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1. Objectivo

Descrever a forma como as actividades do processo Gestdo da Formacdo Profissional sao
desenvolvidas, no sentido de:
e Responder as solicitagbes dos Clientes e do Mercado
e Inovar, conceber e desenvolver novos programas e metodologias formativas
e Promover o Plano de Formagéo do GIAGI Lda
e Desenvolver instrumentos pedagogicos
e Monitorar os cursos de formagédo 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 recomendagées da entidade certificadora e os requisitos legais aplicaveis
e Orientar a ac¢do para resultados e melhoria continua

2. Ambito

Aplica-se a todo ciclo formativo — (Diagndstico de necessidades, concepgdo e planeamento, organizagao e
monitorizag&o da realizagao e avaliagéo de resultados), dos servigos de formacao profissional prestados pelo
GIAGI, na tipologia de “Projetos e ou Cursos de Formacao”, quer seja ao nivel “inter” ou a medida “intra”
empresas, quer seja dirigido a profissionais inseridos ou ndo em e organizagdes, e interessados, em
desenvolver as suas competéncias pessoais, profissionais e organizacionais.

Aplica-se também as formas de organizacéo da formagao tipo presencial, em alternancia, a distancia —
FAD, em contexto de trabalho/”on job training”, a formagao assistida por computador — WEB — Online e
a formacao-acao.

3. Siglas - Referencias

e Guia de Certificagao de Entidades Formadoras DGERT

o NP 4512 - Sistema de Gestado de formacao profissional, incluindo aprendizagem enriquecida por
tecnologia

eNP EN ISO 21001 — Sistema de gestdo para organizagbes educativas/formativas — Requisitos e
orientacdes para a sua aplicacao,

¢SO 10015 — Gestao da Qualidade — Linhas de orientagéo para a formagéo

¢ Requisitos legais e normativos — Ver 120.05-1- “ Legislagdo e Normativos Aplicaveis”

e Formacgao profissional pode-se definir como o conjunto de atividades que visam a aquisi¢do de
conhecimentos, capacidades, atitudes e formas de comportamento exigidos para o exercicio das
fungdes proprias duma profissao ou grupo de profissdbes em qualquer ramo de atividade econdmica.

¢ Gestor de Formagao — Responsavel pela politica de formagao e coordenagao geral assegurando a
execucao, acompanhamento, controlo e avaliacdo do plano de atividade e gestdo dos recursos e
relagdes afetas a atividade formativa.

e Coordenador Pedagégico - Responsavel pela gestdo pedagdgica das atividade formativas,
assegurando com o gestor de formagao a articulagdo com a equipa de formadores na fase de
concepgao dos programas, acompanhamento pedagdgico dos formandos e dos formadores na fase
de execugéao do processo formativo.

e Programa de Formacgao — Sinalética do Curso - Desenho pedagdgico elaborado a montante da
execucao da formacgao e que estabelece o enquadramento para a realizagdo do curso, 0 modo como
vai ser realizado, os resultados esperados, os recursos utilizados e os temas desenvolvidos.

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

¢ Formas de organizacgao da formagao — Modos de operacionalizagéo da formagao, determinados pela
utilizacdo integrada de itinerarios de aprendizagem, metodologias e tecnologias pedagodgicas
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adequadas a natureza dos objectivos a atingir, tais como por exemplo, presencial, em alternancia, a
distancia, formacado (numa forma exclusiva ou combinacado de varias formas), em contexto de
trabalho/’on job training”, a formacé&o assistida por computador e a formagéo-agao

¢ Modalidade de Formagao — Orientacao de conteudo de uma acc¢ao. Agdes de formacao centrada nos
conteudos e acgdes de formacao centradas nos contextos e nas praticas profissionais. Exemplos:
cursos, os modulos, seminarios, circulo de estudos, oficinas de formacao, os projectos e estagios e
formacdo One to One - Formacéo Individual e Personalizada,

e Formagao One to One, consiste numa Formagao Individual e Personalizada, especialmente orientada
para preencher e colmatar areas de conhecimento que o profissional em questdo necessita de
desenvolver rapidamente

¢ A Formacgéao On the Job - é desenvolvida no local de trabalho - inclui as "ferramentas" de utilizacédo
diaria dos formandos, com suporte de formacdo em sala - onde sdo transmitidos os principais
conhecimentos teoricos

¢ Plano de Formagao — Conjunto de cursos programados para um determinado periodo.

e Formacgao a Distancia — FAD - Forma de organizacdo da formacdo onde Tutor — Formador e
formandos estao separados pelo tempo, pelo espago, ou por ambos.

¢ On line: Situagcdo de comunicacao entre computadores permitindo a comunicagao sincrona e a
transferéncia ou troca de dados

e Formacgao Sincrona — componente da formacdo em que os tempos de intervencédo do formando e
formador, ainda que mediados por um processo tecnoldgico séo de ocorréncias simultédnea

e Formagao Assincrona- componente da formacao em que os tempos de intervencao do formando e
formador, ainda que mediados por um processo tecnolégico sao de ocorréncias desfasada
temporariamente

e Formacgao-agao (FA) - Formacao continua dirigida a empresas e assente na prestacado de servicos
integrados de formacéo e consultoria.

¢ Outras Ac¢oes de Formagao (OFP) - Acbes de formacéo inicial e continua realizadas por empresas e
inseridas em processos de inovagado, modernizagao e reconversao empresarial, bem como as dirigidas
a modernizagdo da Administracdo Publica (Portaria n°® 474/2010, de 8 de julho).

e Formagoes Modulares (FM) - As Formagdes Modulares sdo unidades de formagao de curta duragao
inseridas no Catalogo Nacional de Qualificagdes (CNQ), no quadro da formacao continua (Portaria n°
230/2008, de 7 de margo, com a redagao dada pela Portaria n® 283/2011, de 24 de outubro).

e E-Learning: processo que permite criar um ambiente de aprendizagem suportado pelas tecnologias
internet, permitindo a transformacao da informacao em conhecimento, independentemente da hora ou
local. Este processo integra formagao “on line” e gestdo do conhecimento

¢ Auto-formacgao: Aprendizagem individual que permite ao individuo aprender consoante o seu ritmo,
utilizando os recursos que possui para o efeito. Pode ser feita com o apoio de um tutor.

e Formacgao Interempresa é orientada para o mercado organizacional em geral, e destina-se a
Profissionais de varias empresas, com o intuito de adquirir, atualizar e/ou aperfeicoar os
conhecimentos.

e Formacao Intraempresa destina-se a Profissionais da mesma empresa, sendo que os objetivos, os
conteudos programaticos, a carga horaria e os locais da formagao, sdo ajustados em funcdo da
disponibilidade do Cliente e de acordo com as necessidades dos cursos a realizar

¢ Diagnostico de necessidades de formagao - Detecao de caréncias, a nivel individual e/ou coletivo,
referentes a conhecimentos, capacidades e comportamentos tendo em vista a elaboragdao de um plano
de formacao, para efeitos de desenvolver novas competéncias, habilidades e atitudes
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4. Descricao do Processo - Gestao da Formagao Profissional

4.1 — Macrocartografia do Processo

o Clientes

o Programas Operacionais
Cofinanciados FSE

o Organismos legais

o Organismos Certificadores

o Dados de evolugao Tecnoldgica

o Profissionais participantes em
Ccursos

o PO01-Processo Sistema de Gestdo
do Negdcio

e P10 Processo Promogao
Comercializagéo

o P21 - Gestdo da Informagéo e

conhecimento

Elementos de Entrada

Diagnéstico de necessidades de
desenvolvimento de competéncias

- Selecionar Formandos / Resultados do Processo Formativo
Eff,ﬁzzgj des de Novo Gurso de Analisar Requisitos do Curso — Projeto Formativo o Regulamentos de formagao
Propostas Adjudicadas o Preparar, Organizar, Disponibilizar Recursos - Canddaturasao FSE
Dpaanits ler BERER Curso - Projeto Formagéo Dngs reglstadqs da realizagéo da
Normativos Realizar Curso de Formag&o Presencial atividade formativa nas

Dados dos Formandos

Requisitos entidades certificadoras
Formandos com necessidades de
aprendizagem

Dados sobre evolugdes
tecnoldgicas

Dados de interface com o mercado

‘ Principais Actividades ‘

//Analisar e Diagnosticar necessidades ou solicitagﬁ
formativas

Elaborar Plano de Atividade de Formativa

Elaborar Plano Oferta Formativa GIAGI

Preparar - Atualizar Regulamentos e Especificagbes
Promover Oferta Formativa

Analisar Manifestagdes de Interesse e Consultas
Estabelecer Objetivos de Aprendizagem
Conceber e Elaborar Programa de Formagao
Definir competéncias e Requisitos - Monitoragem
Definir Metodologias e Instrumentos de
Monitorizagéo e Avaliagéo

Conceber e Desenvolver Métodos e Recursos
Tecnoldgicos — Pedagdgicos

Validar Documentos - Programa de Realizagao
Curso

Realizar Curso de Formagao - FAD Online
Realizar Projeto de Formagao

Avaliar Resultados do Curso - Projeto de
Formagao Presencial — Online

Emitir e Disponibilizar Certificados

Consolidar Dossier Técnico Pedagogico e Dossier
Financeiro

Realizar Avaliagdo Pds - Formagao

Avaliar Resultados do Processo Formativo -
Cursos — Projetos

o Gestor da Formagao e Coordenador Pedagdgico
\\Tratamento de Reclamagbes /

Elementos de Saida

Plano Atividades Formativas
Formandos com novas
competéncias e saberes

Dossier Técnico - Pedagogico
Manuais do Formando
Contratos de Formagao
Certificados de Formagéo

Novas necessidades de formagao

plataformas de gesté@o dos apoios
comunitarios

Balancgo da atividade formativa
Relatério de Acompanhamento
Pés-Formagao

J L

— =

o Organizagdes Cientes

e Formandos - Profissionais

o P01- Processo Sistema de Gestao
do Negdcio

o Organismos certificadores

e Processos Sistema de Gestédo

o Gestor dos Programas
Cofinanciados FSE

4.2 - Fluxograma do Processo

Ver anexo |
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4.3 - Descricao das Atividades

A - Analisar — Diagnosticar Necessidades Formativas
O responsavel pela Dep. Projetos de Formacao para efeitos de preparacdo do Plano de Formagéo,
avalia as necessidades de desenvolvimentos de novos saberes e competéncias através de:
¢ Analise de novas exigéncias legais promulgadas para as varias actividades econémicas, sociais
e tecnoldgicas.
e Estudos de mercado identificando ou antecipando novos requisitos de competéncias
necessarias
¢ Mudancas Organizacionais e Tecnoldgicas
e Exigéncias de novas competéncias resultantes de normas e directivas comunitarias
o Diagnosticos e observagdes de necessidades formativas realizadas no seio das organizagdes
¢ Manifestacbes de interesse registadas no site do GIAGI www.giagi.pt
¢ Manifestacbes de interesse formalizadas pelos profissionais que ja participaram em cursos
promovidos pelo GIAGI
e Programas de apoio ao financiamento da realizagdo de projectos — cursos de formacéao
e Publicacdo de normativos internacionais com requisitos a serem respeitados pelas
organizagoes e pela sociedade e para os quais é preciso adquirir novos conhecimentos e
treinos. Exemplo. Normas de sistemas de gestao, certificacdo de produtos, Seguranca.
e Consulta as iniciativas formativas propostas por organizagbes concorrentes Portuguesas e
Estrangeiras.
e Consultas e entrevistas com stakeholders (empregadores e profissionais especialistas) para
identificar as competéncias e habilidades necessarias.
e Consulta aos formadores e consultores especialistas que colaboram com o GIAGI Lda
As necessidades de formacao sado formalizadas no documento /73.18-E Diagnéstico das Necessidades
Formativas
Em funcdo do levantamento de dados efectuados estabelece, com a colaboracdo do Gestor da
Formacédo e do Coordenador Pedagdgico as opg¢des formativas a desenvolver tendo em conta as
orientagdes da Direcgao da Organizagao. Estas orientagdes serdo formalizadas no Plano de Actividades
Formativas que integra o Plano de Negécios da Organizagéao.

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

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

Coordenador Pedagégico, em funcdo dos resultados do diagndstico de necessidades de
competéncias, e as orientagdes estratégicas e de politicas de gestdao promulgadas pela Diregdo da
Organizagéao, elabora o Plano de Atividades Formativas (/113.23-E Plano de Atividades Formativas — PAF)
podendo este ser anual ou plurianual, onde estabelece:

e A estratégia de desenvolvimento da atividade formativa profissional

e Objetivos quantitativos e qualitativos com respetivos indicadores de monitorizagdo dos

resultados
e Publicos-alvo que se pretende abranger
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o Necessidades de desenvolvimento de novas competéncias diagnosticadas

¢ Areas e modalidades de formagéo e educagao

e Formas de organizagdo da formagao

e Cursos a promover prioritariamente

e Curso novos a conceber e desenvolver

e Definicao dos programas de financiamento da atividade formativa se aplicavel

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

e Recursos humanos e materiais hecessarios ao desenvolvimento do plano.

¢ Novos Recursos e instrumentos pedagoégicos

e Tecnologias de hardware, software, internet e outras redes

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

e Parcerias e protocolos a estabelecer

e Forma de promocao e de comunicacao com os Clientes e mercado

e Fatores de risco identificados.

e Recursos necessarios para operacionalizar o plano de atividades

C - Elaborar Plano Oferta Formativa GIAGI
De acordo com o estabelecido no Plano de Atividade Formativas, é preparado o plano de formacao a
desenvolver pelo GIAGI na modalidade interempresa e ou destinados a profissionais individuais, onde
sao 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 é revisto e atualizado o catdlogo, normalmente em formato digital, (/73.17-E Catalogo
Formagdo) com a oferta formativa do GIAGI. Esta oferta é publicada no site do GIAGI, onde se
estabelecem as Areas de Formagdo e respetivos cursos por area de formacdo. Podem, contudo,
existirem edicbes em suporte de papel sempre que se considere necessario
A oferta formativa dirige-se também para cursos em formato de intraempresa sempre que as mesmas
correspondam a necessidades identificadas pelas Organizagées
Na plataforma digital Clic 24 na “Area da “Formacdo — Cursos de Formagdo” S&o documentados os
cursos do “ Catalogo de Formagao “ que o GIAGI se propde realizar, onde s&o caraterizados os
seguintes

* (Cabdigo e Designacao do curso

e Programa do curso

e Duragdo

o Modalidade

o formador

e Data previsional de realizagcdo

o Requisitos de participagdo

e Valor de participagdo no curso ou referéncia a “Curso Financiado “

e Imagem sobre o tema do curso
Previamente é avaliada a disponibilidade dos formadores envolvidos e verificada a disponibilidade dos
recursos fisicos para a realizacdo dos cursos
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Para os cursos em que ainda nao existe o Programa de Formacao, atua-se de acordo com o descrito
nas atividades G, H, |,J, L,M, para efeitos de elaboracao do Programa de Formacéao e preparacao dos
instrumentos e recursos pedagogicos.

Os conteudos dos cursos publicados sao revistos de dois em dois anos, sendo validada a
adequabilidade, conformidade e atualidade dos programas formativos publicados

D — Preparar - Atualizar Regulamentos e Especificagées
Os Regulamentos de Formacao, as Especificagbes Técnicas e outra informagdo documentada de
suporte a atividade formativa sado editados e revistos regularmente e sdo divulgados aos clientes, aos
formandos, aos formadores e a todas as partes que intervém no processo formativo conforme aplicavel.
Os Regulamentos sao disponibilizados no site do GIAGI.
Regularmente sao feitas revisdes e atualizagbes em funcao das evolugoes legislativas e da consolidacao
das boas praticas das atividades de formacao profissional
Sao estabelecidos entre outros os seguintes documentos:

+ REC.13.01 — E Regulamento Geral Formacao GIAGI

*+ REG.13.02 — E Regulamento Formacao Formador — Tutor

* REG.13.03 — E Guia de Participacdo Formando — Presencial - Online

+ ET.11.02-E — Projetos de Formacao Profissional

 ET.11.21-E - Servigos de Formacao Online
Estes documentos sao validados pelo Coordenador Pedagdgico, Responsavel do P13 e Diregdo da
Organizagéao

E - Promover Oferta Formativa
Na plataforma digital www.giagi.pt na “Area da “Formac&o” é divulgado o planeamento quadrimestral
dos cursos a realizar na modalidade de “Intra pelo GIAGI. Para tal, na pasta “Areas de Formacéo —
Back-Office do Clic24” — Formacéao Profissional do Més N ao Més N+4,
A promocao da oferta formativa, dos planos de formacao inter e dos projetos de formacéao cofinanciados
ou nao, a realizar pelo GIAGI é formalizada através:
* Publicacdo de Newsletter emitida pelo GIAGI mensalmente
* Publicacao semanal de Post sobre tematicas formativas, nas plataformas Facebook e Linkedin
* Envio de emails direcionados para publicos — clientes especificos
A promocgao também é feita de acordo com o estabelecido na atividade B — Promover marca e servigos
do P10 — Promocéao e Comercializagcao
Poderao ser adotados outros meios de promocéao da oferta formativa definidos aquando da elaboragao

F - Analisar Manifestagoes de Interesse e Consultas
Sempre que é feita uma nova consulta para apresentacdo de uma proposta de fornecimento de um
servigco de formacgao profissional por uma Organizacao Cliente, e sempre que seja necessario preparar
um novo programa de formagédo, pois trata-se de um curso com caracteristicas diferentes e ou
especificas, dos cursos constantes do catalogo do GIAGI, é elaborado previamente um programa de
formacao (DRAFT) para o (s) curso (s) solicitados, que servira de suporte a orgamentagao do valor para
a prestagao do servigo.
E entdo solicitado ao Cliente:

o Objetivos da aprendizagem

o Destinatarios e o seu perfil de competéncias de entrada

e As razdes da necessidade da realizagao do curso
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e Previsao de calendarizagao da realizagao do curso (s)

Na circunstancia de a Organizacao Cliente adjudicar o fornecimento do servigo, entdo sera feita uma
revisdo ao programa de formacdo (DRAFT), serdo introduzidas as alteragbes identificadas como
necessarias resultantes do solicitado pelo Cliente e das recomendacgdes propostas pelo Coordenador
Pedagdgico. Para elaboracdo de um novo programa de formacgao (curso), proceder-se-a de acordo com
o descrito nas atividades G, H, I, J, L, M, do P13

Quando se utilizam programas de formagéo de cursos ja existentes, estes serdo sempre revistos
previamente para validar a sua adequabilidade aos requisitos expressos pelo Cliente

Quando os programas de formacao dos cursos a realizar estejam previamente estabelecidos, seja pela
Organizacao Cliente, seja por Organismos reconhecidos do Sistema de Educacao, seja pelo Referencial
Nacional — CNQ — Catalogo Nacional de Qualificagbes, entdo adoptar-se-ao os programas ja existentes.
Exemplos Cursos do CNQ — Formagdes modulares certificadas

G - Estabelecer Objetivos de Aprendizagem
Para a concepg¢ao de um novo programa formagao determina-se previamente o perfil de competéncias

a desenvolver, sinalizadas em fase diagnostico e das razdes das 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, por curso, médulo, e ou sessdo, deverao sempre
ser definidos na perspetiva dos formandos (“No final da formacao os formandos deverdo ser capazes
de ....... ") e devem responder aos seguintes critérios:
e Comportamento ou competéncia observavel
¢ Condigao (0es) de realizagao
o 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 objetivos de aprendizagem permitirdo:
e Fornece ao formador e formando orientagbes para a acdo
e Fornece ao formador elemento para a definicdo dos conteudos, métodos e recursos
e pedagdgicos
e Possibilita uma avaliagdo mais objetiva e criteriosa dos resultados de aprendizagem

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

Os objetivos gerais e especificos serdao formalizados no documento Programa de Formagéo do Curso —
113.02.- E

H - Conceber e Elaborar Programa de Formacgao
A partir da definigdo dos objectivos de aprendizagem sera desenvolvido o itinerario pedagdégico de

aprendizagem formalizado no programa de formacgao do curso (/13.02-E Programa de formagéo).
Seréo estabelecidas as formas de organizagdo e de operacionalizagdo da formacgao, tendo em
consideragdo os objetivos gerais e especificos de aprendizagem estabelecidos, o publico-alvo
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envolvido, o contexto em que o processo formativo vai ser desenvolvido. As formas de organizagao da
formacgao poderao ser, numa forma exclusiva ou combinacao de varias formas:

e Presencial

e Formacao a Distancia — FAD — Online - "Live Training "

e Em contexto de trabalho - On Job Training

e Formacgao Agao
O programa de formagéao do curso tera preferencialmente a seguinte estrutura:

e Nome de Curso

e Lingua

o Objetivos de aprendizagem gerais e especificos

e Destinatarios

e Modalidade de formacéao

e Forma de organizagao da formacao

e Conteudos programaticos

e Carga horaria

o Metodologias de formacao

e Critérios e metodologias de avaliagcao

e Recursos técnicos e pedagogicos

o Espacos e equipamentos
Os conteudos programaticos poderao ser preferencialmente organizados por moédulos de formagéo,
dependendo, contudo, dos objetivos de aprendizagem e da durag¢ao do processo formativo
Os conteudos devem ser estruturados em funcdo das necessidades dos formandos, da duracao e
organizacao da formacgao. Estes devem ser sequenciados de uma forma coerente de modo a garantir
uma progressao eficaz na aquisigdo de novos conhecimentos
Aplica-se o principio tedrico sobre a aprendizagem, que pode auxiliar a sequenciagao de conteudos e
que refere uma progressao logica baseada:

e do que o formando sabe para chegar ao que ndo sabe
do simples para o complexo
do concreto para o abstrato
do geral para o particular
do observavel para o conceptual

Este documento 113.02-E Programa de formacgao, aquando da fase da realizag&o incorporara ainda os
seguintes campos:

e Calendarizacao da realizacao do curso

e Formador

e |ocal de realizagao

I- Definir competéncias e Requisitos - Monitoragem
Para cada programa de formagao — curso serao estabelecidas as competéncias e requisitos necessarios
para a monitoragem do curso. Esta definigdo devera ser assegurada pelo Coordenador Pedagdgico e
ainda pelo formador envolvido na monitoragem do curso
Na definicdo das competéncias da equipa técnica - pedagdgica (formadores, coordenadores, outros
Técnicos) sdo adoptados critérios de modo a ser observado o seguinte perfil de competéncias:

o Habilitagbes e conhecimento académicos em consonéncia com o itinerario pedagogico

e Experiéncia e competéncias pedagogicas

e Experiéncia profissional
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e Competéncias de interesse, motivacao e disponibilidade

J- Definir Metodologias e Instrumentos de Monitorizagao e Avaliagao

A formacéo profissional assenta em objetivos de aprendizagem e visa alcangar resultados ao nivel de
aquisicdo de conhecimento e desenvolvimento de competéncias. Consequentemente, s6 é possivel
verificar se a formagao atingiu o resultado previsto com a aplicacdo de métodos e instrumentos de
avaliagdo adequados, apoiados em critérios que sejam pertinentes para os objetivos e conteudos da
formagao estabelecidos

Assim a avaliacdo das aprendizagens e dos conhecimentos incorporados é feita em trés formatos,

consoante o momento em que ocorre:
¢ Avaliacao diagnéstica: Ocorre antes ou no inicio do curso de formacgao e permite verificar o
nivel de conhecimentos prévios dos formandos relativamente aos conteudos de formacao
e Avaliagao Formativa: Ocorre no decurso da formacgao, possibilita informagéao sobre o percurso
do formando face aos objectivos da formacao e permite igualmente diagnosticar dificuldades de
aprendizagem
o Avaliagao Sumativa: Realiza-se no final da formacao e tem como principal objectivo avaliar o
resultado fina da aprendizagem
Utilizar-se-ao as técnicas de avaliagao:
e Observacao
e Formulacdo de perguntas orais e escritas
o Medigdes resultantes de trabalhos praticos, trabalhos de grupo, testes e outros trabalhos
desenvolvidos pelo formando
Na avaliacdo do desempenho dos formandos pelos formadores sdo ainda considerados:
Assiduidade
Nivel de participacao
Relacionamento interpessoal e em equipa
Interesse e motivagao
Serao ainda avaliadas outras dimensdes do processo formativo pelo formando:
e Desempenho do Formador
e Adequacgéao do programa de formagéao
o Adequacgao do apoio prestado pela coordenacao pedagdgica e administrativa
¢ Os métodos pedagdgicos
¢ Os recursos Técnicos pedagoégicos
e As condi¢des organizativas e fisicas
O desempenho do formador sera avaliado pelos formandos e pelo Gestor da Formacao de acordo com
os critérios estabelecidos para a avaliagdo dos fornecedores do GIAGI no seu sistema de gestao

Assim serao desenvolvidos suporte de avaliagao para os trés formatos referidos dos quais destacamos:
* 113.21-E Relatdrio de acompanhamento pés formagao quando aplicavel
* 113.13-E Relatério de Avaliagéo de Satisfagdo do Curso / Agéo - Formando
* |13.14-E Relatoério de Avaliagao do Curso / Agao - Formador
* 113.11-E Relatdrio de Avaliagdo do Curso / Acao - Coordenagao Pedagdgica
* [13.15-E Tratamento Estatistico dos Resultados da Avaliagdo do Curso de Formagao -
Formando
Para a avaliagdo diagndstica serdo desenvolvidos formularios especificos em fungdo dos conteudos
tematicos e de acordo com o perfil de competéncias e conhecimento dos formandos.
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L - Conceber e Desenvolver Métodos e Recursos Tecnolégicos — Pedagoégicos
Os métodos pedagodgicos sao estabelecidos em funcao de:

¢ Perfil de competéncias dos formandos e respetivos contextos de partida
¢ Objetivos de aprendizagem
e Formas de organizacao da formacao
e Dindmicas de aprendizagem dos formandos
e Recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis
Poderao ser considerados os seguintes métodos:
o Afirmativos — Expositivos - Demonstrativo
e Interrogativos — Dedutivo e Interrogativo
o Ativos — projetos, Trabalhos de pesquisa, estudo de casos, simulagdes, trabalhos de grupo,
brainstorming
Na concecao ou adaptacao dos recursos técnicos — pedagoégicos de apoio ao formando deve-se ter
como referéncia:
o Os objectivos e conteudos de aprendizagem
¢ A forma de organizagao da formagao — presencial — contexto de trabalho
e Caracteristicas do grupo em formagéao
e Tempo disponivel para a realizacdo do curso
¢ Os métodos pedagdgicos estabelecidos
e As caracteristicas dos proprios recursos
Os recursos técnicos — pedagogicos de apoio aos formandos mais frequentemente utilizados serao:
e Manuais de Formacao
e Documentos de referéncia publicados sobre as tematicas abordadas
e Exercicios e casos praticos
e Suportes de simulacao
Os recursos técnicos — pedagogicos de apoio aos formadores
¢ Manual do formador
e Planos de sesséao
e (Guides de exploragcao de manuais
e Casos praticos e respetivos guides de desenvolvimento
Na construgéo dos recursos técnicos — pedagdgicos deverao ser considerados:
¢ Organizagao da Informagao — Clara, homogeneidade e coeréncia dos conteudos, Articulagao
com o programa de formacgao
e Apresentacao, atractividade e legibilidade — Equilibrio texto, imagem, grafico, audio
e Facilidade de utilizacdo — Funcionalidade e facilidade de consulta
¢ |dentificagao das fontes utilizadas e consultadas.
A atividade de realizagao dos recursos técnicos e ou pedagodgicos € assegurada por:
o Gestor da formacado — disponibiliza a informagao, programa e itinerario de formacgao, e os
recursos necessarios
e Formador — Realiza e ou participa na concepcdo e realizagdo dos recursos técnicos e
pedagogicos Exemplos — Manuais do Formando, exercicios, planos de sesséao etc.
o Coordenador pedagdgico — Apoio a concepgao validagao dos recursos desenvolvidos.

M - Validar Documentos - Programa de Realizagao Curso
O Coordenador Pedagdgico e Gestor de Formacgao analisam os documentos e instrumentos
desenvolvidos, avaliam da sua adequacéao e conformidade e aprovam para efeitos de aplicagao.
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Regularmente os Programas de Formagé&o dos cursos, sao revistos e se necessario actualizados em
funcao de novos conhecimento e competéncias a adquirir devido a alteragdes legais € ou normativas,
mudangas organizacionais e tecnolégicas, a processos de inovagao etc.

N - Selecionar Formandos
Os interessados fazem, apds registo no site www.giaigi.pt um pré-inscricao, demonstrando o interesse

num dado curso.
Esta inscricao provisoria pode igualmente ser efectuado por outro meio, telefone ou e-mail sendo
registada a manifestacao de interesse no documento “Registo de Manifestagéo de Interesse - Cursos Inter-
Empresas 113.34-1”
Sempre que um novo curso ou acgao € agendada, os interessados pré-inscritos ou com manifestagao
de interesse, recebem uma mensagem SMS e e-mail, notificando-os do agendamento da accéo. Caso
estejam interessados, devem confirmar a sua participagcédo através da sua area reservada no site. A
inscricao efectuada através da ficha de inscricdo provisoria € automaticamente considerada como
confirmada. Devem ser disponibilizados pelos formandos os documentos:

e Ficha de inscricao

e Identificacdo individual — copia de Cartdo do cidadao / Bl

e (Copia de cartdao com a identificacao fiscal

e OQOutros documentos exigidos por regulamentacao legal referente a participacdo no processo

formativo

A Selecao dos participantes é feita em fungao de critérios pedagogicos ajustados de modo que o perfil
de competéncias a entrada seja equilibrado, de modo a permitir que a aprendizagem se faga de um
modo homogeéneo sustentado a nivel de todo o grupo de participantes e de que cumpram as condigbes
legais e ou regulamentares se aplicaveis.
Sempre que existam estabelecidos requisitos minimos de participacido estes serdao tomados em
consideracao
Serao utilizados alguns critérios entre outros dos quais fazemos referéncia:
Habilitagbes literarias e certificagado profissional
Formacéo profissional realizada
Conhecimentos especificos sobre o contetido em causa
Experiéncia profissional
Relevancia das competéncias e dos conhecimentos visados na formagdo para a sua atividade
profissional

Interesse, motivagéo, expectativas, disponibilidade
e Requisitos de acesso e critérios administrativos relacionados com a inscric&do

A selecgéo é efetuada pelo gestor da Formagao sendo dada prioridade as inscri¢coes feitas em primeiro
lugar e ao perfil dos candidatos mais ajustados para cada acgéo de formacao.

Sempre que adequado podera ser feita uma analise prévia curricular. Serdo considerados na selegao
0s seguintes critérios:
e Habilitages literarias
Formacéo profissional realizada
Conhecimentos especificos sobre as tematicas a desenvolver.
Experiéncia Profissional
Relevancia da acg¢do formativa para a atividade profissional
Requisitos administrativos relacionados com a inscricdo e potenciais elegibilidades
Cumprimento dos requisitos minimos caso sejam aplicaveis

Para formandos desempregados e ou formandos empregados que frequentem ofertas formativas

promovidas pelo GIAGI Lda, sera elaborado “Contrato de Formagao” onde deve constar entre outros
dados referéncias sobre:
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e [dentificagdo do curso
e Local de realizagéo e horario
e Valores do subsidio de formagéao se aplicavel

O- Analisar Requisitos do Curso — Projeto Formativo

Para fornecimento de servicos de realizacdo de cursos profissionais, e apds a contratualizacdo do
fornecimento do servigo pelo P10 — Promocao e Comercializacdo, sdo analisados os requisitos do
servico a fornecer em termos técnicos e comerciais, € sempre que necessario, sao feitos contatos
prévios com o Responsavel pelo Cliente pelo fornecimento do servigo pelo Gestor de Formacéo ou
Coordenador Pedagogico do GIAGI e ou Formador, para recolher informacdo complementar, para
adequar algumas caracteristicas do servigo a prestar as especificidades das necessidades dos Clientes
se necessario, tais como:

e Dispor de informacao sobre o perfil e expetativas dos formandos

¢ O contexto organizacional, tecnoldgico, cultural em que se vai desenvolver o processo formativo
E também verificada a conformidade dos documentos de formalizagdo da contratacdo do servigo e das
condi¢des neles estabelecidas

Para Projetos de Formacao Profissional, enquadrados ou ndo em programas com apoio financeiro,
sao analisados se estdo disponiveis todos os requisitos e informacao requerida conforme o estabelecido
na Especificagdo Técnica ET.11.02-E Projetos de Formagao Profissional

E também verificada a conformidade dos documentos de formalizagdo da contratacéo do servico e das
condicdes neles estabelecidas

P- Preparar, Organizar, Disponibilizar Recursos - Curso — Projeto Formagao
Para cursos na modalidade “Inter-empresa” ou “intra-Empresa” promovidos pela entidade GIAGI,

e apos validacao da intengao confirmada de participacao por parte dos formandos participantes ou pelo
Cliente, confirma-se a afetagao dos recursos planeados e informa-se junto dos participantes o inicio da
realizagao do curso

Para os recursos necessarios e nao disponiveis na estrutura da entidade GIAGI, sera desenvolvido um
processo de subcontratacdo conforme o estabelecido na INS 12.01 — Aprovisionamento de Recursos

Como documento de suporte aos registos de dados da realizagdo do curso de formacao sera elaborado
previamente um Dossier Técnico — Pedagdgico (DTP), em que se poderao utilizar os documentos da
Organizagéo — Cliente, ou em caso de nao existirem ou de preferéncia poderao ser utilizados os
impressos do Sistema de Gestao do GIAGI, adaptados a realidade da empresa (logotipo — exemplo) e
a forma de financiamento caso o projeto tenha financiamento publico.

O DTP pode ser formalizado em suporte de papel ou digital
Os principais documentos constituintes do Dossier — Técnico Pedagdgico sao:
e REG.13.01-E Regulamento Geral Formacgéo - GIAG/
e [13.10-E indice (DTP) — Dossier Técnico Pedagogico
e [13.02-E Programa de formagéo
e [13.03-E Planos de sesséo
e [13.04-E Cronograma da atividade de formagao
e [13.01-E Dados Formandos
e Curriculo dos Formadores e certificados Competéncias Pedagodgicas - CCP
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e [13.07-E Fichas de inscricao dos formandos - Inter empresa

o [13.08-E Folhas de Registo (presencas/sumarios/ocorréncias)

¢ /13.09-E Metodologias Utilizadas - Recursos Pedagogicos

¢ /13.12-E Registo e justificaggo de faltas

¢ /13.21-E Relatério de acompanhamento pés formagcdo quando aplicavel

¢ /13.13-E Relatério de Avaliacdo de Satisfagao do Curso / Agdo - Formando

e [13.14-E Relatério de Avaliagdo do Curso / Agdo - Formador

¢ /13.11-E Relatério de Avaliagcdo do Curso / A¢ao - Coordenagcdo Pedagdgica

¢ [13.15-E Tratamento Estatistico dos Resultados da Avaliagao do Curso de Formacao - Formando

¢ [13.16-E Certificados

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

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

e Documentos referentes a divulgagdo dos cursos (quando aplicavel)

e Relatérios, atas de reunido ou outros documentos que evidenciem atividades de
acompanhamento e coordenacdo pedagaogica;

Nas realizagdes de cursos promovidos pela entidade GIAGI do tipo inter-empresa, na fase inicial do
processo formativo serdo elaborados contratos com os formandos, onde se explicita a designacao do
curso e respectiva duragdo, bem como a sua duracdo e horario. Sao também explicitados os deveres
das partes e as condi¢bes de frequéncia da agao, e é feita referéncia ao numero da apolice do seguro
de acidentes pessoais, e aos dos requisitos constantes do REG.13.03-E Guia de Participacao
Formando - Presencial — Online
A contratualizacdo da prestacéo de servicos pelo formador sera formalizada através de contrato de
prestacdo de servico ou pela emissao e validacdo do documento Contratualizacdo do Servico
Encomenda - 112.02-E
Para novos formadores devem ser disponibilizados os documentos:

e REG.13.01-E Regulamento Geral Formacao — GIAGI

e REG.13.02-E Regulamento de Formacgao- Formador — Tutor

e REG.13.04-E - Intervencao do Formador — Requisitos Operativos

Para projetos de formagao financiados ou nao, sera estabelecido um contrato de prestacao de
servigos entre o GIAGI e a Organizacao — Cliente, onde serao formalizadas as condigdes de prestagéo
do servico referentes a:
e Ambito das atividades prestadas
e Cursos a monitorar e respetivo volume de formagao
e Custos da prestacao do servico, individualizados por curso
e Prazos de realizacéo do projeto
Para projetos de formagcao sera elaborado uma programacao de realizagdo do projeto, através da
realizacao de um cronograma, da consolidacao e avaliagao das disponibilidades dos recursos fisicos e
humanos necessarios. Este cronograma sera sempre realizado em consonancia que as necessidades,
disponibilidades e opgbdes da Organizacao Cliente, que validara previamente a programacao antes de
se iniciar a realizagao do projeto.
Nesta etapa de preparagao o formador deve disponibilizar antes do inicio da atividade formativa:
* O Plano de sessao 113.03-E Planos de sessao
* Os materiais pedagdgicos — manuais formando, e outros documentos de suporte ao processo
formativo

1.20.02.1. Elaborado: Elton Batista - 10-01-2025. Aprovado - Elton Batista — Susana Ferreira - 10-01-2025
Este documento é valido somente na sua versao eletréonica disponivel Servidor na pasta “01 Sistema Gestdo GIAGI”. Caso esteja a l1é-lo em

papel, deve assegurar-se que a versdo de que dispde corresponde ao original validado. Pagina 13 de 23



P13.0

<
G'AGGI Procedimento

10835 0 Edigdo: 5
L A
,—» _ - L. Data: 10-01-2025
Gestao da Formacgao Profissional

* Definir da necessidade de preparar os suportes para realizagdo de uma avaliagao diagndstica
do perfil conhecimentos detidos pelos participantes.
O plano de sessao deve conter entre outros os seguintes dados:
* Designacgao da agao/curso, médulo e sesséao
* Objetivos da agado/curso, médulo e sesséo
* Duragéo global da sesséo
* |dentificagdo do formador
* Identificagdo do grupo em formagao

* Organizagdo/sequéncia dos conteudos a abordar, definicdo das atividades a realizar e sua distribuicdo
temporal

* Métodos e técnicas pedagogicas a utilizar na exploragdo dos contetdos
* Identificagdo dos recursos técnico-pedagodgicos de apoio
* Momentos, critérios e instrumentos de avaliagao

Na gestdo do processo formativo e na relagcdo com os intervenientes sera assegurado o respeito pelo
disposto na legislagcao em vigor relativa a protegao de dados Regulamento (EU) 2016/679 do Parlamento
Europeu, Regulamento 798/2018. DRE 2018-11-30

Q - Realizar Curso de Formagao Presencial
Sao verificadas e asseguradas previamente pelo Responsavel Dep Projetos de Formagéo e ou pelo
Gestor da Formacao que estao estabelecidas as condigbes para a realizacdo do curso de formacao,
principalmente:
* Recursos Técnico-Pedagdgicos disponiveis
* Dossier Técnico pedagogico
* Participantes devidamente informados do local, dia e hora
* Confirmacao da disponibilidade do Cliente e ou dos Formandos para a realizagdo do curso
* |nstalacbes e equipamentos
* Formadores contratualizados e confirmada a sua participacao
* Formadores com conhecimento dos regulamentos:
* REG.13.02-E Regulamento de Formagao- Formador — Tutor
* REG.13.01-E Regulamento Geral Formagao — GIAGI
* REG.13.04-E - Intervencao do Formador — Requisitos Operativos

Seréo disponibilizados aos formados os manuais e outros suportes pedagdgicos em formato de:

* Papel

* 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 opgéao do formato sera definida em fungao do perfil dos Formandos e Clientes e de acordo com as
suas solicitagoes.
Em fungao da dimenséao do volume de formagao, da sua duragao, dos locais onde € desenvolvida e das
condicbes logisticas de realizagcdo, sdo estabelecidos previamente os instrumentos e os meios de
monitorizacao e avaliagdo da realizagao do curso de formacao profissional
O acompanhamento sera feito pelo Gestor da Formagao e pelo Secretariado Administrativo (STA), que
fara diligéncias junto da Organizacado — Cliente, Formadores, Formandos e outos intervenientes no
processo formativo, a fim de garantir que o curso de formagao esta a ser realizado conforme o planeado.
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Este acompanhamento integra entre outras agdes:

* Monitorizacao da execucao do plano de formacgéao a nivel pedagdgico e financeiro

* Acompanhamento pedagégico dos formandos

* Acompanhamento e controlo das atividades dos formadores

* Verificagdo e validacdo dos aspetos logisticos, da adequacgao dos recursos e dos aspetos da

gestao administrativa

Sempre que necessario serao realizados registos referentes a monitorizacao da realizagado do curso,
dos seus resultados e das ocorréncias. /13.08-E  Folhas de Registo (presencas / sumarios /
ocorréncias)
Para as ocorréncias que ponham em causa a obtenc¢ao dos objetivos planeados e ou para reclamagdes
provenientes dos Clientes — Formandos sera feito respetivo registo e serdo tratadas conforme o
determinado no P30.0 - Gestdo da Melhoria
Durante a realizacdo do curso de formacgao sao também observados os principios estabelecidos no

* REG.13.02-E Regulamento de Formacgao- Formador — Tutor

+ REG.13.01-E Regulamento Geral Formacao - GIAGI

e REG.13.03-E Guia de Participagdo Formando - Presencial — Online

R - Realizar Curso de Formacgao - FAD Online

Nesta forma de organizagéo do processo formativo, Online - "Live Training " que consiste na transmissao
a distancia de video em tempo real, através da internet, que ocorre em sala virtual, desenvolve-se o
processo de aprendizagem colaborativa e de comunicag¢ao continua e interativa, em tempo real, entre
Formandos - Formador e entre Formandos essencialmente e dominantemente em formato sincrono
(videoconferéncia), podendo ocorrer momentos em formato assincrono (féruns, mensagens, conteudos
de auto-estudo, testes etc.)

Pode ser realizada em ambiente de Inter-Empresa ou podem ser desenhadas solugdes formativas online
especificas de acordo com as necessidades de cada empresa (Intra-empresa).

A realizagdo dos cursos neste formato One-line "Live Training ", é feita de cordo com os requisitos
estabelecidos para a formacao em formato presencial mais os requisitos especificos estabelecidos na
Especificagdo Técnica - ET.13.02 Servigos de Formagao Online

S - Realizar Projeto de Formagao
A prestacao do servigco de projetos de formacgao profissional enquadrados ou n&do em programas com

apoio financeiro comunitario, é realizada de acordo com o estabelecido na Especificacdo Técnica
ET.13.01 Projetos de Formacao Profissional e de acordo com o estabelecido para o fornecimento de
cursos de formagao em formato presencial, Online - "Live Training " e Formacgao-Agao

Para projetos de formag¢ao com apoio financeiro, como o exemplo do Fundo social Europeu (FSE), sao
também considerados todos os requisitos legais e da entidade promotora dos programas de apoio
financeiro

Na realizagao de projetos de formacgao sao estabelecidos inicialmente com a Organizacao-Cliente as
atividades de monitorizagéao e controlo da realizagéo do Projeto de formagéo, a serem realizadas pelos
responsaveis internos da organizagao Cliente pela atividade formativa e pelo Resp. Dep. Projetos de
Formacao e Gestor de Formacado da entidade Formadora GIAGI

Para os projetos — cursos de formagao financiados, serao elaborados os registos financeiro e fisicos da
realizacao do projeto de formacgao, que serao submetidos nas plataformas das entidades promotoras do
financiamento afim de serem monitorizados quanto a conformidade da sua execucgéao e a fim de serem
libertado os meios de financiamento as organiza¢des que promovem o projeto de formacao
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T- Avaliar Resultados do Curso - Projeto de Formagao Presencial - Online

No final de cada curso sera feita a avaliacdo do processo formativo pelos formandos e pelo formador
preenchendo os impressos, Avaliagéo do curso de Formacéo pelo Formando e Avaliagéo do curso de
Formacéo pelo Formador

Os dispositivos de Medicdo e Monitorizacdo da realizagcao das atividades formativas consubstanciam-
se nos seguintes meios:
» Cronograma da atividade de formagéo
* Relatério de Avaliacdo de Satisfacao do Curso/Ag¢do — Formando - 113.13-E
* Relatério de Avaliagdo de Satisfagcdo do Curso/A¢do — Formador - 113.14-E
* Tratamento Estatistico dos Resultados da Avaliacdo do Curso de Formagéo - Formando -
113.15-E
* Relatério de Avaliagdo do Curso / Agao -- Coordenacdo Pedagogica 113.11-E
* Folhas de Registo (presengas/sumarios/ocorréncias) 113.08-E
* Mapa de assiduidade por acéo 113.26-E
Para curso com duragoes superiores a 40 horas seréo feitas avaliagdes intercalares com o formador e
formandos
Na avaliagdo dos projetos formativos durante e no final da realizacdo do Projeto, o responsavel pela
Dep. Projetos de Formacao (AFP) e ou Gestor da Formacéao avalia a conformidade do fornecimento do
Projeto através dos seguintes factores:
*  Se os objetivos de aprendizagem foram atingidos
*  Regularidade do presenteismo dos formandos e formadores
*  Cumprimento dos horarios e do cronograma
»  Desempenho dos Formadores
*  Adequabilidade dos meios logisticos
* Registo de Ocorréncias
* Avaliagéo intercalar com contatos e ou reunibes com o Cliente
*  Conformidade e adequabilidade dos manuais e suportes pedagdgicos
* Adequabilidade do apoio Técnico — Administrativo
»  Sugestbes emitidas pelos formandos
* Resultados de aprendizagem
*  Qualidade da relacéo interpessoal, Gestor da formagéo, Técnico Administrativo, Formador

Os resultados das reunides intercalares de acompanhamento e ou de avaliacdo sdo formalizados
através de e-mail ou através de relatério de formagao /73.33-E Relatério de Acompanhamento da
atividade formativa do qual € dado conhecimento a todos os responsaveis envolvidos na realizagao do
Projeto — Cursos de Formagao

U - Emitir e Disponibilizar Certificados

Os certificados — Certificado de Formagéo Profissional - 113.16-E, serao emitidos cumprindo os requisitos
legais aplicaveis (Portaria n® 474/2010 de julho), e serao introduzidos na Plataforma SIGO, e os originais
serdo impressos entregues ao Formando — Cliente. Uma copia dos certificados € colocada no Dossier
— Técnico e Pedagdgico

Da entrega dos certificados aos formandos (interempresa) ou a Organizagao Cliente (intra) sera
formalizada num documento comprovativo ( email ou outro tipo de registo)
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V- Consolidar Dossier Técnico Pedagégico e Dossier Financeiro

O Secretariado Administrativo (STA) consolida todos os registos e documentos do Dossier Técnico e
Pedagdgico para posterior validagdo do Gestor da Formagéo. Para os cursos inseridos em projectos e
ou formato intra-empresa um original do Dossier pedagdgico é entregue a Organizagao Cliente. Sera
emitido um documento comprovativo do recebimento do Dossier Técnico Pedagdgico. /13.31-E Termo de
aceitagdo entrega DTP

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 regulamentagédo aplicavel, que ficara na posse do promotor do
projeto — curso.
Para os cursos promovidos em formato de intra-empresa aquando da entrega do Dossier Pedagogico
ao Cliente, deve ser feita uma copia digital no Servido do GIAGI dos registos do curso de formagao onde
devem constar:

e Programa da acgao
Folhas de presenca
Folhas de sumarios
Avaliagbes do Formador e Formandos
Certificados

Y- Realizar Avaliagao Pés - Formacgao
Sempre que se promovam projectos - cursos de formagédo, em que se tenha definido previamente a
necessidade de fazer seguimento posterior, ou seja avaliagdo Pds-Formacédo dos formandos para
efeitos de avaliacao dos resultados:
e Dos impactes das aprendizagens na inser¢gdo no mercado de trabalho
¢ Na satisfacdo com as competéncias adquiridas
e Da melhoria do desempenho profissional, quando aplicavel
e Nas oportunidades de aplicacdo em contexto de trabalho e a potencializacdo da evolucao da
carreira profissional, serdo estabelecidos procedimentos a adoptar, que serdo operacionalizados
pela Dep. Projetos de Formacgéo.
A avaliacdo Pés — Formacao sera realizada de acordo com estabelecido na INS 13.01 Avaliagao Pos —
Formacao
Sera preparado um documento /13.25-E  Questionario de avaliagdo de impacto da formagdo na
organizagdo para sistematizar a recolha e tratamento de dados da avaliacdo de impacto
Sera elaborado um documento 113.21-E  Relatério de acompanhamento Pés Formagé&o

Z - Avaliar Resultados do Processo Formativo - Cursos — Projetos
O sistema de avaliagao e a utilizagao da informacéo trabalhada na fase da avaliacao, permitem:

o Clarificar e explicitar se os objetivos e programas formativos se demonstram eficazes, nas
aprendizagens e na consolidacdo de novo conhecimento e novas competéncias
responsabilidades ajudando o gestor de formacgéo a situar-se em cada momento;

e Medir resultados da acdo planeada, dos seus desvios, evolugbes, tendéncias e até
caraterizacdo de excegoes;

e Estabelecer o dialogo entre todos os intervenientes na formacgao e responsaveis pela gestao
em geral, centrando-se em bases concretas e objetivas;
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o fFacilitar a formulagéo de «contratos» de responsabilidades e de resultados a atingir, e permitir
0 seu acompanhamento e controlo em termos claros e do conhecimento de todos;

o Auxiliar na pesquisa e analise dos motivos de insucesso;

o Melhorar a fungéo de planeamento em geral, nomeadamente os seus aspetos metodoldgicos;

e Contribuir para a normalizagdo de terminologia e a uniformizacdo de procedimentos;

e FEvidenciar a necessidade de articulacao entre a informagdo que carateriza os meios da
organizagao, especialmente no sentido do reforgo da eficacia e objetividade.

Os métodos de avaliagdo permitem também medir o grau de realizagdo dos objetivos de formagao dai
resultando, eventualmente, a introducao de acdes corretivas.

Avaliar os resultados das atividades do sistema de formacgdo, consiste também, em fazer incidir a
avaliagdo nao s6 sobre as aquisicdes de conhecimento e competéncias (aprendizagens) por parte dos
formandos, mas também sobre os restantes elementos desse mesmo sistema, referentes a gestao das
atividades formativas, que entre outros referem-se as avaliagdes de:

* Levantamento de necessidades de formacéo;

*  Dos contetdos programaticos e dos objetivos da formagéo;

*  Dos métodos e técnicas pedagogicos;

* Do desempenho dos formadores;

»  Desempenho dos agentes coordenadores e gestores

» Sistema de avaliagéo da aprendizagem.

*  Os resultados da formagéo

» Osregistos de reclamagbes de clientes ou ocorréncias

A monitorizagdo de qualidade do sistema de formacao é efetuada através de intervencgdes periodicas
ou de emergéncia, para se manter sob controlo a qualidade deste mesmo sistema, na sua complexa
totalidade, possibilitando assim reagir, se possivel em antecipagao, a evolugdo da atividade, através de
acgdes corretivas que reorientam a atividade e consequentemente os seus resultados no sentido da maior
eficacia, face aos objetivos tragados

Anualmente e durante o 1° trimestre do ano N+1, o responsavel do processo P13 elabora o Relatério de
Balanco da Atividade Formativa, Balango - 113.22-E referente a atividade formativa do ano N, onde
sistematiza as conclusées da atividade de avaliagcao

Neste relatorio sdo sistematizados, entre outros, os seguintes temas:
*  Grau de execugao fisica e financeira dos projetos e ou agbes de formagao planeadas.
* Da autoavaliagéo feita pelos Gestores da Formagéao e Coordenador Pedagodgico
» Desempenho dos coordenadores, formadores e da estrutura de gestao do sistema formativo
* Dos resultados da informagdo sobre a avaliagdo da satisfagcdo dos formandos e dos Clientes e
respetivas reclamacgdes
* Da adequabilidade dos programas de formacgao e da oferta formativa
*  Dos resultados de aprendizagem
*  Objetivos e resultados financeiros do desempenho da atividade formativa
*  Plano de Acbes de Melhoria a Desenvolver

As conclusdes deste Relatério de Balango da Atividade Formativa, Balango - 113.22-E serdo analisadas
em sede de reunido de Direcdo. Sera considerado o “Plano de Atividades Formativas do ano N “e o
estabelecido no P13.
Nesta reunido serdao também avaliados os resultados:

*  Grau de execugao fisica e financeira dos projetos e ou agdes de formagao planeadas.

» Da autoavaliagéo feita pelos Gestores da Formagdo e Coordenador Pedagdgico
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*  Desempenho dos coordenadores e formadores

» Dos resultados da informagdo sobre a avaliacdo da satisfagdo dos formandos e dos Clientes e
respetivas reclamacgdes

* Da adequabilidade dos programas de formacgéo e da oferta formativa

* Dos resultados de aprendizagem

* Objetivos e resultados financeiros do desempenho da atividade formativa

Os resultados da avaliacao feita aos formadores e gestores de formacao, e as atividades formativas de
suporte deverao igualmente ser analisadas e identificadas as oportunidades de melhoria.

Serao também avaliadas as ocorréncias o seu impacto e o modo como foram implementadas as a¢des
de melhoria continua estabelecidas ao longo do desenvolvimento do projeto de formacao.

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

Se necessario o Relatério de Balango da Atividade Formativa, 113.22-E sera atualizado com as decisdes
tomadas em sede de reunido de Dire¢do para posterior validacéo.

4.4 — Gestor da Formagao e Coordenador Pedagégico

Como suporte a gestao da atividade formativa o GIAGI dispde:

o Gestor de formagao - com habilitacdo de nivel superior e experiéncia profissional e formacao
adequada que na estrutura Organica do GIAGI é o Responsavel pelo Dep Projetos de Formacéao
(DPF)

e Coordenador Pedagégico - com habilitacdo de nivel superior e experiéncia profissional ou
formagdo adequada, que assegura o apoio a gestdo da formacdo, o acompanhamento
pedagdgico de agdes de formacao, a articulagado com formadores e outros agentes envolvidos
no processo formativo, nomeado pela Geréncia Online-

e Suporte Técnico Formacao One-line "Live Training “, as atividades de gestdo das
plataformas tecnoldgicas digitais sdo asseguradas pelo responsavel do Dep Administrativo
Financeiro

o Suporte Administrativo - As atividades de gestdo administrativa e de atendimento diario sao
asseguradas pelo Setor - Secretariado administrativo (STA)

4.5 — Tratamento de Reclamagoes

O GIAGI dispde de um livro de reclamagbes conforme a legislagdo aplicavel, cujo acesso é
disponibilizado no site da organizacdo www.giagi.pt

O Tratamento das reclamacoes é realizado de acordo com o estabelecido no procedimento do Processo
P30 no seu ponto 5. 1 - Gerir Reclamacdes de Clientes

5. Anexos
e [13.01-E - Dados formandos

e [13.02-E - Programa de formagéao

e [13.03-E - Planos de sesséao

e [13.04-E - Cronograma da atividade de formacao

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

e |13.06-E - Contratos de formagédo com os formadores

e [13.07-E - Fichas de Inscrigao dos formandos — inter - empresa

e [13.08-E - Folhas de Registo de Sumarios — Presencas — Sumarios — Ocorréncias
e [13.09-E - Metodologias utilizadas — Recursos Pedagodgicos

e 113.10-E - indice

e [13.11-E - Relatério de Avaliacao do Curso / Agao - Coordenagao Pedagdgica
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e [|13.12-E - Registo e Justificagdo de Faltas

o [13.13-E - Relatério de Avaliacao de Satisfacdo do Curso / Agédo - Formando
e [13.14-E - Relatoério de Avaliacdo do Curso / Agao -- Formador

e [13.15-E -Tratamento Estatistico dos Resultados da Avaliacdo Curso de Formagao - Formando
e [13.16-E - Certificados

e [13.17-E - Catalogo formacao

e |13.18-E - Diagnéstico das Necessidades Formativas

e [13.19-E - Declaragao Formando Relativa RGPD-Regulamento Geral Prote¢cdo de Dados
e [13.20-E

e [13.21-E - Relatério de acompanhamento pos formacéao

o [13.22-E — Relatério de Balango da atividade formativa

e [13.23-E - Plano de Atividades Formativas — PAF

e [13.24-E - Caderno de Encargos/Salas de Formagéao

o [13.25-E - Questionario de avaliagao de impacto da formagéo na organizagao
e [13.26-E - Mapa de assiduidade do curso -agao

o [13.28-E - Tratamento dos dados de avaliacdo do formando - online

e [13.30-E - Grelha de Avaliacado de formadores

e [13.31-E - Termo de aceitagéo entrega DTP

e [13.33-E - Relatério de Acompanhamento da atividade formativa

e [13.34-E - Registo de Manifestagao de Interesse - Cursos Inter-empresas

e INS12.01- Aprovisionamento de Recursos

e [INS13.01 - Avaliagao Pés - Formagao

e REG.13.01-E Regulamento Geral Formagao — GIAGI

¢ REG.13.02-E Regulamento de Formagao- Formador — Tutor

e REG.13.03-E Guia de Participagao Formando - Presencial — Online

e REG.13.04-E - Intervencao do Formador — Requisitos Operativos

e ET.13.01 Projetos de Formagéao Profissional
e ET.13.02- Servigos de Formacgao Online

6.Lista de Edicoes

Edigéo Descricdo da Alteragdo Data
1 Redacgao completa 28-12-2015
2 Corregao codificagao dos impressos 10-12-2019
3 Eliminar 113.28-E Caderno de encargos encomenda 26-10-2022
4 Revisao Geral do procedimento do P13 10-01-2025
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Anexo — Fluxograma — Processo Gestao da Formacgao Profissional

Marcado de trabalho
Empresas, Organizagoées,
Profissionais,Tecnologias,

Conhecimento inovador,
Normativ Legislacao

Formacao Continua - FC
Formacao Modulares - FM
Outras Acoes de Formacao -OFP

Gestao de Cursos de Formacao Profissional

Formacgao - Acao - FA

. Manifestacbes de necessidades de
desenolvimento de novas competéncias
e habilidades

. Necessidades de Novo Conheciment

Dep. Projetos de Formacéo

Analisar — Diagnosticar
Necessidades Formativas

113.18-E Diagnostico das A
Necessidades Formativas

Dep. Projetos de Formacao

Elaborar Plano de Atividades

e Formacgéao Qualificagao

Formacéao Aperfeicoamento
Formacgao Especializagao

Formacao Reciclagem e Atualizagao

Organismos Legais
Certificadores e Normativos

Requiisitos, dados e documentos
regulamentares e normativos

Formas de Organizacdo da Formacao
e Formacao Presencial
e Formagéao a Distancia — Online

On The Job

Formativas B

Plano de atividades
formativas

Dep. Projetos de Formacao

Elaborar Plano Oferta
Formativa GIAGI c

113.17-E Catalogo de Formacgao

Flyers. Post
Divulgacao www.giagi.pt
Newsletter

Dep. Projetos de Formacéao

Promover Oferta Formativa | g

P10 - Promocao Comercializacao
Empresas - Organizagoes
Profissionais - Formandos

Inscricoes e manifesragoes
de interesse

Manifestagoes de interesse - Inscrigées Clic24
Consultas empresas - organizagées

Dados de consulta para
servigco formacao

Dep. Projetos de Formagéo

Analisar Manifestacoes de
Interesse e Consultas

\

113.23-1 Plano de Atividades Formativas — PAF
Plano de atividades
formativas

Plano De Formacao
Catalogo Formacgao
Posts

REC.13.01 — E Regulamento Geral Formagao GIAGI
REG.13.02 — E Regulamento Formagado Formador — Tutor
REG.13.03 — E Guia de Participagdo Formando —
Presencial - Online

ET.11.02-E — Projetos de Formacéao Profissional
ET.11.21-E - Servigos de Formacgéao Online

Protocolos de Colaboragao e Parceria

Contratos de Fornecimento de servicos

Dep. Projetos de Formagéao

Preparar - Atualizar
Regulamentos e Especificagcoes

Regulamentos, Guias

Clientes - Empresas
Formandos
Formadores — Tutores
Fornecedores Servicos

P10 - Promocgao e
Comercializagcao

P10 - Promogéao
Comercializagao
Site www.giagi.pt — Redes sociais

Divulgar e disponibilizar
Regulamentos , Guias

P10 - Promocgéao e >

Formalizar proposta - Orcamento

‘Proposta de Fornecimento de Dados para fornecimento de 2k =
servico Formacao p ! Comercializagao
servigos de formagdo

servigo de Formacgéao Profissional
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Gestao da Formacao Profissional

Concecao de Programa
Formativo

Realizacao
) Atividade Formativa
Sim Saida da atividade N

Curso Novo ?

P10 - Promocgéo e
Comercializagao
Proposta — Contrato de fornecimento
Contratualizado

Programa Formativo e
specificacdes dos Curso!

Dep. Projetos de Formacéao

Estabelecer Objetivos

f G . ~
de Aprendizagem S Sim - Formagdo Empresa - Intra
Formagao Proposta - Orgamento —
Intra ? Contrato contratualizado
Dep. Projetos de F a - = Dep. Projetos de Formacéao
ep. Frojetos de Frormagao Dep. Projetos de Formagao Dep. Comercial e Marketing
Sl 2 [Hibe el Seleci F d Analisar Requisitos do Curso
= elecionar Formandos -
Programa de Formacao H N Projeto Formativo o
Dep. Projetos de Formagao Qanifestagéo de Iﬁieresy Proposta / Contrato /
_— ~ - li Adjudi
Definir Competéncias e consQlidada diudicado — —
R A e Dossier Técnico Pedagogico
eC_IUISI 0S 1 e [13.02-E Programa de Formacéo
Monitoragem e 113.03-E Planos de Sessao
e [13.06-E Contratos Prestacdo servigos Formador
l e 113.05-E Contrato de Formagdo Formandos
Dep. Projetos de Formagao e 113.19-E Declaragdo Formando Relativa RGPD-Regulamento Geral
o _ Dep. Projetos de Formagéao Protegdo de Dados
Definir Metodologias e n N - e [|13.33-E Relatério de Acompanhamento da realizagdo do processo
Instrumentos de Preparar, organizar, disponibilizar recursos formativo
Monitorizagio e Curso — Projeto Formagao P e REG.13.01-E Regulamento Geral Formaggo GIAGI
Avaliagao J e REG.13.02-E Regulamento Formagao Formador — Tutor
REG.13.03-E Guia de Participagdo Formando — Preg;
Manuais de Formando
Manuais Formador
Dep. Projetos de Formagao Suportes de avaliagéo
Conceber e Desenvolver
Métodos e Recursos
Técnolégicos e
Pedagogicos ET.13.02 — Servigos de ET.13.01 — Projetos de
L Formagao On Line Formagao Profissional

Dep. Projetos de Formagao Dep. Projetos de Formagao Dep. Projetos de Formagao
Realizar curso de Formacao Realizar curso de Formagao Realizar Projeto de Formacao
Presencial FAD Online

e Q R S
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Gestao da Formacao Profissional

Edicédo: 5
Data: 10-01-2025

EESTAR INDESTRAAL LiBA.

Dep. Projetos de Formagéao
Validar Documentos
Programa de
Realizacdao Curso

113.02-E Programa
de Formacgéao

Programa e Especificactes
dos Cursos

Dados dos resultados da
concecao de novos
rogramas de formacéo

Registos do processo
Formativo

Registos do processo
Formativo

Dep. Projetos de Formagéo

Avaliar resultados do
Curso - Projeto de
Formacao
Presencial - Online

egisto de ocorréncia
Reclamaca

P30- Gestao da
Melhoria

Atuar de acordo com o P30 -
Gestédo da Melhoria

Dep. Projetos de Formacao

Emitir e disponibilizar
certificados

Registos do processo
Formativo

Dep. Projetos de Formagao

Certificados

Disponibilizar aos

Consolidar Dossier Técnico Participantes - Cliente

Pedagoégico

Acompanhamento Pés

Dados da realizagao dos
cursos

Dados da avaliagdo Pos -

Formacéao ?

INS13.01Avaliacdo Pos
— Formacao

Dep. Projetos de Formagéao

Realizar Avaliacao
Po6s- Formacao

Dep. Projetos de Formacao

Avaliar Resultados do Processo
Formativo
Cursos - Projetos

Balanco Atividade

Formacéao
113.22-E Relatdrio de Balango
| da atividade formativa
/
z

Plano Agdes Melhoria

C

P01 — Sistema Gestao
Negécio

D

Analisar e Validar Plano de agdes
de Melhoria
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