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Auditoria de Formacao

A auditoria consiste na metodologia de verificacdo da
conformidade da atuacao das empresas relativamente ao processo
de formacao implementado.

E uma metodologia que garante a qualidade da atividade
formativa desenvo?vida; ermite verificar o sistema, identificar a
conformidade e atuar face a constante procura da melhoria
continua do processo.

Para as entidades certificadas pela DGERT a auditoria consiste no
processo de verificacdo da conformidade da atuacao das entidades
gque pedem a certificacdo e das que ja sao certificadas, face aos
requisitos e deveres definidos no referencial de certificacao
estabelecido na Portaria no 851/2010, de 6 de Setembro alterada
pela Portaria no 208/2013, de 13 de Junho.

A auditoria interna ao processo formativo deve ser uma pratica
constante em todas as empresas que se preocupam com a ciualidade
da formacao que ministram, sejam certificadas ou nao pela DGERT
ou por outros sistemas de gestao integrada (ISO; OHSAS, outras).

(in https://certifica.dgert.gov.pt/auditorias1.aspx).



As empresas que implemente
auditorias internas ao processo
formativo sao aquelas que témn
plena consciéncia que a formagéo

um pilar estratégico para o st
dos seus negocios.



O que auditar?

As entidades que estdao sob a alcada da certificacao DGERT
devem auditar todos os requisitos de certifica¢ao.

As entidades nao certificadas pela DGERT tém alguns aspetos
que podem nao ser alvo de auditoria porque nao sao
obrigadas a implementar todos os requisitos, mas, nao
podemos esquecer que existem requisitos que sao obrigatoérios
por outros sistemas de certificacao/acreditacao/homologacao
e, existem também, os requisitos minimos exigidos para que a
formacao interna seja valida ao abrigo do cédigo do trabalho.



Fases de Auditoria

U

Reunidao de abertura

Reunido com intervenientes no processo formativo (gestor,
coordenador pedagdgico, etc.).

Analise de documentacao.

Contacto com formandos e formadores (observa¢ao direta de
formagdo em curso, se possivel, e/ou analise na plataforma
digital, no caso de formacao a distancia).

Observacao de espacos e equipamentos de formacao.
Reunidao de encerramento..

Entrega do relatério com a avaliagdo e a proposta de
melhoria continua.



Check-List de Auditoria:

 Em seqguida apresentamos todos os requisitos a auditar para
gue possa construir a sua check-list e comecar a implementar o
sistema de auditorias internas ao processo formativo da sua

empresa.




gBKITS Requisitos Prévios:

(obrigatorio para entidades com Certificacdo DGERT)

Nao
Conforme

Requisitos Auditados Conforme

Situacao devidamente regularizada em matéria de constituicao e registo da entidade
formadora.

Auséncia de suspensao ou interdicao de exercicio de actividade.

Situacdo tributaria e contributiva regularizada perante a administracao fiscal.

Situacao tributaria e contributiva regularizada perante a seguranca social.

Inexisténcia de dividas por regularizar relativas a apoios financeiros comunitarios ou
nacionais.




R KITS Requisitos de Qualidade - Recursos Humanos

(obrigatério para entidades com Certificacao DGERT)

Nao
Conforme

Requisitos Auditados Conforme

Gestor de formacao (tempo completo, vinculo contratual, habilitacdo superior, experiéncia > 3 anos ou 150
horas de formacdao em gestao e organiza¢dao de formacao e area pedagoégica). o o

Coordenador(es) pedagogico (funcoes regulares, vinculo contratual, habilitacdo superior, experiéncia > 3 anos ] ]
ou 150 horas de formacao na area pedagégica ou profissionalizacdo no ensino). — —

Formadores (formacao cientifica ou técnica e pedagdgica nas areas de formacao certificadas).

No caso de formacao a distancia, colaborador(es) com formacao /experiéncia especifica minima de 1 ano.

Outros agentes (qualificacoes adequadas as modalidades, formas de organizacao e destinatarios).

Atendimento diario (colaborador(es) a tempo completo em todos os locais de atendimento ao publico para
empresas com formacdo externa).

Servico de contabilidade (colaborador qualificado ou recurso a prestacao de servico para assegurar a — —
contabilidade) .




@ KITS Requisitos de Qualidade — Espacos e Equipamentos

(obrigatorio para entidades com Certificagao DGERT)

. . . Na
Requisitos Auditados Conforme &9

Conforme

Espaco e atendimento ao publico ou a clientes (devidamente identificado e com horario visivel e com ] ]
comodidade e privacidade); requisito exclusivo para entidades com “porta aberta. — —

Salas de formacao tedrica (area util minima por formando = 2 m2, condi¢bes de higiene e seguranca, — —
ambientais, equipamentos de apoio e mobilidrio adequado).

Salas de formacao Informatica (area Util minima por formando = 3 m2, um computador para cada dois

formandos , condi¢des de higiene e seguranca, condicdes ambientais, equipamentos de apoio e mobiliario
adequado). o o

Espacos e equipamentos para a componente pratica (area Gtil minima por formando = 3 m2, equipamentos e

recursos adequados a formacao préatica, condicdes de higiene e seguranca, condicdes ambientais, equipamentos D D
de apoio e mobiliario adequado).

InstalagOes sanitarias (diferenciadas por género, numero e localizacdo adequada).

Propriedade dos espacos (entidade e proprietaria, locataria ou esta autorizada a usar os bens referidos ).

Acessibilidade a pessoas com necessidades especiais (Decreto-Lei no 163/2006, de 8 de Agosto).




@ KITS Requisitos de Qualidade - Planificacao e Gestao da
Atividade Formativa

(obrigatorio para entidades com Certificacao DGERT)

Nao
Conforme

Diagnéstico de necessidades de formacao (identificacdo das competéncias a desenvolver por formando ou — —
grupo de formandos, definicao dos objetivos de aprendizagem a atingir pelos formandos, definicdo dos
itinerarios de formacao, identificacdo das estratégias de aprendizagem).

Requisitos Auditados Conforme

Plano de atividades (caracterizacdo da entidade e da sua atividade, projetos a desenvolver, objetivos e ] ]
resultados a alcancar, com os respetivos indicadores de acompanhamento, recursos humanos e materiais, — —
parcerias e protocolos).

Plano de formacao (listagem cursos, acoes, objetivos, contetudos, destinatarios, formadores, localiza¢cao, datas,
valores). . .

Regulamento de funcionamento da formacao — publico em geral (requisitos de acesso e formas de inscricao;
critérios e métodos de selecao de formandos; condi¢des de funcionamento nomeadamente: definicao e
alteracao de horarios, locais e cronograma; interrupgdes e possibilidade de repeticao de cursos; pagamentos e
devolucoes; deveres de assiduidade; critérios e métodos de avaliagdo da formacao; descricao genérica de
funcdes e responsabilidades; procedimento de tratamento de reclamacdes.

Para Entidades com Formacdo a Distancia também é necessario - contemplar regras sobre servi¢os pedagégicos;
atividades desempenhadas pelos tutores; trabalho individual e em equipa dos formandos, caso se aplique.

Entidades com formacédo dirigida exclusivamente a colaboradores préprios ndo necessitam de cumprir este
requisito.




@ KITS Requisitos de Qualidade - Planificacao e Gestao da
Atividade Formativa (cont.)

(obrigatério para entidades com Certificacao DGERT)

. . . \ETo)
Requisitos Auditados Conforme

Conforme

Selecao de formandos (metodologia e instrumentos).

Contratos de formacdo com formandos (com o nimero da apdlice do seguro de acidentes pessoais ou de trabalho), — —
quando aplicavel. - -

Contratos de formacao com formadores, quando aplicavel.

Seguro de acidentes pessoais ou de trabalho.

Manual da qualidade da atividade formativa (de acordo com o guido orientador do MQAF — —
https://certifica.dgert.gov.pt/links-uteis1.aspx). —_ —_

Procedimento de gestao de reclamacdes (livro de reclamacgdes e outros procedimentos internos).

Selecdo de agentes de formacao (metodologia e instrumentos).

Auditorias internas.

Orcamento.




@ . Requisitos de Qualidade — Concecao e
Desenvolvimento da Atividade Formativa

(obrigatério para entidades com Certificacao DGERT)

Nao
Conforme

Requisitos Auditados Conforme

Programa de formacao por curso (objetivos de aprendizagem de acordo com o principio do triplo “C",

destinatarios, modalidade de formacao, forma de organizacao da formacado, conteudos programaticos, carga D D
horaria, metodologia de formacao, critérios e metodologias de avaliacado, recursos pedagoégicos, espacos e

equipamentos).

Planos de sessao por curso (designacdo da a¢do/curso, médulo e sessdo, objetivos da a¢do/curso, modulo e sessao, D D
duracdo global da sessdo, identificacdo do formador, identificagdo do grupo em formacdo, organizacdao/sequéncia dos

conteudos a abordar, definicao das actividades a realizar e sua distribuicao temporal, métodos e técnicas pedagogicas a

utilizar na explora¢ao dos conteudos, identificagcao dos recursos técnico-pedagdgicos de apoio, momentos, critérios e

instrumentos de avaliacdo).

Recursos técnico - pedagodgicos - formacao presencial (manuais, exercicios, etc.).

Recursos técnico - pedagogicos — formacdo a distancia (autonomia, interatividade e navegabiidade interna, sistema de — —
tutoria ativa). - -

Avaliagao das aprendizagens (metodologia e instrumentos).




@ . Requisitos de Qualidade — Concecao e
Desenvolvimento da Atividade Formativa (cont.)

(obrigatorio para entidades com Certificacao DGERT)

Nao
Conforme

Requisitos Auditados Conforme

Dossier Técnico Pedagogico (papel e/ou digital) : D D

- programa de formacao; cronograma; regulamento; documentacdao de apoio e meios utilizados;

- equipa técnico-pedagdgica (formador(es), coordenador pedagdgico, outros agentes);

- inscricdo dos formandos; registos e resultados do processo de selecdo dos formandos (quando aplicavel);

- contratos (formandos e formadores, quando aplicavel);

- planos de sessao; sumarios e registos de assiduidade;

- registos e resultados da avaliacao da aprendizagem;,

- registos e resultados da avaliacdo de desempenho dos formadores, coordenadores e outros agentes;

- registos e resultados da avaliacao de satisfacao dos formandos;

- registo de ocorréncias;

- comprovativo de entrega dos certificados aos formandos;

- relatério final de avaliacdo da acao;

- Quando aplicavel: testes e relatérios de trabalhos e estagios realizados, (enunciados e grelhas de corre¢ao);
registo da classificacdo final; relatérios de acompanhamento e de avaliacdo de estagios; resultados do
processo de selecao de entidades recetoras de estagiarios,; atividades de promocao da empregabilidade dos
formandos,; relatérios, atas de reunidao ou outros documentos que evidenciem atividades de
acompanhamento e coordenacido pedagdgica; documentacao relativa a divulgacdo da acéo.




@ . Requisitos de Qualidade — Concecao e
Desenvolvimento da Atividade Formativa (cont.)

(obrigatério para entidades com Certificacao DGERT)

Nao
Conforme

Requisitos Auditados Conforme

Avaliacao da satisfacao (formandos e formadores), com inclusao de item de avaliacdo da coordenacao — —
pedagdgica (metodologia e instrumentos). — —

Avaliagao do desempenho dos formadores (metodologia e instrumentos).

Acompanhamento pedagdgico aos formandos (metodologia e instrumentos).

Acompanhamento aos formadores (metodologia e instrumentos).

Verificacao dos requisitos logisticos e administrativos de apoio a formac¢do (metodologia e instrumentos).




@ . Requisitos de Qualidade — Concecao e

Desenvolvimento da Atividade Formativa

(obrigatério para entidades com Certificacao DGERT)

Requisitos Auditados Conforme

Balanco de Atividades

execucao fisica dos projetos; avaliacdo de cumprimento dos objetivos e resultados planeados; D
resultados da avaliacdo do grau de satisfacdo de clientes e formandos, bem como de coordenadores,

formadores e outros colaboradores;

resultados do tratamento de reclamacdes;

resultados relativos a participacdo e conclusdo das acdes de formacao, desisténcias e aproveitamento dos

formandos;

resultados da avaliacdo do desempenho de coordenadores, formadores e outros colaboradores; analise

critica dos resultados a que se referem os pontos anteriores;

medidas de melhoria a implementar, decorrentes da analise efetuada).

Acompanhamento pos-formagao (metodologia e instrumentos):

insercdo profissional, quando aplicavel (analise da empregabilidade); D
avaliacdo da satisfacdao pds-formacao (satisfacdo com as competéncias adquiridas e oportunidade de

aplicacdao em contexto profissional);

avaliacdo da eficacia da formacao (transferéncia dos conhecimentos adquiridos e aplicabilidade em posto de

trabalho);

avaliacdao de impacto (relacdo do desempenho dos colaboradores nos negécios).

Nao
Conforme




Sintese

v

Este e-book foi produzido com o objetivo de identificar os requisitos,
para que consiga de uma forma auténoma elaborar a lista de
verificacdo para auditar a area da formacao na sua empresa.

Relembramos que os conteudos aqui listados correspondem aos
requisitos exigidos pela DGERT, para a certificacao de entidades
formadoras.

Caso a sua empresa nao seja certificada, pode prescindir de alguns
destes requisitos, mas, garanta que a qualidade da sua atividade
formativa continua assegurada.

Se tem como objetivo obter a certificacao DGERT para a sua empresa,
vai permitir ficar com a ideia do que tem que apresentar no processo
de candidatura.



Esperamos que este e-book tenha sido (til para si

Se necessitar de acompanhamento e ajuda : |

v Para a gestdo de qualquer fase do processo formativo

v Para a realizac3o de auditorias
v Para a preparacdo de todo o processo de Certificacdo e sua manute ngao,
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