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Nome do Curso
Gestor de Formacéo (p6s graduacao)
Objectivos do Curso

A funcdo de Gestor de Formacgdo é obrigatéria pelo sistema de certificagdo de entidades
formadoras da DGERT (Portaria n°208/2013).

Todas as entidades formadoras tém que ter no seu quadro pelo menos um Gestor de
Formacdo, e normalmente mesmo mais do que um, em funcdo do volume de formacéo e das
areas de intervengdo.

Para exercer esta fungdo, o candidato a Gestor de Formagdo tem de comprovar possuir
formacéo especifica em gestéo e organizacéo de formacao, com a duracéo de 150 horas, bem
como formacéo na area pedagogica. O presente curso permite certificar o primeiro requisito,
dado que a componente pedagégica ja foi normalmente adquirida na Formacdo Pedagdgica
Inicial de Formadores.

Dada a especificidade e a importancia da funcdo do Gestor de Formacao, constatou-se a
necessidade de ser criado um referencial que pudesse ser adoptado como standard para esta
funcdo, para que todos os empregadores, i.e, as entidades formadoras, reconhecam a
gualquer candidato as qualificacBes conferidas por esta formacéo.

O curso de Gestor de Formacdo homologado pela ANEF permite essa normalizagdo em termos
de mercado, possibilitando as entidades formadoras o imediato reconhecimento da certificacéo
do candidato a gestor de formacédo, pela garantia de um referencial totalmente adequado aos
requisitos da funcéo e reconhecido por uma entidade idénea e institucional de referéncia.

Para os candidatos a funcéo de gestor de formacao, este curso homologado pela ANEF é um
reforco da garantia de empregabilidade, dado que este é o curso da associagdo empresarial
dos seus potenciais empregadores — as entidades formadoras.

O objectivo deste curso € pois proporcionar uma formacdo técnica a quem pretenda
desempenhar as fungfes de Gestor de Formagcao.

Para concretizar esse objectivo, 0 curso aborda as principais vertentes dos conhecimentos
técnicos exigidas a um Gestor de Formacgéo, desde o dominio do enquadramento juridico do
sector e da actividade, aos conceitos béasicos da formacgéo profissional, nas suas diversas
modalidades e tipologias, a organizacdo e gestdo de uma entidade formadora, no ambito
administrativo, financeiro e pedagdégico, e ainda os principais processos DGERT, o dominio da
plataforma SIGO e os processos de candidaturas a financiamentos comunitarios no quadro do
Portugal 2020.

A frequéncia deste curso é seguramente uma mais-valia curricular para o profissional da

formagdo, e uma seguranca acrescida no momento da candidatura a um lugar de Gestor de
Formacédo em qualquer entidade formadora.
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Destinatarios

Este curso é, naturalmente, direccionado primeiramente aos candidatos a funcdo de Gestor de
Formacgdo, ou a todos os que, exercendo j4 na pratica essa funcdo, pretendam consolidar e
reforcar as suas capacidades profissionais.

Todavia, dada a sua abrangéncia e profundidade, naturalmente que este curso € também
indicado para todos os profissionais da formacédo (formadores, coordenadores pedagoégicos,
técnicos de formacéo, etc.) ou outros técnicos de recursos humanos, ainda que nao exergcam,
nem prevejam exercer, a breve prazo, a funcdo de gestor de formacao.

Também os funcionarios administrativos das entidades formadoras, ainda que ndo com a
funcédo especifica do gestor de formacao, tém grandes vantagens na frequéncia deste curso.

De facto, este curso proporciona uma visdo abrangente ndo s6 da organica e da actividade de
uma entidade formadora, como também do préprio sector de actividade da formagédo
profissional, normalmente bastante desconhecido mesmo para aqueles que nele trabalham.

Pré-requisitos

Para a frequéncia desta formacao ndo sdo exigidos pré-requisitos especiais, salientando-se no
entanto que o curso tem um perfil de pés-graduacéo.

Assim sendo, e ndo obstante o curso ser aberto a qualquer participante, € altamente
recomendavel ter como base minima o curso de Formagédo Pedagégica Inicial de Formadores
(ou qualificacéo equiparavel, ao nivel do ensino), ou em alternativa experiéncia profissional (ou
formacédo académica) no ambito da gestéo de recursos humanos.

Perfil dos formadores
Cada entidade formadora é responsavel pela selecdo dos formadores para este curso.

A ANEF salienta, no entanto, a importancia de os formadores terem conhecimentos reais e
praticos sobre as matérias que irdo ministrar.

Estruturacdo Pedagogica do Curso
O curso tem uma estrutura linear, sendo ministrado de forma continua e sequencial.

O curso adopta um modelo de pés graduacgdo, assumindo-se que os formandos detém as
necessarias competéncias para realizar trabalhos de forma auténoma, que impliquem
investigacdo e elaboracgdo de relatdrios ou outro tipo de suporte documental.

A formacd@o conjuga assim uma forte componente de trabalho realizado pelo formando em
sistema de auto-estudo, com sessbes tedricas e praticas em sala (1/3 da carga horaria total) e
trabalhos praticos realizados em contexto real simulado e sessdes de avaliacao.

Perfil de Competéncias
No final da formacgé&o os formandos deverao estar aptos a:

Conhecer os conceitos bésicos da formacéo profissional
Conhecer o enquadramento legislativo da formacéo profissional em Portugal

e Conhecer os principais organismos certificadores de cursos de formagéao profissional e
respectivas forma¢des homologadas

e Conhecer e interpretar o Catalogo Nacional de Qualificacdes

e Conhecer o European Qualifications Framework

e Conhecer os programas de financiamento da formacao profissional no actual quadro
legislativo — Portugal 2020

e Elaborar um processo de candidatura a formacao financiada
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e Conhecer a modalidade do cheque formacé&o e sua aplicagédo

e Conhecer os requisitos da obrigatoriedade de formacédo profissional no Cédigo do
Trabalho

e Conhecer o sistema de certificacdo de entidades formadoras da DGERT

e Elaborar um dossier de certificacdo de entidade formadora

Organizar a estrutura administrativa, pedagégica e financeira de uma entidade

formadora, em funcéo das exigéncias do sistema da DGERT e outras especificas

Elaborar o Plano de Intervencéo e o Balango de Actividades da entidade formadora

Interpretar um Plano de Formagéo e implementa-lo na prética

Fazer a gestdo dos formadores

Criar um referencial de curso

Elaborar um orgamento de uma accao de formacao

Conhecer a estrutura do Dossier Técnico-Pedagdgico completo

Conhecer o sistema SIGO

Conhecer um sistema informatico de gestdo de formacao

Saidas Profissionais

O curso de Gestor de Formacéao é, em termos de futuro, um curso com solidas perspetivas de
empregabilidade.

Sendo a formacéo profissional um sector em ampla expanséo, alids um sector que, mesmo em
tempos de crise, mais justifica investimentos macicos, quer dos governos, quer das empresas,
quer mesmo do cidaddo individual, que necessita mais do que nunca de se qualificar
continuamente, é natural que as oportunidades que se abrem para um Gestor de Formacéo
sejam muitas e variadas.

Desde logo, a saida profissional mais imediata sera, precisamente, para a funcéo de Gestor de
Formacdo, pela obrigatoriedade legal de as entidades formadores terem no seu quadro pelo
menos um técnico com esta funcao.

No entanto, todo o sector da formacao profissional pode usufruir dos conhecimentos técnicos
de um Gestor de Formacdao, pelo que as saidas profissionais sdo transversais a todo o sector,
€ mesmo em empresas ou organizacfes de outras areas de actividade que, pela dimensdo do
seu quadro de recursos humanos, necessitem de técnicos qualificados para a area da
formag&o continua dos seus colaboradores, alids agora obrigatéria pelo Cédigo do Trabalho.
Certificacbes

O curso é homologado pela ANEF — Associacdo Nacional de Entidades Formadoras.

Embora esta certificacdo néo seja oficial, trata-se do standard do sector, tendo este curso sido
desenvolvido pela propria ANEF, com a colaboracé@o de especialistas do sector e das préprias
entidades formadoras, com o objectivo de desenhar um plano de formagéo que corresponda as
efectivas necessidades das entidades formadoras para a fungéo de Gestor de Formagéo.
Relembramos que para exercer esta funcdo o candidato a Gestor de Formacgdo tem de
comprovar possuir uma formacao especifica em gestdo e organizacdo de formacdo e area
pedagdgica com a duracdo de 150 horas.

Esta formag&o, complementada com o curso de Formagdo Pedagdgica Inicial de Formadores,
permitira certificar esse requisito.

O curso ndo confere grau académico.
Metodologia Pedagogica

O curso adopta uma metodologia expositiva, na sua componente mais tedrica.
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Inclui também uma componente prética, através do desenvolvimento de projectos pelo préprio
formando, com recurso a informacao disponibilizada pelos formadores.

O curso prevé igualmente uma forte componente de investigagdo e levantamento de
informacgéo pelo préprio formando, apoiado naturalmente na estrutura docente do curso, e em
funcéo dos objectivos definidos pelos formadores.

A vertente prética inclui ainda a execucao de trabalhos em contexto real simulado, bem como
exercicios e testes de avaliagdo intermédia.

Meios e recursos didacticos

Presentemente ainda ndo estdo definidos documentos e manuais especificos para o curso,
ficando essa responsabilidade a cargo da entidade formadora.

Critérios de Avaliacdo
A avaliacdo tem por base por base 5 vectores referenciais que sao:

Assiduidade

Participacéo

Capacidade de trabalhar em equipa
Exercicios realizados

Testes

Trabalhos praticos

A escala de avaliacdo utilizada € de 0 a 20.
Condic8es do curso

A duracédo do curso é de 150 horas, divididas em 50 horas de formacéo presencial e 100 horas
de formacéo em auto-estudo com supervisao do formador.

Versao do referencial: V.3 — 30-08-2015
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Conteudo Programaético

Introducéo

1.

Quadro legislativo da formacéo profissional em Portugal
1.1. Disperséo legislativa — a falta de uma lei quadro da formacao profissional
1.2. Incongruéncias do quadro juridico da formacéao profissional
1.3. A falta de credibilidade do estatuto de entidade formadora
1.3.1.Certificago de entidades — condi¢do meramente facultativa
1.3.2.Certificacdo de entidades — falta da definicéo de critérios do que é
verdadeiramente uma entidade formadora
1.3.3.Cdédigo do trabalho — qualquer empresa pode certificar formacao
Relacionamento externo da entidade formadora com o meio econémico e social envolvente
2.1. Institucional
2.2. Comercial
O movimento associativo do sector e sua importancia para as entidades formadoras: a
ANEF
3.1. A luta pela credibilizacdo e profissionalizacéo do setor
O Gestor de Formacgéao
4.1. Enquadramento legal
4.2. A ética da funcdo do Gestor de Formacao

Formac&o Profissional

1.

2.

A Formacdao Profissional
1.1. Diferenciacéo entre ensino profissional e formag&o profissional
Modalidades de formacéao
2.1. Formacéo presencial
2.2. Formacéo a distancia (e-learning)
2.3. Modelo misto (b-learning)
Tipologias de formacéao
3.1. Formacéo tedrica (em sala)
3.2. Formacéo tedrica activa (case studies, visitas de estudo, etc.)
3.3. Formacéao préatica (em sala, laboratério ou oficina)
3.4. Formacdao préatica em contexto real (on job, cursos de aprendizagem, formacéo hands
on, estagios, workshops)
Modelos de formagéo
4.1. Formagao inicial
4.2. Formagéo continua (Lifelong learning)
4.2.1.De reciclagem
4.2.2.De aperfeicoamento
4.2.3.De especializacao
4.3. Formagéo de reconversao
4.4, Formagéo de dupla certificacdo
Certificacdo da formacéo
5.1. CertificagBes nacionais
5.1.1.0 Catélogo Nacional de Qualificacdes
5.1.1.1. Andlise da estrutura do CNQ
5.1.1.2. A abrangéncia do CNQ
5.1.2.Formacdes certificadas pelo IEFP
5.1.3.Formacdes certificadas por outras entidades (ACT, IMTT, ADENE, ISP, etc.)
5.1.4.Formacdes certificadas por entidades ndo publicas (OTOC, OA, ANEF, etc.)
5.1.5.Certificacdo da formacao para efeitos do Cédigo do Trabalho
5.1.6.A Portaria n® 474/2010 (formacdes fora do CNQ)
5.1.7.0utras modalidades de certificacdo da formacao
5.1.8.0s processos de RVCC
5.2. CertificagBes internacionais
5.2.1.Certificagdes em linguas estrangeiras
5.2.2.Certificagcdes em produtos de software
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5.2.3.0utras certifica¢des internacionais
5.2.4.0 European Qualifications Framework
5.3. A plataforma SIGO
5.3.1.Como funciona a plataforma
6. Os niveis de formacéo da UE
7. Modalidades de financiamento da formacao
7.1. Formac&o auto-financiada (privada)
7.2. Formacéo financiada
7.2.1.0 cheque-formacéo
7.2.1.1. Para empregados (formacao de iniciativa propria)
7.2.1.2. Para empregados (formacdo na empresa)
7.2.1.3. Para desempregados
7.2.2.0 Portugal 2020
7.2.2.1. Linhas de financiamento a formagédo
7.2.3.0utros programas de financiamento da formacao

Entidades formadoras

1. Entidades formadoras

1.1. O que define uma entidade formadora?

1.2. Certificacdo de entidades formadoras
1.2.1.Nocéo sobre certificacdo e acreditacido
1.2.2.0 Sistema Portugués de Qualidade
1.2.3.Certificacdo de qualidade pela ISO 9001
1.2.4.Certificacdo de qualidade pela NP 4512
1.2.5.Certificacdo pela DSQA-DGERT

1.2.5.1. DSQA-DGERT - entidade certificadora ndo reconhecida pelo Sistema
Portugués de Acreditacéo
1.2.5.2. Casos concretos em que € obrigatéria a certificacdo pela DSQA-DGERT

1.3. Entidades formadoras publicas
1.3.1.IEFP, INA, CEFA, etc.

1.4. Entidades formadoras privadas

1.5. Entidades formadoras mistas
1.5.1.0s centros de formacéo protocolares

2. Organizacdo interna das entidades formadoras

2.1. Organizagdo administrativa
2.1.1.Quadro de pessoal
2.1.2.Quadro de formadores
2.1.3.Infra-estruturas fisicas
2.1.4.Material técnico-pedagdgico
2.1.5.Documentacéo de apoio pedagdgico
2.1.6.0ficinas ou laboratérios
2.1.7.Registo de formandos (ficha de inscri¢cdo)

2.2. Organizagédo pedagodgica
2.2.1.0 gestor de formacao
2.2.2.0 coordenador de formagéo
2.2.3.Gestéo de formadores
2.2.4.0rganizacao das acdes de formagéo
2.2.5.Acompanhamento das a¢des de formagéo
2.2.6.Encerramento das a¢fes de formacao

2.3. Organizagédo da gestao financeira
2.3.1.Formacdo financiada

2.3.1.1. Requisitos especificos
2.3.2.Formacéao nao financiada
2.3.2.1. A importancia de um orcamento-base por curso
2.3.2.2. Controlo de cobrancas
2.3.2.3. Controlo de despesas

2.4. Marketing e comunicagao

2.5. O modelo de certificagdo da DSQA-DGERT
2.5.1.Leitura e andlise do Guia do Sistema de Certificacdo de Entidades Formadoras
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2.5.1.1. Requisitos de estrutura e organizacao interna
2.5.1.2. Requisitos de processos no desenvolvimento da formacéo
2.5.1.3. Requisitos de resultados e melhoria continua
2.5.2.Implicag¢des na organizacgéo interna das entidades formadoras
2.5.3.As vantagens de um manual de procedimentos para o processo formativo
2.5.3.1. Andlise de um exemplo de um manual de procedimentos para 0 processo
formativo
2.5.4.Trabalho pratico: elaboracéo de um processo de certificagédo pelo modelo da
DSQA-DGERT
2.5.4.1. Andlise e correccéo dos trabalhos praticos
2.5.5.LimitagBes e condicionantes do sistema de certificacdo da DSQA-DGERT
2.6. Informatizacdo das entidades formadoras
2.6.1.Vantagens de adocao de um sistema informatico de gestao da formacédo
2.6.1.1. Minimizacdo de custos
2.6.1.2. Facilidade de conservacéo de registos e acesso aos mesmos
2.6.1.3. Rapidez no processamento
2.6.1.4. Integracdo da informagéo
2.6.1.5. Fiabilidade (redugdo ao minimo da possibilidade de erros humanos)
2.6.1.6. Seguranca da informacao e do controlo de acessos
2.6.2.A plataforma DataForma — exemplo de uma plataforma informatica para gestéo
da formacéao
3. O Portal da Formacdo ANEF (www.portalanef.com)
3.1. Uma excelente plataforma para divulgacéo da oferta formativa
3.2. Uma ferramenta para recrutamento de formadores
4. Formadores
4.1. Gestéo de formadores
4.1.1.Processo de recrutamento e seleccdo
4.1.1.1. Definicdo de procedimentos para a seleccao de formadores
4.1.2.Certificacdo dos formadores
4.1.3.Requisitos administrativos e legais na contratacdo de formadores
4.1.3.1. O contrato com o formador
4.1.3.2. Implicacdes legais do contrato com o formador
4.1.3.3. O actual regime de seguranca social nos contratos com formadores
4.1.4.Avaliacédo de qualidade do formador
4.1.4.1. Avaliacao durante a formacéo
4.1.4.2. Avaliacao final
4.1.5.A plataforma Netforce — o portal de formacéo e certificacdo de formadores

Formandos

1. Tipos de formandos
1.1. Jovens em formac&o inicial
1.2. Empregados em formacao inicial
1.3. Empregados em formacao continua
1.4. Desempregados
2. Processos de levantamento e identificacdo de necessidades de formagéo
3. Processos de recrutamento e selec¢cédo de formandos
4. Contrato de formacéo

Organizacédo das acc¢des de formacéao

1. Modalidades de oferta de formacao
1.1. Formacdao de catélogo (inter)
1.2. Formacao a medida (intra)
1.3. Formacdao a distancia

2. Cursos
2.1. O referencial de formacéo

2.1.1.Referenciais do CNQ
2.1.2.Referenciais proprios
2.1.3.Referenciais externos

RAREF

ASSOCIACAD NACIONAL DAS ENTIDADES FORMADORAS



http://www.portalanef.com/

2.1.4.Formacéo por medida
3. Aformacéo do preco do curso
3.1. Naformacdao de catalogo da entidade formadora (base: referencial de formacgéo)
3.2. Factores que influenciam a formacé&o do preco
3.2.1.Criacdo de um orcamento-base por curso
3.3. A analise dos precos e condi¢des na concorréncia (benchmarking)
3.4. O preco na formagéo por encomenda (formacdo por medida)
3.4.1.Analise de um Plano de Formacgao
4. Elaboracéo do orcamento para uma acc¢ao de formacao
4.1. Receitas
4.1.1.Formandos (quando formacéo de catalogo, ou inter)
4.1.2.Cliente (quando formacdo por medida, ou intra)
4.2. Despesas
4.2.1.Formadores
4.2.2.Instalacdes
4.2.3.Material didactico
4.2.4.lmpostos
4.2.5.Alugueres

4.2.6.Deslocacdes, estadia, seguros, aluguer de instalacfes e equipamentos, etc. (para

accdes de formacédo fora da entidade)
4.2.7.Divulgacédo da acdo
4.3. Trabalho pratico: elaboracdo de um orcamento para uma acgdo de formacgéo
4.3.1.Andlise e discussdo em grupo dos trabalhos elaborados
5. Organizacdo de uma accéo de formacao
5.1. Aformacao do grupo (turma)
5.2. A seleccéo de formadores
5.3. Logistica: instalag@es, recursos didacticos, apoio administrativo, documentagéo de
apoio
5.4. A coordenacao pedagdgica
5.5. Registo documental principal: o Dossier Técnico-Pedagdgico
5.6. Registos documentais acessorios
5.7. Cronograma da acc¢ao
5.8. Acompanhamento continuo da ac¢éo
5.9. Resolucdo de problemas imprevistos
5.10. Resolugéo de reclamacgdes em tempo util
5.11. Encerramento da accéo
5.12. Analise dos resultados da accéo: pedagogicos, de qualidade, financeiros e
estatisticos
5.12.1. Elaborac¢éo de propostas de melhoria continua

5.13. Trabalho pratico: organizagcdo, acompanhamento e encerramento de uma acg¢éo de

formagéo (simulacé@o de caso real), com registos documentais, e elaboracéo de
relatério de gestdo, com analise de resultados da ac¢éo
6. Avaliacdo da formagéo

6.1. A importancia da avaliagéo final pelo cliente (formandos e/ou entidade contratante),

pelo formador, e pela prépria entidade
6.2. Ferramentas utilizveis para avaliacdo da formacao
6.2.1.Modelos estaticos - questionérios de avaliagcdo
6.2.2.Modelos dindmicos — reunides com formadores, entrevistas a formandos,
acompanhamento pés-formacao.
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