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1. Objectivo

Descrever a forma como as actividades do processo Gestdo da Formacgdo Profissional sédo
desenvolvidas, no sentido de:

e Responder as solicitacdes dos Clientes e do Mercado

e Inovar, Conceber e Desenvolver novos programas e metodologias formativas

e Promover o Plano de Formacao do GIAGI Lda

o Desenvolver instrumentos pedagdgicos

e Monitorar os cursos de formacéo de forma a atingir os objetivos e necessidades de aprendizagem planeadas
e Avaliar resultados das atividades formativas e resultados da aprendizagem

e Aplicar as boas praticas, cumprir as recomendacdes da entidade certificadora e os requisitos legais aplicaveis
¢ Orientar a acgdo para resultados e melhoria continua

2. Ambito

Aplica-se a todo ciclo formativo — (Diagndstico de necessidades, concepgéo e planeamento, organizacéo e
monitorizacéo da realizagdo e avaliacdo de resultados), dos servigos de formacéo profissional prestados
pela GIAGI, na tipologia de “Projetos e ou Cursos de Formacao” , quer seja ao nivel “inter” ou “intra”
empresas, quer seja dirigido a profissionais inseridos ou ndo em e organizagbes interessadas em
desenvolver as suas competéncias pessoais, profissionais e organizacionais

3. Siglas - Referencias

¢ Guia de Certificacdo de Entidades Formadoras

e NP 4512 - Sistema de Gestao de formacéo profissional, incluindo aprendizagem enriquecida por tecnologia

* NP EN I1SO 10005 — Gestdo da qualidade - Linhas de orientacdo para a formacéo

¢ Requisitos legais e normativos — Ver 120.0.12 — “ Legislacdo e Normativos Aplicaveis”

e Gestor de Formacdo — Responsavel pela politica de formagdo e coordenagdo geral . assegurando a
execucdo, acompanhamento , controlo e avaliacdo do plano de atividade e gestdo dos recursos e relagfes
afetas a atividade formativa

e Coordenador Pedagégico - Responsavel pela gestdo pedagégica das atividade formativas, assegurando
com o gestor de formacgé&o a articulacdo com a equipa de formadores na fase de concepcdo dos programas,
acompanhamento pedagdgico dos formandos e dos formadores na fase de execugéo do processo formativo

e Programa de Formacédo — Sinalética do Curso - Desenho pedagdégico elaborado a montante da execucéo
da formacdo e que estabelece o enquadramento para a realizagdo do curso, o modo com vai ser realizado, 0s
resultados esperados, os recursos utilizados e os temas desenvolvidos

e Planos de Sesséo - Documento elaborado pelo formador que planifica as unidades temporais que compdem
a intervencao formativa, usualmente organizada por médulos em sessoes.

e Formas de organizacdo da formacdo — Modos de operacionalizacdo da formacgdo, determinados pela
utilizacdo integrada de itinerarios de aprendizagem, metodologias e tecnologias pedagodgicas adequadas a
natureza dos objectivos a atingir, tais como por exemplo, presencial, em alterndncia, a distancia, formacéo (
numa forma exclusiva ou combinac¢éo de vérias formas)

e Modalidade de Formacdo — Orientacdo de conteddo de uma accdo. Accdes de formacdo centrada nos
contelidos e ac¢des de formacgdo centradas nos contextos e nas praticas profissionais. Exemplos: cursos, . 0s
modulos, seminarios, circulo de estudos, oficinas de formagéao, os projectos e estagios.

¢ Plano de Formacao — Conjunto de cursos programados para um determinado periodo
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4 - Descricéo do Processo - Gestdo da Formacéao Profissional
4.1 — Macrocartografia do Processo

o Clientes

o Programas Operacionais Portugal 2020
o Organismos legais

o Organismos Certificadores

o Dados de evolugdo Tecnoldgica

o Profissionais participantes em cursos

o PO1- Processo Sistema de Gestdo do

Negdcio
o P10 Processo Promogio ‘ Principais Actividades ‘ ‘ Elementos de Saida
Comercializagdo
o P21- Gestdo da Informagdo e . )
) . ) ) ) L ¢ Plano Atividades Formativas
conhecimento o Analisar e Diagnosticar necessidades ou solicitaces .
‘ formativas . ) competéncias e saberes
e Elaborar Plano de Atividade de Formativa o Dossier Técnico - Pedagégico
e SRR o Elaborar e atualizar Regulamentos de Formagao O
o Analisar contexto, necessidades e objetivos de « Contratos de Formagio
o . I . o Certificados de Formagéo
o Diagnostico de necessidades de o Conceber e Elaborar Programa formativo o Novas necessidades de formago
desenvolvimento de competéncias _/ o Definir competéncias e requisitos para a monitoragem o Resultados do Processo Formativo
. Necess|9ades de Novo Curso de . Concepe_r e desenvolver recursos técnicos - o Regulamentos de formagéo
Formagéo pedagogicos X
. . . ¢ Candidaturas ao FSE
¢ Propostas Adjudicadas o Elaborar candidaturas de projetos ao FSE ) L
o . . I ¢ Dados registados da realizagéo da
o Documentos Legislativos e o Verificar e Validar documentos e especificagbes  de - .
, o . atividade formativa nas
el LR AT OIS plataformas de gestéo dos apoios
o Dados dos Formandos e Divulgar e Promover Plano de Formacéo ComUNitarios
o Requisitos entidades certificadoras ¢ Organizar , contratualizar e disponibilizar recursos o Balanco da atividade formativa
» Formandos com necessidades de * Moniorar Projeto - Curso de formagdio ¢ Relatério de Acompanhamento
aprendizagem o Acompanhar realizagdo do Projeto - Curso Pés-Formagio
o Dados sobre evolugdes o Avaliar resultados de monitoragem do Projeto - Curso
tecnoldgicas o Emitir e disponibilizar certificados
e Dados de interface com o mercado ¢ Consolidar Dossier Técnico Pedagdgico
o Avaliar resultados das atividades formativas o Organizagdes Cientes
e Acompanhar formandos pds-formacéo 0 ReiEmhs -Prlisbnes
o PO1- Processo Sistema de Gestdo do
Negdcio
o Organismos certificadores
o Processos Sistema de Gestao
o Gestor dos Programas Portugal 2020
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4.2 - Fluxograma
o/Necessidades de Novo Cub Gestx’;o dfa Forn1|a<;ao
de Formacao TOSSI@mE!
e Propostas e ou Contratos de
Clientes Adjudicadas
e Documentos Legislativos e
Normativos Area Formag&o Profissional
e Dados dos Formandos Analisar — Diagnosticar
e Requisitos entidades necessidades ou
certificadoras solicitagGes formativas A
e Formandos com necessidades

Qe aprendizagem /

Novo Pedido para
realizacéo de Projeto /
Curso de formagéo

Area Formacao Profissional

Elaborar Plano de
Atividades Formativas B

\

Area F 8o Profissional
rea Formag&o Profissiona K Proposta / Contrato j Dadosbza'gzrrrigugaomeny c
Elaborar Programa de Adjudicado ¢ —
Formacao D - - —
Sim Area Formacéo Profissional

Nao

Elaborar- Atualizar
Regulamentos de
formacgao

Formacgéo
Intra ?

Programa De
Formacéo

P10 - Promocgéao
Comercializagéo

Projeto /Curso

Nao < = — Regulamento
Area Formagéo Profissional
novo? AN Aprovado /
Proposta negociada Elaborar Plimo de Divulgar Regulamento de
com Cliente formacéo L Formagé&o
Area Formagao Profissional
Estabelecer Objetivos de E
Aprendizagem
Area Formag&o Profissional
v Promover e Divulgar
Area Formag&o Profissional Plano de Formacao M
Conceber, elaborar o E Proposta negociada
programa de formacéo \___comCliente _/
Yy <
Area Formag&o Profissional Area Formag&o Profissional
PGS Selecionar Formandos
requisitos paraa N
monitoragem G
Area Formagcéo Profissional i .
Lista de candidatos
Definir Metodologias e inscritos  selecionados,
Instrumentos de H
Avaliacéo
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Area Formac&o Profissional
Conceber e desenvolver
métodos e recursos
técnicos - pedagdgicos

]

Area Formagéo Profissional

Verificar e Validar
documentos /programa de
realizacdo curso

@grama e Especificagﬁy

do curso

Programa e
Especificagdes do
Curso

Integrar no plano de Formacéo

Registo de ocorréncia

Accdes de Melhoria

Atuar de acordo com o P30 -
Gestédo da Melhoria

Certificados

Disponibilizar aos
Participantes - Cliente

Dossier Técnico
Pedagdgico

Disponibilizar ao Cliente

Area Formag&o Profissional

Preparar realizagéo de
Projeto - curso

l

Area Formagao Profissional

Organizar,
contratualizar e

disponibilizar recursos

Area Formagéo Profissional

Realizar Projeto -
curso de Formacéao

|

Area Formagcéo Profissional

Avaliar resultados do
Projeto - curso de
Formacéao

A,

Area Formagao Profissional

Emitir e disponibilizar
certificados

v

Area Formag&o Profissional

Consolidar Dossier
Técnico Pedagdgico e
Dossier Financeiro

I

Area Formagéo Profissional

Avaliar resultados das
atividades formativas

Vv

Formagao Sim
inanciada FSE?2

Area Formacao Profissional

Elaborar Candidatura | O

Candidatura aprovada

((PIano Atividades Formativa}

e Formandos com novas

competéncias e saberes

Dossier Técnico - Pedagdgico

Manuais do Formando

Certificados de Formagcéo

Novas necessidades de

formacao

Resultados do Processo

Formativo

e Regulamento do Formando e
Formador

e Candidaturas de Projetos ao

QSE

Dados dos resultados da Necessidade de
actividade formativa companhamento pés formaga
—

P30 - Gestéo da Melhoria

Acompanhar formandos pds - formagéao
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4.3 - Descrigdo das Atividades
A - Analisar — Diagnosticar necessidades ou solicitacdes formativas
O responsavel pela area da Formacéo para efeitos de preparacdo do Plano de Formacao, avalia as

necessidades de desenvolvimentos de novos saberes e competéncias através de:
¢ Anadlise de novas exigéncias legais promulgadas para as varias actividades econdmicas,
sociais e tecnologicas
e Estudos de mercado identificando ou antecipando novos requisitos de competéncias
necessarias
¢ Mudancgas Organizacionais e Tecnoldgicas
e Exigéncias de novas competéncias resultantes de normas e directivas comunitarias
e Diagnosticos e observacdes de necessidades formativas realizadas no seio das organizacdes
¢ ManifestacBes de interesse registadas no site do GIAGI www.giagi.pt
¢ Manifestacdes de interesse formalizadas pelos profissionais que j& participaram em cursos
promovidos pelo GAGI
¢ Programas de apoio ao financiamento da realizacdo de projectos — cursos de formacao
e Publicacdo de normativos internacionais com requisitos a serem respeitados pelas
organizacdes e pela sociedade e para os quais € preciso adquirir novos conhecimentos e
treinos. Exemplo . Normas de sistemas de gestéo, certificacdo de produtos, Seguranca.
e Consulta as iniciativas formativas propostas por organizacdes concorrentes Portuguesas e
Estrangeiras.
e Consulta aos formadores e consultores especialistas que colaboram com o GIAGI Lda
No levantamento das necessidades formativas utiliza-se o “ Guia de Entrevista Empresa” e O
Questionario de Necessidades de Formacao”
Em funcdo do levantamento de dados efectuados estabelece, com a colaboracdo do Gestor da
Formacgdo e do Coordenador Pedagogico as opgbes formativas a desenvolver tendo em conta as
orientagcbes da Direccdo da Organizacdo. Estas orientacdes serdo formalizadas no Plano de
Actividades Formativas que integra o Plano de Negdcios da Organizacao.

Gestéo da Formacgéo Profissional Data : 28/12/2015

Para necessidades expressas pelas organizacdes em formato intra-empresa, estas sdo previamente
analisadas para determinar se o solicitado se enquadra no ambito das areas de formacdo para as
quais o GIAGI dispde de competéncias consolidadas. Concluida pela capacidade da GIAGI para
fornecer o servigco € disponibilizado ao responsavel do P10-Promocdo e Comercializacdo os dados
para elaborar proposta de fornecimento do servigo

B - Elaborar Plano de Atividades Formativas
O Responséavel deste processo, conjuntamente com a colaboragdo do Gestor da Formagédo e

Coordenador Pedagoégico elabora o Plano de Atividades Formativas, podendo este ser anual ou
plurianual, onde estabelece:

o Necessidades de desenvolvimento de novas competéncias diagnosticadas

e Areas e modalidades de formac&o e educacio

e Formas de organizagdo da formacgéo

e Pdblicos alvos que se pretende envolver

e Cursos a promover prioritariamente
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e Curso novos a conceber e desenvolver

¢ Definicdo dos programas de financiamento da atividade formativa se aplicavel

o Objetivos a atingir em termos de volume de formacéo, de resultados de satisfacéo, de novos
cursos a promover e outros a estabelecer de acordo com as caracteristicas especificas do
plano de atividade

e Recursos humanos e materiais necessarios ao desenvolvimento do plano.

e Recursos e instrumento pedagogicos

e Tecnologias de hardware, software, internet e outras redes

e Orcamento de exploragéo da atividade formativa. Dados fisicos e financeiros

e Parcerias e protocolos a estabelecer

e Promocgdes e comunicagdo com os Clientes

e Factores de risco identificados.

C - Elaborar- Atualizar Regulamentos de Formacéao
Os regulamentos de formacéo de suporte a atividade formativa séo editados e revistos regularmente

e sdo divulgados aos clientes, aos formandos, aos formadores e a todas as partes que intervém no
processo formativo. Estes regulamentes sdo disponibilizados no site do GIAGI.
Regularmente sdo feitas revisbes e actualizagbes em funcdo das evolucdes legislativas e da
consolidacdo das boas praticas das actividades de formacao profissional
S&o elaborados dois regulamentos

e Regulamento interno de formagé&o

e Regulamento do formador
Estes documentos sdo validados pelo Coordenador Pedagdgico e Direccdo da Organizacao

D - Elaborar Programa de Formacgao
Sempre que é feita uma nova consulta para apresentacdo de uma proposta de fornecimento de um
servico de formacao profissional por uma Organizagéo Cliente, e sempre que seja necessario preparar
um novo programa de formacao, pois trata-se de um curso com caracteristicas diferentes e ou
especificas, dos cursos constantes do portefélio do GIAGI, é elaborado previamente um programa de
formacéo ( DRAFT) para os curso (s) solicitados, que servird de suporte a orcamentacéo do valor para
a prestacao do servico.
E ent3o solicitado ao Cliente:

e Objetivos da aprendizagem

e Destinatéarios e o seu perfil de competéncias de entrada

e As razdes da necessidade da realiza¢éo do curso

e Previsdo de calendarizacdo da realizag@o do curso (s)
Na circunstancia de a Organizacao Cliente adjudicar o fornecimento do servi¢co, entdo sera feita uma
revisdo ao programa de formacdo (DRAFT), serdo introduzidas as alteragBes identificadas como
necessarias resultantes do solicitado pelo Cliente e das recomendagfes propostas pelo Coordenador
Pedagdgico. Para elaboragédo do programa de formacédo Proceder-se-a de acordo com o descrito nas
actividades E,F,G,| do descrito no ponto 4.2
Quando se utilizam programas de formacdo de cursos ja existentes, estes serdo sempre revistos
previamente para validar a sua adequabilidade aos requisitos expressos pelo Cliente
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Quando os programas de formagao dos cursos a realizar estejam previamente estabelecidos, seja
pela Organizacdo Cliente, seja por Organismos reconhecidos do Sistema de Educacdo, seja pelo
Referencial Nacional — CNQ - Catalogo Nacional de Qualificacbes, entdo adoptar-se-d4o0 os
programas ja existentes. Exemplos Cursos do CNQ — Formag8es modulares certificadas

E - Estabelecer Objetivos de Aprendizagem

Para a concepgdo de um novo programa formacdo determina-se previamente as competéncias a
desenvolver, sinalizadas em fase diagnostico e das razfes da necessidades dessas novas
competéncias e que natureza de competéncias se pretendem desenvolver ( profissionais, Pessoais,,
sociais , técnicas e ou comportamentais), a que correspondem competéncias cognitivas,
psicossociais, comportamentais e psico-motoras

Posteriormente clarifica — se o perfil de competéncias de entrada dos formandos participantes e
estabelecem-se e os pré-requisitos de acesso.
Os objectivos de aprendizagem gerais ou especificos, deverao sempre ser definidos na perspectiva
dos formandos ( “ No final da formacdo os formandos deverdo ser capazes de ........ ") e devem
responder aos seguintes critérios:

e Comportamento ou competéncia observavel

¢ Condicao (0es) de realizacéo

e Critério de éxito

Sao entdo estabelecidos os objectivos gerais e especificos de aprendizagem, que traduzam as
competéncias a adquirir durante o processo formativo. Define-se assim nesta etapa onde se quer
chegar de modo claro, verificavel e se possivel mensuravel.

Os objectivos de aprendizagem podem ser agregados por dominios do saber, do saber ser e do saber
fazer.

A adequabilidade e clareza dos objectivos de aprendizagem permitirdo uma avaliacdo mais eficaz
dos resultados do processo formativo.

No desenvolvimento desta atividade participam para além do Gestor da Formacao o Coordenador
Pedagdgico e ¢ formador com competéncias especificas no dominios tematicos a desenvolver.

F - Conceber, elaborar o programa de Formacao

A partir da definicdo dos objectivos de aprendizagem seréd desenvolvido o itinerario pedagdgico de
aprendizagem formalizado no programa de formacéo do curso.
O programa de formagé&o do curso tera preferencialmente a seguinte estrutura:
e Nome de Curso
e Lingua
e Objetivos de aprendizagem
e Destinatarios
e Modalidade de formacéo
e Forma de organizagéo da formagéo
¢ Conteldos programaticos
e Carga horéria
e Metodologias de formagéo
e Critérios e metodologias de avaliagdo
e Recursos técnicos e pedagoégicos
e Espacos e equipamentos
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Os contetdos programaticos poderdo ser preferencialmente organizados por modulos de formagéo,
dependendo contudo dos objectivos de aprendizagem e da duracdo do processo formativo

Os contetdos devem ser estruturados em funcdo das necessidades dos formandos, da duracéo e
organizacao da formagéo. Estes devem ser sequenciados de uma forma coerente de modo a garantir
uma progressao eficaz na aquisi¢do de novos conhecimentos
Este documento “ Programa de Formacdo” aquando da fase da realizacdo incorporara ainda os
seguintes campos:

e Calendarizacao da realizacdo do curso

e Formador

e Local de realizagdo

G - Definir competéncias e requisitos para a monitoragem
Para cada programa de formacdo — curso serdo estabelecidas as competéncias e requisitos

necessarios para a monitoragem do curso. Esta definicdo devera ser assegurada pelo Coordenador
Pedagdgico e ainda pelo formador envolvido na monitoragem do curso

Na definicdo das competéncias da equipa técnico - pedagdgica ( formadores, Coordenadores, outros
Técnicos) sdo adoptados critérios de modo a ser observado o seguinte perfil de competéncias:

¢ HabilitacBes e conhecimento académicos em consonéncia com o itinerario pedagégico

e Experiéncia e competéncias pedagdgicas

e Experiéncia profissional

o Competéncias de interesse , motivacao e disponibilidade

H - Definir Metodologias e Instrumentos de Avaliacéo
A avaliacdo de conhecimentos pode ser feita de trés modos, consoante 0 momento em que ocorre:

Avaliacdo diagnostica: Ocorre antes ou no inicio do curso de formacgéo e permite verificar o nivel de
conhecimentos prévios dos formandos relativamente aos contetdos de formacéo

Avaliacdo Formativa : Ocorre no decurso da formacdo, possibilita informac&o sobre o percurso do
formando face aos objectivos da formacdo e permite igualmente diagnosticar dificuldades de
aprendizagem

Avaliacdo Sumativa : Realiza-se no final da formacédo e tem como principal objectivo avaliar o
resultado fina da aprendizagem

Utilizar-se-&o as técnicas de avaliagado:
o Observacéo
¢ Formulacdo de perguntas orais e escritas
e Medicdo resultantes de trabalhos praticos, trabalhos de grupo, testes e outros trabalhos
desenvolvidos pelo formando
Na avaliagdo do desempenho dos formandos pelos formadores s&o ainda considerados:
e Assiduidade
¢ Nivel de participacéo
¢ Relacionamento interpessoal e em equipa
e Interesse e motivagéo
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Seré&o ainda avaliados outras dimensdes do processo formativo pelo formando:

¢ Desempenho do Formador

e Adequacao do programa de formacao

¢ Adequacédo do apoio prestado pela coordenacdo pedagdgica e administrativa

¢ Os métodos pedagdgicos

e Os recursos Técnicos pedagogicos

e As condi¢gBes organizativas e fisicas
O desempenho do formador sera avaliado pelos formandos e pelo Gestor da Formacédo de acordo com
0s critérios estabelecidos para a avaliagdo dos fornecedores do GIAGI no seu sistema de gestao

| - Conceber e desenvolver métodos e recursos técnicos — pedagdgicos

Os métodos pedagodgicos sdo estabelecidos em funcao de:
o Perfil de competéncias dos formandos e respectivos contextos de partida
o Objetivos de aprendizagem
¢ Formas de organizacdo da formacéao
e Dinamicas de aprendizagem dos formandos
¢ Recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis

Poderao ser considerados os seguintes métodos:
e Afirmativos
e Interrogativos
e Ativos
Na concepcao ou adaptacdo dos recursos técnicos — pedagogicos de apoio ao formando deve-se ter
como referéncia:
¢ Os objectivos e contelidos de aprendizagem
e A forma de organizacdo da formacao — presencial — contexto de trabalho
e Caracteristicas do grupo em formacao
e Tempo disponivel para a realizacdo do curso
¢ Os métodos pedagdgicos estabelecidos
e As caracteristicas dos préprios recursos
Os recursos técnico — pedagoégicos de apoio aos formandos mais frequentemente utilizados serao:
¢ Manuais de Formacao
¢ Documentos de referencia publicados sobre as tematicas abordadas
e Exercicios e casos praticos
e Suportes de simulacéo
Os recursos técnico — pedagogicos de apoio aos formadores
e Manual do formador
e Planos de sessao
e Guibes de exploracdo de manuais
e Casos préticos e respectivos guibes de desenvolvimento
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Na construcdo dos recursos técnicos — pedagogicos deverdo ser considerados:
e Organizacdo da Informacdo — Clara, homogeneidade e coeréncia dos conteudos,
Articulacdo com o programa de formagéo
o Apresentacao, atractividade e legibilidade — Equilibrio texto, imagem, gréfico, audio
¢ Facilidade de utilizagdo — Funcionalidade e facilidade de consulta
e Identificac&o das fontes utilizadas e consultadas.
A atividade de realizac@o dos recursos técnicos e ou pedagdgicos € assegurada por:
o Gestor da formacdo — disponibiliza a informacado, programa e itinerario de formacao, e os
recurso necessarios
e Formador — Realiza e ou participa na concepgéo e realizagdo dos recursos técnicos e
pedagdgicos Exemplos — Manuais do Formando, exercicios, planos de sesséo etc.

o Coordenador pedagdgico — Apoio a concepcdo validagdo dos recursos desenvolvidos
[ ]

J - Verificar e validar documentos /programa de realizagcdo curso

O Coordenador Pedagdgico e Gestor de Formacdo analisam o0s documentos e instrumentos
desenvolvidos, avaliam da sua adequacéo e conformidade e aprovam para efeitos de aplicacgéo.

Regularmente os Programas de Formacdo dos cursos, sdo revistos e se necessario actualizados em
funcdo de novos conhecimento e competéncias a adquirir devido a alterag6es legais e ou normativas,
mudangas organizacionais e tecnoldgicas, a processos de inovagéo etc.

L - Elaborar Plano de Formacéo
De acordo com o estabelecido no Plano de Atividade Formativas, € preparado o plano de formacéo a
desenvolver pelo GIAGI na modalidade interempresa e ou destinados a profissionais individuais,
onde sdo definidos os cursos que a entidade GIAGI pretende desenvolver, quer sejam cursos
financiados pelos participantes quer sejam cursos que possam ser financiados pelos apoios
comunitarios no ambito do Fundo Social Europeu
Anualmente € revisto e actualizado o catalogo com a oferta formativa do GIAGI . Esta oferta &
publicada no site do GIAGI, onde se estabelecem as Areas de Formac&o e respectivos cursos por
area de formacéo
A oferta formativa dirige-se também para cursos em formato de intra — empresa sempre que as
mesmas correspondam a necessidades identificadas pelas Organizacdes
S&o programados quadrimestralmente os cursos que o GIAGI se propdes realizar
Este plano quadrimestral € elaborado em documento onde sé@o descritos

» Cadigo e designacao do curso

» Duracgéo

* Formador

» Data previsional de realizacdo

» Valor de participagdo no curso ou referencia a “ Curso Financiado “
Previamente é avaliada a disponibilidade dos formadores envolvidos e verificada a disponibilidade dos
recursos fisicos para a realizacdo dos cursos
Para os cursos em que ainda nao existe o Programa de Formacao, atua-se de acordo com o descrito
nas actividades E,F,G,H e |, para efeitos de elaboracdo do Programa de Formacao e preparagéo dos
instrumentos e recursos pedagdgicos.
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M - Promover e Divulgar do Plano de Formacgéo

De acordo com planeamento realizado o “ Plano de Formacgéo” é divulgado através da plataforma do
site www.giagi.pt, onde sao inseridos os cursos a realizar com os dados constantes dos “ Programas
dos Cursos” e todos os dados sobre as condicdes de participacdo nos processos formativos
promovidos pela entidade GIAGI.

Sédo também enviados e-mails com a oferta de cursos promovidos pelo GIAGI para os enderecos
constantes da base de dados das Empresas e Formandos potencialmente interessados assim como &
feita divulgacéo nas redes sociais tipo facebook

N - Selecionar Formandos
Os interessados fazem, apds registo no site www.giaigi.pt uma pré- inscricdo, demonstrando o
interesse num dado curso. Esta inscricdo provisoria pode igualmente ser efectuado por outro meio,
telefone ou email sendo preenchida uma ficha de inscrigéo provisoria.
Sempre que um NOVO curso ou accao € agendada , os interessados pré—inscritos no site, recebem
uma mensagem SMA e email , notificando-os do agendamento da ac¢do. Caso estejam interessados ,
devem confirmar a sua participacdo através da sua area reservada no site. A inscricdo efectuada
através da ficha de inscrigdo provisoria € automaticamente considerada como confirmada. Devem ser
disponibilizados pelos formandos os documentos:

¢ Ficha de inscricéo

¢ Identificag&o individual — coépia de Cartdo do cidad&o / Bl

e Copia de cartdo com a identificacao fiscal

e Outros documentos exigidos por regulamentacdo legal referente a participacdo no processo

formativo

A Seleccado dos participantes é feita em funcao de critérios pedagdégicos ajustados de modo a que o
perfil de competéncias a entrada seja equilibrado, de modo a permitir que a aprendizagem se faca de
um modo homogéneo sustentado a nivel de todo o grupo de participantes e de que cumpram as
condi¢Oes legais e ou regulamentares se aplicaveis.

Sempre que existam estabelecidos requisitos minimos de participacdo estes serdo tomados em
consideracéo

A seleccdo é efectuada pelo responsavel da Area Desenvolvimento do Potencial Humano sendo
dada prioridade as inscricdes feitas em primeiro lugar e ao perfil dos candidatos mais ajustados para
cada acc¢éao de formacao.

Sempre que adequado podera ser feita uma analise previa curricular. Serdo consideraos na selec¢éo
0s seguintes critérios:
e Habilitagbes literarias
Formacdo profissional realizada
Conhecimentos especificos sobre as tematicas a desenvolver.
Experiéncia Profissional
Relevancia da accao formativa para a atividade profissional
Requisitos administrativos relacionados com a inscricdo e potenciais elegibilidades

Para formandos desempregados e ou formando empregados que frequentem ofertas formativas
promovidas pelo GIAGI Lda, sera elaborado “Contrato de Formag&o” conde deve constar entre outros
dados referéncias sobre:
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e Local de realizacdo e horério
e Valores do subsidio de formacao se aplicavel
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O - Elaborar Candidatura
Sempre que o projecto de formacdo possa ser enquadrado num programa de apoio ao financiamento
do mesmo e desde que seja esse o interesse da Organizacéo — Cliente, serd preparada e elaborada
uma candidatura.
Esta candidatura serd elaborada de acordo com o enquadramento legal e regulamentar que apoia a
concesséao do financiamento. Este enquadramento pode ter como referencia os apoios resultantes do
Fundo social Europeu ( FSE).
Para efeito da elaboracdo da candidatura, sdo desenvolvidas as seguintes actividades em conjunto
com o Cliente:
» Diagnostico das necessidades e definicdo do perfil de competéncias futuras desejadas em
funcdo da estratégia estabelecida para o desenvolvimento do negdécio e de potencias mudancgas
e investimentos planeados
» ldentificacdo das areas de competéncias desejadas, objectivos de aprendizagem e respectivos
itinerarios pedagogicos
» ldentificacao dos publicos alvo a envolver
* Calculo do Volume de formacéo a desenvolver
» Elaboracéo de orcamento de realizacéo do projecto de formacao
* Fundamentacdo e enquadramento da candidatura nos objectivos e propdsitos do programa de
apoio financeiro
» Submissédo dos dados do projecto nas plataformas gestoras do programa de apoio financeiro

P- Preparar realizacdo de Projeto - Curso
Apos aprovacgdo da candidatura do projecto de formagéo, seré estabelecido um contrato de prestacédo

de servicos entre 0 GIAGI e a Organizacdo — Cliente, onde serdo formalizadas as condicbes de
prestacdo do servico referentes a:
Ambito das actividades prestadas
Cursos a monitorar e respectivo volume de formacgéo
Custos da prestacao do servico, individualizados por curso

e Prazos de realizacdo do projeto
Para projectos de formacao sera elaborado um programacéo de realizacdo do projecto, através da
realizacdo de um cronograma, da consolidacao e avaliagcdo das disponibilidades dos recursos fisicos
e humanos necessarios. Este cronograma sera sempre realizado em consonancia que as
necessidades, disponibilidades e opcdes da Organizacdo Cliente, que validara previamente a
programacao antes de se iniciar a realizagdo do projeto

Para cursos promovidos pela entidade GIAGI, e apo6s validacdo da intencdo confirmada de
participacdo por parte dos formandos participantes, confirma-se a afectacéo dos recursos planeados e
informa-se junto dos participantes o inicio da realizacdo do curso
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Para os recursos necessarios e nao disponiveis na estrutura da entidade GIAGI, sera desenvolvido um
processo de subcontratagcdo conforme o estabelecido na INS 13.0 — Contratualizacdo de Recursos —
Formacéo Profissional
Os recursos e competéncias a contratualizar deverdo estar em conformidade com o0s requisitos
estabelecidos na atividade G e no regulamento do formador
Como documento de suporte aos registos de dados da realizacdo do curso-ac¢édo de formacgéo sera
elaborado previamente um Dossier Técnico — Pedagdgico , em que se poderdo utilizar os
documentos da Organizacdo — Cliente, ou em caso de ndo existirem ou de preferéncia poderédo ser
utilizados os impressos do Sistema de Gestdo do GIAGI, adaptados a realidade da empresa ( logotipo
— exemplo) e a forma de financiamento caso o projecto tenha financiamento publico.
Os principais documentos constituintes do Dossier — Técnico Pedagdgico sao:

¢ Plano de Formacao

e Programa de Formacao

e Planos de sessdo

¢ Cronograma da atividade de formacéo

e Curricula dos Formadores

e Contratos de formacao com os formandos e formadores

e Fichas de Inscricdo dos formandos

e Documentos de identificacdo dos formandos

e Folhas de sumérios

e Folhas de Presencas

e Descricdo dos Métodos e Recursos Técnicos Pedagogicos

e Ocorréncias Verificadas

e Registo e Justificagéo de faltas

e Avaliacdo da Accéo de Formacao pelo Formando

e Avaliacdo da Accdo de Formacao pelo Formador

e Tratamento dos dados da Avaliacdo do Formando

¢ Manuais do Formando e outros documentos e apoio ao processo formativo

e Provas, testes, relatorios de trabalhos, registos de visitas de estudo

e Certificados

e Documentos referentes a divulgagdo dos cursos ( quando aplicavel)

Nas realizac6es de curso promovidos pela entidade GIAGI, na fase inicial do processo formativo serdo
elaborados contratos com os formandos , onde se explicita a designacdo do curso e respectiva
duracdo, bem como a sua duracdo e horario . S&o também explicitadas os deveres das partes e as
condicdes de frequéncia da ac¢ao

Na gestdo do processo formativo e na relacdo com os intervenientes serd assegurado o respeito pelo
disposto na legislacdo em vigor relativa a proteccao de dados Lein®67/1998 de 26 de Outubro

R - Realizar Projeto - curso de Formacéo
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Na realizag&o de projectos de formagao sdo estabelecidos inicialmente com a Organizagao-Cliente as
actividades de monitorizacdo e controlo da realizacdo do projecto de formacdo, a serem realizadas
pelos responsaveis internos da organizacdo pela atividade formativa e pelos Gestor de Formacgéo
externo da entidade GIAGI

Sdo também verificadas e asseguradas previamente pelo Responsavel da Area Desenvolvimento
Potencial Humano e ou pelo Gestor da Formagédo que estdo estabelecidas as condicbes para a
realizacdo do curso de formagéo, principalmente:

¢ Instalacbes e equipamentos
Formadores contratualizados e confirmada a sua participacdo
Recursos Técnico-Pedagdgicos disponiveis
Participantes devidamente informados do local, dia e hora
Confirmacéo da disponibilidade do Cliente e ou dos Formandos para a realizagdo do curso
Validacao dos objectivos e conteddos programaticos planeados

Serao disponibilizados aos formados 0s manuais e outros suportes pedagdogicos em formato de:
e Papel
e Digital - CD
¢ Digital através de link disponibilizado no servidor do GIAGI durante um periodo de 15 Dias
para efeitos de impostacao através de download
A opcgéao do formato sera definida em funcao do perfil dos Formandos e Clientes e de acordo com as
suas solicitagdes.

Em funcéo da dimensao do volume de formacédo, da sua duracao, dos locais onde é desenvolvida e
das condicdes logisticas de realizacdo ,sdo estabelecidos previamente os instrumentos e 0s meios de
controlo e avaliacdo da realizagdo do projecto

O acompanhamento sera feito pelo Gestor da Formacéao e pelo Secretariado Técnico Administrativo (
STA), que fara diligéncias junto da Organizacdo — Cliente , Formadores, Formandos e outos
intervenientes no processo formativo, a fim de garantir que o projecto de formagéo esta a ser realizado
conforme o planeado.
Este acompanhamento integra entre outras ac¢oes:

e Monitorizagédo da execucgdo do plano de formacéo a nivel pedagogico e financeiro

¢ Acompanhamento pedagdgico dos formandos

e Acompanhamento e controlo das atividades dos formadores

e Verificacdo e validacao dos aspectos logisticos, da adequacéo dos recursos e dos aspectos da

gestdo administrativa

Sempre que necessario serdo realizados registos referentes a monitorizacdo da realizacdo do
projecto, dos seus resultados e das ocorréncias .

Para as ocorréncias que ponham em causa a obtencdo dos objectivos planeados e ou para
reclamacdes provenientes dos Clientes — Formandos sera feito respectivo registo e seréo tratadas
conforme o determinado no P30.0 - Gestdo da Melhoria

Durante a realizacdo do projecto-curso de formacdo sdo também observados os principio
estabelecidos no “ Regulamento Interno da Atividade de Formacdo do GIAGI” e no Regulamento do
Formador

Para os projectos — cursos de formacéo financiados, seréo elaborados os registos financeiro e fisicos
da realizacdo do projecto de formacdo, que serdo submetidos nas plataformas do gestores dos
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programas operacionais a fim de das entidades promotores poderem receber o respectivo apoio de
financiamento.

S- Avaliar resultados do Projeto - curso de Formacgéo

No final de cada curso-accdo sera feita a avaliagdo do processo formativo pelos formandos e pelo
formador preenchendo os impressos, Avaliagdo da Accdo de Formacéo pelo Formando e Avaliagédo
da Accdo de Formacéo pelo Formador

Os dispositivos de Medicdo e Monitorizagdo da realizacdo das actividades formativas,
consubstanciam-se nos seguintes meios:

¢ Cronograma da atividade de formacéo

e Avaliacdo da Accdo de Formacéo pelo Formando

e Avaliacdo da Accdo de Formacéao pelo Formador

* Registo de ocorréncias
Durante e no final da realizaco do projecto-curso, o responsavel pela Area da Formac&o Profissional
( AFP) e ou Gestor da Formagdo avalia a conformidade do fornecimento do produto através dos
seguintes factores:

» Se 0s objetivos de aprendizagem foram atingidos

* Regularidade do presenteismo dos formando e formadores

¢ Cumprimento dos horérios e do cronograma

e Desempenho dos Formadores

e Adequabilidade dos meios logisticos

* Registo de Ocorréncias

» Avaliagdo intercalar para ac¢g6es com mais de 80 horas de monitoragem

» Conformidade dos manuais e suportes pedagégicos

» Adequabilidade do apoio Técnico — Administrativo

e Sugestbes emitidas pelos formandos

* Resultados de aprendizagem

* Qualidade da relacéo interpessoal, Gestor da formag&o, Técnico Administrativo, Formador

Os dados registados sdo tratados e é feita uma avaliacdo global pelo responsavel da area da
Formacédo Profissional e ou Gestor da Formagdo, donde sé@o analisadas oportunidades de melhoria.
Se forem identificadas oportunidades de melhoria, estas serdo tratadas de acordo com o estabelecido
no P30.0 — Gestédo da melhoria

Os resultados das reunides de acompanhamento e ou de avaliacdo sao formalizados através de e-mail
ou através de relatorio de formacdo — Ata, do qual é dado conhecimento a todos os responsaveis
envolvidos na realizacdo do Projeto — Cursos de Formacao

T - Emitir e disponibilizar certificados

Os certificados serdo emitidos cumprindo os requisitos legais aplicaveis ( Portaria n® 474/2010 de
Julho), e serdo introduzidos na Plataforma SIGO, e 0s originais serdo impressos entregues ao
Formando — Cliente. Uma copia dos certificados é colocada no Dossier — Técnico e Pedagdgico
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U- Consolidar Dossier Técnico Pedagdgico e Dossier Financeiro

O Secretariado Técnico Administrativo ( STA) consolida todos os registos e documentos do Dossier
Técnico e Pedagodgico para posterior validacdo do Gestor da Formacédo. Para os cursos inseridos em
projectos e ou formatos intra-empresa um original do Dossier pedagdgico € entregue a Organizacdo
Cliente. Sera emitido um documento comprovativo do recebimento do Dossier Técnico Pedagdgico

Gestéo da Formacgéo Profissional Data : 28/12/2015

Para cursos promovidos pela entidade GIAGI original do Dossier Técnico pedagdgico sera arquivado
por um periodo de 10 anos.
Para os projectos e ou cursos financiados sera elaborado um Dossier Financeiro do Projeto com os
documentos e registos previstos na regulamentacdo aplicavel, que ficard na posse do promotor do
projecto - curso
Para os cursos promovidos em formato de intra-empresa aquando da entrega do Dossier Pedagégico
ao Cliente, deve ser feita uma cépia digital no Servido do GIAGI dos registos do curso de formacao
onde devem constar:

e Programa da accéo
Folhas de presenca
Folhas de suméarios
Avaliagbes do Formador e Formandos
Certificados
V - Avaliar resultados das atividades formativas

Sempre que se promovam projectos - cursos de formacdo, que tenham definido o seguimento
posterior dos formandos para efeitos de avaliacéo:
o Dos impactes das aprendizagens na inser¢cdo no mercado de trabalho
¢ Na satisfagdo com as competéncias adquiridas
¢ Nas oportunidades de aplicacdo em contexto de trabalho e a potencializacdo da evolucéo da
carreira profissional,

serdo estabelecidos procedimentos a adoptar, que serdo operacionalizados pela Area da Formacao
Profissional.

Anualmente sera feita em sede de reunidao de Direc¢cdo uma avaliacdo dos resultados obtidos no
ambito da Atividade Formativa e do Processo de Gestdo da Formacdo Profissional, , tendo com
referéncia o “Plano de Atividades Formativas “ e o estabelecido no P13, inicialmente elaborado e
aprovado e 0s respectivos objectivos planeados em termos de resultados.
Nesta reunido serdo também avaliados os resultados:
e Grau de execugéo fisica e financeira dos projectos e ou ac¢des de formacao planeadas.
da auto-avaliagéo feita pelos Gestores da Formacao e Coordenador Pedagdgico
e Desempenho dos coordenadores e formadores
dos resultados da informacgéo sobre a avaliacdo da satisfacdo dos formandos e dos Clientes e
respectivas reclamacgodes
¢ da adequabilidade dos programas de formacgé&o e da oferta formativa
dos resultados de aprendizagem
¢ Objetivos e resultados financeiros do desempenho da atividade formativa

Os resultados da avaliagéo feita aos formadores e gestores de formacdo, e as actividades formativas
de suporte deverdo igualmente ser analisadas e identificadas as oportunidades de melhoria.

Serdo também avaliadas as ocorréncias o seu impacto e o modo como como foram implementadas as
accOes de melhoria continua estabelecidas ao longo do desenvolvimento do projecto de formacao.
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P13.0
PROCEDIMENTO

Edicéo:1

Gestéo da Formacgéo Profissional Data : 28/12/2015

Da analise e das conclusdes tiradas serdo estabelecidas novas orientacdes e accbes de melhoria a
desenvolver de acordo com o estabelecido no P30. Gestdo da Melhoria.

Os resultados desta avaliagdo sdo formalizados no documento “ Balanco da Atividade Formativa, que
sera anexo a ata de Revisao de Direcao

5. Anexos

e |13.01.E - Plano de Formagéao

e 113.02.E - Programa de Formacéao

e [13.03.E - Planos de sessao

e [13.04.E - Cronograma da atividade de formagé&o

e [13.05.E - Contratos de formac&o com os formandos

e [13.06.E - Contratos de formacdo com os formadores

e 113.07.E - Fichas de Inscrigdo dos formandos

e [13.08.E - Folhas de sumarios

e [13.09.E - Folhas de Presencas

e [13.10.E - Descrigdo dos Métodos e Recursos Técnicos Pedagogicos
e [13.11.E - Ocorréncias Verificadas

e [13.12.E - Registo e Justificagéo de faltas

e 113.13.E - Avaliacéo da Accéo de Formacao pelo Formando
e [13.14.E- Avaliacdo da Accdo de Formagédo pelo Formador
e [13.15.E - Tratamento dos dados da Avaliacdo do Formando
e 113.16.E - Certificados

e 113.17.E - Documentos referentes a divulgagéo dos cursos ( quando aplicavel)
¢ |13.18.E - Regulamento interno de formacéao

e [13.19.E - Regulamento do formador

e [13.20.E - Questionério de avaliacdo do impacto de formacao
e [13.21.E - Relatério de acompanhamento pd6s formacéo

e |13.22.E - Balango da atividade formativa

o 113.23.E — Grelha de Avaliacdo de formadores

o 113.24.E — Caderno de Encargos/Salas de Formacéao

e 113.25.E — Metodologias Utilizadas

¢ INS13.0 - Contratualizacdo de Recursos — Formacéo Profissional

6.Lista de EdicOes

Edicéo Descricdo da Alteragéo Data
1 Redacgé&o completa 28-12-2015
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