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INTRODUCAO

O presente documento visa refletir a estratégia prosseguida pela Iscte-Meta Digital no
gue concerne a promogao das suas atividades no ambito da formacao e consultoria-

formativa.

Estabelece os principios orientadores, a politica da qualidade, a estrutura organizacional,
bem como os processos, as responsabilidades, os objetivos e os indicadores que regulam
a atividade formativa da Iscte-Meta Digital, assegurando a sua conformidade com os
referenciais de qualidade e a sua adequacdo as necessidades dos diferentes publicos e

contextos de intervencao.

O Manual de Qualidade da Atividade Formativa (MQAF) contempla, assim, os
procedimentos e padrdes essenciais da garantia da qualidade e visa promover a
qualidade, a eficdcia e a melhoria continua em todas as dimensdes do ensino e da

aprendizagem.

Inclui, ainda, a definicdo da missao, visao e valores institucionais, o enquadramento da
estratégia formativa, bem como a descricdo das metodologias de monitorizagao e

avaliacao aplicadas a garantia da qualidade das a¢ées de formacao.

O MQAF adota a estrutura recomendada pela DGERT, estando organizado em trés partes
principais:

I. ldentificacdo da entidade formadora;

Il. Ildentificagdo e caracterizagao dos processos da atividade formativa;

ll. Modelos dos documentos, instrumentos e registos associados aos processos

formativos.

Revisdo do documento

O presente manual deve ser objeto de revisdo sempre que tal se justifique,
nomeadamente por alteragdo de procedimentos, atualizagdes legais ou decorréncia de
processos de melhoria continua. A responsabilidade pela sua atualizagao cabe ao Gestor

de Formacgao, sendo que a validagdo final compete a Diregao da Iscte-Meta Digital.

A presente versdo do MQAF foi aprovada em 17 de novembro de 2025 e encontra-se

disponivel para consulta no site institucional.
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PARTE |

Iscte-Meta Digital
A Iscte-Meta Digital € uma associagcdo sem fins lucrativos, que tem como missdao
promover o ensino, a formagao especializada e a inovagdo no uso de tecnologias digitais

em diferentes setores.

Entidade participada pelo Iscte - Instituto Universitario de Lisboa, tem como associados
um conjunto de entidades privadas, nomeadamente empresas e associacdes. Esta ligada
ao desenvolvimento da Escola Iscte-Sintra e posiciona-se como uma plataforma que

articula a formacgdo, o tecido empresarial e a sociedade.

Assume um papel de impulsionador da transformacdo digital, promovendo o
desenvolvimento de competéncias e projetos orientados a inovacdo tecnolégica em

contextos organizacionais, educativos e territoriais.

Contexto de intervencao

Missdo

Promover a utilizacdo das tecnologias digitais ao servico do desenvolvimento individual,
organizacional e territorial, contribuindo para reforcar a intervencdo do Iscte na Area

Metropolitana de Lisboa e fomentar a coesao social e digital.

Visdo
Afirmar-se como uma referéncia nos dominios da inovagao e da transformacao digital,
disponibilizando uma oferta formativa dirigida a individuos, organizagcdes e empresas,

assente na integragao entre Universidade, Economia e Sociedade.

Atividade
A Iscte-Meta Digital desenvolve atividades de formacao, divulgacao, investigacao aplicada
e consultoria no dominio das tecnologias digitais aplicadas, atuando nos seguintes eixos:
1. Apoio ao desenvolvimento estratégico da Escola de Tecnologias Digitais, Economia e
Sociedade (Iscte-Sintra):
e Dinamizando e promovendo a sua ligagdo as empresas;
e Contribuindo para a diferenciagao da sua oferta formativa;
e Estimulando a inovagdo e a internacionalizagao;

e Atraindo jovens para o ensino superior em tecnologias digitais.

2. Dinamizacgdo de um catalogo de oferta formativa ndo conferente de grau orientado
para a transformacdo digital de instituicdes publicas, empresas e entidades da

economia social.
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3. Promocgao de projetos de capacitagao e desenvolvimento territorial e institucional,

com foco na igualdade de oportunidades e no reforco da coesdo digital e social.

4, Difusao e aplicacao de conhecimento especializado, através da organizagcdao de

coléquios, seminarios, conferéncias e grupos de estudo.

5. Assessoria técnica e consultoria, incluindo elaboracao de estudos, diagnésticos e

projetos formativos avancados.

Recursos humanos
A Iscte-Meta Digital € uma estrutura recente, dispondo de uma equipa técnica pequena,
mas comprometida com os seus valores institucionais. A figura seguinte apresenta o

organograma da Iscte-Meta Digital, integrando a area da Formacgao Profissional.

Figura 1. Organograma Iscte-Meta Digital

Assembleia Geral

Comissdo de Remuneragoes |

Conselho Fiscal Conselho Estratégico

Direcédo

Marketing, Comunicagao RH e Financas
e Atendimento (Externo)

Coordenacao de Gestdo da
Projetos (Externo) Formacao

Investigadores Coordenacgio
(Externos) (Externo)

Formadores
(Externo)

No ambito da Gestdo da Formagao, destacam-se duas figuras fundamentais no processo:
1. Gestor e coordenador da formacgao, responsavel por:
e Definicdo e implementacao da politica formativa;
e Planeamento, execucdo e monitorizacdo do Plano Anual de Atividade Formativa;
e Gestdo dos recursos humanos e materiais afetos a formacao;

e Coordenacao das relagcdes externas;
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e Articulacdo com a Direcao e stakeholders formativos;

e Acompanhamento do processo de melhoria continua e da implementagao dos
mecanismos de qualidade da formacao;

e Interlocugdo com entidades certificadoras e acreditadoras;

e Dinamizagao da acdo formativa da Iscte-Meta Digital.

2. Apoio administrativo, responsavel por:

e Atendimento a formadores e formandos (presencial e remoto);

e Gestdo administrativa e documental da formagdao, nomeadamente pela
elaboracdo dos dossiés técnico pedagodgicos dos cursos;

e Utilizacdao das Plataformas Fénix+ para planeamento das ofertas formativas e
SIGO para registo de cursos, alunos e emissao de certificados;

e Administragcao do site institucional e das redes sociais;

e Gestdo das sessoes online (Zoom, Moodle);

e Elaboragdo de brochuras dos cursos e ofertas formativas;

e Elaboracdo de conteldos textuais e elementos graficos, nomeadamente,
divulgacdo da oferta formativa e iniciativas de formacao;

e Elaboracdo de conteudos para as redes sociais (Linkedin, Facebook, Instagram) e
apoio a gestdo de campanhas de divulgacgao das ofertas formativas;

e Elaboragao de newsletters e outros contelddos de comunicagao institucional e
relativa a projetos e cursos;

e Acompanhamento de eventos para elaboragdao de pegas de comunicagao e do
trabalho de equipas externas contratadas para realizar pegas de comunicacao;

e Gestdo da caixa de correio eletrénico institucional;

e Articulagdo com o departamento de comunicagao do Iscte.

Recursos Fisicos
A Iscte-Meta Digital encontra-se sediada no edificio Iscte-Sintra, onde dispde de uma sala
afeta aos servicos de Diregcao e de apoio administrativo. A realizagdo das acgdes de

formacao decorre nas salas do Iscte, quer no campus de Lisboa, quer no campus de Sintra.

As instalagdes da Iscte-Meta Digital encontram-se devidamente identificadas, garantindo
o contacto direto e acessivel a formandos, formadores e clientes. O atendimento ao
publico realiza-se presencialmente ou por via eletrénica (telefone e

e-mail), no horario laboral das 10:00 as 17:30.

Em termos de recursos digitais, a Iscte-Meta Digital dispde de:
e Licenca institucional da plataforma Zoom;
e Instancia prépria de Moodle;

e Website com funcionalidades de candidatura, inscricdo, pagamento e faturagao.
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Estratégia de formacao

A formacdo constitui um dos eixos estratégicos centrais da atuagcdo da Iscte-Meta Digital,

assumindo-se como instrumento estruturante para a promocao da transicao digital nas

organizagoes, nas comunidades e nos territorios.

Na atual fase de consolidagdo, a estratégia formativa tem sido orientada por dois vetores

fundamentais:

Por um lado, a recente constituicao da entidade, que requer a definicdao e
estabilizacdo de um catalogo base de oferta formativa;

Por outro, a sua ligacao a Escola Iscte-Sintra, especializada em tecnologias digitais,
0 gue concentra a sua intervencgdo na integracao do digital em areas como a

gestdo, a educacao, a salde, a construgcao e o desenvolvimento social.

Neste enquadramento, a Iscte-Meta Digital assume como designio estratégico a

capacitacao digital de pessoas, organizagées e instituigbes publicas e privadas,

contribuindo para uma sociedade mais inclusiva, eficiente e inovadora, em linha com os

desafios da transicao digital.

Objetivos Estratégicos

A estratégia de formagao da Iscte-Meta Digital assenta nos seguintes objetivos:

Promover o desenvolvimento de competéncias digitais aplicadas, alinhadas com
as necessidades dos setores publico, privado e da economia social;

Apoiar a modernizagdo organizacional através de a¢des formativas orientadas para
a transformacao digital;

Fomentar uma cultura de inovagao e experimentagao com tecnologias digitais
emergentes, nomeadamente através de projetos de formacdo-acdo desenvolvidos
com o apoio do Iscte-Sintra;

Contribuir para a coesao digital territorial e social, assegurando o acesso a
formacdo nos territérios da Area Metropolitana de Lisboa Norte, com especial
enfoque nas zonas mais vulneraveis;

Reforcar a ligagdo entre ensino superior, setor empresarial e administracao

publica, promovendo percursos formativos aplicados e colaborativos.

A estratégia formativa baseada nestes objetivos estd orientada para os seguintes

publicos-alvo prioritarios:

ATD_43/ATD_MQAF_01

Profissionais da administracdo publica central e local;
Quadros técnicos e gestores de empresas e organizacgoes;
Docentes, formadores e educadores;

Estudantes do ensino superior, secundario e basico;

Profissionais em reconversao ou requalificacao digital.



iSCte = r‘D/Iiegtiitial

Principios Metodolégicos

A atividade formativa da Iscte-Meta Digital pauta-se pelos seguintes principios:

Formacdo baseada em desafios reais, com aplicagao pratica e resolugcdo de
problemas concretos;

Aprendizagem ativa e participativa, com recurso a metodologias digitais
inovadoras;

Modularidade e flexibilidade, adaptadas as necessidades, contextos e ritmos dos
participantes;

Integracao de certificagoes digitais (de industria e microcredenciais de ensino
superior), potenciando empregabilidade e valorizagao curricular;

Alinhamento com referenciais europeus, nomeadamente o DigComp, DigCompEd

e o0 Quadro Europeu de Qualificagdes.

Areas Tematicas Estratégicas

A oferta formativa da Iscte-Meta Digital esta ancorada nas areas de especializagao do

Iscte-Sintra, e inclui os seguintes dominios prioritarios:

Transicao digital, nomeadamente numa perspetiva de gestdo dos processos de
transformacdo digital quer em empresas quer na administragdo publica, em

particular na administragao publica local;

Competéncias digitais e tecnologias emergentes, nomeadamente nos dominios

da ciéncia de dados e da inteligéncia artificial;
Ciberseguranca com ag¢des de capacitagao para profissionais técnicos;

Uso do digital no ensino e aprendizagem, incluindo:
o Criagdo de recursos educativos em realidade aumentada e virtual;
o Aplicagao da inteligéncia artificial em contextos pedagdégicos;
o Utilizagdo de impressao 3D no ensino;
o Programacgao em Python e desenvolvimento de aplicagdes simples;

o Praticas pedagdgicas CTEAM.

As areas de educacao-formacdo da Iscte-Meta Digital, de acordo com a Classificacao

Nacional de areas de educagao-formagao, sao as seguintes:

090 - Desenvolvimento pessoal
345 - Gestdo e administragao

481 - Ciéncias Informaticas
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Tipologia de Ofertas

A Iscte-Meta Digital promove uma oferta diversificada, adequada a diferentes publicos e

objetivos:

Cursos curtos modulares em formato presencial, online ou hibrido;

Academias e Bootcamps presenciais, especialmente orientados a jovens;
Percursos de média duragao, organizados por areas de especializacao;

Formacao a medida para organizag¢des publicas, privadas e do setor social;
Projetos-piloto e agdes de formacgdo-agao com tutoria especializada, dirigidos

especialmente a contextos escolares.

Parcerias Estratégicas

A Iscte-Meta Digital desenvolveu, desde a sua criagao, parcerias estruturantes com

entidades relevantes para a execucdo da sua estratégia formativa, nomeadamente:

Iscte - Instituto Universitario de Lisboa;
Camara Municipal da Amadora;

Camara Municipal de Sintra;

Instituto Nacional de Administracao (INA);

Centro de Formacgao de Associacao de Escolas da Amadora.

A estratégia passa agora por:

Consolidar estas parcerias existentes;

Alargar a rede de colaboracdo, em particular com entidades da Area Metropolitana
de Lisboa, incluindo centros de formagao, agrupamentos escolares e municipios;
Aprofundar a articulagdo com os associados da Iscte-Meta Digital, integrando as

suas estratégias de formacgao e otimizando recursos partilhados.

Estratégia de Médio Prazo

A estratégia de médio prazo da Iscte-Meta Digital visa a:

Consolidagcdo do portfélio de formacao, através da diversificagcdo da oferta e da
adaptagao a novas necessidades;

Reducao da dependéncia de financiamento PRR, com transi¢cao para um modelo
mais sustentavel e orientado para o mercado;

Abertura ao setor empresarial, com o desenvolvimento de formac¢ao a medida e

solugdes adaptadas as empresas.

Este percurso devera ser sustentado por uma aposta na melhoria continua, com foco na:

Sistematiza¢do dos processos de avaliagdo e diagndstico de necessidades;
Revisdo periddica da oferta formativa, com base em tendéncias digitais, evolucao
do mercado e feedback de stakeholders;

Monitorizagao de impacto e incorporagdao de mecanismos de ajuste dinamico.
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PARTE Il

Identificacdo dos processos da atividade formativa

A atividade formativa da Iscte-Meta Digital estrutura-se num Ciclo de Qualidade da
Formacgao composto por quatro macroprocessos interdependentes, que estdo associados
a subprocessos e que asseguram o planeamento, implementacao, avaliagdao e melhoria
continua da oferta formativa. A Figura 2 apresenta o ciclo formativo que reflete os

principios de qualidade adotados.

Figura 2. Fluxograma do Ciclo de Qualidade da Formacao Iscte-Meta Digital

N
- Levantamento de necessidades
- Desenho e conce¢ao da formagao
Planeamento . ~
PUSIPRNIPNE - Marketing da formagéao
da Oferta J/
N
- Selecao de Formandos
~ - Organizagao da Formacao
Execucao e . ~
PNl - Desenvolvimento da Formagao
mento J
T K ~ )
- Avaliacao da satisfacédo
- Avaliacao da aprendizagem
e - Avaliagao de transferéncia das competéncias
G\CIELCCIN . Avaliacio de desempenho )
N
- Identificar e implementar A¢des de Melhoria Continua
Melhoria
Continua )

Caracterizacdo dos processos da atividade formativa
Planeamento e Desenho da Oferta
O planeamento da atividade formativa é realizado anualmente pelo Gestor/Coordenador
Pedagdégico em articulagdao com a Direcdo. O objetivo é garantir o alinhamento com:
e A missao e visdo institucional;
e As necessidades dos publicos-alvo;
e As tendéncias do contexto externo e as prioridades estratégicas (ex. transicao

digital, capacitagdo da administracdo publica, PRR).

As principais atividades associadas a este macroprocesso sio:
e Identificacdo de prioridades estratégicas (ex.: digitalizagdo da AP, tecnologias
emergentes);
e Analise de necessidades de formagdo com base em multiplas fontes;

e Definicdo de metas e indicadores de sucesso;

ATD_43/ATD_MQAF_O1 10



iSCte = hD’Ii‘;tiitial

e Calendarizacdo macro e afetacdo preliminar de recursos (humanos, tecnolégicos,
financeiros);
¢ Concecdo pedagédgica da formacao, alinhada com os referenciais relevantes, tais

como o DigiComp.

Os instrumentos associados a este processo sao:
e Plano Anual de Formacgao (PAF);
e Matriz de alinhamento estratégico (com PRR, DigComp, etc.);
e Relatérios de avaliacao de formagdes anteriores;
e Formulario de propostas de curso;

e Minutas de reunides de planeamento.

Os cursos considerados para oferta dependem da estratégia definida pela Dire¢dao em
funcdo, da evolugdao do mercado, das parcerias estabelecidas e das necessidades

identificadas no momento da recolha de informacao.

As fontes para o levantamento de necessidades sao:
e Solicitagdes diretas de clientes e parceiros institucionais;
e Propostas de ex-formandos e formadores;
e Analise de relatérios e documentos estratégicos;

e Monitorizacao de tendéncias e politicas setoriais.

Na fase do planeamento sao identificados por area de educagao e formacao: objetivos,
agoes, orcamentacao, recursos humanos e fisicos necessarios. O planeamento e desenho

da formacao inclui, essencialmente, trés subprocessos:

|C6digo|| Subprocesso || Objetivo
Levantamento de Recolher e tratar informagdo sobre lacunas e oportunidades formativas
PAF1 - ~ .
Necessidades de Formacao ljunto de stakeholders relevantes.
PAF2 Desenho e Concecdo da Estruturar a oferta com base nos objetivos definidos, alinhando
Formacao metodologias, conteldos, duracao e perfil dos formadores.
PAF3 Divulgacgdo e Marketing da Assegurar a comunicagao eficaz da oferta formativa aos publicos-alvo
Formacao estratégicos.

PAF1: Levantamento de necessidades de formagao

O levantamento de necessidades de formacdo constitui a base estratégica para o
planeamento da atividade formativa da Iscte-Meta Digital. Este subprocesso visa
identificar lacunas de competéncias e oportunidades de capacitagao junto dos publicos,

em articulacdo com as prioridades institucionais e tendéncias do contexto externo.

Os resultados deste processo permitem ao Gestor/Coordenador Pedagdgico propor e
organizar o Plano Anual de Formacao (PAF), definindo as areas prioritarias de intervengao

e as tipologias de oferta mais adequadas.
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A figura 3, em anexo, identifica responsabilidades, objetivos, inputs, atividades principais,

resultados, indicadores de desempenho e instrumentos associados a este subprocesso.

PAF2: Desenho e concecao da formacgao

Apds a definicao de prioridades formativas através do levantamento de necessidades,
segue-se o processo de desenho e concecao pedagdgica das agdes de formacao. Este
subprocesso visa estruturar as ofertas formativas em termos de objetivos, conteldos,

metodologias, duragao, recursos e resultados esperados.

O desenho da formacgao deve assegurar o alinhamento com os referenciais normativos e
estratégicos, nomeadamente DigComp, DigCompEdu e o Quadro Europeu de
Qualificacdes, bem como com o perfil e contexto dos publicos-alvo. O Gestor/Coordenador
identifica os formadores que podem colaborar no desenho das propostas de intervencao
formativa, atendendo que estes sdo especialistas nas areas especificas de intervencao, por

forma a construir os respetivos Programas dos Cursos.

A figura 4, apresentada nos anexos, identifica responsabilidades, objetivos, inputs,
atividades principais, resultados, indicadores de desempenho e instrumentos associados

a este subprocesso.

PAF3: Marketing da formacao

O Marketing da formacao € o subprocesso responsavel por assegurar a comunicacdo
eficaz da oferta formativa ao publico-alvo. Tem inicio apés a validagao dos Programas de
Curso, garantindo que a informagao divulgada é clara, apelativa, atualizada e

tecnicamente rigorosa.

Este processo inclui a criagdo e publicacdo de conteudos nos canais digitais da Iscte-Meta
Digital e a dinamizagcdo de ag¢des promocionais e informativas, sendo essencial para
assegurar visibilidade, adesdo e impacto das acdes formativas. E assegurado pelo

responsavel pela comunicagao e pela gestao dos contelidos no site e redes sociais.

A figura 5, que consta nos anexos, identifica responsabilidades, objetivos, inputs,
atividades principais, resultados, indicadores de desempenho e instrumentos associados

a este SprI’OCGSSO.
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Execuc¢ao da Formacao

A execucao da formacao corresponde a fase operacional do ciclo formativo da Iscte-Meta
Digital, em que as acdes planeadas e concebidas sao concretizadas com o envolvimento
de diversos atores institucionais, incluindo o Gestor/Coordenador Pedagégico, a Direcéo,

os formadores, os formandos e a equipa de apoio administrativo.

O objetivo central é garantir que a implementacao das iniciativas formativas decorre com
qualidade pedagdgica, rigor organizativo e eficacia logistica, assegurando uma

experiéncia formativa positiva e alinhada com os objetivos de aprendizagem definidos.

As principais atividades associadas a este macroprocesso sao:
e Sele¢do dos formandos de acordo com os critérios definidos;
e Organizagao das condi¢gdes necessarias a realizagdo da formacdo (logistica,
equipamentos, plataformas digitais, documentac¢ao);
¢ Acompanhamento pedagdgico e administrativo da execugdo das acgoes;
¢ Comunicagao com formadores e formandos antes, durante e apds as agoes;

e Resolugdo de constrangimentos operacionais ou pedagégicos em tempo util.

Os instrumentos associados a este processo sao:
e Dossié Técnico-Pedagdgico (DTP);
e Fichas de inscricdo de formandos;
e Fichas de formador;
¢ Cronogramas detalhados das agdes;
¢ Registos de presencas, contratos e comprovativos;
e Guides de boas praticas para formadores e apoio administrativo;

¢ Plataforma Fénix+ e Plataforma de e-learning Moodle.

A qualidade da execucao depende da preparag¢ao cuidada realizada na fase anterior e da
capacidade de resposta da equipa formativa as exigéncias especificas de cada ac¢do. Esta

fase inclui trés subprocessos principais, com responsabilidades e objetivos distintos:

|C6digo|| Subprocesso || Objetivo

Garantir que os participantes cumprem os critérios definidos para cada agao

PAF4 |Selecao de Formandos e correspondem ao publico-alvo pretendido.

PAFS Organizagao da IAssegurar as condicdes logisticas, administrativas e operacionais necessarias
Formacao a realizacao da agao formativa.

PAEG Desenvolvimento da Concretizar pedagogicamente a agao, dinamizando os contelddos e
Formacao metodologias definidos.
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PAF4: Selecao de formandos
O processo de selecdo de formandos é acionado apds a divulgagdao das agdes e visa
garantir que os participantes correspondem ao perfil-alvo definido para cada curso,

assegurando a qualidade e a adequacgdo pedagdgica da formacao.

Este subprocesso tem inicio com a manifestagcdo de interesse por parte dos potenciais
formandos, normalmente através do site institucional. Apds essa manifestagao, e caso o
curso avance, os candidatos sdo convidados a formalizar a sua candidatura. Esta
candidatura apenas é considerada valida apds a confirmag¢do do pagamento, conforme

previsto no Regulamento de Funcionamento da formacao da Iscte-Meta Digital.

O Gestor/Coordenador Pedagégico analisa as candidaturas a luz dos critérios de acesso
definidos para cada curso, podendo proceder a validagdo ou exclusao de candidatos com

base em requisitos formais e objetivos (formacao, experiéncia profissional, entre outros).

Nos casos de formagao intraempresa, o processo de selecdo é gerido diretamente pela
entidade contratante, podendo a Iscte-Meta Digital apoiar no alinhamento dos critérios

com os objetivos formativos.

Apbs o processo de selegcdo, os candidatos sdo informados dos resultados
(selecionados/excluidos) e, em caso de selecdo, devem preencher os formularios de
inscricdo e assinar o contrato de formacdo. A figura 6, em anexo, apresenta todo o
processo, que cumpre com as normas do Regulamento Geral de Protecao de Dados

(RGPD).

PAF5: Organizagcao da formacao
A organizag¢ao da formacdo corresponde ao conjunto de procedimentos operacionais que
asseguram que todas as condi¢cdes estdo reunidas para o arranque eficaz de cada acao

formativa, em conformidade com o planeamento previamente definido.

Este subprocesso envolve a preparacdo logistica, administrativa e técnica, incluindo a
alocagao de recursos (salas, equipamentos, plataformas digitais), a calendarizacgao final e
a articulagdo com os formadores. A fase de organizagao é critica para garantir que os
formandos iniciam a formacdo em contextos devidamente preparados, com informacao

clara e com os materiais necessarios a sua disposig¢ao.

O Gestor/Coordenador Pedagdgico é responsavel por assegurar a operacionalizacdo dos
aspetos logisticos e por alinhar os detalhes com a equipa de formadores, garantindo que

todas as condicdes estdo reunidas antes do primeiro dia da agao de formacao.

A figura 7, em anexo, apresenta os principais elementos deste processo, incluindo
objetivos, fontes de informacado, atividades principais, resultados esperados, indicadores

de desempenho e instrumentos utilizados.
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PAF6: Desenvolvimento da formacgao
O desenvolvimento da formagao corresponde a fase de implementagao pedagdgica das
acdes formativas, tendo inicio no primeiro dia da formacao e prolongando-se até a sua

conclusao.

Este subprocesso envolve uma responsabilidade partilhada entre: o Gestor/Coordenador
Pedagdgico, que assegura o acolhimento institucional, a apresentagdao do curso e o
cumprimento das normas de funcionamento; e os formadores, responsaveis pela
condugdo das sessdOes, pela dinamizacdao das atividades e pelo acompanhamento

continuo dos formandos.

A formacao é desenvolvida com base no programa previamente aprovado, recorrendo as
metodologias e recursos pedagdgicos definidos, com foco na promogao da
aprendizagem ativa e no desenvolvimento de competéncias aplicadas. O
acompanhamento da formacdo é feito de forma continua, através do registo de
presencas, da verificagao da assiduidade, da monitorizagdo do progresso dos formandos

e da articulagao permanente entre os intervenientes.

A figura 8, em anexo, apresenta os principais elementos deste processo, incluindo
objetivos, fontes de informacado, atividades principais, resultados esperados, indicadores

de desempenho e instrumentos de suporte.

Avaliacdo da Formacao
A avaliagdo da formacao corresponde a fase de recolha, analise e utilizagdo sistematica de
informacao sobre o desempenho e os resultados das a¢gdes formativas, com o objetivo de

garantir a eficacia, a relevancia e a qualidade pedagdgica.

Este macroprocesso integra um conjunto articulado de procedimentos que permitem:
e Recolher feedback dos participantes sobre a organizagdo, os contelddos da
formacao e os formadores;
e Avaliar os conhecimentos e competéncias adquiridos ao longo da formagao;
e Analisar o impacto da formagao na pratica profissional dos formandos;

e Identificar oportunidades de melhoria continua da oferta formativa.

A avaliagdo é conduzida com base em critérios previamente definidos e indicadores de
desempenho claros, garantindo transparéncia, imparcialidade e utilidade dos resultados
para os diferentes intervenientes (formandos, formadores, coordenador/gestor da

formacao, entidades parceiras).
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As principais atividades associadas a este macroprocesso sdo:
e Aplicacdo de inquéritos de satisfacdao no final das acgoes;
e Aplicacdo de instrumentos de avaliacdo diagndstica, formativa e/ou sumativa;
e Recolha de evidéncias sobre a aplicagao pratica das competéncias adquiridas;
e Analise do desempenho dos formandos em contexto formativo;

e Sistematizacao dos resultados e recomendagdes de melhoria.

Os instrumentos associados a este processo sao:
¢ Questionarios de avaliacao da satisfacao;
e Provas de conhecimento e grelhas de avaliacao de competéncias;
e Guiodes de entrevistas ou inquéritos de follow-up;
e Relatérios de desempenho pedagdgico;

e Fichas de avaliagao individual dos formandos.

Este macroprocesso é operacionalizado através de quatro subprocessos especificos, que

se articulam de forma complementar:

[cédigol| Subprocesso I Objetivo

Recolher percec¢des dos formandos sobre a qualidade organizativa e

PAF7 ||Avaliagcao da Satisfacao pedagégica da formacso.

PAF8 ||Avaliacdo da Aprendizagem Medir os conhecimentos e competéncias adquiridos durante o curso.
PAFO Avaliacdo da Transferéncia de Analisar a aplicagcdo pratica das competéncias no contexto
Competéncias profissional ou pessoal dos formandos.

Observar e registar o progresso individual e o grau de envolvimento
do formando nas atividades.

PAF10 ||Avaliagcdo do Desempenho

PAF7: Avaliacao da satisfagdo

A avaliagao da satisfagao é o primeiro nivel do sistema de avaliacdo das a¢des formativas
e corresponde a recolha sistematica de feedback por parte dos formandos no final das
acoes. Este processo permite aferir a percecdo dos participantes quanto a qualidade

global da formacao recebida e identificar oportunidades de melhoria imediatas e futuras.

A satisfacdo dos formandos € um indicador essencial de qualidade, incidindo sobre varias
dimensodes da experiéncia formativa:

e aadequagao dos conteldos programaticos as expectativas e necessidades;

e aqualidade pedagdgica e desempenho dos formadores;

e Osrecursos e materiais disponibilizados;

e organizacao administrativa e condigdes logisticas da formagao.

Este subprocesso é da responsabilidade do Gestor/Coordenador Pedagdgico, que
assegura a aplicacdo dos instrumentos de avaliacdo, a andlise dos dados recolhidos e a

integracao dos resultados nos processos de melhoria continua.
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A figura 9, em anexo, apresenta os principais elementos deste processo, incluindo
objetivos, fontes de informacado, atividades principais, resultados esperados, indicadores

de desempenho e instrumentos utilizados.

PAF8: Avaliacao da aprendizagem

A avaliacdo da aprendizagem é o processo que permite aferir emn que medida os
formandos adquiriram os conhecimentos, competéncias e atitudes previstos nos
objetivos pedagdgicos da agcdo de formacgao. Este subprocesso é central para garantir a
eficacia das acdes de formacado e a sua relevancia para o desenvolvimento pessoal e/ou

profissional dos participantes.

Este tipo de avaliagdo pode assumir diferentes modalidades, consoante a natureza e o
formato da formacao:
e Diagnéstica, antes do inicio da acao, para aferir o nivel dos participantes;
e Formativa, ao longo da formacgdo, para monitorizar a progressdo e ajustar
estratégias pedagodgicas;
e Sumativa, no final da acado, para avaliar os resultados globais da aprendizagem
através de testes, trabalhos, projetos, apresentagdes ou outras formas de

demonstragdao de competéncias.

A responsabilidade deste processo é partilhada entre os formadores e o
Gestor/Coordenador Pedagdgico, cabendo aos primeiros a definicdo e aplicagdo dos
instrumentos de avaliacao, e ao segundo a supervisdo da coeréncia e alinhamento com

os objetivos definidos.

O foco deste subprocesso é garantir que a avaliagdo é realizada com rastreabilidade,
equidade, validade e fiabilidade, fornecendo evidéncia util para certificar a formagao,

orientar a melhoria e informar os stakeholders.

A figura 10, em anexo, apresenta os principais elementos deste processo, incluindo
objetivos, fontes de informacao, atividades principais, resultados esperados, indicadores

de desempenho e instrumentos utilizados.

PAF9: Avaliacdo de transferéncia das competéncias
A avaliagdo da transferéncia de competéncias permite aferir até que ponto os
conhecimentos e capacidades adquiridos durante a formacao sdo efetivamente aplicados

no contexto de trabalho ou noutras situagdes praticas.

Esta dimensao é essencial para avaliar o impacto real da formacgao e a sua relevancia para
os objetivos profissionais e organizacionais dos formandos, nhomeadamente avalia a
aplicabilidade das competéncias no local de trabalho e o impacto nos resultados

organizacionais, nos casos em que a formacao é realizada a medida para entidades.
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Na Iscte-Meta Digital, este processo decorre habitualmente seis meses apds a conclusao
da formacgado, através da aplicacdo de questiondrios aos formandos e, sempre que

aplicavel, aos seus superiores ou responsaveis de equipas.

A figura 11, em anexo, apresenta os principais elementos deste subprocesso,
nomeadamente responsabilidades, entradas, indicadores de acompanhamento do

processo e instrumentos a utilizar.

PAF10: Avaliagdo de desempenho

A avaliacdo do desempenho dos formadores constitui uma componente essencial do
sistema de garantia da qualidade da formacdo da Iscte-Meta Digital. Este processo
permite monitorizar o cumprimento dos padroes pedagdgicos e técnicos estabelecidos,
assegurando que a atuac¢ado dos formadores contribui positivamente para os objetivos de

aprendizagem e para a satisfacdo dos formandos.

A avaliagcdo incide em trés dimensdes principais: preparacdo e dominio técnico,
metodologia e competéncias pedagdgicas, e relagdes interpessoais e comunicagdo. A
avaliagao é realizada com base em multiplas fontes de evidéncia, nomeadamente os
questionarios de avaliagcdo aplicados aos formandos no final da acdo e os registos

administrativos.

A figura 12, em anexo, identifica os diferentes elementos deste processo, nomeadamente
as responsabilidades, atividades, indicadores de desempenho e instrumentos a utilizar,

durante este processo.

Melhoria Continua

A melhoria continua é um principio estruturante da politica de qualidade da atividade
formativa da Iscte-Meta Digital. Pretende assegurar que os resultados da monitorizagdo e
avaliacao dos diversos momentos do ciclo formativo sdo utilizados de forma sistematica
para introduzir ajustes, reforcar boas praticas e corrigir fragilidades, de modo a assegurar

a qualidade, a relevancia e o impacto das suas formacgdes.

As acdes de melhoria podem resultar da andlise de indicadores de desempenho, da
avaliagao dos formandos e formadores, da autoavaliacdo da entidade formadora ou de
auditorias externas. A sistematizacdo destas evidéncias permite a construcdo de planos

de melhoria que orientam a evolugao da oferta e dos processos formativos.

PAFT11: Identificar e implementar agées de melhoria continua
Este processo baseia-se num ciclo sistematico de planeamento, monitorizagao, avaliagao
e adaptacao, com o objetivo de garantir que os programas formativos acompanhem as

mudancas das necessidades dos formandos, do mercado e da sociedade.
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Este ciclo de melhoria continua pode ser estruturado em quatro etapas principais:

Planeamento, Implementacdo, Avaliacdo e Acao Corretiva.

A figura 13, em anexo, apresenta os principais elementos deste processo, incluindo
objetivos, fontes de informacao, atividades principais, resultados esperados, indicadores

de desempenho e instrumentos utilizados.
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ISCCe_rq

Figura 3. Esquema do Levantamento de Necessidades de Formacao (PAF1)

Responsavel: Gestor/Coordenador Pedagdgico

4 N\
Objetivos:
Diagnosticar necessidades de formacao atuais e emergentes;

Recolher evidéncias que fundamentem o desenho da oferta;
Assegurar alinhamento com a missao, os objetivos estratégicos e os
desafios da transi¢do digital.

N\

.

/Inputs (fontes de informacgao):
Pedidos diretos de clientes, empresas/organizacdes, autarquias;

Sugestdes de cursos por formadores e/ou formandos, recolhidos via
guestionario ou entrevista;

Resultados e recomendacgdes da avaliacdao de a¢des anteriores;

Tendéncias identificadas em politicas publicas (ex: PRR, Plano de Agdo

para as Competéncias Digitais);

Estudos setoriais € analise da evolugdo das qualificagdes e impacto da

transicao digital;

\Diagnésticos territoriais (particularmente em contexto metropolitano). )
~

(Atividades principais:

Recolha de dados através de formularios, entrevistas, reunides e analises
documentais;
Sistematizagdo das necessidades por area de formagao;

Identificagdo de publicos-alvo, contextos de aplicagdo e competéncias
criticas a desenvolver;

\Registo e validagao das necessidades identificadas. )

J/

p
Resultados:
Relatério de levantamento de necessidades de formagao;

Proposta de areas prioritarias de formacao;
Contributo para o Plano Anual de Formagao.
.

e N
Indicadores de desempenho:
NUmero de pedidos e/ou manifestacdes de interesse recebidas;

Numero de novas formacgdes desenvolvidas a partir do diagndstico;

Grau de adequagao entre necessidades identificadas e oferta
desenvolvida (aferido em avaliagao).

\. J
s N

Documentos/Instrumentos:
Ata de Reuniao de Formacao (ATD_06);
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Relatdrio de Avaliagao e Execugao da Formacao (ATD_37);
Plano da Atividade Formativa (ATD_46).
. J
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Figura 4. Esquema do Desenho e Concecdo da Formacao (PAF2)

Responsavel: Gestor/Coordenador Pedagdgico (com envolvimento de formadores especialistas)

( )
Objetivos:
Traduzir prioridades formativas em ofertas pedagdgicas concretas e eficazes;

Assegurar a qualidade técnico-pedagdgica da concegao da formagao;
Integrar contributos dos stakeholders (ex: Conselho Estratégico, formadores).

. J
(- . o N
Inputs (Fontes de informacgao):
Reunides com o Conselho Estratégico e com entidades parceiras;
Reunides com formadores especialistas por area de formacao;
Resultados do levantamento de necessidades (PAF1);
Metodologias pedagdgicas recomendadas;
\Referenciais de competéncias (ex: DigComp, CNQ). )
~

Atividades principais:
Elaboracao de propostas de cursos/formacées;
Construgao dos programas de formacao: objetivos, competéncias, contelddos,

metodologia, avaliagao;

Definigcdo de requisitos de acesso, perfil de formador, carga horaria;
Validacdo interna das propostas de curso com a Diregao;

Registo na plataforma Fénix+ (quando aplicavel).

Resultados:

Programas de Formacao validados;

Fichas dos Cursos;

Propostas formativas para comunicacao/divulgacao.

rlndicadores de desempenho:

NUmero de novos cursos aprovados;
Percentagem de programas de curso revistos.
\

-
Documentos/Instrumentos:
Atas de Reunido de Formagao (ATD_06);
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Formulario de Proposta e Orcamento (ATD_39);
Programa de Formacao da Agao (ATD_02);
Processo Sele¢cao Formadores (ATD_08).

. J
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Figura 5. Esquema do Marketing da Formacao (PAF3)

Responsavel: Gestor/Coordenador Pedagdgico (em articulacdo com a equipa de comunicacéo e

de apoio administrativo)

,Objetivos:

Divulgar a oferta formativa de forma clara, atrativa e acessivel;
Aumentar o alcance e a taxa de adesao as agdes de formacao;
\Garantir consisténcia na comunicacgao institucional da formacao.

e N
Inputs (Fontes de Informacgao):

Programas de formacao validados;
Fichas de curso e cronogramas;
Plano de Formacgao anual;

Estratégia de comunicagao institucional.
. J

(Atividades principais: )
Elaboragao das brochuras de curso;

Criagao de conteldos informativos (textos, imagens, videos);
Insercao e atualizagdo de cursos no site institucional;
Publicacao nas redes sociais e campanhas de email marketing;
Resposta a pedidos de informacgdo (email, telefone, redes);
\Cestdo de inscri¢bes e contacto com candidatos e alunos. )

J

(Resultados:

Paginas dos cursos atualizadas no site institucional;

Materiais de comunicagdo produzidos (brochuras, posts, newsletters);
Campanhas de divulgagao executadas;

\Registo de manifestagdes de interesse.

(Indicadores de desempenho:

Numero de visualizages das paginas de cursos;

NUmero de manifestacdes de interesse / inscricdes por curso;
Taxa de conversao visita » inscricao;

Alcance nas redes sociais.
N\

-
Documentos/Instrumentos:

Formulario de Manifestagdo de Interesse (ATD_12);

Anuncio de curso para divulgagao (ATD_01);
Relatérios de campanhas e estatisticas digitais;

Relatoérios de contactos e formularios de manifestagdo de interesse e de
inscrigao.
-
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Figura 6. Esquema Sele¢do de Formandos (PAF4)

Responsavel: Gestor/Coordenador Pedagdgico

N\

rObjetivos:

Assegurar a selecao adequada dos formandos, em conformidade com os
requisitos definidos para cada acao de formacao, garantindo o alinhamento
entre o perfil dos participantes e os objetivos pedagdgicos do curso.

(Inputs (Fontes de Informacgao):

Manifestagdes de interesse submetidas através do site institucional;
Candidaturas formais submetidas;

Fichas de inscricao submetidas;

Requisitos de acesso definidos no Programa da Agao de Formagao (ATD_02);
Regulamento de Funcionamento da Formagao.

J

/Atividades principais: )
Validacdo das manifestacdes de interesse e envio de convite a candidatura;

Verificagdo do cumprimento dos requisitos de acesso (ex. habilitagdes,
experiéncia);

Sele¢do dos formandos, com base em critérios pré-definidos e objetivos;
Comunicagado dos resultados da selegcdo (selecionados e excluidos);

Envio de instrugdes para formalizagao da inscricao e assinatura de contrato
de formacao;

\Registo dos formandos admitidos nos sistemas informaticos internos. )

(Resultados: )

Lista final de formandos selecionados, por agdo de formacao;

Registo formal de admissbes e exclusGes com base em critérios
documentados;

(Inscricbes formalizadas e contratos de formagdo assinados.

J

(Indicadores de desempenho: )
Taxa de conversao de manifestagdes de interesse em candidaturas;

Taxa de aprovagao de candidaturas;
(Taxa de convers&o de candidaturas aprovadas em inscrigdes formalizadas. )
(Documentos/Instrumentos: I
Programa da A¢do de Formacao (ATD_02);

Formulario de Manifestacdo de Interesse (ATD_12);

Ficha de Inscricao (ATD_13);

Grelha de Classificagdo Formandos (Selegdo) (ATD_14);

Comunicagao de Resultados - Selecionados (ATD_15);

Comunicagao de Resultados - Excluidos (ATD_16);
\Contrato de Formagao - Formandos (ATD_17). )
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Figura 7. Esquema Organizacao da Formacao (PAF5)

Responsavel: Gestor/Coordenador Pedagdgico

(Objetivos: )

Assegurar todas as condigcbes logisticas, administrativas, técnicas e
pedagdgicas necessarias a realizagcao eficaz das agdes formativas, garantindo
(@ conformidade com os requisitos legais e de qualidade definidos.

J

~

/Inputs (Fontes de Informacao):

Planeamento macro da formacgao e cronogramas definidos na fase anterior;
Listas de formandos selecionados;

Fichas técnicas dos cursos (carga horaria, duracgao, tipologia, metodologia);
Disponibilidade de formadores;

Infraestruturas e equipamentos disponiveis (salas, plataformas, recursos
didaticos).

. J

/Atividades principais: )

Alocacdo de salas e espacos fisicos ou preparagao de ambientes virtuais
(Moodle, Zoom, etc.);

Verificagao de requisitos técnicos (equipamentos, internet, acessibilidade);
Agendamento e confirmagdo de datas com formadores e formandos;

Preparacao e envio de documentagcdo administrativa (registo de presencas,
folhas de avaliagdo, contratos);

Comunicag¢do com os envolvidos sobre logistica e funcionamento da acgao;
Testes técnicos prévios no caso de formagao a distancig;
\Abertura do Dossier Técnico-Pedagdgico da Agdo (DTP). J

. N
Resultados esperados:

Condic¢des asseguradas para o inicio da formacgdo, conforme planeado;

Todos os participantes (formadores e formandos) informados sobre o
funcionamento da agao;

\Documentagéo técnica e administrativa pronta e acessivel.
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J
Indicadores de desempenho:
NuUmero de agdes iniciadas conforme planeado (% sem atrasos ou
replaneamento);
Numero de incidéncias logisticas ou operacionais registadas;
Grau de preparacao logistico-pedagdgica avaliado internamente.
/Documentosllnstrumentos: )
Ata de Reunido de Formagao (ATD_06);
Listagem de materiais pedagdgicos (ATD_04);
Cronograma da Formagao (ATD_05);
Listagem de Identificagdo de Formandos (ATD_18);
Ficha Curricular do Formador e Coordenador (ATD_09);
Contrato do Formador (ATD_10);
Guido de acolhimento ao formador e ao formando (ATD_44);
\Registos da plataforma Fénix+ e Moodle (quando aplicavel). )
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Figura 8. Desenvolvimento da Formacao (PAF6)

Responsavel: Gestor/Coordenador Pedagdgico e Formadores

4 3\
Objetivo:
Assegurar a implementacao eficaz e coerente das agdes de formacao,
garantindo a qualidade pedagdgica, a participagao ativa dos formandos e a
concretizagdo dos objetivos de aprendizagem definidos.
| J
/. . N\
Inputs (Fontes de Informacgao):
Programa da Agao de Formagao (ATD_02);
Plano de sessdo (ATD_03);
Cronograma da Formacgao (ATD_05);
Regulamento de Funcionamento (ATD_07);
Contrato de Formacao (Formandos) (ATD_17);
\Recursos pedagdgicos e logisticos preparados na fase anterior. )
/Atividades principais: N\
Acolhimento e integracao do grupo de formandos;
Apresentacgdo das regras de funcionamento, cronograma e programa da
acao;
Dinamizagado das sessdes pelos formadores, com base em metodologias
participativas;
Realizacao de atividades pedagdgicas complementares (visitas de estudo,
dinamicas, sessoes praticas);
Monitorizagdo da participagdo e assiduidade dos formandos;
\Comunicagdo continua com formadores e formandos. J
N

-
Resultados esperados:

Participagdo ativa dos formandos nas sessdes;

Cumprimento do cronograma e do plano de sessao;

Registos administrativos atualizados (presencas, faltas, sumarios,
desisténcias);

\Ambientes de aprendizagem propicios ao desenvolvimento de competéncias.)

e N
Indicadores de desempenho:

Taxa de desisténcia de formandos (%);
Taxa de assiduidade média dos formandos;

Percentagem de sessdes realizadas conforme planeado.
.

6ocumentosllnstrumentos: \
Programa da Acao de Formagdo (ATD_02);

Plano de sessao (ATD_03);

Cronograma da Formacgao (ATD_05);

Regulamento de Funcionamento (ATD_07);

Declaragao de Desisténcia (ATD_19);

Folha de Sumarios (ATD_24);

Folha de Presencas (ATD_25);

Mapa de Assiduidade (ATD_26);

Justificagao de falta (ATD_27);

Guia da Visita de Estudo (programa da visita) (ATD_28);

Qelatério Visita de Estudo (ATD_29). /

.
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Figura 9. Esquema da Avaliacdo da Formacao (PAF7)

Responsavel: Gestor/Coordenador Pedagdgico

N

-
Objetivo:
Avaliar a percegdo dos formandos sobre a qualidade global da acgdo de
formacgao, incluindo a adequacgao dos conteldos, a atuagao dos formadores, a
organizagao e os recursos disponibilizados, com vista a melhoria continua da
oferta formativa.
. J
N

-
Inputs (Fontes de Informacgao):

Questionarios de satisfagao aplicados no final das ag¢des de formagao ou

modulos;

Observagdes e comentarios recolhidos pelos formadores ou coordenadores;

Reclamacgbes, ocorréncias ou sugestdes recebidas durante ou apds a

formacao.
. J
N

(naio s s . .

Atividades principais:

Aplicacdo de questionarios de satisfacdo no final da acao;
Analise quantitativa e qualitativa dos dados recolhidos;

Sistematizagao dos resultados por dimensdo avaliada (conteudos, formador,
recursos, organizagao);
\Elaboragéo de relatérios sintéticos com propostas de melhoria.

(Resultados esperados:
Grau de satisfagdo dos formandos conhecido e documentado;

Identificagao de pontos fortes e oportunidades de melhoria da agao
formativa;

Retroalimentacgao para os formadores e para a equipa coordenadora;
(Base de informacdo para a tomada de decisdes na reformulagao da oferta.

(Indicadores de desempenho:

Taxa média de satisfacao geral (%);
Taxa de resposta ao questionario (%);
Numero de reclamacodes;

NuUmero de agdes com propostas de melhoria identificadas a partir da
\avaliagéo.

(Documentos/Instrumentos: )
Registo de Reclamacao/Ocorréncia (ATD_32);
Questionério de Avaliacdo Reacdo UFCD/Mddulo (ATD_33);
Questionario de Avaliagao Reagdo sem Mdédulo (ATD_34);
Questionario Avaliagdo Formador (ATD_35);

Avaliacdo de Desempenho do Formador (ATD_36);
Relatério de Avaliagao e Execugao da Formagao (ATD_37);
\Avaliagcdo Pds-formacao (ATD_38). Y,
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Figura 10. Esquema da Avaliacdao da Aprendizagem (PAF8)

Responsavel: Formador(es) com Apoio Administrativo

rObjetivo:
Avaliar o progresso dos formandos e comprovar a aquisicao de

\formativa.

conhecimentos e competéncias definidos nos objetivos pedagdgicos da agao

(Imputs (Fontes de Informagao):
Programa da agao de formagao

Guiao de avaliagao
(Resultados de avaliagao diagndstica

|

(Atividades:

Aplicacdo de instrumentos de avaliagao diagndstica

Conducao de atividades de avaliacdo formativa ao longo do curso;
Aplicacdo de testes, exercicios praticos, projetos ou trabalhos finais;

Registo e andlise dos resultados obtidos;

Feedback aos formandos sobre o seu desempenho.
Analise das evolugdes das aprendizagens;
\Certiﬁcagéo de formandos.

p
Resultados esperados:

Evidéncia documentada da aquisicao de conhecimentos e competéncias;

Identificagdo de progressos individuais e coletivos;

.

Informacgao relevante para a avaliagao global da agdo e melhoria continua.

J

'Indicadores de desempenho:

Taxa de aprovagao

/Documentosllnstrumentos:

Programa da A¢do de Formacao (ATD_02);
Certificado de Frequéncia (ATD_20);
Certificado Formacgao Curta Duracgdo (ATD_21);

ATD_43/ATD_MQAF_O1

Certificado Formagao Modular (ATD_22);
Controlo de entrega de certificado (ATD_23);
Pauta Mdédulo (ATD_30);

\Pauta Final (ATD_31).
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Figura 11. Esquema da Avaliacdo de Transferéncia de Competéncias (PAF9)

Responsavel: Gestor / Coordenador Pedagdgico

N\

P
Objetivo:
Avaliar o grau de aplicagdo das competéncias adquiridas em contexto real,

identificando o impacto da formagdo no desempenho profissional e

organizacional dos formandos.
| J

(Inputs (Fontes de informacéo):
Contactos de acompanhamento com os formandos;

Resultados do questionario pés-formacao;
| Dados fornecidos por entidades empregadoras (quando aplicavel).

\

ATD_43/ATD_MQAF_O1

(Atividades: A
Aplicagdo de questionarios ou entrevistas 6 meses apos a conclusao da
formacgao;

Anadlise dos dados recolhidos;
Sistematizagdo de evidéncias de impacto;

\Feedback da qualidade da formagao e do seu impacto. )
Resultados esperados:

Informacao relevante para a revisao € melhoria das futuras a¢gdes formativas.

4 . N\
Indicadores de desempenho:

% de formandos que aplicaram os conhecimentos no contexto profissional;
Grau de impacto percebido nas funcdes exercidas;

Taxa de resposta ao inquérito de seguimento

. J
Documentos/Instrumentos:

Avaliagdo Pds-formacgao (ATD_38).
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Figura 12. Esquema do Avaliacido de Desempenho (PAF10)

Responsavel: Gestor / Coordenador Pedagdgico

Objetivo:

Avaliar a qualidade do desempenho dos formadores nas suas dimensdes
pedagdgica, técnica e interpessoal, com vista a melhoria continua da pratica

formativa.
(Inputs (Fontes de Informacao): )

Questionarios de avaliagdo da satisfagao dos formandos;

Questionario de autoavaliagao dos formadores;

\Relatérios ou registos internos do processo formativo. )
(Atividades: A
Recolha e sistematizagao da avaliagdo do desempenho dos formadores pelos

formandos;

Avaliacido do desempenho dos formadores pelo Gestor /Coordenador e

realizagcao de sessdes de feedback;

Identificacao de necessidades de melhoria ou dedesenvolvimento
\proﬂssional. )
(Resultados esperados: )

Perfil de desempenho do formador por acdo/formacéo;

Recomendacdes para melhoria pedagdgica;

\Apoio a decisao sobre continuidade, reforgo ou substituicao de formadores.
4 N\

Indicadores de desempenho:

% de formadores com excelente desempenho;

Média de avaliagdo global atribuida pelos formandos;

\NL’Jmero de recomendagdes de melhoria por formador. )
/Documentos/Instrumentos: )

Declaragao Comprovativa de Experiéncia Formativa (ATD_11);

Questionario de Avaliacdo Reacdo UFCD/Mdédulo (ATD_33);

Questionario de Avaliagao Reagao sem Mdodulo (ATD_34 );

Questionario Avaliagao Formador (ATD_35);

Avaliacdo de Desempenho do Formador (ATD_36);

\Relatério de Avaliagao e Execugdo da Formacao (ATD_37). )
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Figura 13. Esquema das Acdes de Melhoria Continua (PAF11)

Responsavel: Gestor / Coordenador Pedagdgico

N

P
Objetivo:
Utilizar evidéncias provenientes do sistema de monitorizagao e avaliagcao para

propor € implementar agdes que promovam a melhoria continua da
qualidade da formacao.
|

J

~N

(Inputs (Fontes de Informacgao):
Relatdrios de avaliagao da formacgao (satisfagao, aprendizagem, desempenho);
Indicadores de desempenho consolidados;

Sugestdes de formandos, formadores ou parceiros;
Auditorias externas;
\Reuniées da equipa pedagdgica ou Conselho Estratégico.

VAN

(Atividades:

Andlise dos desvios ao planeamento;

Analise das reclamacgdes;

Analise da avaliacdo de satisfacdo de formandos e formadores;
Identificagao de nao-conformidades;

Identificacao de acdes de melhoria;

Acompanhamento da implementacao de agdes de melhoria;
@nélise do efeito das medidas adotadas Y,

J

p
Resultados esperados:

Planos de melhoria atualizados e executados;

Registo das a¢gdes implementadas;

Aumento da qualidade percebida e dos indicadores de desempenho;
\Melhoria dos processos internos de gestao da formacgao.

(Indicadores de desempenho:
Numero de agdes de melhoria propostas e implementadas;

Reducdo de ndo conformidades ou reclamacoes;
(Crau de execucao dos planos de melhoria.

(Docu mentos/Instrumentos:

Relatdrio de Avaliagao e Execugado da Formacao (ATD_37 );
Registo de Reclamagao/Ocorréncia (ATD_32);

Programa da A¢do de Formacgao (ATD_02);

Plano de Atividade Formativa (ATD_46);

Balanco de Atividade Formativa (ATD_42);

\Plano de Melhoria Continua (ATD_45).

.
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Figura 14. Instrumentos do processo técnico pedagégico

ATD_O1
ATD_02
ATD_03
ATD_04
ATD_05
ATD_06
ATD_07
ATD_08
ATD_09
ATD_10
ATD_T1
ATD_12
ATD_13
ATD_14
ATD_15
ATD_16
ATD_17
ATD_18
ATD_19
ATD_20
ATD_21
ATD_22
ATD_23
ATD_24
ATD_25
ATD_26
ATD_27
ATD_28
ATD_29
ATD_30
ATD_31
ATD_32
ATD_33
ATD_34
ATD_35
ATD_36
ATD_37

Designag¢ao do instrumento do Dossier Técnico-Pedagégico

Anuncio de curso para divulgagao

Programa da Agao de Formacgao

Plano de Sessao

Listagem de materiais pedagdgicos
Cronograma da Formagao

Ata de Reunido de Formacgao

Regulamento de Funcionamento

Processo Selegcao Formadores

Ficha Curricular do Formador e Coordenador

Contrato do Formador

Declaragao Comprovativa de Experiéncia Formativa

Formulario de Manifestagcdo de Interesse
Ficha de Inscrigao

Grelha de Classificagdo Formandos (Sele¢ao)
Comunicagdo de Resultados - Selecionados
Comunicagao de Resultados - Excluidos
Contrato de Formacgao (Formandos)
Listagem de Identificagao de Formandos
Declaragao de Desisténcia

Certificado de Frequéncia

Certificado Formacao Curta Duragao
Certificado Formacao Modular

Controlo de entrega de certificado

Folha de Sumarios

Folha de Presengas

Mapa de Assiduidade

Justificagao de falta

Guia da Visita de Estudo (programa da visita)
Relatdrio Visita de Estudo

Pauta Médulo

Pauta Final

Registo de Reclamacao/Ocorréncia
Questionario de Avaliacdo Reacdo UFCD/Médulo
Questionario de Avaliagao Reagdo sem Modulo
Questionario Avaliagao Formador

Avaliacdo de Desempenho do Formador

Relatdrio de Avaliagao e Execugao da Formacgao

ATD_43/ATD_MQAF_01

ATD_O1/ATD_ACD_O1
ATD_02/ATD_PRF_01
ATD_03/ATD_PLS_O1
ATD_04/ATD_LMP_O1
ATD_05/ATD_CRG_O1
ATD_06/ATD_ATA_O1
ATD_07/ATD_REG_O1
ATD_08/ATD_PSF_01
ATD_09/ATD_FFC_O1
ATD_10/ATD_CFR_O1
ATD_11/ATD_DCE_O1
ATD_12/ATD_FPI_01
ATD_13/ATD_FII_O1
ATD_14/ATD_GCF_O1
ATD_15/ATD_CRS_01
ATD_16/ATD_CRE_O1
ATD_17ATD_CTF_O1
ATD_18/ATD_LIF_O1
ATD_19/ATD_DED_O1
ATD_20/ATD_CFG_01
ATD_21/ATD_CFF_O1
ATD_22/ATD_CFM_OT
ATD_23/ATD_CEC_01
ATD_24/ATD_FSM_01
ATD_25/ATD_FPR_O1
ATD_26/ATD_MPA_O1
ATD_27/ATD_JFT_O1
ATD_28/ATD_GVE_01
ATD_29/ATD_RVE_O1
ATD_30/ATD_PPC_01
ATD_31/ATD_PFN_O1
ATD_32/ATD_RRO_O1
ATD_33/ATD_QAM_O1
ATD_34/ATD_QCD_O1
ATD_35/ATD_QAF_01
ATD_36/ATD_ADF_O1
ATD_37/ATD_RFF_O1
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ATD_38 Avaliagdo Pés-formacao ATD_38/ATD_APF_01

Outros Documentos Atividade Formativa

ATD_39 Formulario de Proposta e Orcamento ATD_39/ATD_POR_OT
ATD_40 Cddigo de Conduta Profissional ATD_40/ATD_CCP_01
ATD_41 Politica de Prevencao e Gestao Conflito Interesses ATD_41/ATD_PGC_O1
ATD_42 Balango da Atividade Formativa ATD_42/ATD_BAF_O1
ATD_43 Manual de Qualidade da Atividade Formativa ATD_43/ATD_MQAF_01
ATD_44 Guido de acolhimento ao formador e ao formando ATD_44/ATD_ACO_O1
ATD_45 Plano de Melhoria Continua ATD_45/ATD_PM_01

ATD_46 Plano da Atividade Formativa ATD_46/ATD_PAF_O1
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Figura 15. Painel de indicadores

Fase

Preparacao da

Numero de pedidos e/ou manifestacdes de interesse recebidas;

Numero de novas formacgdes desenvolvidas a partir do diagndstico;

Formacao
Grau de adequagao entre necessidades identificadas e oferta
desenvolvida (aferido em avaliagdo);
NuUmero de novos cursos aprovados;
Percentagem de programas de curso revistos;
Numero de visualizagGes das paginas de cursos;
NUmero de manifestacdes de interesse / inscricdes por curso;
Taxa de conversao visita - inscricao;
Alcance nas redes sociais.
Fase Taxa de conversao de manifestacdes de interesse em candidaturas;

Execucao da

Taxa de aprovagao de candidaturas;

Formacao
Taxa de conversao de candidaturas aprovadas em inscrigcoes formalizadas;
NUumero de agdes iniciadas conforme planeado (% sem atrasos ou
replaneamento);
Numero de incidéncias logisticas ou operacionais registadas;
Grau de preparacao logistico-pedagodgica avaliado internamente;
Taxa de desisténcia de formandos (%);
Taxa de assiduidade média dos formandos;
Percentagem de sessdes realizadas conforme planeado.
Fase Taxa média de satisfagao geral (%);

Avaliacao da
Formacao

Taxa de resposta ao questionario (%);
NuUmero de reclamacgdes;

Numero de agdes com propostas de melhoria identificadas a partir da
avaliagao;

Taxa de aprovagao;

% de formandos que aplicaram os conhecimentos no contexto
profissional;

Grau de impacto percebido nas fung¢des exercidas;

Taxa de resposta ao inquérito de seguimento.

Fase

Melhoria
Continua

ATD_43/ATD_MQAF_01

% de formadores com excelente desempenho;
Média de avaliagao global atribuida pelos formandos;
NuUumero de recomendagdes de melhoria por formador.

Grau de execugao dos planos de melhoria.
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CONTACTOS

Avenida Heliodoro Salgado, n.° 3
Escola de Tecnologias Aplicadas

Iscte - Instituto Universitario de Lisboa
Gabinete P1.06

2710-575 Sintra, Portugal

iscte.atd@iscte-iul.pt
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Digital
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