes de interesse;

Defini¢&o do plano de formag&o anual de acordo com o numero de manifestacdes de interesse recebidas.

O Gestor de Formagao coordenara a realizagéo regular de reunides com a equipa no sentido de acompanhar, orientar e verificar a
aplicagao da metodologia, garantindo a proposta de um Plano de Formagéo consistente e ajustado aos publicos-alvo. No final de
cada intervencdo formativa, e em funcdo dos resultados compilados no Balango de Afividades anual, o Gestor de Formagéo
confrontara as necessidades iniciais com os resultados produzidos em sede de acompanhamento e avaliagéo, permitindo, assim,
medir os resultados. As sugestdes de melhoria, quer ao nivel das metodologias e contetidos, como ao nivel das condiges fisicas,
técnicas e pedagogicas sobre as quais se desenvolveu a intervengdo formativa, receberdo tratamento habitual no ambito do

sistema de monitorizagdo e acompanhamento, devendo ser registadas de forma adequada.
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4.4.2 Planificagao de intervengoes ou atividades formativas

Contempla as seguintes atividades:
Definicao da cronologia global de realiza¢do das intervencgoes;

Estimativa dos meios necessarios (humanos, pedagdgicos, materiais e financeiros).
A elaboragao do Plano de Atividades deve contemplar a resposta aos seguintes requisitos:

Fundamentag&o dos projetos a desenvolver e coeréncia dos mesmos;
Adequacao dos objetivos e respetivos indicadores de acompanhamento;

Adequacao dos recursos humanos e materiais a afetar aos projetos tendo em conta as areas de educagéo e formagéo
envolvidas;

Defini¢do clara das responsabilidades e tarefas estabelecidas no ambito de parcerias ou protocolos celebrados com
outras entidades.

Trata-se da concretizagao ao nivel da definigdo de objetivos operacionais (passiveis de serem medidos) com metas associadas e
indicadores que permitirdo a sua medig&o.
Objetivo = traduz um fim que a entidade quer alcangar e que é critico para o sucesso da sua atuagao.

Meta = quantifica o fim/objetivo que a entidade quer alcangar, definindo o nivel de desempenho necessario em termos de
quantidade, qualidade ou tempo.

Indicador = variavel que revela como serd medido e acompanhado o alcance do objetivo.

Numa perspetiva de orientagao para a qualidade, a Instituicio definira objetivos para a sua atividade formativa em duas
dimensdes principais:

u
Dimenséo quantitativa: objetivos de resultados ou execugéo fisica (exs: numero de cursos/agdes a promover, clientes a
abranger, colaboradores a contratar, objetivos financeiros, iniciativas de divulgagao dos servigos, ...);

Dimenséo qualitativa: objetivos de qualidade do servigo prestado (exs: satisfagdo de clientes e colaboradores, o nivel
de reclamag0es, as melhorias na organizagao interna, as parcerias a estabelecer, o nivel de qualificagbes e de

desempenho dos formadores e coordenadores, a taxa de aproveitamento de formandos, a taxa de inser¢ao profissional,
se aplicavel, ...).

No émbito da integragcdo da Atividade Formativa no Sistema de Gestdo, os objetivos especificos desta serdo integrados na
planificagdo anual da qualidade.

A monitorizagdo do cumprimento dos objetivos e metas, ao longo e no final do ano de atividade, implica a definicdo de um
conjunto de indicadores de acompanhamento e de resultados e a sua monitorizagdo regular para comparar a sua evolugao no

tempo, permitindo, dessa forma, uma avaliagdo mais dindmica do seu desempenho.

Q
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Esquematizagdo do Processo: PLANIFICAGAO E GESTAO DA ATIVIDADE FORMATIVA

Responsavel - GF
Recursos humanos - GF, TF; AF

Atividades
Levantamento de necessidades de formagéo
Planificagdo de actividades formativas

Documentagao

Modelo de protocolo de colaboragéo (FPR-A.06)

Modelo documento de divulgagao dos cursos — Web site
(FPR-A.03)

Modelo de divulgagao dos cursos — e-mail mailing
Ficha de pré inscrigdo — formando (FPR-f.02)

Monitorizagao
Painel de controlo dos objetivos da atividade formativa
Acta - Nota de Reuni&o de acompanhamento (FPR-DTP.31)

Q
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As propostas formativas desenvolvidas pela ASCUDT s&o desenvolvidas em obediéncia aos seguintes requisitos:
Tém objetivos gerais e especificos de aprendizagem previamente estabelecidos;

E feita uma selecdo dos contetdos tendo em conta os conhecimentos de base dos destinatarios, por um lado, e os
objetivos de aprendizagem a atingir, por outro;

Existe uma sequéncia criteriosa das matérias de forma a otimizar a aprendizagem;
Estéo envolvidos profissionais de formagéo com competéncias pedagdgicas;

Existe uma selecéo dos participantes, garantindo o seu enquadramento no tipo de destinatarios previsto para a acéo.

O ciclo da formacao traduz uma interligagéo clara entre a identificacdo de necessidades de competéncias, o processo formativo
em si e os resultados atingidos no final do mesmo, visando a efetiva aquisicdo, pelos formandos, de conhecimentos e

competéncias socioprofissionais que respondam a necessidades identificadas e passiveis de serem colmatadas por formagéo.

Os procedimentos e praticas (processo de execucdo da formagéo) em vigor na Instituigdo estdo estruturados e devidamente
documentados quer no presente Manual de Qualidade da Atividade Formativa, quer nos restantes procedimentos e impressos da
Qualidade, no ambito da integracdo no Sistema de Gestdo certificado pela Norma EQUASS Assurance, de modo a permitir o
conhecimento e atuagdo homogéneos por parte de todos os intervenientes, em todas as situagdes em que a entidade desenvolve
formagao.

Q
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4.2.2 DESENVOLVIMENTO DA ATIVIDADE FORMATIVA

Organizagao e Promogéo da Formagao

A organizag&o das intervengdes formativas tem o seu inicio na promogao/ divulgagéo das atividades, quer ao nivel do atendimento
permanente efetuado pela Instituicdo, quer ao recurso de estratégias promocionais especializadas, com vista a direcionar a oferta

formativa para o publico-alvo previsto, designadamente os contactos diretos com as instituicdes congéneres e parceiras.

A fase de organizacédo consiste na articulagdo e definicdo de um conjunto de aspetos que permitirdo a posterior execugdo das
acoes de formacdo. Séo diversos os aspetos a considerar, tais como:

Cronograma da agéo — definicdo de datas inicio e fim da agéo, horario, local de realizagéo;

Selecdo do espago de formagdo — com dimensdes e condigdes ambientais adequadas a area de formagdo e acessiveis a
qualquer cidadao;

Disponibilizagao de sala devidamente equipada com mesas e cadeiras com capacidade para os formandos previstos;
Infra-estruturas disponiveis de acordo com a natureza das agdes;

Uso de equipamento audiovisual sempre que justificado.

Promocgao e Divulgagao da Formagao

As estrateglas de divulgagao usadas pela ASCUDT s&o as seguintes:
Contactos directos dentro da rede em que se integra;

Pagina internet;

E-mail mailing;

Resposta a pedidos de informagao (telefone, e-mail, presencial);
Cartazes promocionais,

Contactos diretos “passa a palavra”.

A ASCUDT dispde de um espago de atendimento permanente onde ¢ disponibilizada informagdo sobre a formagado a realizar,
conteidos e objetivos dos cursos, custos associados, datas e locais de realizagao, assim como as condigbes e critérios de
acesso. E também, facultada informagao quanto as condicdes de assiduidade e certificagéo, através da consulta do Regulamento
da Formagao (FPR-G.05.0)

A ASCUDT (a0 nivel da formagdo) funciona das 09h30 &s 12h30 e das 14h00 as 17h30, de segunda a sexta-feira. E

disponibilizado um servigo de apoio permanente as agdes quer ao nivel de formandos como de formadores, assim como todo o
tipo de apoio logistico necessario ao bom funcionamento das agdes.

Metodologias de Recrutamento e Selegdo de Formandos e Formadores
Formandos

Os critérios a adotar no processo de recrutamento e sele¢do de Formandos séo:

FPR-G.06.0 Q
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o Deter perfil adequado de acordo com as competéncias a promover no &mbito da formag&o a que se candidata;
o Desempenho profissional atual ou potencial em fungdes diretamente relacionadas com a formagao;
o Ordem de efetivagao da inscri¢éo;

e Outras a definir no Referencial de Curso, de acordo com a modalidade de formagéo em quest&o.

No processo de selecdo de formandos sao considerados, para além dos critérios anteriormente apresentados, aspetos referentes

a entrega, em tempo (til, da documentagéo previamente solicitada e respetiva formalizacdo da inscricdo, bem como pagamento

de taxas de inscri¢do, se aplicavel, conforme estipula o0 Regulamento Interno de Formagéo.

Formadores

Existe uma série de critérios que servem de base a uma andlise rigorosa e exaustiva no sentido de consolidar as preferéncias

quanto ao formadores a alocar as agdes, ndo somente ao nivel técnico e pedagdgico, mas também a outros niveis. Sao

considerados outros aspetos tais como:

Habilitagbes Académicas: privilegiam-se formadores cujas habilitagbes académicas sejam diretamente relacionadas com
a formacdo a ministrar, ainda que néo seja um fator eliminatorio se o candidato apresentar formagao especifica ou

atividade profissional na area de intervengéo;

Experiéncia Profissional e Pedagdgica: valorizam-se experiéncias profissionais de pelo menos trés anos quando se
tratem de areas diretamente relacionadas com a intervengéo formativa;

Valorizam-se candidaturas de formadores com experiéncia formativa relevante na area de intervengao;

Aceitam-se exclusivamente candidaturas de formadores detentores de Certificado de Aptiddo Profissional (CAP).

Outras Competéncias: valorizam-se candidatos ativos na promogao dos seus prdprios saberes e que procuram receber
acdes de formacdo no ambito das suas competéncias profissionais e também pedagogicas;

Valorizam-se os candidatos que desenvolvam outras competéncias profissionais nas areas em que se desenvolve a formagao.

FPR-G.06.0

Aptiddes especificas:

Conhecimentos técnicos adequados aos programas de formagéo;

Capacidade de trabalhar em equipa;

Capacidade de comunicacéo;

Capacidade de gerir grupos heterogéneos e potenciais conflitos;

Capacidade de lidar com diferentes niveis culturais e profissionais;

Capacidade de utilizag&o de diferentes metodologias de ensino-aprendizagem, valorizando as mais ativas e participativas
em detrimento das expositivas;

Gosto pela atividade de formador;

Capacidade de incentivar e motivar e promover a analise critica nos formandos;

Adaptag@o a novas situagoes, capacidade de improviso e criatividade.

Q
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Formadores Habituais:

Os formadores habituais s&o, também, considerados no processo de recrutamento e sele¢do de formadores, encontrando-se

estes numa posigéo privilegiada face aos restantes candidatos. Os fatores a considerar nestes casos sao:

¢ Qualidade do servigo demonstrado em prestagdes anteriores;
o Nivel de satisfagdo dos formandos registado nos relatérios de reacao/satisfagao;
e Areas de formagao mais desenvolvidas pela entidade;

o Nivel de cumprimento dos requisitos formais estabelecidos pela entidade.

Elaboragado do Dossier Técnico — Pedagdgico

Os Dossiers Técnico Pedagégicos sdo constituidos por toda a documentacao e informagao que identifica, caracteriza e evidencia

a realizagdo da acdo de formacdo e de todas as atividades realizadas e devem encontrar-se sempre atualizados no local de

realizacdo da agdo de formagao. O Dossier Técnico Pedagdgico é constituido por todos os impressos definidos de acordo com a
estrutura do respetivo indice DTP (FPR-DTP.10).

Desenvolvimento da Formacao

Inicio da Agao de Formag&o

O momento da abertura formal das ag¢ées de formagao, serve, para além de dar as boas vindas aos Formandos, sondar as
suas expetativas e reforcar simultaneamente a imagem institucional que esta detém junto dos seus publicos. Este momento é
a concretizacdo de todo um processo que deriva da jungéo de diversas fases, desde o diagnéstico, o planeamento e a
organizagado do processo formativo. A Sessdo de Abertura é presidida pelo Coordenador Pedagdgico, que na primeira
sessdo, para além das boas vindas, relembra ao conjunto de formandos aspetos regulamentares, nomeadamente ao nivel da

assiduidade, certificagéo, faltas, entre outros aspetos.

Monitorizagéo da Acdo de Formagéo

Controlo de Horas de Monitoragem — O controlo das horas de monitoragem é feito com regularidade. Esta verificacdo das
horas de monitoragem é feita por formador, por modulo e por componente de formagao.

Controlo de Faltas e Presengas - O controlo das presengas é feito semanalmente, salvo nos casos em que estamos perante a
presenca de formandos em limite de faltas, cuja verificagdo é praticamente diaria, ou nos casos de formagdes muito curtas,
que permitem a verificagdo Unica no final das acdes. Esta verificagdo é feita por formador, por médulo e por componente de

formagao.

Controlo de Desisténcias — O controlo das desisténcias serve para averiguar a sua natureza e proceder ao seu registo escrito.
A comunicagdo formal da desisténcia a Coordenacéo por parte do formando permite que esta analise se 0 que motivou a
desisténcia foram motivos de salde, profissionais ou outros, ou eventualmente para sondar se o verdadeiro motivo da
desisténcia se prende com o facto de a formagao néo corresponder as expetativas do formando pondo em questdo os niveis
de qualidade da formag&o.

Controlo do Dossier Técnico Pedagégico — Verificagdo quanto ao cumprimento dos procedimentos documentais estipulados,
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correto preenchimento documental ou incluséo no DTP de informagdes adicionais que estejam diretamente relacionadas com
a agdo em questao. Este controlo permite, também, verificar a organizagao do DTP segundo as orientagdes deste Manual;
Controlo de Ocorréncias, Queixas e Reclamagdes — Este controlo tem como finalidade despoletar mecanismos que originem
acoes de melhoria que permitam colmatar as queixas e reclamagdes estabelecendo processos de melhoria continua.
Monitorizag&o dos niveis de desempenho dos formandos — 0s niveis de desempenho registados determinaréo, ou néo, a
necessidade de implementacdo de agdes de remediagdo ou readaptagao, no sentido de proporcionar ao formando maiores e

melhores possibilidades de aprendizagem.

Monitorizagdo dos niveis de desempenho dos formadores — o nivel de desempenho dos formadores, quer ao nivel do
dominio técnico como pedagdgico, assim como a sua relagdo com o grupo de formandos serao analisados para que, em caso

de incumprimento dos objetivos sejam tomadas medidas corretivas.

Monitorizag&o das atividades — analise a execugao das atividades planeadas e eventual disponibilizagdo dos recursos para as
atividades a realizar. Registo das atividades préticas realizadas no DTP sob a forma de relatério de atividade, a desenvolver
pelo formador que a promove, assim como a descrigao dos objetivos, local e datas de realizagéo.

Monitorizagdo das instalagdes, equipamentos e materiais pedagdgicos — analise a conformidade das instalagdes,
equipamentos e materiais pedagogicos de acordo com os objetivos do médulo e da ac¢do e adogdo de eventuais medidas
corretivas em caso de néo conformidade.

Reunides com a equipa formativa — para acompanhar e avaliar o decorrer das a¢des aos mais diversos niveis, quer se trate
da aprendizagem do formando, assiduidade, comportamento ou condigdes logisticas.

Encerramento da Agéo de Formacgao

No dltimo dia de formagéo o Coordenador Pedagégico volta a estar em contacto com o grupo de formandos, relembrando
novamente a fungo institucional que a Institui¢do representa, ao mesmo tempo que ausculta o grupo de formandos quanto
ao nivel de satisfacdo com a agéo decorrida e eventuais sugestdes ou reparos que queiram verbalizar na sua presenga. Com
a conclusao da agdo de formagao é possivel confrontar um conjunto de resultados alcangados com os resultados pretendidos
e assim avaliar o nivel de execugdo da agdo. Neste momento é possivel fazer uma analise a um conjunto de aspetos como:

Controlo dos resultados alcangados — confrontagdo do volume previsto com o volume realizado, desisténcias, ocorréncias e
classificacdo do grupo de formandos;

Avaliagéo da Acdo — quanto ao desempenho do grupo de formandos, formadores, equipa pedagogica e apoio da estrutura de
formagao;

Nivel de satisfagdo dos formandos — quanto aos conteudos, capacidade técnica e pedagégica do formador, aprendizagem,
apoio administrativo, entre outros aspetos. Neste momento é possivel quantificar se a ago correspondeu ou ndo as

expetativas inicialmente delineadas pelo grupo de formandos.
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Esquematizag&o do Processo: DESENVOLVIMENTO DA ATIVIDADE FORMATIVA

Responsavel - CP
Recursos humanos - CP, TF; Formadores, GF

Atividades

Selegao e afetagdo dos recursos humanos e entidades envolvidos no
processo formativo

Articulacéo dos diferentes intervenientes no processo formativo
(Coordenacéo pedagdgica, formadores, formandos, outros)

Selegéo / afetagdo de espagos, equipamentos e materiais pedagégicos
de apoio ao desenvolvimento das intervencdes

Promogéo e divulgacdo das intervengdes

Sele¢éo dos formandos e constituigdo de grupos de formagao
Organizagéo e gestao da informacao relativa a atividade formativa — Dossier
Técnico Pedagdgico

Gestao logistica e administrativa ao funcionamento das intervengdes —
Regulamento Interno da Formagao

Regulamento "
g Documentagéo

Regulamento interno da formagéo (FPR-G.05)
Regulamento do Formador (FPR-F.03)
Ficha de Identificacdo Formador / Coordenador (FPR-F.02)
Formadores Ficha curricular — modelo DGERT (FPR-DTP.33)
Ficha de Selecéo de Formadores (FPR-DTP.03)
Registo R&S de Formadores (FPR-DTP.06)
Contrato de Prestagéo de Servigos Formador (FPR-F.01)
Listagem Equipa Pedagdgica (FPR-DTP.05)
Declaracéo Experiéncia Formativa (FPR-DTP.04)
Ficha de inscri¢do — formando (FPR-f.01)
R&S Formandos (FPR-f.04)
Notas do processo de selecdo — formandos (FPR-f.03)
Contrato de Formag&o — Formandos Externos (FPR-f.05)
Lista de formandos (FPR-DTP.14)

Dossier Cronograma da agdo (FPR-DTP.09)

Técnico Registo de divulgagao das agdes (FPR-A.01)
Pedagdgico Folha de Presengas — Sumarios - Meios audiovisuais (FPR-DTP.11)
Equipamento e Material disponivel (FPR-DTP.13)
Requisigdo de equipamento e material (FPR-DTP.12)
Documentag&o de Apoio (FPR-DTP.15)
Registo Atividades Praticas (FPR-DTP.16)
Registo de Ocorréncias (FPR-DTP.17)

Formandos

Monitorizagdo

indice DTP (FPR-DTP.10)

Acta - Nota de Reuni&o de acompanhamento (FPR-DTP.31)
Registos acompanhamento (FPR-DTP.30)

Livro de reclamagbdes

Ficha de Reclamagao (FPR-G.08)
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4.3 AVALIAGAO DOS RESULTADOS DA ATIVIDADE FORMATIVA

A ASCUDT pretende, através do desenho de metodologias de formagéo, implementar um sistema de avaliagdo que abarque, ndo
apenas a apreensao de conhecimentos e a aquisi¢do de competéncias por parte dos participantes, mas também que, sinalize
aspetos positivos e negativos por parte do desenvolvimento do trabalho do formador, enquanto ator e facilitador do cumprimento
dos objetivos inicialmente preconizados, mas também da entidade que organiza e desenvolve a formacdo, no trabalho do

coordenador e responsaveis da formag&o.

Ao nivel avaliativo existe um conjunto de momentos de avaliagdo imprescindiveis para o desenvolvimento e finalizagdo da
formacdo. Assim ao nivel da avaliagdo sdo aplicados dois tipos distintos: Avaliagdo das Aprendizagens e Avaliagdo de
Reacao/Satisfagéo.

Avaliagdo das Aprendizagens

Em termos de politicas internas nesta area, a Instituicdo procurara basear as suas metodologias de ensino/aprendizagem tendo
em conta alguns dos principios basicos deste processo e as caracteristicas especificas do publico-alvo, devendo ser privilegiadas
metodologias que recorram a experiéncia dos formandos. No processo de avaliagdo das aprendizagens o formador assume um
papel determinante, cabendo-lhe a identificagéo e criagdo dos instrumentos da avaliago das aprendizagens, em total articulagéo

com o Coordenador Pedagogico.

De uma forma geral, a avaliagdo dos formandos assume o carater continuo, procurando acima de tudo, regular e melhorar os
processos de aprendizagem. Tendo em conta esta premissa, os formadores deveréo formalizar trés momentos de avaliagéo:
Avaliagao inicial / de diagnéstico

Avaliagéo formativa

Avaliagao sumativa

Avaliagao Inicial / de diagnéstico

A avaliago inicial, tal como o proprio nome assim o indica, € efetuada no inicio de cada curso, ou de cada novo mddulo de um
curso. Trata-se do processo de afericdo das competéncias detidas previamente pelos formandos, por via da experiéncia ou da
formacao, realizado no inicio da ac¢do de formagéo, tendo como finalidade o ajustamento do programa de formagdo. Tem por
objetivo aferir informagdes que permitam determinar a situag@o dos formandos face aos objetivos de aprendizagem a atingir,
comparando saberes detidos com um quadro referencial de saberes desejados, bem como as expetativas relativamente a
frequéncia da agao.

Em termos de momento, pode ser realizada antes do processo formativo acontecer, como forma de triagem dos candidatos, no
inicio ou durante a agao (por exemplo, no inicio de cada modulo).

Esta modalidade de avaliagdo deve ser aplicada com fins bastante diversos. Por um lado pode dar pistas ao formador de como
desenhar o percurso formativo para aquele grupo de formandos; por outro, permite ap6s a definigdo de um conjunto de objetivos
de aprendizagem, estabelecer pré-requisitos de entrada para determinado curso ou ag&o de formagao. Na maioria dos casos sera
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realizada logo apds a entrada dos formandos em determinada agédo de formagéo, permitindo situé-los face aos objetivos pré-
estabelecidos e, a partir daqui, monitorar o percurso de cada formando no sentido da constru¢cdo dos saberes pretendidos,

assumindo aqui este tipo de avaliag¢&o, o papel de orientagdo do processo de aprendizagem.

Avaliagao Formativa

Processo de verificagdo, em termos quantitativos e qualitativos, das mudangas de comportamento do formando nos dominios
cognitivo, psicomotor e afetivo, durante a a¢do de formacéo, face aos objetivos pedagégicos previamente definidos. Ao nivel da
avaliagao de conhecimentos poderéo ser aplicadas diversas técnicas a situagdes de aprendizagem variadas, nomeadamente:

Trabalhos de grupo
Provas escritas individuais
Provas praticas simuladas
Trabalhos individuais
Apresentacdes orais

Outras consideradas pertinentes.

A avaliagdo formativa é uma modalidade de avaliagdo efetuada no decurso da realizagdo da formagao, procurando produzir
informagdes que possibilitem aos formandos e formadores verificarem se 0s objetivos pedagégicos estdo a ser atingidos, podendo
resultar na introdugdo de melhorias durante o processo de aprendizagem. Esta modalidade de formag&o orienta-se sobretudo

para fins pedagdgicos procurando criar ou preservar as condigdes propicias a realizagdo da aprendizagem.

A avaliagéo formativa ndo tem como finalidade classificar os formandos, mas monitorizar o processo de aprendizagem por parte
destes, no sentido de permitir ao formador e ao formando atualizar, reformular, redefinir e corrigir métodos, de forma a garantir a
continuidade do processo, com sucesso. N3o obstante a metodologia utilizada, e para fins de evidenciagdo e registo, todos os
formandos serdo objeto de, pelo menos, uma avaliagdo individual, fisicamente evidenciavel e arquivada pelo formador no Dossier

Técnico-Pedagdgico.

Avaliagdo Sumativa

A avaliagdo sumativa visa determinar em que medida os objetivos da formag&o foram de facto cumpridos, efetuando para o efeito
uma apreciagao aos resultados alcangados. O enfoque da avaliagdo sumativa prende-se com os resultados gerados durante, no
final e ap6s a realizagao da formagao. Pode ser realizada no final de cada modulo, ou no final da agao, se esta tiver uma duragéo

total reduzida.

Constitui-se como uma modalidade de avaliagdo das aprendizagens, de carater classificativo e certificativo, que se processa
através da realizagdo de testes, provas e trabalhos, entre outros, pela qual é medido o desempenho do formando face aos

objetivos pedagdgicos previamente definidos, visando aferir o respetivo grau de aprendizagem.

A informagéo classificativa é traduzida no final numa escala quantitativa estabelecida previamente que vai de zero a vinte valores,
para efeitos de emisséo de certificados. So ainda considerados outros indicadores que influenciam a certificagéo dos formandos

para além da avaliagéo final, nomeadamente o n° de faltas permitido pelo regulamento interno, bem como informagao de carater
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Avaliagao de Reagao/Satisfacao

Formandos

A avaliagdo do grau de satisfacdo dos formandos surge da necessidade em aferir a opinido/satisfagéo/reagao dos principais
destinatérios do processo formativo, os formandos, relativamente a aspetos relacionados com a formacdo e desempenho dos
formadores. Importa aferir a percegéo destes agentes relativamente a aspetos considerados pertinentes no sentido de fornecer

pistas que sinalizem caminhos de melhoria, nos varios processos que compdem a organizagéo e 0 desenvolvimento das agdes.

Trata-se de uma forma de avaliagéo de central importancia uma vez que permite, de forma atempada, introduzir melhorias nas
intervengdes formativas, dos processos daquelas que se encontram a decorrer ou que venham a ser desenvolvidas
posteriormente, tornando-se Util e efetiva para aqueles que ali participam. O foco de atengao devera ser o conjunto de dimensdes
associadas a intervencéo formativa percecionadas pelos formandos e que na maioria dos casos passa por avaliar, relativamente
ao desenvolvimento da agdo. Sobre cada uma destas dimensdes/componentes do processo de avaliagdo séo colocadas questdes

que visam gerar informag&o a devolver aos diferentes destinatarios (equipa formativa, coordenadora e responsaveis de formagéo).

Formadores

Os formadores, enquanto agentes do processo formativo aferem, também, sobre a formagéo e as condiges sobre as quais esta
decorreu. Este instrumento de avaliagao permite, para além de avaliar o desempenho do grupo, registar a sua apreciagdo quanto
a forma como decorreu a formagao, cumprimento dos objetivos, pertinéncia dos contetdos, métodos e técnicas, duragdo do
mddulo ou do curso, desempenho dos formandos, apoio logistico, relagdo entre formandos e formadores, entre outros aspetos.
Este momento permite ao formador indagar sobre os contetdos e a forma como esta estruturado o referencial de formagéo, a
carga horéria e os destinatarios, possibilitando eventuais ajustes nos respetivos programas em futuros projetos de formagdo. Os

formadores também s&o avaliados quanto ao seu desempenho pelo coordenador da agao.

Coordenadores

A equipa de coordenacdo de cada acdo de formacgao é avaliada pelos formadores e pelos formandos. Os resultados provenientes
das avaliagdes realizadas, quer por formandos quer por formadores, sdo compilados pelo coordenador que elabora um relatério
final da ag&o, reportando-se as avaliagdes efetuadas pelos vérios intervenientes, em fungdo do cumprimento dos objetivos

propostos com a formagao e do nivel de expetativas alcangado.

Rotinas de acompanhamento relativas a agdo de formagao

Em sintese, a atividade relativa @ promogao, organizagao, desenvolvimento, acompanhamento e avaliagao das agdes de
formag&o pode sistematizar-se através da concretizagéo das seguintes atividades:

1. Para a realizacdo de cada agao de formacgao, e para a data do seu inicio, serdo preparados:
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Dossier Pedagégico, de acordo com respetivo indice;
Dossier para Formadores, contendo:
Identificacdo do coordenador da agao;
Regulamento interno;
Contratos preparados para assinar;
Referencial do curso e plano de sess&o aprovado;
Cronograma previsto;
Lista de equipamentos e materiais disponiveis;
Requisicbes de equipamento e material;
Listagem dos formandos;
Impressos relativos a avaliagéo das aprendizagens,
Impressos de monitorizagdo da qualidade da formagéo.
Dossier para Formandos, contendo:
Identificacdo do coordenador da agao;
Regulamento interno;
Contratos preparados para assinar (se externos);
Referencial do curso;
Cronograma previsto;
Impressos de monitorizagdo da qualidade da formagéo;
Manual do curso e documentagao de apoio;

Blocos para apontamentos e caneta.
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2. Na abertura do curso:

Apresentacdo da entidade formadora; Entrega
dos dossiers a formandos e formador;
Assinatura dos contratos;

Informag&o sobre os processos de avaliagao;
Esclarecimento de eventuais duvidas.

3. No decorrer da agao de formacéo:
Verificar o provimento de consumiveis necessarios ao funcionamento da ac&o e as condi¢des das instalagoes;
Controlo de presengas de formandos e justificacdes de falta;
Controlo e registo de eventuais desisténcias;

Listagem das horas ou mddulo monitorizadas por formador;
Verificagdo do preenchimento do registo de presencas e sumarios;

Registo das atividades de monitorizagao e acompanhamento da formagéo;
Registo em nota das reunides da equipa formativa;
Registo das requisigdes de equipamento e materiais;

Verificagdo e validag&o dos registos de avaliagdo de aprendizagens (inicial e formativa);
Realizagao da avaliagdo de reagéo intercalar (formandos), se aplicavel.

4. No fecho do curso:
Realizagao da avaliagdo de reagao final (formandos, formadores e coordenador);
Andlise dos registos de ocorréncias, reclamagdes e acdes de melhoria;
Elaboragao do relatorio final de avaliagao da acao;
Validag&o do relatdrio final de avaliagdo do formador e da pauta de classificagao final;

Emissao dos certificados de formag&o profissional e declaragdes de frequéncia de formagado de acordo com a pauta de
avaliagao final;

Registo dos certificados emitidos e entregues;
Verificagdo do dossier pedagogico;
Comunicagéo de todos os pendentes (por escrito) e fecho das reclamacgées;

Entrega do Dossier Pedagogico com toda a documentagéo relativa a agéo para arquivo na ASCUDT.

Acompanhamento pds-formagao

No ambito das atividades de avaliagdo da satisfagao diferida pelo formando, sera enviado a todos os formandos o Questionario de
avaliagédo de impacto da formagédo (FPR-DTP.32) no prazo de seis meses ap6s a conclusdo da agéo de formagéo frequentada. O

tratamento dos dados recolhidos seré incluido no Balanco de Atividades Formativas.
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Sem prejuizo no acima referido, os clientes da atividade formativa poderao ser objeto de auscultagdo no @mbito do Sistema de
Gestao da Qualidade, designadamente pela solicitacdo de preenchimento de Inquéritos de avaliagdo da satisfagéo dos clientes,

de acordo com o plano de amostragem definido pelo Gestor da Qualidade.

Controlo de qualidade dos resultados do acompanhamento e avaliagdo

No final de cada ag&o e em fungédo dos resultados compilados sob a forma de um relatorio final, a Coordenagéo deve refletir sobre
os resultados aos mais diversos niveis e, em fungdo da experiéncia adquirida, apresentar as estratégias de melhoria a
implementar em projetos futuros. A informagao resultante da monitorizagdo e avaliagdo dos resultados das intervengdes
formativas constitui fonte fundamental de informagdo necesséria a tomada de decisdes de melhoria continua, sejam elas

preventivas ou corretivas.

As atividades permanentes de recolha de opinides dos intervenientes, registo e andlise de insatisfacdo de clientes, analise e
tratamento de sugestdes e reclamagdes, permitem ndo sé garantir a adequagao permanente das atividades ao prosseguimento
dos objetivos fixados, em termos de eficacia, como permitem a constante alocagao dos recursos disponibilizados a formagéo, em
termos de eficiéncia. A avaliagdo da satisfagdo dos clientes faz, portanto, parte dos procedimentos internos de controlo de
qualidade do servigo prestado. No &mbito do Sistema de Gestdo da Qualidade, a atividade esté sujeita e sera incluida no plano
anual de auditorias internas de Qualidade, no &mbito do respetivo procedimento de gestao.

Os resultados decorrentes da implementagdo das atividades de acompanhamento e avaliagdo constardo do Balango de
Atividades Anual.

Analise de resultados anuais da atividade formativa

A ASCUDT implementa um conjunto de praticas ao nivel da analise regular da sua atividade formativa, com enfoque nos
resultados (cumprimento dos objetivos e metas tragados), nos resultados alcangados pelos destinatarios da formagéo (aquisigio
de competéncias profissionais pelos formandos e oportunidade da sua aplicagéo) e na melhoria continua do seu desempenho e
prestacdo como entidade formadora.

0 acompanhamento da atividade formativa inclui mecanismos de recolha e analise permanente de dados que permitem:

- Concluir se os objetivos e as metas definidos na planificagao inicial foram efetivamente alcangados;

Avaliar a forma como a entidade estd a prestar os seus servigos de formagéo, na perspetiva de execugéo fisica e na
perspetiva do cliente.

Estes mecanismos traduzem a metodologia de controlo e avaliagéo da atividade, transversal a todo o processo formativo desde
que 0 mesmo se inicia, e pressupdem a recolha e sistematizacdo permanentes de dados que possam inferir as dimensdes acima
referidas. A pratica de monitorizagéo e o controlo da qualidade do servigo prestado aplica-se a atividade executada pela Instituicao
como entidade formadora, e enquadra-se nos mecanismos previstos no ambito do Sistema de Gestdo da Qualidade relativamente

a sua atividade em geral.
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A avaliagdo da atividade formativa da Instituicio sera evidenciada através de um instrumento de gestdo que engloba toda a
informag&o pertinente, 0 Balango de Atividade Formativa (FPR-G.11).A elaboragao deste documento implica a realizagéo da
seguinte sequéncia légica de atividades:

1. A analise dos resultados alcangados, revelados pelos indicadores de acompanhamento;

2. A avaliagéo do grau de cumprimento de objetivos e metas, por comparacgéo da atividade realizada com a planificada;

3. A andlise dos desvios existentes;

4. A identificagao de areas de melhoria derivadas dessa analise, para as situagfes de ndo cumprimento dos objetivos ou metas. O
ciclo de gestéo iniciado com a planificagéo, traduzida no documento Planificagdo Anual da Atividade Formativa (FPR-G.10),
encerra-se assim com a avaliagdo da atividade formativa desenvolvida, constituindo o Balango de Atividades uma evidéncia
material desse processo. Da andlise presente neste documento podem surgir agdes concretas de melhoria da atividade formativa

que podem levar a adog&o, na planificago seguinte, de novos objetivos e projetos ou a revisao dos ja estabelecidos.

Orientagao para resultados e melhoria continua

A melhoria continua do desempenho global da Instituigdo constitui um objetivo permanente, assente numa abordagem sistematica
do ciclo da qualidade - ou ciclo PDCA (Plan, Do, Check, Act) - tendo em vista uma atividade eficaz e eficiente e a satisfagdo dos
clientes e de outras partes interessadas. O processo de revisao da atividade é continuo de modo a permitir a introdug&o oportuna

de corregdes e melhorias com efeitos positivos para os clientes da entidade.

A Instituico executa a realizagdo anual de processos de auto-avaliagao dos quais resultam a¢Ges de melhoria a implementar nas
suas praticas e procedimentos. Os resultados da auto-avaliagdo do seu desempenho s&o registados na Ata de Revisdo do
Sistema da Qualidade, processo realizado com carater anual. Nesta recolha, com o objetivo de orientar a planificagéo da atividade
do ciclo seguinte e a orientacdo estratégica da entidade, sdo tomadas em consideragdo as seguintes informagdes:

O controlo do cumprimento do Plano de Atividades para a revisdo de objetivos e metas definidos e reajustamento de projetos
e recursos humanos e fisicos.

A recolha de informagéo sobre satisfagédo dos formandos e empregadores e opinides dos formadores para reviséo de
procedimentos, instrumentos, metodologias, recursos.

A recolha de informagéo acerca do ajustamento dos programas e projetos as necessidades dos utilizadores para a reviséo de
objetivos e contelidos de formagao.

A recolha de dados do percurso pés-formagao e da aplicabilidade das competéncias adquiridas no contexto profissional, para
reajustamento da oferta formativa.

Além deste processo, a Instituicdo procede ainda a realizagdo do processo de auto-avaliagdo anual com base em indicadores de
desempenho definidos pela DGERT, nos termos do artigo 15° da Portaria n® 851/2010, de 6 de Setembro.

Q
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Esquematizagdo do Processo: AVALIAGAO DOS RESULTADOS DA ATIVIDADE FORMATIVA

Responsavel - GF
Recursos humanos - GF, CP, TF; AF

Atividades
Acompanhamento e avaliagdo da formagao, ao nivel de:

Satisfagdo dos formandos
Satisfagao de formadores
Aprendizagem
Desempenho de formadores, coordenadores e outros
colaboradores
Ocorréncias (desisténcias, reclamagdes)
Acompanhamento pés-formag&o:
Satisfagdo com as competéncias adquiridas
Melhoria do desempenho
profissional Andlise de resultados anuais da
atividade:

Avaliagdo dos objetivos contemplados em plano de atividades
Avaliag&o de indicadores de execugao fisica dos projetos
Avaliag&o de indicadores de desempenho
Orientagéo para resultados e melhoria continua (Auto-avaliag&o,
auditorias internas e externas)
Documentagéo
Questionario avaliagao diagndstica inicial (FPR-
DTP.29) Relatdrio de Diagndstico (FPR-DTP.18)
Ficha de observagao de comportamentos (FPR-
DTP.19) Grelha avaliagdo desempenho (FPR-DTP.20)
Avaliagdo Folha do Teste (FPR-DTP.21)
aprendizagem Mapa de avaliagéo qualitativa (FPR-DTP.22)
Mapa de avaliagdo quantitativa (FPR-DTP.23)
Pauta Final de Avaliagdo (FPR-DTP.24)
Lista certificados emitidos e entregues (FPR-A.04)
Questionario avaliagio a¢éo — formando (FPR-DTP.25)
Questionario avaliagdo ag&o — formador (FPR-DTP.26)
Questionario avaliagdo ag&o — coordenador (FPR-DTP.27)
Questionario de avaliagao de impacto da formagéao (FPR-DTP.32)

Avaliagdo reacdo

Ac.p6s formagdo

Monitorizagao

Relatdrio final da agéo (FPR-DTP.28)

Acta - Nota de Reuni&o de acompanhamento (FPR-DTP.31)
Painel de controlo dos objetivos da atividade formativa FPR-
G.08.0 - Controlo de Reclamagc6es e N&o Conformidades
Inquéritos de avaliagdo da satisfagdo dos clientes
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4.4 DEVERES DA ENTIDADE CERTIFICADA

A Portaria n® 851/2010, de 6 de Setembro, prevé um conjunto de deveres associados a certificagdo que condicionam a atuacao da

entidade formadora detentora desse estatuto, os quais a Institui¢do declara a expressa e incondicional intengéo de cumprir.

DEVERES

Apreciagao

Manter o cumprimento dos requisitos de

certificagao (artigo 8°)

A avaliagdo do cumprimento dos requisitos é assegurada pela
DGERT através de auditorias regulares a entidade formadora.
O incumprimento dos requisitos de certificagao, bem como a oposi¢éo

a realizagéo de auditorias, pode dar lugar a revogagéo da certificacéo.

Desenvolver atividade formativa de acordo com as
competéncias que foram objeto de certificagao

(artigo 8°)

O desenvolvimento de formagdo nas areas de educagéo e formagao
que foram objeto de certificacdo é fundamental para
sustentar/justificar a manutengao do estatuto de entidade certificada.
A auséncia de atividade formativa em dois anos consecutivos pode

dar lugar a caducidade da certificacao.

Cumprir os contratos de formagao celebrados

(artigo 8°)

Na prossecuc¢do da sua atividade, a entidade formadora deve seguir
uma conduta adequada, atuando no respeito pelas normas legais e

cumprimento das obrigagdes a que se comprometa contratualmente
com terceiros, visando manter um estatuto de idoneidade compativel

com o reconhecimento proporcionado pela certificagéo.

Publicitar a certificagdo utilizando o logétipo
proprio e de acordo com as regras definidas (artigo
14°)

Apenas as entidades formadoras titulares de certificagdo vélida
podem utilizar o logétipo de entidade certificada pela DGERT,
respeitando as normas gréficas e de utilizagdo definidas.

Qualquer forma de comunicagéo feita no ambito de uma atividade
comercial, industrial ou liberal, que tenha o objetivo de promover a
comercializagao de servigos de formagdo ou promover a entidade
formadora, que utilize indevidamente o logétipo de entidade
certificada pela DGERT e possa induzir em erro os seus destinatarios,
constitui publicidade enganosa e origina sangbes previstas na

legislagéo aplicavel.

Divulgar a oferta formativa com informagao clara e
detalhada (artigo 14°)

Na divulgagéo e promog&o da sua atividade formativa, a entidade
formadora deve prosseguir uma conduta legal e ética, garantindo que
o material promocional usado contém informagéo clara, que
corresponde a situagbes verdadeiras € ndo permite equivocos de

interpretacao por parte dos destinatarios.
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Registar e manter atualizada a oferta formativa no
sitio da Internet indicado pela DGERT (artigo 14°)

A centralizagao da informag&o sobre a oferta formativa das entidades
certificadas permite que os utilizadores finais (formandos, clientes)
tenham um conhecimento mais preciso da formacdo certificada

disponivel no mercado.

Realizagédo de processo de auto-avaliagdo anual
com hase em indicadores de desempenho definidos
pela DGERT (artigo 15°)

A auto-avaliagdo permite uma visdo geral das atividades e dos
processos desenvolvidos pela entidade e facilita a verificagcdo da
conformidade entre o que planeou, o que faz e os resultados que
obtém.

E a0 mesmo tempo facilitadora de mudanca, pois possibilita a
identificacdo das areas que necessitam de melhorias e auxilia a
tomada de decis@o sobre as prioridades a seguir, tendo como

referéncia os requisitos de certificagéo.
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