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Nota de apresentacao

O presente Manual de Acreditagdo, visa orientar as Entidades de formagdo candidatas ao Regime
de Acreditagdo estabelecido por lei. Sdo dadas informagées sobre o Regime de Acreditagdo, seu
funcionamento e sobre os vdrios processos de candidatura. A actualizagdo deste Manual efectua-se
com a regularidade considerada necessdria, decorrente do processo de melhoria continua do Regime de
Acreditagdo, tendo como objectivo, facilitar a sua apropriacdo por parte de todos os que nele tém
interesse. O presente Manual pretende ainda, ser um referencial orientador da relacdo das Entidades
Acreditadas com a Direcg¢do Geral do Emprego na manutengdo do seu estatuto de Acreditagdo.

O regime de Acreditagdo das Entidades formadoras visa, contribuir para a estruturagdo e qualidade
do sistema de formagdo profissional em Cabo Verde através, da validagdo global das competéncias nas
Entidades formadoras e do acompanhamento regular da sua actividade.

Pretende-se ainda que a Acreditagdo seja um processo destinado a reconhecer e validar a capacidade
técnica de uma Entidade formadora. Representa uma ferramenta que impée uma melhoria continua e
um melhor desempenho nos processos de formagdo profissional Pretende-se ainda que a Acreditagdo
seja, impulsionadora de qualidade na vertente formativa das Entidades, as quais é atribuido um Alvard
que comprova que as mesmas retinem as condigdes adequadas em termos de recursos humanos,
instalagdes e equipamentos para ministrar formagdo.

A obtengdo do Alvard de Acreditagdo estd sujeito ao cumprimento de requisitos legalmente
estabelecidos que, devem ser satisfeitos pela Entidade formadora, contribuindo para a credibilizacdo da
actividade formativa no pais.

Reitera-se, a importdncia de serem cumpridas trés etapas prévias tdo importantes quanto
indispensdveis: a apropriagdo dos Requisitos Bdsicos de Acreditagdo (primeiro), a sua transferéncia
para a prdtica formativa (segundo) e uma auto-avaliagdo de conformidade exigente, levada a cabo pela
propria Entidade (terceiro).

Recomenda-se, pois, que esse trabalho a montante da candidatura se inicie muito antes da

elaboragdo e posterior entrega da mesma. S6 assim, se podem recolher de forma fdcil e natural, as
evidéncias exigidas para efeitos de demonstragdo do cumprimento dos requisitos bdsicos de Acreditagdo.

Pela DGE







I2 PARTE

O PROCESSO DE
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1. A DIRECCAO GERAL DO EMPREGO

A Direcgao-Geral do Emprego (DGE) é um Servico Central de concepgao e de apoio técnico e
normativo nos dominios da Formagao profissional, do Emprego e do Empreendedorismo tendo,
sob sua alcada as Unidades de Emprego e de Formagdo Profissional

Enquanto Servico Central do Ministério do Trabalho, Familia e Solidariedade Social - MTFSS,
(Decreto-lei n.2 62/2009, de 14 de Dezembro) cabe a esta Direc¢ao entre outras atribuigdes: (i)
Conceber medidas que tenham em vista a adequacdo da formacao profissional as necessidades
sociais e econdmicas do pais; (ii) Conceber medidas de politica de fomento e apoio a iniciativas que
conduzam a formacgdo profissional em areas chaves de desenvolvimento do pais e ou que visam o
auto-emprego; (iii) Criar e manter actualizados ficheiros e reportorios das estruturas de formacgao
com menc¢do as respectivas modalidades de formacdo por elas ministradas; (iv) Coordenar a
implementacdo de normas de funcionamento dos centros e estabelecimentos de formagao profissional
acreditados; (v) Definir e propor medidas de formacgdo profissional, de emprego e de mercado de
emprego; (vi) Criar e manter actualizado um reportorio de estabelecimentos estrangeiros susceptiveis
de formar ou colaborar na formacao de formadores para formacao profissional; (vii) Elaborar e
divulgar o Manual de Procedimentos que integra toda a informacdo necessaria a elaboracdo dos
pedidos de acreditagado; (viii) Acreditar e inspeccionar as Entidades formadoras, os centros e
estabelecimentos de formacao profissional Acreditadas; (ix) Desenvolver actividades que contribuam
para a consolidagdo das politicas de formacdo profissional e emprego, em especial a promocgdo de
actividades de investigacdo no ambito da formacdo profissional e do emprego;

O Decreto-Lei que aprova a organica do Ministério do Trabalho, Familia e Solidariedade Social
(Decreto-lei n.2 62/2009, de 14 de Dezembro), no seu Art. n? 13, alinea h ) atribui a Direccdo Geral
do Emprego a incumbéncia de legalizar, reconhecer e acreditar as Entidades formadoras, centros e
estabelecimentos de formagdo profissional e de promogdo do emprego.

Sendo a Acreditacdo das Entidades formadoras, uma das responsabilidades da DGE, compete
a esta elaborar e editar o presente Manual de Procedimentos.

2. REGIME DE ACREDITACAO

O Sistema de Formacao Profissional que se ambiciona desenvolver em Cabo Verde, deve primar
pela exceléncia das actividades de formacao, objectivo que, deve ser preocupacdo permanente de
todos os intervenientes directos e indirectos nesta matéria.

0 Manual de Procedimentos da Acreditagdo é um guia de conduta, orientagdo e apoio, pelo que ndo
deve ser encarado de forma mecanica, nem tdo pouco dogmatica. Este facto, ndo impede porém,
que as regras nele contidas ndo sejam observadas com o necessario rigor, tendo sempre em vista a
salvaguarda do principio basico que é, garantir ofertas formativas de qualidade e que respondam
as expectativas dos formandos, as exigéncias da modernidade e aos imperativos de desenvolvimento
social e econémico do pais.

A formacao profissional deve guiar-se por critérios de exceléncia, implementando medidas
concernentes a adop¢do de um sistema de gestdo pela qualidade, que abranja todo o processo
formativo, desde o planeamento, desenho da estrutura organizacional, preparacdo dos planos
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curriculares, programas e materiais didacticos, escolha de metodologias e procedimentos mais
adequados para a formacdo, seleccdo, actualizacdao e seguimento dos formadores e tutores,
organizacdo dos estagios curriculares, envolvimento de outros agentes formativos, designadamente
formandos, coordenadores, gestores e tutores de formacgao, no processo formativo, avaliacao e
certificacdo dos formandos até ao controlo sistematico das actividades formativas levadas a cabo.

Considerando que esse desiderato deve ser seguido ja na fase de Acreditacdo das Entidades
formadoras, centros e estabelecimentos de formacado profissional e de promo¢dao do emprego,
pretende-se desenvolver cursos e outras acgoes de formacao profissional, de modo a que, antes da
implementacdo de uma formacao, fiquem asseguradas as necessarias garantias de qualidade aos
formandos, as Entidades empregadoras e a sociedade em geral

Assim sendo, o Governo fez aprovar, ao abrigo do disposto na alinea e) do artigo 302 do
Decreto-lei n.2 37/2003, de 6 de Outubro que aprova o Regime Juridico Geral da Formacgao
Profissional, o Regime de Acreditacdo das Entidades Formadoras para a realizacdo de cursos e
ac¢oes de formacao profissional (cf. ManuaL DE PROCEDIMENTOS DAS ENTIDADES ForRMADORAS, CADERNO III).

Ao abrigo da legislacdo podem obter a acreditagdo, as Entidades ptiblicas e privadas, quer nacionais
quer estrangeiras, regularmente constituidas, com personalidade juridica e que preencham todos os requisitos
de Acreditagdo para desenvolverem cursos ou ac¢des de formacgao inicial e/ou continua em qualquer ponto do
territdrio nacional

Em cumprimento do disposto na lei, a DGE - adopta o presente Manual de Procedimentos da
Acreditacdo que visa, essencialmente:

v Facilitar a organizacdo do processo pelo qual as Entidades interessadas se habilitam a ministrar
cursos e ac¢oes de formacao profissional, apresentando, de forma clara, as regras a obedecer
para a Acreditagdo das referidas Entidades e os modelos de fichas de instru¢ao do pedido de
acreditacgao.

v Precaver em relacdo a qualidade da formacdo profissional a ser ministrada pelas Entidades
formadoras, através dos respectivos Centros de Emprego e Formac¢ao Profissional,
estabelecendo medidas de controlo prévio e sistematico do desempenho, assim como medidas
de apoio e incentivo, designadamente nos planos formativo e financeiro.

3. ConcEerros E Principios

3.1 Conceitos
Para efeitos do presente Manual, entende-se por:

v Acreditacao de Entidades formadoras, processo de validagdo e reconhecimento formal de
que uma Entidade detém competéncias, meios e recursos adequados para desenvolver cursos
e accoes de formacdo profissional inicial e/ou continua em determinadas areas de formacao
e com indicacdo dos niveis de formacao;

10
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v Entidade Acreditadora, organismo publico responsavel pela emissdao do Alvara de
Acreditacdo que atesta a validacdo e/ou reconhecimento formal de que uma Entidade nacional
ou estrangeira dettm competéncias, meios e recursos humanos, técnicos, instrumentais e
materiais adequados para realizar actividades de natureza formativa;

v Entidade formadora, as Entidades publicas ou privadas, nacionais ou estrangeiras que
actuam em Cabo Verde, e desenvolvem cursos e acgdes de formacao profissional inicial e/
ou continua, de acordo com o estipulado no n? 1 do Artigo 142 do Decreto-Lei n? 37/2003 de 6
de Outubro;

v Entidade formadora Acreditada, Entidade publica ou privada com competéncias, meios e
recursos adequados para o desenvolvimento de cursos e acgdes de formagao profissional a
quem foi atribuido o Alvara de acreditacao;

v Alvara de acreditacgao, certificado emitido pela Entidade Acreditadora, que atesta que a
Entidade a quem o for atribuido preenche os requisitos necessarios para desenvolver cursos
e accoes de formacao profissional em determinadas areas de formagao e com indicagdo dos
niveis, em se tratando de formagao profissional inicial;

v Requisitos de acredita¢dao, conjunto de condigdes que as Entidades formadoras devem
deter, e que permitem o desenvolvimento com qualidade, de cursos e ac¢des de formacao
profissional em determinadas areas e com indica¢do dos niveis de formacao.

3.2 Principios da Acreditacao

A Acreditacao para o decurso de actividades formativas numa determinada area e nivel
profissional, rege-se nomeadamente pelos seguintes principios:

3.3  Principio de planificacao

A DGE na qualidade de Entidade Acreditadora, pode solicitar a Entidade candidata a acreditacao,
um plano detalhado das suas actividades formativas. As informac¢des contidas no plano de formacao
da Entidade candidata a Acreditagdo podem ser trabalhadas em suporte informatico para posterior
utilizacdo nomeadamente, elaboragao de planos anuais de formac¢do profissional. A DGE
responsabiliza-se pelo uso que faz das informag¢des bem como da sua divulgacao.

3.4 Principio de qualidade

A formacao profissional deve guiar-se por um sistema de gestao pela qualidade. A DGE como
Entidade responsavel pela garantia da qualidade na formagao profissional, encoraja as Entidades
candidatas a Acreditacdo a implementarem medidas concernentes a criacdo de um sistema de gestao
pela qualidade que abrange, a estrutura organizacional, as responsabilidades, os procedimentos e
os recursos mobilizados ou a mobilizar para o planeamento, implementacao, coordenacao e avaliacao
das actividades formativas tendo em vista seu impacto social e econémico.

O sistema de gestdo pela qualidade aplica-se a todas as actividades e envolve todas as fases,
desde a identificacdo das necessidades de formacgao profissional até a sua plena satisfacao.

11
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3.5 Principio de pertinéncia e eficiéncia

A formacgdo profissional deve basear-se em principios de equidade, ou seja, na satisfacao
equilibrada entre a oferta e a procura formativa, tendo sempre em referéncia ndo sé a
descontinuidade territorial do pais e a sua configuragdo insular, mas também a existéncia de parcos
recursos e meios humanos, materiais e financeiros.

Toda a formacao profissional a realizar deve ter como objectivo, capacitar e qualificar os
individuos para o ingresso no mercado de trabalho, obedecendo as perspectivas do desenvolvimento
econdmico e as necessidades de mao-de-obra qualificada dos diversos sectores e ramos de actividade,
sobretudo, os que por decisdo de autoridade competente vierem a ser consideradas sectores chaves
da economia e do desenvolvimento nacional.

3.6 Principio de co-responsabilizacio

A formacao profissional deve ser assumida como uma responsabilidade de todos e de cada
um, e ndo somente das Entidades formadoras e dos directamente implicados numa determinada
actividade formativa, entenda-se, formadores e formandos. A Entidade candidata a acreditacao,
assume-se como promotora da divulgacdo da importancia da formacgdo profissional, da cultura e da
cidadania. As actividades formativas devem, neste contexto, comportar médulos que aferem aos
aspectos de valorizacdo e promocdo da cultura e do pleno exercicio da cidadania.

3.7 Principio de observancia das normas de proteccio do meio ambiente, higiene e
seguranca

A proteccao do meio ambiente e o respeito escrupuloso das regras de higiene e seguranga no
trabalho, sdo condi¢cdes que a Entidade candidata a Acreditacdo deve poder defender e promover.
Recomenda-se que os programas de formacdo déem especial atencdo a estes aspectos tdo nobres
e caros a vida moderna.

3.8 Principio de controlo social e administrativo das actividades

As actividades formativas devem ser periodicamente controladas e o controlo, entende-se no
seu sentido positivo, como a transparéncia da boa gestido de todos os processos que envolvem as
actividades formativas. A Entidade candidata a Acreditacdo deve estar a altura de apresentar um
conjunto de indicadores que garantem a verificacdo deste controlo.

O envolvimento e a participacdo da sociedade civil na gestdo e na participacdo da vida da
Entidade candidata a acreditacdo, sdo premissas susceptiveis de verificacdo por parte da DGE,
enquanto Entidade responsavel pela Acreditacao.

3.9 Principio de racionalizacio dos meios e recursos
Os parcos recursos humanos, materiais e financeiros de que dispde o Pais exigem uma

utilizacdo racional e poupada dos mesmos. Os desperdicios devem ser a todo o custo evitados,
enquanto, paralelamente deve-se procurar parcerias para a capitalizacdo de sinergias. Para a

12
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formacgdo profissional isto significa, o estabelecimento de lagos fortes e Uuteis, entre as Entidades
formadoras e as Entidades empregadoras ou potencialmente empregadoras, que possam contribuir
para o éxito das actividades formativas. Neste contexto, é sempre recomendavel a realizacdo de
estagios, quando se tem em mira formar mao-de-obra qualificada e apta para integrar-se com éxito
no mercado de trabalho.

4, OBJECTIVOS DA ACREDITACAO

Constituem objectivos da Acreditacao de Entidades formadoras, designadamente:

v Contribuir para a qualidade e a credibilizacdo das Entidades que operam no quadro do sistema
de formacao profissional e da respectiva actividade formativa;

v Contribuir para a estruturagdo do sistema de formacao profissional e a profissionalizacao
dos seus actores;

v Promover o reconhecimento oficial dos cursos e ac¢des de formacao profissional desenvolvidos
pelas Entidades formadoras Acreditadas;

v Facilitar o acesso a apoios publicos para o desenvolvimento da formagao profissional;

v Contribuir para a elevacdo da qualidade e adequagdo das intervengdes formativas;

v Promover as Entidades validadas pelo sistema, mediante o reconhecimento das respectivas
competéncias especificas;

v Contribuir para um maior rigor e selectividade no acesso e eficacia na aplicagdo dos fundos
publicos disponiveis para apoio a formacao profissional;

v Contribuir para a clarifica¢do da oferta formativa;

v Garantir uma escolha acertada da oferta formativa, mediante a construcao de referenciais
que possam constituir uma base de orientacao para utilizadores, Entidades formadoras,
profissionais de formacdo e cidaddos em geral;

v Apoiar as Entidades na melhoria gradual e continua das suas capacidades, suas competéncias
e seus recursos pedagdgicos;

v Estimular e dinamizar o funcionamento do mercado da formagado profissional

5. ORGAO COMPETENTE DE ACREDITACAO

A Direcgdo Geral do emprego é ao abrigo da Lei, a Entidade Acreditadora. Enquanto Entidade
Acreditadora, compete a DGE, assegurar a recepgao e andlise dos pedidos de Acreditacdo e a decisao
final de concessao do Alvara. A decisao final de concessao e respectiva publicacdo dos despachos de
Alvara de Acreditagdo compete ao Director-Geral de Emprego.

5.1. Competéncia da decisao
Cabe ao Director Geral do Emprego, proferir a decisdo final de Acreditacdao, com base no

respectivo processo, organizado e instruido de acordo com o parecer de uma Comissdo Técnica,
que funciona junto da Direc¢ao Geral do Emprego.

13
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5.2. Atribuicdes do o6rgio competente

Sdo da competéncia da Direcc¢do Geral do emprego enquanto 6rgao competente de acreditagao,
designadamente:

5.2.1 Receber e instruir os pedidos

O requerimento solicitando a Acreditacdo deve ser entregue na secretaria da Direccao Geral
do Emprego, no IEFP ou em qualquer um dos seus Servigos Desconcentrados, entenda-se em
qualquer Centro de Emprego e Formacao Profissional

Junto ao requerimento de pedido de Acreditagdo deve ser entregue também as fichas - A e B
- (cr. MaNUAL DE PrRoOCEDIMENTOS DAS ENTIDADES ForMADORAS, CADERNO II), devidamente preenchidas bem
como a Declaracdo assinada pelo responsavel da Entidade candidata a Acreditacdo. No acto da
entrega dos documentos, é exigido o pagamento da uma taxa de Acreditagdo.

0 pedido de Acreditacdo sera analisado pormenorizadamente pela Entidade Acreditadora num
periodo de trinta dias, Uteis. Ap6s a analise do dossier de candidatura, a Entidade Acreditadora,
articula com o Responsavel da Entidade candidata a Acreditacdo, as visitas referidas no n.2 11.9.3 do
presente Manual.

Ap0és as visitas, e uma vez produzido um relatério de visita e preenchidos os formularios de
visita, estes, sdo anexados, a um parecer técnico devidamente fundamentado para despacho do
Director Geral do Emprego.

5.2.2 Deferir ou indeferir os pedidos

O deferimento ou indeferimento dos pedidos de Acreditacdo devem ser devidamente
fundamentados e da inteira responsabilidade do Director Geral do Emprego.
5.2.3 Comunicac¢do da decisao

A Entidade Acreditadora deve no prazo maximo de trinta dias dteis comunicar a Entidade
candidata a Acreditagdo, da decisdo do Director Geral do Emprego. A decisdo do Director Geral pode
ser susceptivel de recurso junto da tutela.

5.2.4 Publicacdo em portaria

A Acreditagdo s6 é valida com a sua publicacdo (no Boletim Oficial) através de Despacho do

Director Geral do Emprego.

5.2.5 Comissdo Técnica

A Comissdo Técnica é composta pelo Director Geral do Emprego, que a preside, e por, um
técnico da Direccdo Geral do Emprego (secretario executivo), um técnico indicado pela Direc¢ao
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Geral do Ensino Basico e Secundario e dois especialistas, convidados sendo um da area de formacao
profissional e o outro da respectiva area técnica da candidatura proposta.

6. DESTINATARIOS DA ACREDITACAO

Podem obter a Acreditacdo, as Entidades publicas e privadas, quer nacionais quer estrangeiras,
regularmente constituidas, com personalidade juridica e que preencham todos os requisitos de
Acreditacdo para desenvolverem cursos ou ac¢des de formacgao inicial e/ou continua em qualquer
ponto do territério nacional.

A Acreditacdo é concedida por areas de formacdo com indicacdo dos niveis de formacao,
sempre que se trate de formagdo profissional inicial

Os profissionais, actuando a titulo individual, ndo podem ser acreditados porque esse tipo de
interven¢do ndo cumpre os Requisitos de Acreditagcdo. Todavia, no caso dos formadores, podem
candidatar-se a Certificacdo Profissional

Todavia, nao se esgotam nas Entidades formadoras os clientes da Acreditacao, sendo de
acrescentar-lhe os seguintes:

v Os cidadados e empresas - que solicitam informacdo/orientacdo necessaria a sua tomada de
decisdao enquanto clientes dos servigos de formacao;

v Os organismos institucionais - que, pelas suas func¢des, necessitam de informacao veiculada
pela Acreditagdo.

7. REQUISITOS BASICOS PARA A ACREDITACAO

Os requisitos de Acreditacdo constituem caracteristicas ou condi¢cdes minimas que devem ser
verificadas nas Entidades formadoras para conseguir levar a cabo um processo de formacao.

Para obtencao do Alvara de Acreditagao, as Entidades formadoras devem possuir os seguintes
requisitos:

(a) Personalidade juridica e autonomia necessaria, nos termos da lei, para o desenvolvimento de actividades
formativas;

(b) Autonomia administrativa e financeira para efeitos de cobranca e utilizacdo de propinas, emolumentos
e demais receitas para desenvolver as correspondentes actividades formativas;

(o) Situacdo contributiva e de segurancga social regularizada e auséncia de dividas no que respeita a apoios
financeiros publicos nacionais ou internacionais;
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(d) Idoneidade, seguindo uma conduta exemplar na salvaguarda pelos interesses e direitos de terceiros
pautando por uma conduta de respeito dos principios de igualdade e tratamento de todos os agentes
envolvidos na sua actividade formativa;

(e) Recursos humanos em nimero suficiente e com competéncias adequadas ao desenvolvimento da
formagdo nomeadamente, coordenadores, formadores e pessoal de apoio;

() Instalacdes e equipamentos adequados as especificidades das areas de formacdo, com a qualidade
necessaria e garantindo as condicdes de higiene e seguranca;

(g) Métodos e instrumentos adequados a seleccdo de formandos e formadores e a avaliacdo dos cursos e
accoes de formacao, ao nivel da aprendizagem e da satisfagdo dos formandos;

(h) Dossiers técnico-pedagogicos por acgdo de formagdo de acordo com o definido pela Entidade
Acreditadora no Manual de Procedimentos;

(i) Contratos de formacgao, por escrito, com formandos e formadores;

() Formas de divulgacdo dos cursos e acgdes de formacgao através de meios de comunica¢do adequados e
com informacao clara e detalhada;

(k) Politicas estratégicas de actuacdo, claramente definidas, consistentes com a sua missdo e que tenha
em consideracdo o seu contexto de intervencdao bem como os seus destinatarios;

() Planifica¢des da actividade formativa, designadamente, plano de formagao anual, que inclua os cursos
e acgdes a desenvolver em cada uma das areas de formagao com o respectivo cronograma de realizacdo,
os formandos a abranger e os recursos humanos e materiais a afectar;

(m) Procedimentos de recepcdo e tratamento de queixas e reclamacoes de acordo com o definido pela
Entidade Acreditadora no Manual de Procedimentos;

(n) Regulamento de funcionamento da formagao de acordo com o definido pela Entidade Acreditadora no
Manual de Procedimentos;

(o) Métodos e instrumentos de auto-avaliagdo permanente da sua actividade com reflexos ao nivel da
melhoria continua dos seus servicos.

(p) Relatério anual de execucdo das ac¢des de formacao, que incida sobre a execucdo do plano de formacao,
os resultados da avaliagdo da formacdo e as ac¢des de futuras melhorias, decorrentes da andlise dos
resultados;

A Entidade formadora que ndo comprove deter os requisitos referidos nas alineas k), 1), m), n), o) e p) do

numero anterior pode ser concedido a titulo excepcional e provisério um Alvara por um periodo maximo de 1
ano, devendo no decorrer desse periodo regularizar as insuficiéncias e/ou requisitos ndo comprovados.

7.1.

Pertinéncia dos Requisitos de Acreditagao

Pretende-se com os esses requisitos, definir um referencial objectivo e tnico, orientador das

decisOes do sistema, assente em factores que se consideram indutores da qualidade das intervencgdes,
bem como, definir de forma transparente as regras e praticas valorizadas pelo sistema, de forma a,
orientar e regular a actividade das Entidades formadoras.
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Aplicam-se a todas as Entidades candidatas a Acreditacdo, para efeito de acesso, bem como as
Entidades Acreditadas para efeito da sua permanéncia no sistema. Assim sendo, as Entidade que
pretendem obter o Alvara de Acreditacdo devem demonstrar que preencherem os requisitos
necessarios para o efeito.

No decorrer do periodo de acreditacdo, se forem detectados incumprimentos dos requisitos de acreditagao, as
Entidades Acreditadas ficam sujeitas as seguintes sang¢des:

(a) Adverténcia escrita para a regularizacdo da situagao;
(b) Aplicacdo de coima;

(c) Suspensdo do Alvara, sem prejuizo da conclusdo dos cursos e ac¢des de formacgao ja iniciados, até a
regulariza¢do da situacao;

(d) Revogacao do Alvarg;
(e) Anulagdo do Alvara de Acreditagdo e consequente retirada da base de dados de divulgacao publica.
E da responsabilidade da Entidade Acreditadora a aplicagio das sangdes.

No que se refere as coimas, elas sdo por lei (cf. Manual de Procedimentos da Acreditagdo, Caderno III),
como podendo ser, Coimas leves, Coimas graves, e Coima muito graves. Coimas leves, as infrac¢des contidas nas
alineas j) k), 1), m), n), o) e p); Coimas graves, as infrac¢ées contidas nas alineas f) g), h), i); Coimas muito
graves as infrac¢des contidas nas alineas a) b), c), d) e e). O montante minimo e maximo da coima a aplicar,
referida na alinea b) esta estabelecido na lei (cf. Manual de Procedimentos das Entidades Formadoras,
Caderno III).

7.2. Caracterizacao dos Requisitos

Os requisitos assentam em factores reconhecidos que influenciam na qualidade da formacao
desenvolvida pelas organizacdes pertencentes a varias categorias:

Politica e planeamento estratégico

Gestao e os recursos humanos

Orientagdo para os resultados e melhoria de actividade
Praticas e normas de conduta

N XX

7.2.1 Politica e planeamento estratégico

A Entidade deve ter uma politica e estratégia de actuagdo claramente definidas, consistente com a
sua missdo e que tenha em consideracdo o seu contexto de intervencdo e os seus destinatarios.

v A actividade que serve de base ao pedido de Acreditacao (desenvolvimento de formacao ou
actuacdo em outros dominios formativos) deve ser consistente com a missdo da Entidade,
expressa no pacto social ou no estatuto.

v 0 projecto formativo deve ir ao encontro das necessidades dos seus utilizadores, devendo
justificar as suas op¢des em matéria de oferta formativa, nomeadamente com diagndstico e
levantamento das necessidades.
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A Entidade devera ser capaz de caracterizar o seu contexto de actuacado, os seus utilizadores
e outros organismos relevantes para a sua actividade.

A Entidade deve ser capaz de descrever claramente a sua voca¢do, missdo, estratégia de
desenvolvimento especialmente no que a actividade, alvo de Acreditagdo, diz respeito e ainda,
deve dispor de um organigrama funcional, onde esteja representada a area formativa.

A Entidade devera dispor de uma estrutura organizacional que atenda as actividades de
planeamento, definicio de normas e procedimentos observando tanto os principios da
qualidade da formacgao profissional como também o seu impacto no mercado de trabalho

A Entidade deve dispor de um plano de interveng¢ao, com regularidade minima anual em que,
esteja contextualizada a actividade relevante para a Acreditacdo em que inclua os seguintes
itens: (i) Estratégia de desenvolvimento; (ii) Seleccao e fundamentacdo de areas chaves de
intervencao; (iii) Objectivos e metas; (iv) Estratégia de financiamento.

Fonte de Verificacao: estatutos, planos e programas de formacao, projectos
de intervencao

7.2.2 Gestiao de Recursos Humanos

A Entidade deve assegurar de forma eficaz a actividade relevante para a Acreditacdao assente

numa liderang¢a e numa clara reparticao de fung¢des atribuidas a recursos humanos com competéncia.

v

A Entidade deve designar um responsavel pela gestdo da actividade em que assenta o pedido
de acreditagao;

Cabe ao responsavel: assegurar o cumprimento dos objectivos do plano de intervenc¢do, no
dominio da formacao;

Assegurar o cumprimento dos requisitos de acreditacao;

O responsavel de formacdo deve ser preferencialmente interno a unidade. No caso de ser
um colaborador externo, devera ter uma colaboracao de caracter permanente e devidamente
formalizada por contrato;

A unidade deve assegurar que cada pessoa tenha as competéncias adequadas para a fungao
que desempenha nomeadamente, nos termos definidos nos requisitos dos varios dominios
de intervencao;

Possuir capacidade ou competéncia técnica, cientifica e profissional que garanta o
desenvolvimento de actividades formativas de qualidade, exigéncias e perspectivas de

desenvolvimento socioeconémico, cultural e tecnolégico do mercado de trabalho;

Dispor de equipa técnica para gestdo, coordenacdo, formagdo e apoio;
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v

Dispor de meios materiais, como infra-estruturas, equipamentos, maquinas, ferramentas,
materiais didacticos e outros indispensaveis a realizacao, com a qualidade necessaria, da
formacao profissional;

Assegurar adequadas condicdes de higiene e seguranca no processo de formacao
profissional;

Ter condig¢des para desenvolver actividades de natureza formativa obedecendo as perspectivas
de desenvolvimento econdémico e social das comunidades e em consequéncia a politica de
desenvolvimento do pais;

A Entidade deve manter registo actualizado das qualificagdes e competéncias do pessoal
envolvido na actividade abrangida pela acreditacao.

Fonte de Verificacao: Curriculum Vitae dos recursos humanos, parametros
de caracterizacao, formularios de candidatura

7.2.3 Orientacdo Para Resultados e Melhoria Continua

A Entidade deve promover uma permanente auto-avaliacao da sua actividade com

reflexos ao nivel da melhoria continua dos seus produtos e servicos. As ac¢des de melhoria
devem ter como objectivos, a promoc¢ao da qualidade das intervencgdes incluindo a revisao
dos conteudos, as metodologias de forma a permitir uma continua adequacao das suas
intervencoes:

v

Elaboracdo de balancos de actividade que incluem no minimo;

Verificacdo continua de que os servigos correspondem as necessidades e satisfazem os seus
clientes ou utilizadores, nomeadamente através da sua auscultacdo pelos métodos mais
adequados;

Resultados relativos ao desempenho de coordenadores e formadores ou outras fungoes chave
constantes nesse dominio;

Identificacdo das areas ou aspectos com necessidade de ajustamento e correc¢des bem como
a definicdo de acgdes correctivas e de melhoria;

As acgdes de melhoria devem ser fundamentadas em dados recolhidos sobre a evolucao das
necessidades e exigéncias do publico-alvo, bem como as suas opinides.

Fonte de Verificacao: acompanhamento e avaliacao; balanc¢o de actividades

7.2.4 Praticas e normas de conduta

A Entidade deve preservar a sua idoneidade, seguindo uma conduta exemplar no respeito pelos
interesses e direitos de terceiros.
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A Entidade deve pautar a sua conduta pelo respeito aos principios de igualdade de tratamento
de todos os agentes envolvidos na sua actividade formativa;

A Entidade deve actuar com respeito pelas normas legais que afectem a sua actividade,
incluindo a legislacdo laboral em vigor bem como cumprir as obrigacdes a que se comprometa
contratualmente com terceiros;

A Entidade deve actuar no respeito das normas nacionais de proteccao de dados pessoais
incluindo as fichas de inscri¢des, os contratos de formacao e de prestacao de servigos;

Apoés a emissdo do Alvara de acreditacdo, ambas as partes envolvidas devem cumprir
claramente as suas obrigacoes.

Fonte de Verificacdo: apreciacao dos formandos, formadores e clientes

7.2.5

(@

(b)

©

(d

(e)

)

Verificacao dos requisitos de acreditacao

A Entidade Acreditadora goza do direito de apreciar a conformidade processual do pedido de
Acreditagdo avaliando as condigdes, os recursos humanos e materiais existentes na Entidade
formadora através de verificacdo técnica no local;

Para efeitos do exposto anteriormente, a Entidade Acreditadora pode mandar constituir
comissoOes técnicas especificas;

A andlise e avaliacdo das condi¢Ges, recursos humanos e materiais existentes na Entidade
formadora devem ter lugar no prazo de 30 dias uteis, ap6s a recepgao do pedido, sem prejuizo
do exposto nos itens seguintes;

0 incumprimento dos requisitos verificados quer, na analise processual quer, na verificacao
no local pode determinar o indeferimento do pedido e a ndo concessdo do Alvara de
acreditagao;

A Entidade formadora tem a prorrogativa de regularizar as insuficiéncias verificadas num
prazo determinado pela Entidade Acreditadora;

A falta regularizacdo das situagdes referidas na alinea (d) implica a ndo concessdo do Alvara
de acreditacao.

ALVARA DE ACREDITAGAO

Verificado o cumprimento dos requisitos de Acreditagdo, a Entidade Acreditadora emite o

respectivo Alvarg, no qual devem constar, designadamente, os seguintes elementos:

(@

(b)

Identificagdo e caracterizacdao da Entidade Acreditada;

Areas e cursos de formacao autorizados com indicacdo dos respectivos niveis de formacao,
se for caso;
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C]
(d)
(e)

)

(8

()

®

®

9.

Os locais onde se desenvolvem os cursos e respectiva localizagao;
O periodo de validade da acreditacao;
O Alvara de Acreditagcdo tem um prazo de validade de quatro anos;

0 modelo de Alvara sera aprovado por portaria do membro do Governo responsavel pela
area da formacao profissional;

A emissdo do Alvara de acreditacdo, pode ser acompanhada de recomendagdes para o
aperfeicoamento dos requisitos por forma, a superar algumas insuficiéncias que tenham
sido detectadas na avaliacdo efectuada;

No periodo de validade da acreditagdo, a Entidade deve manter o cumprimento dos requisitos
que deram origem a concessao do Alvarg;

A Entidade formadora pode solicitar a renovagao do Alvara nos termos definidos pela Entidade
Acreditadora no Manual de Procedimentos;

A Entidade formadora Acreditada pode requerer o alargamento do Alvara para novas areas

de formacdo ou niveis de formagdo nos termos definidos pela Entidade Acreditadora no Manual
de Procedimentos,

TAXAS

A emissao do Alvara de Acreditagdo estd sujeita ao pagamento de uma taxa, no inicio do

processo, independentemente da sua concessao. As renovacgoes subsequentes e o alargamento do
Alvara de Acreditacdo estdo igualmente sujeitos ao pagamento de taxas. Os montantes das taxas
estdo fixados por lei (cf. MaNuAL DE AcREDITAGAO DAS ENTIDADES FORMADORAS, CADERNO I1I).

10.

ACTIVIDADES ABRANGIDAS

Para se candidatar a Acreditacdo é essencial que as Entidades interessadas desenvolvam as

seguintes actividades: (i) Formacao profissional ou outras ac¢oes com fins educativos ou formativos;
(ii) Outros projectos que tenham como finalidade a educa¢dao ou formacao, o seu planeamento ou
avaliagdo; (iii) Outras que de determinada forma contribuem para o processo formativo (a montante
ou jusante) ou para a insercao profissional; (iv) A intervencao referida no (iii) insere-se no dominio
de intervencao “Outras Formas de Intervencao”.

No primeiro e segundo casos é essencial que seja demonstrada a dimensao pedagogica e

educativa da actividade base do projecto, para que se possa concluir que se trata de uma actividade
formativa/educativa e ndo de uma mera transmissao de conhecimentos e/ou técnicas.
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Existem alguns indicadores de avaliacdo da dimensao pedagogica a ser verificados nas ac¢des
de formacao:

v

Objectivo geral e especifico de aprendizagem previamente estabelecida;

Concepgao assente em critérios pedagégicos;

Seleccdo dos contetidos tendo em conta os conhecimentos de base dos destinatarios;
Sequéncia criteriosa das matérias de forma a optimizar a aprendizagem;
Profissionais de formagdo com competéncias pedagogicas;

Seleccao criteriosa dos participantes, garantindo o seu enquadramento no tipo de destinatarios
previsto para a acgao.

E ainda imprescindivel que, a actividade que sustenta e justifica o pedido de Acreditacio esteja

incluida na missao da Entidade (verificavel, por exemplo, ao nivel dos seus projectos e nas actividades
previstas nos seus Estatutos ou Pacto social).

11.

INSTRUCAO DO PROCESSO DE ACREDITACAO

11.1. Tipos de Acreditagao

Sao quatros os tipos de acreditacao:

Acreditagdo inicial, quando uma Entidade a requer pela primeira vez.

Acreditacdo de renovagao, quando uma vez caducado o Alvara de acreditagdo, a Entidade
requer a sua prorrogacao.

Acreditacdo de alargamento, quando uma Entidade, possuidora de um Alvara de Acreditacdo
ainda valido, requer uma outra para alargar a sua area ou nivel de formacao.

Acreditacdo provisoria, quando uma Entidade requer pela primeira vez o Alvara no entanto,
ainda nao dispode de todos os requisitos necessarios, mas demonstre poder deté-los num
periodo ndo inferior ao correspondente a um terco do tempo valido para o Alvara requerido.

Para qualquer pedido de Acreditacdo serd utilizado a mesma metodologia salvo se, o Director

Geral do Emprego, por conveniéncia de servico, autorizar com fundamento o abreviar dos processos
de acreditacao, renovacao e/ou de alargamento.
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11.2. Situacdes em que a Acreditacao € obrigatdria

Nos termos da Lei, que define regula o Fundo de Financiamento da Formacao Profissional, serdao
beneficidrios directos das operagdes do Fundo, todos os organismos publicos ou privados
acreditados como Entidades formadoras nos termos legais.

11.3. Outras situagoes

A posse da Acreditacdo constitui ainda requisito obrigatério para certos tipos de intervengao tais
como, a formacao homologada pela Direc¢cdo Geral do Emprego e atribuicdo dos Niveis de
Qualificagdo Profissional pela Unidade de Coordenacgao do Sistema Nacional de Qualificagoes.

11.4. Instrucdo do processo

O processo de Acreditacdo compreende regra geral, os seguintes momentos:

INTERVENCAO DA INTERVENCAO DA
ENTIDADE FORMADORA ENTIDADE ACREDITADORA

1. Apropriagdo dos Requisitos 1. Recepcdo e apreciacdo da conformidade dos
Basicos; pedidos de acreditacao.

2. Aplicacido dos Requisitos de 2. Deferimento ou indeferimento dos pedidos,
Acreditacdo na actividade for- notificacdo da decisdo as Entidades reque-
mativa; rentes.

3. Auto-avaliagao; 3. Emissao dos Alvaras de acreditacgao.

4. Candidatura a Acreditagao. 4. Mandar publicar os despachos de Acredita-

¢do emitidos.
5. Seguimento e controlo.

6. Acreditacdo inicial; Renovacdo, Alargamento
e Suspensao.

7. Cobranca das taxas.

8. Aplicacdo das coimas.

11.5. Pedido de Acreditacao

Podem requerer o Alvara de acreditacao, todas as Entidades singulares ou colectivas
interessadas e que preencham os requisitos de acreditacao. O requerimento de Acreditacao
deve ser acompanhado das necessarias fichas (A e B) (cf. Manual de Acreditacao das Entidades
Formadoras, Caderno II), devidamente preenchidas e que fazem parte do processo.
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Das fichas devem constar nomeadamente, as seguintes indicacoes:
v A identificacao da Entidade requerente.
v A indicacdo da area e do nivel de formagdo que deseja desenvolver.
v A indicacdo da area e do nivel de formacdo que costuma desenvolver, se for caso.
v Aindicacdo do dominio de intervencgao.

v A caracterizacdao da Entidade requerente.

11.6. Validade da Acreditacao

A Acreditacdo inicial é concedida por um periodo de quatro (4) anos, faseado de acordo com
os resultados do seguimento e controle apresentados e, do cumprimento das recomendagdes que
acompanham o Alvara de Acreditagdo.

Ao aproximar-se dos 3 meses anteriores a data do fim do periodo dos quatro (4) anos da
Acreditagdo inicial, a Entidade formadora deve solicitar a renovagao da acreditagdo, querendo, sob
pena de sua caducidade. A caducidade da Acreditagao inabilita a Entidade formadora de, realizar
cursos e ac¢oes de formacgao profissional com validade legal

Caso pretenda o alargamento das areas ou niveis de formagdo constantes do Alvara inicial de
Acreditacdo, a Entidade formadora devera solicitar a renovacdo da Acreditacdo, sob pena de os
novos cursos nao ter validade legal.

Para efeitos de renovacdo ou alargamento da Acreditacdo, a Entidade formadora devera
preencher os mesmos requisitos de acordo com a lei em vigor.

11.7. Caducidade da Acreditacao

A Acreditacdo é concedida por um periodo maximo de quatro (4) anos para a realizacdo de
actividades formativas numa determinada area e nivel profissional, finda as quais, fica
automaticamente caducada. Caducado o certificado de Acreditacdo para que foi emitido, a Entidade
formadora pode requerer a sua renovacao bastando para tal preencher os mesmos requisitos que
preenchia a quando do requerimento do primeiro Alvara de Acreditacao.

11.8. Confidencialidade da Informacao

A Entidade Acreditadora, garante a confidencialidade das informacdes e de toda a documentacao

técnica a que tiver acesso no ambito do processo de acreditagdo.

11.9. Metodologia

O processo de Acreditacao desenvolve-se em observancia escrupulosa de seguinte metodologia:
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11.9.1. Recepcao, instrucdo e analise dos processos

A recepcdo do processo de candidatura é atribuida a secretaria da Entidade Acreditadora, que
apo6s conferir e confirmar se nele consta toda a documentacdo necessaria, atribuird um ntimero ao
processo que sera utilizado em todos os contactos com referéncia a Acreditacao.

Os processos de candidatura a entregar na secretaria da Entidade Acreditadora devem constar
do seguinte:

Requerimento enderecado ao Director Geral do Emprego.

Declaracdo assinada pelo responsavel da Entidade candidata a acreditagao.
Fichas A e B devida e integralmente preenchidas.

Comprovativo de taxas de acreditagao.

AV NI NN

A Entidade Acreditadora uma vez recebido o pedido de acreditacdao, passa um recibo
comprovativo a Entidade requerente e manda, sem instruir e analisar o pedido de Acreditacao.

11.9.2. Analise e avaliacao

Os elementos apresentados pela Entidade, bem como os que resultam de eventual observacao
local e de outras fontes de verificacao, sdo analisados pela Entidade Acreditadora a fim de verificar a
conformidade do processo. Recebida e apreciada a regularidade do processo, a Entidade Acreditadora
manada emitir um parecer sobre a sua admissibilidade.

11.9.3. Visita de verificacdao e avaliacao

No periodo de quinze dias uteis, a Entidade Acreditadora contacta a Entidade requerente a
Acreditagdo para a concertagdo das datas (dia e hora) de visitas de verificacdo dos requisitos de
acreditacdo. Durante a visita de avaliacdo, sera preenchido um formuldrio de constataciao e sera
elaborado um relatério. Uma cépia do relatorio sera enviada no prazo de cinco dias uteis a Entidade
visitada, podendo esta contesta-la em trés dias uteis.

11.9.4. Emissdo do parecer técnico

Um parecer técnico sera emitido na qual se devera indicar expressamente se, a Entidade
possui ou nao condi¢des para a implementacao das actividades que diz querer implementar e para
qual requer o Alvara de Acreditacao.

O parecer técnico sera emitido apds a andlise minuciosa dos seguintes elementos: (i) Perfil de
formacgdo; (ii) Programa de formacao; (iii) Duracao da formacgao; (iv) Horario da formacao; (v)
Publico-alvo da formacao; (vi) Perfil de entrada do publico-alvo; (vii) Nivel de formagao que confere
a actividade formativa ap6s concluida; (viii) Existéncia de condi¢des referidas no namero anterior.

A Entidade Acreditadora, pode propor que sejam também analisadas outros elementos que
ndo os referidos nas alineas anteriores, designadamente: (i) Existéncia e organizacdo de estagios;
(ii) Outros parceiros envolvidos na actividade formativa; (iii) Grau de envolvimento de outros
parceiros envolvidos na actividade formativa.
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11.9.5. Informacao Adicional

Para efeitos de emissdo do parecer técnico, dever-se-a, sempre que necessario, solicitar a
Entidade candidata informag¢des ou elementos adicionais com a finalidade de esclarecer, precisar ou
comprovar o cumprimento dos requisitos de Acreditacao. Os elementos solicitados devem ser
enviados no prazo de 15 dias uteis sob pena de arquivamento do processo.

Sao considerados elementos adicionais os que ndo sdo mencionados nos Requisitos Basicos.

11.9.6. Seguimento e controlo prévio

Casos necessarios, no decorrer da analise técnica dever-se-a ser decidida pela Entidade
Formadora, um acompanhamento prévio a emissdo do Alvara de Acreditagdo: (i) Quando o pedido
de Acreditacdo tenha sido precedido de um indeferimento; (ii) Quando haja informacgoes
contraditérias no processo sobre factos determinantes para acreditacdo; (iii) Quando existam
queixas ou reclamacdes relativas a Entidade candidata.

11.9.7. Meios

Faz parte do processo de concessdo do certificado de Acreditacao, a verificacao in loco da
existéncia de alguns meios:

v Meios humanos, designadamente, dirigentes, coordenadores de formacdo, formadores e
outros.

v Meios materiais, designadamente, infra-estrutura, equipamentos, maquinas, ferramentas,
capacidade de concepc¢do de materiais didacticos e outros.

11.9.8. Parecer técnico e o despacho de Acreditacao

Apo6s a andlise da candidatura e da realizacdo de eventual accao de acompanhamento prévio,
é elaborado um parecer técnico que constitui a proposta de decisdo a encaminhar ao dirigente
maximo da Entidade Acreditadora para efeito de decisao.

Se o processo estiver conforme, o dirigente maximo da Entidade Acreditadora preferira o
respectivo despacho de deferimento e sugere a emissdo do Alvara, de acreditagao.

Cabe ainda ao dirigente maximo da Entidade Acreditadora, mandar publicar os despachos de
Acreditacdo emitidos. Caso o parecer técnico for indeferido, a Entidade é notificada da intencdo de
nao acreditacdo, contendo a respectiva fundamentagao.

No prazo estipulado (ndo inferior a 15 dias uteis), a Entidade pode contestar da decisao da
Entidade Acreditadora, acrescentando ao processo argumentos e, eventualmente, novos elementos
de avaliagdo que possibilitem uma revisao da decisao.
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O parecer técnico pode assumir trés formas:

0] Deferimento total;
(i) Deferimento parcial;
(iii) Indeferimento.
11.9.9. Conteudo do Alvara de Acreditagao

Constardo do Alvara de Acreditagdo os seguintes elementos:

0] A identificacdo e a caracterizacdo da Entidade Acreditada;
(i) As areas, os cursos e niveis de formagdo autorizados;
(iii) Os centros de formacao em que se desenvolvem os cursos e respectiva localizagao do

periodo de validade da acreditacao.

11.9.10. Recomendacgodes

O Alvara de Acreditacdo pode ainda ser acompanhado de recomendagdes de melhoria dirigidas a
Entidade candidata, no sentido de estimular um percurso gradual de elevacao da qualidade e da
adequacdo da formagdo ministrada.

11.9.11. Comunicacao do ponto de situacdo e da decisao final

Ao longo do processo de andlise da candidatura a acreditacdo, a Entidade Acreditadora devera sempre
que possivel, informar a Entidade candidata sobre o ponto de situacdo e pedir os devidos
esclarecimento sobre pontos menos perceptiveis. A Entidade candidata a Acreditacdo deve

demonstrar interesse e espirito de colaboracdo, durante este processo.

Uma vez concedida a Acreditagao, o Director Geral do Emprego, manda publicar no B.O. a concessao
da acreditagdo. Da publicagdo deve constar, essencialmente:

0] 0O nome da Entidade Acreditada;
(i) 0 tipo de Acreditagao concedido;

(iii) O prazo de validade da acreditagao.
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11.9.12. Acompanhamento das Entidades

Uma vez emitido o Alvard de Acreditacdo, a Entidade Acreditadora tem o dever de fazer o

acompanhamento e seguimento do desenrolar da actividade formativa. Para tal, utiliza
nomeadamente, 0s mecanismos seguintes:

v

v

As actividades da Entidade formadora Acreditada sdao objecto de acompanhamento e controlo,
nos moldes a definir pela Entidade Acreditadora;

0 acompanhamento e controlo da Entidade formadora tem como func¢ao, controlar o
cumprimento dos requisitos do sistema e incentivar a elevacao progressiva da qualidade e
da adequacgao da formag¢do ministrada.

O exposto nos nimeros anteriores efectua-se, designadamente, através de:

v

Realiza¢do de acgdes de acompanhamento regulares a Entidade Acreditada e aos respectivos
cursos e accoes de formacao;

Observacao do local;

Realizacdo de entrevistas aos responsaveis da Entidade;

Realizacdo de entrevistas e inquéritos junto dos formadores e formandos;
Andlise de dossiers técnico-pedagdgicos;

Andlise de eventuais queixas e reclamagdes sobre a Entidade;

Andlise dos resultados alcancados pela Entidade;

0 acompanhamento as Entidades formadoras podera ser assegurado pela DGE, contemplando
metodologias e modelos adequados a diversos tipos de Entidades formadoras;

A Entidade formadora Acreditada remete anualmente, a Entidade Acreditadora, um relatorio
de execucdo das acgoes de formagdo realizadas.
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1. DoMINIOS DE INTERVENCAO

Reconhecendo-se, a partida, a diversidade das intervengdes formativas e das Entidades que
as desenvolvem, pretendeu-se “desenhar” um sistema que permitisse acolher e tratar, de forma
adequada e equitativa, a variedade de vocagdes e de praticas formativas.

O conceito de dominio de intervengao constitui, nesta 6ptica, um elemento fundamental do
sistema, permitindo em conjugacdo com os restantes parametros de caracterizacao da actividade
formativa, adoptar “enfoques” e critérios de avaliacdo ajustados aos diferentes tipos de intervencao.

Os dominios de intervencido considerados no Regime de Acreditacio correspondem a
uma modelizacao (entre outras possiveis) do ciclo ou processo formativo que traduz, de
forma operacional, a diversidade das intervenc¢oes formativas:

A. Diagnéstico das necessidades de formacao.

B. Planeamento de intervenc¢odes ou actividades formativas.

C. Concepcao de intervengdes, programas, instrumentos e suportes formativos.

D. Organizacdo e a promocao de intervenc¢oes ou actividades formativas.

E. Desenvolvimento/execucao de intervencdes ou actividades formativas.

F.  Acompanhamento e a avaliacao de interveng¢des ou actividades formativas.

G Formas de organizacdo da formacao - formacdo a distancia.

H. Outras formas de intervencdo sociocultural ou pedagdgica, preparatdrias ou complementares
da actividade formativa ou facilitadoras do processo de socializagao profissional.

(A) Diagndstico de necessidades de formacao

1. Conceber, desenvolver ou aplicar metodologias e instrumentos de diagnéstico de necessidades
de formacdo (universais ou especificos).

2. ldentificar as competéncias colectivas e individuais necessarias.

3. Definir as dreas temadticas a desenvolver, face a estratégia e objectivos pretendidos.

(B) Planeamento de intervencoes ou actividades formativas

(). Planear intervenc¢des formativas organizadas por segmentos-alvo, dreas tematicas,
modalidades e formas de organizacao da formacdo, de forma a traduzir os objectivos e a
estratégias em linhas de acc¢ao.
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8.

Fixar os objectivos a atingir (quantitativos e qualificados).
Definir a cronologia global de realizacao das intervencoes.

Definir, na generalidade, a preparacao cientifica, técnica e pedagdgica dos agentes a envolver
nas intervenc¢oes (formadores, coordenadores, supervisores, tutores, animadores, etc.).

Estimar os meios necessarios (humanos, pedagogicos, materiais e financeiros).

Concepcao de intervencodes, programas, instrumentos e suportes formativos
Identificar os objectivos especificos de cada intervencgao.

Definir os programas, os respectivos contetidos e a duracdo das intervencgdes, tendo em
atencdo a sua adequagdo aos publicos-alvo e as fases distintas de progressdo e integragdo

cultural e socioprofissional por que devem passar os seus destinatarios.

Conceber ou identificar metodologias pedagdgicas, instrumentos e de formacgao facilitadores
da aprendizagem.

Conceber ou identificar a documentacao de apoio e os respectivos meios de divulgacao,
nomeadamente quando em presenca de redes ou novos recursos tecnolégicos que permitam
aprendizagens partilhadas em espacos geograficamente distintos.

Organizacao e promocao de intervencoes ou actividades formativas

Definir os quadros de programacao fisica e cronologica de realiza¢do de cada intervencao/
actividade.

Promover o agenciamento e a articulacdo das diferentes competéncias, Entidades
intervenientes, meios pedagégicos e recursos envolvidos no processo formativo.

Assegurar os equipamentos e materiais pedagégicos de apoio ao desenvolvimento das
intervengdes, bem como os meios logisticos de funcionamento.

Promover a orientagdo vocacional/profissional, o recrutamento e a selec¢ao dos formandos.

Assegurar a documentacdao promocional das intervencoes e a sua divulgacao, de forma
adequada aos publicos-alvo visados e aos meios de comunicacdo disponiveis.

Organizar e gerir a informacdo relativa a actividade formativa.
Assegurar meios complementares de consulta e pesquisa de informacao.

Assegurar espacos bem dimensionados e com condi¢cdes ambientais adequadas ao
desenvolvimento (execuc¢do) das intervencoes.
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Desenvolvimento/execucao de intervenc¢oes ou actividades formativas
Assegurar o desenvolvimento/execucdo das intervencdes e actividades formativas.

Adaptar ao contexto formativo e operacionalizar as metodologias pedagdgicas, os
instrumentos facilitadores da aprendizagem e, sendo caso disso, os processos e metodologias
de despistagem vocacional e de orientacao profissional

Assegurar a preparagdo tematica nos ambitos cientifico, técnico e pratico dos formadores e
demais agentes difusores.

Assegurar a prepara¢do pedagogica dos agentes envolvidos nas intervenc¢des (formadores,
coordenadores, supervisores, tutores, animadores, etc.).

Assegurar a preparagao sociocultural dos formadores e demais agentes difusores, quando
em presenca de segmentos-alvo ou populagdes com caracteristicas especificas.

Analisar a conformidade dos resultados da formacao face aos objectivos fixados,
nomeadamente ao nivel da adesdo dos formandos e da aquisicio de conhecimentos e
competéncias.

Acompanhamento e avalia¢do de interveng¢oes ou actividades formativas

Analisar a conformidade dos resultados da formacao face aos objectivos fixados,
nomeadamente ao nivel da adesdo dos formandos e da aquisicio de conhecimentos e
competéncias.

Identificar os impactes mediatos da formacdo no desempenho dos formandos, na dinamica
das equipas de trabalho, nos resultados e na cultura da organizacao.

Identificar os resultados e os impactes da formacdo na insercdo socioprofissional dos
formandos, designadamente aos niveis da evolugao das qualificagdes, da empregabilidade e
da integracao social

Desenvolver metodologias de acompanhamento e de apoio a popula¢des ou grupos
especificos.

Outras formas de intervencao sociocultural ou pedagégica, preparatdrias ou
complementares da actividade formativa ou facilitadoras do processo de socializacao
profissional:

Realizar estudos de caracterizacdo das condigdes econdmicas, psicossociais e culturais de
regides, comunidades ou grupos alvo, identificando as suas problematicas, necessidades e/

ou potencialidades, bem como as abordagens e intervenc¢des mais adequadas.

Realizar estudos de investigacdo que sirvam de base para posteriores intervencoes.
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). Desenvolver acgoes/actividades de sensibilizacao, informagdo/orientacao e/ou preparacao
dos grupos alvo, enquanto processos facilitadores do despiste de interesses e vocagoes, da
adesdo do publico-alvo as intervengdes formativas e da sua posterior eficacia.

4. Desenvolver formas especificas de acompanhamento e apoio (psicossocial e logistico) no
decurso e na sequéncia das intervenc¢des formativas.

). Desenvolver estratégias integradas de intervencao em comunidades ou grupos alvo
especifico, facilitadoras ou complementares do processo de formacdo e integracao
socioprofissional.

6). Desenvolver interven¢des assentes em metodologias e formas de organizacao promotoras
do processo de integracao ou de readaptacdo socioprofissional

(7). Promover e assegurar o envolvimento e a articulacdo entre os agentes sociais, econémicos,
culturais e civis (de ambito local, regional, nacional ou internacional) na cria¢do e prossecugao
de condicbes de sucesso das intervengoes.

(H) Formas de organizacao da formacdo - formacao a distincia

Para além da distin¢cdo por dominios, pode ser efectuada a distingdo dos operadores por forma
de organizacdo da formacdo, correspondendo, neste caso, a validagdo suplementar de competéncias
para intervencdo na formacdo a distancia.

Os dominios de intervencao em que se distinguem as competéncias da Entidade para efeitos
de actuacdo na formacgao a distancia sdo: (i) A concepgdo de intervengdes, programas, instrumentos
e suportes formativos; (ii) A organizacao e a promogao de intervenc¢des ou actividades formativas;
(iii) o desenvolvimento/execucdo de intervengdes ou actividades formativas.

2. SEGUIMENTO E AVALIAGAO

2.1. Avaliacao de Revisao

Sera feita uma avaliacdo de resultados de aplicacdo do presente referencial tendo em vista, a
sua revisdo e actualizacdo numa base previsivelmente por cada biénio. Os critérios de avaliacao
efectuados, serdo relacionados com a sua facilidade de utilizagdo e apreensao, aplicabilidade,
cumprimento, impacto ao nivel de qualidade, sustentacdo e profissionalizacdo das intervencgdes
bem como ao nivel da estrutura do universo da Acreditacao.

2.2. Avaliacdao de Conformidade
O cumprimento dos requisitos pode ser avaliado em qualquer altura durante o prazo de
Acreditacdo e/ou ap6ds o término deste, quer no ambito do acompanhamento do sistema, quer no

quadro das intervencoes de Entidades Acreditadas.

A Acreditagdo sera objecto de seguimento e avaliacdo nos moldes que a Entidade Acreditadora
estipular. O seguimento e a avaliacdo das Entidades Acreditadas far-se-a através de um conjunto de
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mecanismos, designadamente: (i) Visitas regulares a Entidade Acreditada e aos respectivos cursos
e accoes de formacgdo; (ii) Entrevistas aos responsaveis da Entidade Acreditada; (iii) Entrevistas e
inquéritos junto dos formadores e formandos; (iv) Analise dos perfis e programas de formacgao; (v)
Preenchimentos de fichas e seguimento e andlise de desempenho das Entidades Acreditadas; (vi)
Realizagdo de auditoria e outros mecanismos de fiscalizagao.

2.3. Visitas periodicas a Entidade Acreditada

As Entidades uma vez Acreditadas devem articular com a Entidade Acreditadora, visitas
periodicas as suas instalacdes para a verificagcdo e avaliacdo das condi¢des de formacdo. As visitas
serdo efectuadas por técnicos mandatados pela Entidade Acreditadora com a funcao de, inspeccionar
as condicoes existentes e o desenrolar das actividades formativas. Durante a visita sera preenchido
um formulario de constatacao e elaborado um relatério de visita. Uma cépia do relatério sera enviada
no prazo de quinze dias uteis a Entidade visitada, podendo esta contesta-la em dez dias uteis.

2.4. Entrevistas aos responsaveis da Entidade

Os responsaveis da Entidade Acreditada, devem acordar com a Entidade Acreditadora o dia e
a hora para as entrevistas informativas sobre a capacidade formativa da Entidade formadora. As
entrevistas serao feitas ordinariamente de forma semestral se, circunstancias imperativas nao
obrigara a outro modo. O local da entrevista deve ser impreterivelmente o local da formacao.

2.5. Entrevistas e inquéritos junto dos formadores e formandos

O local da entrevista deve ser impreterivelmente o local da formagdo, com a excepc¢ao dos
formandos que podem ser entrevistados em quaisquer outros locais exceptuando os locais de venda
e consumo de bebidas alcoodlicas.

2.6. Analise dos perfis e programas de formacao

Antes e depois do concedido o Alvara de Acreditacdo, os perfis e programas de formagao
profissional devem ser dados a conhecer a Entidade Acreditadora. Esta, devera analisar
minuciosamente os perfis e programas recebidos, mandar corrigir possiveis falhas e incongruéncias
e propor alteracdes quando tal se mostrar necessario. Nenhuma Acreditagdo sera concedida sem a
analise prévia dos perfis e programas de formacao.

2.7. Preenchimento de fichas de seguimento e analise de desempenho

A Entidade Acreditadora pode mandar elaborar de acordo com conveniéncias, um conjunto de
fichas de andlise e seguimento afim de, avaliar periodicamente o desempenho das Entidades
Acreditadas. As fichas devem ser integralmente e devidamente preenchidas, devolvidas a Entidade
Acreditadora. Falsas declaragdes sao consideradas razodes para a suspensao imediata e por tempo
indeterminado da Acreditacdo. Reserva-se a Entidade Acreditadora o direito de trabalhar em suporte
informatico, toda a informacdo recolhida e sua posterior divulgacao.
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2.8. Os resultados de uma ac¢ao de seguimento e controlo podem ser:

Continuacdo da Acreditagdo com o mesmo perfil ou superior;
Reducgdo do perfil de Acreditagao;

Admoestacdo escrita;

Aplicacao de Coimas;

Suspensao do Alvara por um periodo de 30 dias;

Revogacdo do Alvara

SN N N NN

O Seguimento e o controle das Entidades Acreditadas poderdao ser assegurados, quer
directamente pela unidade de Acreditagdo, quer mediante o estabelecimento de protocolos de
colabora¢do com instincias idéneas e competéncia reconhecida na matéria em todas as ilhas do
pais. Em todo o caso, competira a Entidade Acreditadora, a definicdo das correspondentes
metodologias de acompanhamento, contemplando modelos de aplicacdao adequados aos diversos
tipos de Entidades formadora.
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1. SUPORTE DAS CANDIDATURAS

O pedido de Acreditacao deve ser apresentado a Direc¢do-Geral do Emprego, em modelo préprio,
acompanhado dos documentos que fagam prova dos requisitos referidos na I Parte do presente
Manual.

As candidaturas devem ser apresentadas em duplo suporte: papel e informatico, de
acordo com as seguintes modalidades:

v Formularios com campo de assinatura, devem ser apresentados em: papel e suporte
informatico (CD ROM), envio por e-mail ou correios;

v Evidéncias relativas ao material distribuido aos formandos/formadores devem ser
apresentadas no mesmo suporte em que sdo distribuidas;

v Outros elementos: papel ou informatico (suporte opcional).

Os processos de candidatura a Acreditaciao siao entregues na secretaria do Direcgao
Geral do Emprego ou enviados para:

Direccdo Geral do Emprego
Ministério do Trabalho, Familia e Solidariedade Social
Avenida da Liberdade - Achada Santo Antonio
Caixa postal n.2 543
Contactos: Tel. 2 60 32 69 / Fax. 262 29 11

2. CANDIDATURAS

O processo de Acreditagdo inicia-se com o pedido de Acreditagdo da Entidade interessada. A
candidatura para a Acreditacao formaliza-se através da apresentacdo a Entidade Acreditadora, que
funciona junto da Direccdo Geral do Emprego, um processo constituido pelos formularios constantes
do ManuAL DE PROCEDIMENTOS DA ACREDITAGAO, CADERNO II, e por um conjunto de evidéncias apresentadas
pelo dossier de Acreditagao.

0 dossier de Acreditacdo constitui o instrumento através do qual, a Entidade candidata identifica
e caracteriza o seu ambito de intervencdo, as suas competéncias, 0s seus cursos e os seus meios
(humanos, técnicos, pedagdgicos e materiais). O dossier de candidatura podera ser adquirido na
Direccao Geral do Emprego.
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Sucintamente, o dossier de Acreditacao deve:

1. Identificar e caracterizar a actividade formativa desenvolvida ou a desenvolver pela
Entidade a partir dos seguintes elementos:

Dominio (s) de intervencao;

Areas tematicas e niveis de formacio em que desenvolve as intervencdes;
Modalidades de formagao desenvolvidas;

Formas de organizacao da formacao;

Publico-alvo a que se dirigem as intervengdes formativas.

NN

2. Identificar e caracterizar as competéncias, os recursos e os meios inerentes as actividades
desenvolvidas.

A caracterizacdo das competéncias, dos recursos e dos meios inerentes as actividades
desenvolvidas deve, sempre que possivel, ser ilustrada com exemplos concretos das metodologias,
dos instrumentos e dos suportes utilizados.

A forma de organizac¢do do dossier é ‘livre’, isto é, a Entidade pode apresentar o seu dossier de
Acreditagdo da forma que se revele mais adequada e mais funcional face ao objectivo pretendido:
Identificar e caracterizar a actividade formativa desenvolvida e as competéncias, os recursos e os
meios envolvidos.

E incompativel com as func¢bes de Acreditacdo prestar apoio directo na elaboracio das
candidaturas ou qualquer servi¢co de consultoria. No entanto, as Entidades candidatas, podem
contar com a equipa da Entidade Acreditadora para apoiar na preparagao dos seus dossiers de
Acreditagdo, através de esclarecimentos e informacgdes que se revelarem necessarios.

2.1. Primeira candidatura ao processo de Acreditacao

Procedimento

v Preenchimento de formularios e apresentacdo das evidéncias necessarias.

Formularios
Os formularios necessarios para o pedido de Acreditagdo sao:

v Requerimento;

v Declaragao;

v 0 Formulario de Identificacdo e Caracterizagdo, que tem como objectivo reunir num Unico
suporte, de forma sintética, a informac¢do necessaria para: (i) Identificacdo da Entidade
candidata a Acreditagdo; (ii) Caracterizagdo da actividade formativa desenvolvida;

v O Formulario de caracterizacao dos recursos humanos, acompanhado das Fichas curriculares;

v A Ficha de caracterizac¢ao e indicadores da actividade desenvolvida.
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A informacao a integrar no Dossier de Acreditagdo deve ser escolhida com critério, de forma
a evidenciar as competéncias da Entidade. Nao devem ser incluidas pegas indiscriminadamente,
sem qualquer valor acrescentado.

A informacgdo a integrar no Dossier de Acreditacdo deve ser escolhida com
Regra Basica: critério, de forma a evidenciar as competéncias da Entidade. Nao devem ser
incluidas pecas indiscriminadamente, sem qualquer valor acrescentado.

2.2. Candidatura a Renovaciao
A candidatura a renovagdo pressupde um exercicio prévio de auto-avaliacao, cujos resultados
sdo apresentados no respectivo processo. No processo de renovac¢do as evidéncias documentais
sdo em grande parte, substituidas pelo Relatério de auto-avaliagcdo. A Entidade ja ndo apresenta
nesta candidatura o conjunto extenso de evidéncias que apresentou aquando da sua candidatura a
primeira Acreditacgao.
Situacoes
Estatuto de Entidade de formacdo Acreditada caducada ha menos de 3 meses (todavia, os
efeitos da Acreditacdo s6 serdo retomados apds uma decisdo positiva e apenas produzirao efeitos
a partir dessa altura ou da data de apresentacdo do pedido).
Procedimentos
v Efectuar uma auto-avaliagao prévia segundo metodologias e instrumentos fornecidos pela
DGE, com especial ateng¢do para as areas de melhoria eventualmente indicadas pela Entidade
Acreditadora aquando da Acreditagao;
v Preencher os formuldrios de renovacdo e apresentar as evidéncias necessarias.
Formularios e Suportes:
v Relatdrio final de Auto-avaliacao;
v Formulario de renovacao e evidéncias;

v Outros, de 12 Acreditagdo, consoante a situacao.

A candidatura deve ser remetida para a morada da sede da DGE.

2.3. Candidatura de Alargamento

As Entidades podem proceder a actualizacao das suas competéncias junto da Entidade Acreditadora,
quando pretender alargar a sua area ou nivel de formagao.
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Situacoes

Durante a vigéncia da Acreditagdo ndo é recomendavel que o pedido se faca préximo do momento
de renovacdo; nestes casos, é preferivel incluir essa solicitacdo na prépria candidatura que for
elaborada evitando-se a formalizacdo de dois processos autdnomos.

Procedimentos

v Aplicar a norma da DGE ao dominio em causa;
v ldentificar e recolher evidéncias;
v Preencher o formulario indicado e juntar as evidéncias.

Formularios

v Formulario de alargamento e evidéncias;
v Outros, de 12 Acreditagao, consoante a situacao.

Alargamento

Durante a vigéncia do seu estatuto, a Entidade pode requerer o alargamento do seu perfil de
Acreditacdo, em resultado do seu proprio desenvolvimento interno e da eventual aquisicdo de novas
competéncias.

Para efeitos do alargamento, a Entidade formadora deverd preencher os mesmos requisitos
da Acreditagdo inicial

O pedido de alargamento é formalizado através do formuldrio em anexo, seguindo o processo
de andlise e decisdo os tramites gerais (analise, informagao adicional, decisdo positiva ou negativa).

2.4. Renovac¢do da Acreditacao

A renovacgao da Acreditacdao decorre da verificagdo do cumprimento do disposto no
Regulamento da Acreditagao e nos Requisitos Basicos, e dos particulares (pareceres condicionados)
se houver, verificado, quer no seguimento e controlo, quer a solicitagdo expressa da Entidade. Os
seus procedimentos encontram-se na parte III deste Manual de Procedimentos.

2.5. Suspensao do Estatuto de Entidade Acreditada

A possibilidade de suspensdo coloca-se se, no decorrer do periodo de Acreditacdo, se forem
detectadas incumprimentos graves durante o seguimento e controlo por parte da Entidade
Acreditada. A suspensdo pode ser de caracter temporario ou definitivo no que diz respeito aos
efeitos sobre a validade do estatuto de Acreditacdo em vigor.
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A suspensdo temporaria permite a retoma do Despacho de Alvara de Acreditagdo, consoante
os resultados de um acompanhamento prévio a realizar no final do prazo com que foi atribuida. A
suspensao definitiva implica a apresentagdo de um novo pedido de Acreditagao.

As consequéncias de uma ac¢ao de acompanhamento serdo sempre comunicadas a Entidade
por escrito e, no caso das suspensodes a Entidade dispde de um periodo de contestacdo durante o
qual, podera apresentar argumentos sempre acompanhados de factos e provas em sua defesa.

No caso da suspensao, a Entidade compromete-se a:

v Devolver a DGE o original do Alvara de Acreditacdo (com selo da institui¢do);

v Nao utilizar eventuais copias ou reproducdes do mesmo;

v Retirar da sua documentacgdo técnica e publicitaria qualquer referéncia relativa a Acreditacao
ou DGE.

3. DESTAQUES RELEVANTES PARA A CANDIDATURA

3.1. Entidades com estruturas descentralizadas

Para Entidades com varias estruturas, cujo funcionamento é permanente e autdbnomo,
possuindo equipas préprias, a diferenciacao da actuacido deve ser feita por estrutura (apresentagdo
das intervencgdes proprias de cada estrutura), a memos que a missdo, vocagdo e os proprios
processos (intervengdes) sejam semelhantes.

Deve diferenciar-se esta situacao daquela que se caracteriza por interveng¢des deslocalizadas.
Nestes casos, a Entidade desenvolve a sua actuagao em concelhos que ultrapassam os limites daquele
onde esti instalada, sem o suporte de delega¢des ou poélos, préprios ou sob a sua direc¢ao, com
funcionamento permanente. Por exemplo, uma Entidade formadora com sede na Praia que realiza
formacdao em Sao Domingos, recorrendo aos espagos do Centro de Formacao Profissional de Variante.
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As Entidades podem dividir-se em dois grupos, no que diz respeito a sua situacao de partida
para a Acreditacao: com historico formativo e sem historico formativo ou experiéncia

documentada.

3.2. Entidades com histrico formativo

As Entidades com historico, consoante a proximidade da sua actuacdo anterior ao referencial
da DGE (requisitos basicos de Acreditacdo) e a sua capacidade para o demonstrar na candidatura,
(actuacao documentada), podem obter a Acreditacao pelo prazo geral de 4 anos ou ser-lhe atribuido

0 prazo minimo de 1 ano.

Unidades integrantes da Estrutura da
Entidade (descentralizada)

Consequéncia ao nivel da candidatura

Unidades com a mesma tipologia
de intervencdes, as mesmas for-
mas de organizacdo, o mesmo
perfil de formandos, os mesmos
dominios e areas de formacao

No formulario devem ser identifica-
das todas as unidades dependentes
da Entidade candidata

No formulario deve -se mencionar a
actuacao descrita em cada dominio
e comum relativamente as diversas
estruturas e devem identificar-se as
estruturas nas diversas Pegas /
anexos donde 0s mesmos provéem

Unidades com intervengdes dife-
renciadas

No formulario devem ser identifica-
das todas as unidades dependentes
da Entidade candidata.

Formularios para cada estrutura (a
partir da parte relativa aos requisi-
tos ...)
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DGE

Para a Acreditacdo de uma Entidade com historico/formacao instalada, é necessario percorrer
um conjunto de passos prévios:

12 Passo.

22 Passo.

32 Passo.

42 Passo.

52 Passo.

62 Passo.

72 Passo.

Obtencao de informacdo geral sobre o regime de Acreditagdo e
averiguacao de possivel enquadramento (Parte I);

Apropriacdo (compreensdo/interpretacao) dos Requisitos Basi-
cos de Acreditacao;

Auto-avaliacdo da pratica formativa a luz dos Requisitos Basicos
de Acreditacgao;

Identificagcdo do Perfil de Acreditacao a que se ira candidatar-se
(Parte I);

Elaboracdo da candidatura da Entidade requerente, feita através
de formularios, juntando-lhe as evidéncias que o mesmo solicitar
(Parte III);

Apresentacdo da candidatura a Entidade Acreditadora (pessoal-
mente ou via correio registado);

Responder ao parecer técnico da Entidade Acreditadora (se apli-
cavel, caso ndo ser um despacho final)

3.3. Entidades sem histdrico formativo

Uma Entidade que nunca tenha desenvolvido formagao ou que nao o tenha feito de forma
documentada, deve apresentar todas as evidéncias previstas nos requisitos, relativas a capacidade
instalada (exemplo: recursos humanos e financeiros, metodologias, instrumentos, projectos, modelo
de gestdo e funcionamento, etc.), podendo as que se referem a resultados (ex. Balanco de actividades)

ser substituidas pela apresentacdo dos mecanismos que permitirdo a sua elaboragdo futura.

As Entidades sem historico, porque o seu processo nao contém evidéncias que s6 podem resultar
da actividade, sao sempre Acreditadas por um periodo maximo de 1 ano.
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Para a Acreditacio de uma Entidade sem historico formativo, é necessario também percorrer
um conjunto de passos prévios.

12 Passo. Constituir-se legalmente e dotar-se de meios fisicos (proprios ou nao) e
humanos;

22 Passo. Obtencdo de informagdo geral sobre o regime de Acreditacdo e averi-
guacdo de possivel enquadramento (Parte I);

32Passo. Apropriagdo (compreensao/interpretacdo) dos Requisitos Basicos de
Acreditagao;

42 Passo. Auto-avaliacdo da pratica formativa a luz dos Requisitos Basicos de
Acreditagao;

52 Passo. Identificacdo do Perfil de Acreditacdo a que se ird candidatar-se (Parte

1);

62 Passo. Elaboracdo da candidatura da Entidade requerente, feita através de
formularios, juntando-lhe as evidéncias que o mesmo solicitar (Parte
I11);

72 Passo. Apresentacdo da candidatura a Entidade Acreditadora (pessoalmente ou
via correio registado);

82Passo. Responder ao parecer técnico da Entidade Acreditadora (se aplicavel,
caso ndo ser um despacho final)

4. TAXA DE ACREDITACAO

O processo de Acreditagdo acarreta custos a serem assumidos pelas Entidades candidatas a
Acreditagdo. O montante das taxas € estabelecido por lei (cf. Manual de Procedimentos da Acreditacao
da Entidades Formadoras, Caderno III). O indeferimento dos pedidos de Acreditacdo, ndo gera nem
titula em obrigacao a devolucao da taxa de Acreditagdo.
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ANOTACOES
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