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Guiao orientador
Manual de Qualidade da Actividade Formativa

I. INTRODUCAO

A orientacdo para a qualidade deve constituir um pressuposto fundamental na actividade das entidades
formadoras, traduzida na capacidade de mobilizarem, de forma eficiente, todos os recursos internos e externos,
satisfazendo as necessidades e expectativas dos clientes e partes interessadas, numa perspectiva de melhoria
continua das praticas, produtos e servicos disponibilizados. Neste ambito, considera-se pertinente que, em sede
de pedido de certificagdo, a entidade formadora apresente um Manual de Qualidade da Actividade Formativa
como principal evidéncia ao nivel dos requisitos de processos no desenvolvimento da formacao.

O presente documento pretende orientar as entidades para a construcdo ou adaptacdo do referido manual no
que respeita aos seus principios, a sua estrutura e parametros de informagao que deverdo ser contemplados.

Il. MANUAL DE QUALIDADE DA ACTIVIDADE FORMATIVA

O foco na garantia de satisfacdo e na criacdo de valor para o cliente e a orientagdo para resultados, numa dptica
de alcance da eficicia e eficiéncia da sua actividade, constituem principios norteadores da forma como as
entidades formadoras devem organizar e desenvolver as suas praticas internas para a prestacdo de um servigo
de formacdo de qualidade.

O que é o Manual de Qualidade da Actividade Formativa?

Documento que identifica e descreve todos os processos, metodologias, procedimentos, intervenientes e
recursos utilizados no ambito das diferentes fases do ciclo formativo, traduzindo as praticas existentes ou a
implementar pela entidade, devendo estar permanentemente actualizado.
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Manual de Qualidade da Actividade Formativa permite:

Concentrar num unico documento os processos internos de desenvolvimento da formagao, servindo de guia
orientador da actuagdo da entidade a esse nivel

Estruturar e uniformizar procedimentos, incorpora-los na actividade regular da entidade e divulga-los a toda
a equipa

Definir os processos numa perspectiva operacional (fases, procedimentos), mas também técnica e
metodoldgica (explicando critérios técnicos e pedagdgicos utilizados em cada fase)

Potenciar a avaliagdo permanente da actividade formativa, traduzida em indicadores que facilitem a
respectiva monitorizagao, visando a melhoria continua

Demonstrar o cumprimento dos requisitos de processos no desenvolvimento da formagado, do referencial de
qualidade de certificagdo de entidades formadoras

. ELABORACAO E APRESENTACAO DO MANUAL

A

apresentacdo do Manual de Qualidade da Actividade Formativa é obrigatdria para todas as entidades que

solicitem a certificagdo como entidade formadora, constituindo a principal evidéncia associada aos pedidos de

certificagdo. Antes da constituicdo do pedido e para efeitos da elaboragdo deste documento, a entidade deverd

posicionar-se numa das seguintes situagdes:

A.

B.

A entidade ja dispde de processos e procedimentos de formagdo estruturados e documentados, e os
mesmos estdo detalhados num documento que inclui todos ou parte dos elementos que o Sistema
considera pertinentes (abordados na parte IV):

=» apresenta o documento jd existente ou procede as adaptacées e melhorias necessdrias, de acordo
com as orientagoes dadas

A entidade ndo dispde de processos e procedimentos estruturados e documentados ou os mesmos
encontram-se divididos por varios documentos ndo uniformes e que ndo contemplam todos os elementos
pertinentes (abordados na parte IV):

=> elabora o Manual com base nas orientagdes dadas e incorpora-o na sua actividade regular
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IV. ORIENTAGOES PARA A ELABORACAO DO MANUAL

O Manual de Qualidade da Actividade Formativa a apresentar pela entidade formadora devera contemplar os

seguintes parametros de informacao:

Enquadramento do documento e caracterizagdo da entidade
Identificagdao dos processos da actividade formativa
Caracterizagdo dos processos da actividade formativa

Apresentac¢ao dos modelos dos documentos, instrumentos e registos referenciados em cada processo

ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO E CARACTERIZAGAO DA ENTIDADE

A parte inicial do Manual de Qualidade da Actividade Formativa tem como objectivo caracterizar de forma

genérica a entidade formadora, a sua actividade e estrutura e enquadrar a aplicacdo deste documento na sua

organizagdo interna, devendo ser caracterizados os seguintes aspectos:

vy

N2 2 R 2

Enquadramento e objectivos do manual

Caracterizacdo genérica da entidade (actividade principal, servicos prestados, objectivos estratégicos,
etc.)

Missdo e visao
Politica e estratégia para a actividade formativa

Descricdo genérica da actividade formativa (destinatarios preferenciais, areas de educacdo e formacao
em que actua e em que se especializa, modalidades de formagao, etc.)

Organograma geral

Descrigdo genérica das fungGes associadas a actividade formativa
Descrigdo genérica de instalagGes e recursos materiais
Informacdo explicativa sobre a organizacdo do documento

Revisdo do documento (momentos de revisdo e actualizacdo; responsavel pela actualizagdo e validac¢do)
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Para além dos aspectos identificados, a entidade pode integrar no seu documento elementos adicionais ou
complementares que possam constituir uma mais-valia para o enquadramento da sua actividade, como por
exemplo:

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

= Indicadores da qualidade
= Factores criticos de sucesso
= Anadlise e caracterizacdo do contexto e partes interessadas (stakeholders)

= Orientacdo para resultados e melhoria continua

2. IDENTIFICAGAO DOS PROCESSOS DA ACTIVIDADE FORMATIVA

Neste ponto, a entidade deve proceder a identificacdo de todos os processos adoptados no ambito da actividade
formativa, apresentando um indice dos mesmos, antes da sua caracterizagdo e descricdo, a qual constitui o
ponto seguinte do documento.

Os processos apresentados devem encontrar-se organizados na légica do ciclo formativo, contemplando os
momentos principais de planeamento, desenvolvimento e avaliagdo da formagdo. No quadro seguinte
apresentam-se alguns exemplos de processos e actividades, organizados por fases do ciclo formativo:

PLANEAMENTO
= Levantamento / diagndstico de necessidades de formacao
= Planificagdo de interveng¢des ou actividades formativas
v" Definicdo da cronologia global de realizagdo das intervencdes

v Estimativa dos meios necessdrios (humanos, pedagdgicos, materiais e financeiros)

DESENVOLVIMENTO

= Concepc¢do ou adaptagdo de programas

= Concepc¢do ou adaptagcdo de metodologias e instrumentos

= Concepcdo de suportes pedagdgicos (planos de sessao, planos de estagios, instrumentos de avalia¢do, etc.)
= Concepc¢do ou adaptagdo da documentagao de apoio

= Seleccdo e afectagdo dos recursos humanos e entidades envolvidos no processo formativo
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= Articulagdo dos diferentes intervenientes no processo formativo (coordenagdo pedagodgica, formadores,
formandos, outros)

= Selecgdo /afectagdo de espagos, equipamentos e materiais pedagdgicos de apoio ao desenvolvimento das
intervengdes

= Promocgdo e divulgacdo das intervengdes

= Seleccdo dos formandos e constitui¢cao de grupos de formagdo

= Processos e metodologias de despistagem vocacional e de orientagao profissional
= Organizagdo e gestdo da informacdo relativa a actividade formativa

= Selecgdo de entidades para realizagdo de estagios

= Gestdo logistica e administrativa ao funcionamento das intervengdes

AVALIACAO
= Acompanhamento e avaliagdo da formacgao, ao nivel de:
v Satisfagdo dos formandos
v Satisfacdo de formadores
v" Aprendizagem
v" Desempenho de formadores, coordenadores e outros colaboradores
v" Ocorréncias (desisténcias, reclamagdes, ...)
= Acompanhamento pds-formacao:
v Insergado profissional e/ou integragdo social
v Satisfacdo com as competéncias adquiridas
v" Melhoria do desempenho profissional
= Avaliacdo de entidades externas prestadoras de servicos de formacado
= Andlise de resultados anuais da actividade
v Avaliacdo dos objectivos contemplados em plano de actividades
v" Avaliacdo de indicadores de execugdo fisica dos projectos
v" Avaliacdo de indicadores de desempenho

= Orientagdo para resultados e melhoria continua (auto-avaliagdo, auditorias internas e externas)
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3. CARACTERIZAGAO DOS PROCESSOS DA ACTIVIDADE FORMATIVA

Neste ponto, pretende-se que a entidade proceda a caracterizagdo dos processos identificados no ponto
anterior. Para além da descricdo operacional de cada processo, deve ser desenvolvida a vertente metodoldgica e
os critérios subjacentes a sua aplicagdo (por exemplo, que metodologia e critérios para selec¢do de formadores,
formandos; que metodologia e critérios sdo aplicados a avaliagdo da formagéo; etc.).

Em suma, para cada processo, a entidade deve:

Identificar o processo (designagdo) e ambito de aplicacdo

Identificar / descrever ligagdo a outros processos

Identificar o responsdvel de cada processo

Identificar as fun¢des / recursos humanos afectos a cada actividade

Identificar entradas de cada processo (por exemplo, saidas de processos anteriores)

Descrever as actividades principais associadas ao processo (por exemplo, através de diagrama de fluxo)
Descrever as metodologias e critérios utilizados

Identificar os documentos e/ou instrumentos associados a cada actividade

Identificar as saidas (resultados/produtos de cada processo)

Identificar o(s) indicador(es) de desempenho do processo — monitorizagdo
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Melhoria continua: identificar os momentos de revisdo e actualizagdo do processo

Apresentam-se ainda exemplos de parametros de informag¢do complementares que a entidade pode identificar
e/ou descrever para cada processo:

- Defini¢cdes
> Abreviaturas

- Referéncias

¥ Exemplo grdfico da organiza¢éo sequencial dos pardmetros de informagéo por processo:

Processo:

= Responsavel
Entradas > * Rec. Humanos Saidas >
= Actividades

= Documentagdo
= Monitorizagao

Melhoria Continua
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4. Apresentacdo dos modelos dos documentos e/ou instrumentos referenciados em cada processo

Neste ponto, pretende-se que a entidade integre os modelos dos documentos, instrumentos, registos e outros,
respeitantes a todas as actividades e processos identificados e caracterizados nos pontos anteriores, de forma a
completar e ilustrar a informacdo apresentada.

A normalizagdo dos documentos constitui um elemento essencial na estruturagdo e organizagdo internas da
entidade, permitindo entre outros aspectos, assegurar que todos os colaboradores utilizem o modelo adequado
a cada actividade ou processo. Neste sentido, a entidade deve proceder ao controlo da sua concepcgdo,
distribuicdo e revisao, assegurando a permanente actualizagdo dos mesmos.
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