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Resumo

O presente trabalho consiste num Relatério de Estagio, realizado no ambito do segundo
ano do Ciclo de Estudos conducente ao Grau de Mestre em Ciéncias da Educacao, na
area de especializagdo em Formacédo de Adultos.

Tratando-se de um Estagio Curricular, defini previamente a sua concretizacdo, um
objetivo primordial, que se prende, sobretudo, com as minhas expectativas ao
desenvolvimento do mesmo. Esse objectivo passou pela intencdo de reconhecer na
entidade de estdgio melhorias a concretizar que a auxiliassem na elevacdo da sua
qualidade pedagdgica, e a0 mesmo tempo se traduzissem num possivel projeto de
estagio a desenvolver.

A necessidade revelada pela entidade de estagio em ser reconhecida oficialmente no
ambito da pratica da sua atividade formativa - alcancando a tdo desejada certificacdo
dos seus servicos de formacédo - levou a que esse objetivo, definido previamente, fosse
concretizado.

O presente relatorio explana os procedimentos inerentes a submissao de um processo de
certificacdo de uma entidade formadora, uma vez que a realizacdo desse mesmo
processo, compds o projeto de estagio, por mim desenvolvido, enquanto estagiaria

académica no CeFIPsi — Centro de Formacdo e investigacdo em Psicologia.

Palavras-chave: Formagédo, Competéncias, Competitividade, Certificacdo, Qualidade.



Abstract

The present work deals with is an Internship Report conducted within the second year
of the cycle of studies leading to the the Degree of Master in Educational Sciences, in
the area of specialization in Adult Education.

Being an Internship, set previously, to their completion, one purpose paramount, it
relates especially, with my expectations for the development of the same. This objective
involves the intent to recognize in entity of Internship, improvements to be implemented
that assist her in the elevation of its pedagogical quality, and at the same time, becomes
a possible stage design to develop.

The need revealed by the internship to be officially recognized in the ambit of the
practice of its training activities -reaching the coveted certification of its training
services- led to the prime objective defined prior was achieved.

The present report aims to elaborate on the required procedures that a training entity
must undertake in order to get such recognition. This is the result of my internship
project, developed as an intern, working for CeFIPsi - Centre for Training and Research

in Psychology.

Keywords: Training, Competencies, Competitiveness, Certification, Quality.
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Introducao

No ambito do Mestrado em Ciéncias da Educacdo, area de especializacdo em
Formacdo de Adultos, foi realizado um Estagio Curricular no Centro de Formacéo e
Investigacdo em Psicologia, uma associacdo sem fins lucrativos - cuja area de
exceléncia é a Psicologia — que desenvolve formacéo profissional ha cerca de dez anos.

O interesse pela &rea da Educacdo e Formacgdo de adultos surgiu aquando da
frequéncia da Licenciatura em Ciéncias da Educacdo, entre 2007/2010, através da qual
tive a oportunidade de explorar as mais diversas tematicas relativas a Educacéo
(Administragéo educacional; Formacéo de professores; Interculturalidade; e Avaliagdo
Educacional), acabando por definir como &rea de eleicdo a Formacao de Adultos

Esta opc¢do pela area da Educacdo e Formacao de Adultos deve-se ao facto de a
mesma ser um campo muito abrangente e que recai sobre questdes que me despertam
bastante interesse, tais como, a valorizagdo das aprendizagens dos adultos, a
componente social da educagdo, a procura pela igualdade de oportunidades e o
desenvolvimento local através de projetos de ambito comunitario.

Questdes que para mim, pessoalmente, se revestem de grande significado, pois,
ambiciono desenvolver a minha futura atividade profissional dentro do campo de agéo
do associativismo e desenvolvimento comunitario, manuseando os conhecimentos que
adquiri dentro da grande area que é as Ciéncias da Educacdo em geral, e a Educacéo e
Formacdo de Adultos, em particular.

O estagio curricular pressupde a transferéncia de conhecimentos adquirida, ao
longo da Licenciatura e frequéncia do Mestrado - onde incide a area de especializacéo -
para 0 mercado de trabalho, através da pratica adquirida com o desenvolvimento de
atividades profissionais na minha area de formacdo de base, que é as Ciéncias da
Educacao.

A opcédo por esta modalidade de conclusdo de estudos conducentes ao grau de
mestre em detrimento das outras opcOes (dissertacao/tese/projeto) deriva sobretudo da
coeréncia que apresenta a respetiva colocacdo em pratica das aprendizagens adquiridas
com a frequéncia do curso, num ambiente organizacional.

Ambiciona-se através desta modalidade a realizacdo de um processo reflexivo
sobre a realidade contemporanea da formacao profissional (no contexto da certificagdo

de entidades formadoras, neste caso em concreto), examinando, contextualizando e



organizando os conhecimentos anteriormente obtidos com as experiéncias adquiridas no
decorrer do estagio.

O Estagio curricular desenvolvido decorreu de setembro de 2011 a junho de
2012, trés dias por semana (Segunda, terca e quarta), no periodo das 11h as 19h, e
resultou na elaboracdo de uma consideravel quantidade de documentacdo e na
realizacdo de atividades, nos varios niveis de funcionamento do centro de formacao.

Como objetivos definidos para o desenvolvimento do estagio curricular,
apresento os seguintes: Compreender o funcionamento da Entidade formadora em
questdo; reconhecer dificuldades e/ou necessidades na instituicdo de acolhimento do
estagio; delinear uma intervencdo coerente, ou seja, em concordancia com 0s saberes
adquiridos na area da formacdo profissional, de forma a conceber uma resolugédo
adequada as necessidades, bem como as expectativas da instituicao.

A definicdo do ambito do projeto de estdgio desenvolvido decorreu da
necessidade que a propria entidade formadora apresentou em se tornar certificada, como
forma de ver reconhecida a qualidade da sua préatica pedagdgica.

Como tal, desenvolvi um projeto que visou a submissdo do Processo de
Certificacdo do CeFIPsi, envolvendo as atividades imprescindiveis para proceder a
mesma, que serdo explanadas ao longo do presente relatério de estagio.

Quanto ao titulo escolhido - “A importancia do Técnico de Educacdo na
melhoria da Componente Pedagdgica de um Centro de Formacdo” - este surge no
sentido de apresentar as mais-valias da integracdo de técnicos de educagdo, ndo sé em
centros de formacdo, como em outras entidades que trabalhem na area educacional, uma
vez que, N0 meu caso em concreto, deparei-me com um centro de formagdo composto
integralmente por psicologos e que ambicionava ha bastante tempo proceder a sua
certificacdo, mas ndo a havia concretizado por caréncia a nivel de conhecimentos acerca
do processo a submeter.

Porém através da minha integracdo na equipa enquanto estagiaria académica da
area das Ciéncias da Educacdo, abriu-se uma possibilidade de retornar a essa pretenséo
de tornar visivel a competéncia pedagogica do centro de formacdo em questdo, e como
tal, considerei que o titulo deveria ser alusivo a esse facto e ndo centrar todo o relatorio
somente no processo de certificagdo em si, embora este se tenha constituido como a
principal fonte de desenvolvimento de trabalho.

O presente relatério encontra-se dividido em seis capitulos, sendo o primeiro

denominado: “Formagdo Profissional Continua: fung¢des, politicas e certificacdo” no



qual é explorada a literatura referente a tematica em questdo, recorrendo a autores de
referéncia, com o objetivo de enquadrar teoricamente o estagio desenvolvido. O
segundo capitulo ficou a cargo do Enguadramento Legal do Processo de Certificacéo,
permitindo uma explicitacdo das normas legais envolventes ao processo. Ja no que
concerne ao terceiro capitulo, este diz respeito a apresentacdo da entidade acolhedora.
Quanto ao quarto capitulo, este é respeitante a Contextualizacdo do Processo de Estagio,
onde é explanado o diagnostico de necessidades realizado e o desenvolvimento do
projeto. O capitulo seguinte corresponde por sua vez a explicitacdo das Atividades
realizadas no &mbito do Projeto de Estdgio, seguindo-se o ultimo capitulo onde sdo
abordadas as Outras Atividades realizadas. O Balango Critico e Consideracfes Finais,
onde sdo explicitadas as principais conclusdes obtidas com a realizacdo do estagio

curricular, encerram o presente relatério numa abordagem critico-reflexiva.



Capitulo 1. Formacao Profissional Continua: fungoes, politicas e certificacao

1.1. A Formacgao Profissional e as suas fungoes

O aumento do desemprego, a inexisténcia de uma relacdo linear e direta entre a
formacéo e o trabalho, o prolongamento da escolarizacao e da formacao, como também,
a qualificacdo dos recursos humanos de uma organizagdo sao alguns dos fatores que tém
contribuido para a expansdo da Formacéo Profissional (FP) dentro dos varios dominios
sociais, econdémicos e culturais numa sociedade.

Segundo Canario (2000:41), “A realidade social com a qual se articula o campo
da FP continua dos adultos é, no mundo de hoje, marcada por um acentuado fendmeno
de mobilidade social que conduz a alterar, de forma significativa, as relacGes entre a
formacao e o trabalho™.

A FP ndo é apenas direcionada para os individuos que nunca tiveram
oportunidades de formacdo ou que nunca acabaram 0s estudos, ou até mesmo para
aqueles que se enquadram num estatuto de excluséo social, ela enquadra-se na vida de
qualquer individuo, seja pela necessidade de aprofundar conhecimentos na sua area
profissional, de se reconverter profissionalmente ou de progredir na carreira, seja por
outras questdes como elevar a sua autoestima.

Os adultos procuram formar-se pelas mais diversas razdes e contemplam as mais
distintas necessidades de formacdo, sendo importante o seu correto encaminhamento
para um processo formativo que corresponda as suas expectativas e 0s enrigueca
pedagogicamente e decerto que nenhum processo sera mais eficaz, do que aquele em
que o individuo faca parte integralmente, tal como explica Berger (1991, cit in Canério,
2000:42):

“(...) é necessario funcionar (...) a partir de um balan¢o dos seus saberes, das
suas competéncias, das suas aquisicdes, € menos a partir de uma andlise “(...) das
lacunas que colocam o sujeito em formagdo numa posi¢do negativa (...)”, ou seja, €
importante que o individuo seja ativo no seu processo de formacdo: “o principio € o de
fazer o adulto ndo um cliente mas o coprodutor da sua formacao (...)” (Bogard, 1991,
cit in Canario, 2000:43).

O publico que procura a formacdo de adultos atualmente, seja esta
profissionalizante ou ndo, é geralmente aquele que precisa de adquirir novas
competéncias e/ou desenvolver aquelas que ja possui, de modo a corresponder as

transformacoes ocorridas no mundo do trabalho e na propria economia de mercado, que



cada vez sdo mais rapidas e imprevisiveis, exigindo adaptacdes constantes aos
trabalhadores, que em prol de se manterem ativos t€ém de ser capazes de se “mover a
velocidade” destas transformagoes.

Estas novas exigéncias vieram, por sua vez, modificar as formas de agir e pensar
sobre a FP, uma vez que “a rapida evolucao tecnoldgica e o acentuado acréscimo de
mobilidade profissional s&o concomitantes com transformagbes tendenciais das
organizagOes e processos de trabalho que apelam ao reequacionar dos modos de pensar
e gerir a formagao” (Canario, 2000:42).

A importéncia atribuida ao saber experiencial, a perspetivacdo do individuo
como construtor da sua propria aprendizagem e impulsionador do sucesso
organizacional, surgem da “destaylorizagdo” das organizagdes, expressdo utilizada por
Canario (2000:43), que explica que as pessoas deixam de ser perspectivas como “(...)
pecas de uma organizagdo, ou seja de simples mao-de-obra” [para serem encaradas
como] recursos humanos, o que permitiria passar de um funcionamento baseado numa
cultura de dependéncia (...) para uma cultura da interacdo e da solu¢do”. (Canario
2000:43)

No entanto, embora se perspetive como principio da educacdo de adultos a
mudanga, esta dever-se-ia centrar no individuo e na melhoria da sua qualidade de vida,
assiste-se, ao invés, a preponderancia de uma mudanca discriminatdria, que se prende
com a competitividade: “as logicas modernizadoras (...) e, especialmente de
qualificacdo de recursos humanos, subordinadas a empregabilidade e a aquisicdo de
competéncias para competir, predominam (...)” (Lima, 2008:48).

Assim a formacéo de adultos passa a estar fortemente ligada a empregabilidade e
competitividade individuais no ambito de uma politica europeia exigente quanto aos
niveis de qualificacdo da populacdo ativa, deixando assim de exercer como principal
fonte de preocupacdo a educacdo de base, a democratizacdo politica e econémica, uma
vez que o autor revela que “a educagdo ¢ representada numa perspectiva salvifica e
redentora, embora em termos de valorizagao e de prioridades nunca se trate da educacao
toda e raramente da educacao para todos (...)” (Lima, 2008:45).

De forma a compreender esta atual conjuntura da educacao/formacao de adultos,
importa fazer uma revisdo histérica do conceito, pois é necessario compreender o cerne
da sua existéncia e suas transformacdes, para a compreender, a forma como se apresenta

atualmente - numa logica de competitividade e certificacao -.



Abordando um pouco da histéria da educacdo de adultos, poderemos
compreender que esta sempre existiu. A educacdo de adultos é segundo Canério
(2008:11) “um fendmeno recente embora ndo constituia verdadeiramente uma novidade.
Se perspetivarmos a educacdo de adultos como um processo largo e multiforme,
semelhante ao processo de vida de cada individuo, compreendemos a permanente
existéncia deste campo”.

No cerne da Revolucdo Francesa (1792), Condorcet (cit in Canério, 2000:11),
emitiu na sua declaracdo que “ a instrug¢do deve estar presente em todas as idades e ndo
ha nenhuma em que seja inatil aprender” ou seja, procede-se entdo a valorizagdo da
aprendizagem ao longo da vida.

Como tal, a educacdo de adultos desenvolveu-se ap6s a Revolugdo Francesa e
durante o século XIX e a primeira metade do século XX, de acordo com fatores como a
necessidade de alfabetizar os iletrados, iniciativas associadas a FP e a educacdo politica
para o exercicio do sufragio universal para que toda a populacéo tivesse direito ao voto.

De acordo com Finger (2008:17), “ (...) a educagdo de adultos ¢ uma
consequéncia l6gica dos movimentos sociais em que ha uma pratica educativa, nao s
politica como também social”.

A UNESCO, a partir dos anos 1960/1970, comecou a fazer um esforgo Unico e
particular no dominio da educagdo de adultos. Segundo Finger (2008:17), “foi a partir
dessa data que (...) [as] diferentes praticas foram reunidas e codificadas, escritas e
promovidas por uma organizacdo internacional com todo o poder simbdlico que
encarna”.

Surge entdo uma nova terminologia na educacdo de adultos. A Educacdo
permanente, que de acordo com o autor era mais um enquadramento de uma série de
praticas do que um conceito teorico, pois este relembra que “convém recordar que a
ideia fundadora da UNESCO era promover a ciéncia e a tecnologia em todo o planeta,
uma ciéncia Unica, e ndo varias. A educagdo permanente tem por funcdo humanizar essa
ciéncia. Paralelamente a um desenvolvimento técnico e cientifico frio, a educacdo devia,
(...) fazer evoluir as mentalidades (...) ” (Finger, 2008:17).

Logo a educacéo classica e tradicional ja ndo era suficiente, pois “(...) tinha
apenas por fungdo colocar as pessoas ha altura da ciéncia e da técnica. Mas como a
ciéncia e a técnica progridem sempre e cada vez mais rapidamente era absolutamente
necessaria uma educagdo permanente que ajudasse a sociedade a enfrentar essa

aceleragdo do desenvolvimento (...)” (Finger, 2008:18).



Segundo 0 mesmo autor, a UNESCO considerava a educacgdo dos adultos como
um movimento social, “deve fazer-se uma educacdo permanente para 0
desenvolvimento da sociedade, de modo a que o progresso técnico e a cultura
beneficiem todos 0s seres humanos (...) trata-se de um movimento para 0 bem da
humanidade (...)” (Finger, 2008:18).

Os diferentes niveis de formalizacdo das situagcdes educativas adquirem
visibilidade no quadro deste movimento de educacdo permanente, no qual a valorizacdo
e centralidade da pessoa, no ambito dos processos educativos, sdo perspetivadas “(...)
num continuum educativo que cobre todo o ciclo vital, integram-se e articulam-se
processos formais (cujo protétipo € o ensino dispensado na escola), processos nao
formais (marcados pela flexibilidade de horarios, programas e locais, em regra de
caracter voluntario, sem preocupacdes de certificagdo e pensados a “medida” de
publicos e situacBes singulares) e processos informais (correspondentes a todas as
situagcbes que potencialmente educativas, mesmo que pouco ou nada organizadas e
estruturadas)” (Canario, 2006:3).

Segundo Canério (2006: 4), “As pessoas aprendem com a Experiéncia [logo]
ndo se deve ensinar as pessoas aquilo que elas ja sabem”. Esta ideia exprime o
pressuposto principal da educacgdo de adultos, segundo o qual o patriménio experiencial
de cada pessoa, representa o recurso primordial para a producdo de novas
aprendizagens, que provoquem efeitos educativos significativos no contexto dos
adultos. Entende-se por efeitos educativos “(...) a concretizagdo de mudancas duraveis
de comportamentos e atitudes decorrentes da aquisicdo de conhecimentos na acéo e da
capitalizacdo de experiencias coletivas e individuais” (Pain, 1994. cit in Canério,
2006:6). Com base nesta perspectiva a aprendizagem constitui-se como “um processo
apropriativo de oportunidades de natureza educativa vivenciadas na vida quotidiana que
se definem pelas suas consequéncias (efeitos) e ndo pela sua intencionalidade” (Canério,
2006:6).

Na oOtica das politicas publicas de educacdo desenvolvidas no nosso pais - no
campo da educacdo e formacdo de adultos — este conceito esta profundamente associado
a modalidades de ensino de segunda oportunidade.

Esta relacdo estreita entre educacdo de adultos e modalidades de ensino de
segunda oportunidade é criticada pelo autor, Canario (2006) que ao analisar a Lei de
Bases do Sistema Educativo conclui que a mesma é praticamente “(...) omissa

relativamente as politicas e modalidades de educacdo ndo formal, [circunscritas a



educacéo de adultos, encarada como algo de residual e configurada como uma segunda
oportunidade educativa]”.

Embora tenham sido realizados estudos preparatérios no ambito da CRSE?,
traduzidos sobre a forma de relatdrio, que contemplaram a importancia merecida as
praticas ndo formais de educacdo, através de trés ideias-chave: “rejeitar a circunscrigdo
da intervencdo educativa as instituicdes especializadas na transmissao do saber [as
escolas], procurando valorizar as potencialidades educativas dos varios grupos sociais,
familias, associacdes e comunidades; (...) encarar as “culturas locais” ¢ as “iniciativas
locais” como “mananciais de recursos”, indispensaveis a prossecucdo de qualquer
programa sério e consistente de educacdo de adultos (...) propor (...) o reconhecimento
de que grande parte dos saberes precisa de ser encontrado na propria sociedade gracas a
projetos educativos que saibam associar formacdo, investigacdo e acdo” (Canario,
2006:11), esta importancia raramente foi consagrada no plano legislativo.

E ainda de salientar que a introducdo de préticas educativas no contexto dos
adultos se fez notar essencialmente ap6s o periodo de ditadura:“ (...) o forte movimento
popular [ocorrido] no periodo revolucionario do 25 de abril, [impulsionou] novos tipos
de relacOes sociais e novos modos de organizacdo Social, (...) materializados na criagdo
generalizada de comissdes, (...) associa¢des, organizagdes populares de base e
movimentos politicos (...)” (Canario, 2006:14).

A educacéo de adultos acabou por se consolidar através de iniciativas de origem
ndo - governamental, principalmente de iniciativa popular (sindical e associativa). A
partir do século XX esta surge associada a dois grandes processos sociais, 0
desenvolvimento de movimentos sociais de massas (movimento operario) e, também, ao
processo de formacdo e consolidacdo dos sistemas escolares nacionais, conduzindo a
modalidades de ensino de segunda oportunidade (Canario, 2000:12).

Segundo Lima e Afonso (2006:207), “(...) na auséncia de politicas publicas
sociais (...) bem como na presenca de estruturas e mentalidades (...) baseadas em
solidariedades sociais informais, familiares e de vizinhanca, tem sido mais adequado

25,

falar-se da existéncia de uma sociedade - providéncia®ou seja, de funcdes respetivas ao

estado que tém sido exercidas pela sociedade civil.

! Comisséo de reforma do sistema educativo, que encarregou um grupo de trabalho pela preparagéo de um relatério sobre a

2 « I N . . . . ~ . ~ .
Metéafora atribuida a sociedade civil, utilizada no sentido de fazer alusdo ao modelo de intervencéo do estado arquitetado e
implementado a nivel Europeu — o estado providéncia -



“O Estado na fuga aos problemas sociais com o0s quais ndo sabe, ndo quer e
eventualmente ndo pode lidar, aproveita a consciéncia e generosidade sociais destas
entidades [instituicdes/associacdes], cujo formato organizacional permite contornar o
enredo e o0 aprisionamento da pesada maquina estatal. Recriando-se nelas,
contaminando-as com o seu modelo racional — burocratico, ao desenhar programas
nacionais com regras e procedimentos organizacionais uniformes, rigidos e formais (...)
introduzindo na leveza organizativa destas entidades elementos perturbadores de
maleabilidade e flexibilidade procedimental que as caracteriza e induzindo-lhes os
principios e as regras que regem o mercado, na procura de solugdes mais rapidas e a
mais baixos custos financeiros e politicos.” (Silva, 2006:174).

O presente excerto, descreve as alteracfes sofridas pelas entidades, instituicdes,
associacOes, comissdes (entre outras), a nivel de significacdo e dependéncia, pois estas
durante anos levaram a cabo missGes de carécter social sem apoio estatal, e véem-se
ap6s a entrada de Portugal na Unido Europeia (e consequente direito a apoios
financeiros), confinadas ao controlo do Estado que as condiciona, modificando-lhes o
seu estatuto, intitulando-as de terceiro sector, ou seja, “organizac¢des sociais que ndo Sao
nem estatais nem mercantis”, que “sendo privadas ndo visavam fins lucrativos e sendo
animadas por objetivos sociais, publicos ou coletivos, ndo sdo estatais” (Lima e Afonso,
2006: 209).

Esta é portanto, uma forma do Estado poder “controlar” as iniciativas sociais
destas associacdes, funcionando, numa dupla Idgica, isto é, se por um lado se afasta das
responsabilidades para com as politicas publicas sociais, por outro lado, ao financiar o
terceiro sector, estabelecendo regras e burocracias nesse sentido, esta a “administrar” de
forma subtil, essas iniciativas.

No intuito de fazer face as necessidades de formacdo e favorecer a
competitividade, bem como, dinamizar os processos formativos, tornou-se importante
desenvolver esforcos partilhados, entre estruturas do Estado e outras entidades privadas,
como € o caso das Associag¢Oes sem fins lucrativos.

Entidades que como referi anteriormente, desenvolveram durante anos em
Portugal grande parte das iniciativas de formagéo de adultos, assumindo um papel social
ativo na Educacdo deste publico, confrontam-se hoje com uma “interminavel batalha”
pelo reconhecimento da qualidade das suas atividades formativas, como forma de se

manterem ativas e sobreviverem num campo que se encontra minado de ofertas e cuja
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procura se torna cada vez mais exigente, causa de um mercado econémico e de trabalho
em constante aceleracdo e mudanga.

Estas transformac6es tém vindo a desprender a educacdo/formacéao de adultos da
sua verdadeira missdo, uma vez que se regem por logicas que se prendem com a criagdo
de um Mercado Unico (Interno) Europeu — econémico, financeiro, de trabalho -.

Transformacgdes que, por um lado acrescem as dificuldades de insercdo
profissional enquanto dizem facilita-las, pois, a expectativa que transmitem é a da
transicdo livre de pessoas, bens e servigos entre membros da UE, e por outro lado,
marginalizam aqueles que sdo menos qualificados enquanto prometem dar-lhes “Novas
Oportunidades” e torna-los empregaveis, uma vez que, as pessoas menos qualificadas
terdo mais dificuldades de acesso a empregos, dentro deste mercado, pois, 0 mesmo é
bastante exigente a nivel de qualificacdes académicas.

Como tal, estes individuos menos qualificados, na esperanca de se tornarem
empregaveis procuram ofertas educativas e formativas que lhes confiram uma
certificacdo escolar e/ou profissional de forma a elevarem as suas habilitacGes
académicas.

E certo que tudo isto pode ser visto como uma forma de desresponsabilizar o
Estado e as Politicas Publicas vigentes no campo da Educacdo/Formacao de Adultos, e
responsabilizar cada cidaddo pela sua capacidade de adaptacdo ao mercado de trabalho,
depositando ainda, nas Entidades Formadoras o encargo de cumprirem 0S requisitos
desejaveis a criagdo de um mercado formativo Unico assente na norma da qualidade. Por
outro lado, pode ser ainda perspetivado, como forma de melhorar a qualidade da FP em
Portugal e tornar o nosso Pais competitivo e qualificado de forma a corresponder as
exigéncias Europeias vigentes no que toca a Educacéo e FP.

No entanto, seja qual for a forma de analisar esta problematica, importa ter em
conta que “A formacgao, nao sendo um fim em si, ¢ um instrumento capaz de contribuir
para a sustentabilidade dos processos de competitividade econdmica e social e para
dotar os atores sociais de capacidades essenciais para a sua afirmacéo e participagdo nos
processos de uma mudanga socioecondomica.” (Almeida et al, 2008:3).

E neste sentido que importa investir na formago, melhora-la e desenvolvé-Ia,
tendo como base a perspetiva da Educacdo de Adultos, em que se valoriza ndo so “(...)
a analise da formagédo para o trabalho, mas também a formacéo para a cidadania e para a
mudanca social (Canario 2000; Finger 2005 referido por Almeida, et al 2008:3) e nédo
alicercar a Educagdo/Formacao apenas na perspetiva da Teoria do Capital Humano,
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onde se problematiza “(...) a importancia da formagdo profissional no quadro do
funcionamento dos sistemas econdmicos valorizando (...) o seu contributo para o
desenvolvimento competitivo das organizacbes e dos seus paises” (Rodrigues, 1991;
Cruz, 1998; Meignant, 1999 referido por Almeida, et al 2008:3), pois, 0 sucesso de uma
organizacdo ou até mesmo de um Pais estard dependente de quem os compfe: As
Pessoas.

Se recordarmos o inicio do presente enquadramento teoérico, em que explicitei a
opinido de varios autores quanto a atual conjuntura da educacdo/formacao de adultos,
entende-se o porqué de a evolucdo da educacdo de adultos estar cada vez mais a
desapegar-se dos seus pressupostos, pois de acordo com Finger (2008:26) a educagéo de
adultos “visava uma mudanca social, mas hoje em dia ndo € certo que ela vise essa
mudancga”. De forma a justificar esta afirmacdo, o autor resumiu em dois pontos, a
evolugdo da educacdo de adultos, sendo o0s mesmos a privatizagdo e a
instrumentalizacao.

O autor refere-se a privatizacdo em mais do que uma ace¢do do termo, no
sentido econdémico e no sentido da aprendizagem.

Quanto ao sentido econdmico do termo, este de acordo com o autor “tem a ver
com o facto de a educacdo de adultos ser, cada vez mais, uma atividade privada, num
sector lucrativo ou ndo, mas certamente ndo estatal (...) a educagdo de adultos deve ser
rentavel (...) hd, pois, essa tendéncia muito clara de fazer entrar a educacao de adultos
(...) no mundo da economia e fazer dinheiro com a educacdo de adultos, através da
privatizacao, fazer um negocio lucrativo” (Finger, 2008:26), ou seja, se a educacao de
adultos e os seus programas tiverem efeito lucrativo sobre a economia do pais, esta
continuard ativa, caso contrario extinguem-se 0s programas.

Em Portugal até hd bem pouco tempo, a educacdo de adultos sempre foi
subsidiada pelo estado, mas € algo que estd prestes a mudar, uma vez que esta nao se
apresenta atualmente lucrativa e como tal prevé-se que a partir de 2013, seja
privatizada. Um exemplo disso sera o fim do programa novas oportunidades e
consequente encerramento dos CNO®: “(....) desde o final de dezembro, pelo menos 116
CNO ja fecharam portas: 51 afetos ao Instituto de Emprego e Formacéo Profissional, 20
ligados ao Ministério da Educacdo e Ciéncia (MEC) e 45 que ndo se candidataram a

financiamento. A estes irdo juntar-se os mais de 100 a quem foi recusado

3 VIANA, F. (2012, 2 de fevereiro) Fecho dos Centros Novas Oportunidades ameaga emprego de mais de dois mil técnicos. Jornal
Publico.
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financiamento, em janeiro (...) a Agéncia Nacional para a Qualificacdo justificou a
decisdo de nédo financiar cerca de 30% dos CNO com o «sobredimensionamento da
rede» e a «escassez de recursos financeiros» .

A decisdo de encerrar os CNO trard consequéncias consideraveis para a
sociedade, dado que os técnicos de formacao de adultos terdo menos postos de trabalho
e as pessoas que pretenderem formar-se terdo de recorrer a entidades privadas de
educacdo e de FP. Transforma-se assim a pratica da educacdo de adultos, numa
responsabilidade individual do adulto que pretende a formacdo e numa
desresponsabilizacdo do estado, que assume ndo ter ainda definida uma resolucéo para
esta questdo: “Sem especificar ainda alternativas, 0 ministério garante que a populagao
adulta continuara a poder aceder ao ensino profissional e & certificacdo escolar’™.

Atentemos agora na segunda modalidade de privatizagcdo: a privatizacdo da
aprendizagem.

Como refere Finger (2008:26), “as pessoas devem aprender, ¢ da sua propria
responsabilidade e ndo uma necessidade da sociedade, em abstrato. As pessoas Sao
responsaveis pela sua aprendizagem, se elas ndo investem na sua formacéo continua e se
encontra no desemprego, entdo é problema seu, é da sua prépria responsabilidade. A
formacdo continua torna-se um investimento para a sua propria carreira. A educacédo de
adultos alimenta, (...) objetivos individuais, quer no que respeita & autorealizacdo, quer
no que toca as competéncias de sobrevivéncia pratica perante a complexidade da vida
diaria”.

Assim, “a formacdo vocacional e, especialmente, a aprendizagem individual,
dirigidas ao trabalhador como assalariado que busca incessantemente novas
competéncias com vista ao alcance da “empregabilidade”, representam ja a perspectiva
dominante” (Lima, 2008:51).

Este é portanto, o retrato mais comum de um conjunto de pessoas que procura a
via formativa para se integrar no mercado de trabalho, que dada a conjuntura econémica
atual esta cada vez mais preenchido, exigente e discriminatorio até. Assim, a Formacao
continua de adultos “cada vez mais se torna num instrumento que as pessoas podem
usar na sua busca pessoal do sentido da vida e para a sua capacitacdo individual na luta
competitiva por oportunidades de vida, culturais, sociais e economicas” (Finger,
2008:27).

4 VIANA, F. (2012, 2 de fevereiro) Fecho dos Centros Novas Oportunidades ameaga emprego de mais de dois mil técnicos. Jornal
Publico.
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1.2. Gestao das Competéncias nas Organizacoes através da Formacao
Profissional

A qualificacdo - titulos, diplomas, graus académicos ou certificados de
habilitacdo — embora necessaria e relevante por distinguir qualitativamente individuos,
ja ndo apresenta 0 mesmo valor no que diz respeito ao contexto do trabalho, que ha
décadas atras. Exemplo disto, nos dias de hoje, é o facto da importancia ser concedida
ndo ao nimero de qualificacBes que um individuo possui, mas sim a capacidade deste
colocar em pratica os conhecimentos adquiridos, de se “moldar” ao emprego em que se
encontra ou pretende vir a estar. Neste contexto os diplomas perdem muito da
importancia que detinham nos processos de recrutamento e selecdo, a0 mesmo tempo
que se assiste a uma crescente desvalorizacdo dos diplomas:

“Os diplomas, outorgados sob a autoridade do Estado (...) desempenharam
durante muito tempo a funcdo de grandes organizadores das hierarquias escolares,
profissionais e sociais” (Liétard, 1999:476).

Godet (1997 cit in Liétard, 1999:476), refere-se a desvalorizacdo dos diplomas,
associada ao excesso de “producdo” dos mesmos, denominando este fendémeno como a
“doenga dos diplomas”: “o excesso de diplomas, ligado a objetivos como a escolaridade
obrigatoria (...) faria com que 0 diploma perdesse 0 seu carécter raro, e portanto
também o seu valor (...) [existe também uma] perda de qualidade, devida ao decréscimo
do nivel de exigéncia na atribuigdo dos titulos, desvalorizando o seu valor de uso (...)”.

Assim se conclui que, atualmente, 0s graus académicos perdem parte da sua
importancia devido ao crescente numero de individuos que os detém.

Mas, se por um lado os diplomas e as qualificacbes que eles certificam perdem
importancia, as competéncias adquirem cada vez maior visibilidade.

Godet (1997 cit in Liétard, 1999:476) refere que existiu durante anos uma forte
tendéncia para “(...) se atribuir mais importancia aos conhecimentos e saberes
academicos, avaliados e atestados pelo diploma do que & certificacdo dos saberes em
acao e as possibilidades de utilizacdo no trabalho e nas atividades”, o que hoje parece
estar a sofrer alteracGes significativas, pois ha uma forte tendéncia atualmente, para se
valorizem as competéncias e experiéncias profissionais que o individuo possui de forma
a aceder a um posto de trabalho. O diploma ndo fornece a prova da competéncia de um
sujeito, mas sim, descreve 0s saberes que esse sujeito presumivelmente detém. De

acordo com Bellier, saber e competéncia ndo sdo conceitos sindbnimos, pois, “ (...) os
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saberes fazem parte da competéncia, mas eles ndo sdo a competéncia” (Bellier,
1999:247).

Porém o diploma continua a deter relevancia no ambito da comprovacdo de
saberes, uma vez que este € a “prova teorica” de que um individuo possui determinados
saberes, sendo nesta logica de ideias “a prova pratica”, desse conhecimento, as
competéncias. Podemos possuir muitos saberes mas ndo determos a capacidade de os
colocar em pratica e por isso, € errado entender a competéncia como o saber.

Bellier (1999:247) afirma que “(...) é impossivel estar seguro de que o
conhecimento de um saber seja suficiente para a competéncia (...) ndo sdo aqueles que
sabem melhor como fazer que sdao os melhores na agéo (...) existe uma diferenga entre
saber e acdo, [logo], um ndo pode ser sinonimo do outro”

Dai que o diploma ndo seja comprovativo de competéncia, pois hoje em dia,
assiste-se a uma “(...) deslocagdo da perspectiva que acompanha as transformacdes
decorrentes do novo paradigma tecnoecondomico (...) [e] a um deslocamento do
interesse da qualificagdo para as competéncias (...)”, (Parente, 2008:19) deixando de
fazer sentido avaliar um individuo pelas suas qualificacbes académicas, para o fazer
partindo da comprovagdo das suas competéncias praticas no ambito da sua atividade de
trabalho.

Zarifian e Le Boterf (1998, 2001 cit in Parente, 2008:19) consideram que “as
competéncias remetem para o conjunto de recursos utilizados pelos sujeitos nas suas
atividades de trabalho; a competéncia € definida como uma atitude de responsabilidade
e de envolvimento no exercicio profissional”.

A nocdo de competéncias de acordo com Dugué (1994 cit in Parente, 2008:19)
“manifesta-se a par das transformacgdes dos saberes necessarios & acdo nas formas
emergentes de organizacao do trabalho™.

A palavra Competéncia ¢é ainda definida no dicionario de Webster (1981, cit in
Fleury, 2001:184) como a “qualidade ou estado de ser funcionalmente adequado ou ter
suficiente conhecimento, julgamento, habilidades ou forga para uma determinada
tarefa”.

Por outro lado, Fleury considera as competéncias como 0 “ (...) Conjunto de
conhecimentos, habilidades e atitudes que justificam um alto desempenho, acreditando-
se que os melhores desempenhos estdo fundamentados na inteligéncia e personalidade
das pessoas.” (Fleury, 2001:185).
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Meignant (2003:51) refere que as competéncias sdo “uma palavra com duplo
sentido, pois designa ao mesmo tempo uma capacidade individual e uma posi¢do que
permite exercer essa capacidade. O autor exemplifica dizendo que ““(...) numa empresa
toda a gente sabe assinar”, ou seja toda a gente ¢ competente no ato de escrever, no
entanto “(...) nem toda a gente tem poder para assinar”, OU seja, nem todos ocupam um
cargo que lhes dé o direito de exercer essa competéncia.

E de notar portanto, que existirdo com certeza em cada individuo, competéncias
que ndo sdo colocadas em prética a nivel do seu posto de trabalho, mas que no entanto
ndo deixam de ser competéncias. A incidéncia é feita sob o conceito de posto de
trabalho e ndo de emprego, pois tratam-se de defini¢des distintas.

De acordo com Meignant (2003:51), “Emprego € a Atividade profissional que
requer um conjunto homogéneo de conhecimentos, de saber-fazer e de comportamentos,
que € suscetivel de evoluir e que podera levar a diferenciar num grupo de empregos,
familias homogéneas que rednem postos de trabalho com relativa proximidade de
conteddo e de exigéncias, enquanto o Posto de Trabalho denomina a situacdo particular
de trabalho”.

O emprego poderd cristalizar-se a dada altura de acordo com opgdes de
organizacdo do trabalho e a classificacdo das convengfes coletivas em postos de
trabalho precisos, que exigem conhecimentos que ultrapassam 0s conhecimentos-
padrdo, e poderdo designar-se como especificos do posto de trabalho. (Meignant, 2003).

Um exemplo que o autor dd para elucidar esta distincdo € o seguinte: “o
emprego de secretaria pressupGe um conhecimento pratico do tratamento de texto, e
para um determinado posto de trabalho devera ainda ter a capacidade de utilizar o
programa WordPerfect em equipamento IBM. Para um outro posto de trabalho em que a
capacidade base se mantenha poderdo exigir-lhe capacidade de trabalhar com outro
programa, por exemplo o Word6 em Macintoch” (Meignant, 2003:52).

E por que é importante ter a nocdo desta distingdo entre emprego e posto de
trabalho? E compreensivel se esta questdo for refletida partindo do ponto de vista da FP,
pois, tendo em conta que as evolucbes de emprego podem ser qualitativas e
quantitativas, e que as primeiras prendem-se com as transformacdes das competéncias,
enquanto as segundas com o aumento de volume da distribuicdo de trabalho, o que
importara serd analisar as necessidades de formag&do. A questao é: como?

“A formagdo ocupa-Se de pessoas, pois ndo é o emprego ou o posto de trabalho

que estdo em frente ao formador mas sim o individuo [logo] (...) ha que procurar
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necessidades de formagdo na distancia entre as competéncias adquiridas por um
individuo singular e as exigéncias do posto de trabalho” (Maignat 2003:53). E assim
que a FP deve ser pensada, como forma de ajudar os individuos a corresponderem as
exigéncias da sua area de trabalho, reforcando as competéncias ja existentes, e
formando-os para enfrentarem novos desafios.

Todavia, importa ndo esquecer que nem todas as organizagdes, alias, podera
dizer-se mesmo que grande maioria das organizacGes, ndo permitem aos Seus
assalariados a aplicacéo préatica de competéncias que estes detém, e que mesmo que lhes
proporcionem FP, muitas vezes as aprendizagens que 0s mesmos realizam nédo sdo
colocadas em agéo dentro da organizagéo.

As organizacdes que fomentam o desenvolvimento das competéncias dos seus
trabalhadores sdo designadas como “Organizac¢des Qualificantes”, e essas sim permitem
aos seus trabalhadores a aplicacdo pratica dos seus conhecimentos.

De acordo com Zarifian (1995:5), “A organizagédo qualificante pode ser definida,
da forma mais simples, como uma organizacdo que favorece, por construcdo, as
aprendizagens de indole profissional, isto ¢, uma organizagdo que permite aprender”.

As Organizagdes Qualificantes, de acordo com Madelin e Thierry (1992), (cit in
Frias, 2010: 24), “(...) possuem maior riqueza ao nivel dos contetidos e atividades, séo
mais competitivas, e sdo mais educativas, pois sdo capazes de desenvolver uma
aprendizagem permanente (...) Estas Organiza¢Ges Qualificantes pretendem um duplo
objetivo de aperfeicoar a producdo e assim obter melhores resultados econémicos e de
desenvolver competéncias que os funcionarios terdo que colocar na préatica de trabalho™.

No entanto Zarifian revela uma diferente perspectiva quanto as Organizagdes
aprendentes/ qualificantes, (cit in Estévdo, 2001:197) referindo que as mesmas podem
ndo passar de “maquinas terriveis de selec¢do e exclusdo”, argumento que Estévéo
(2001:197) defende dizendo que as mesmas “(...) marginalizam os considerados
incompetentes, sem que os visados, designadamente os jovens, tenham oportunidade de
mostrar as suas capacidades, expondo ao mesmo tempo 0S Seus membros a um
panopticismo vigilante e disciplinador aumentando a «governamentalidade» (Foucault,
1994), atraves da transformacdo dos individuos em entidades mais gerieis e doceis ao
servigo da produtividade, numa espécie de serviddo dourada a organizagdo (Petrella,
1994)”.
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Esta critica elaborada por Estevdo (2001), esta associada ao facto de o conceito
de competéncia transformar o coletivo em individual, responsabilizando assim, o
individuo pela sua empregabilidade com base na sua formacéo.

“Um dos aspetos concretos desta desvalorizacdo do coletivo a favor das logicas
individualistas encontra-se na atual ideologia das competéncias, que faz do individuo o
principal responsavel pela aquisi¢do e valorizacdo do seu portfolio de competéncias
para poder vender-se ou alugar-se por um tempo determinado, o que leva a que a
formacdo se transforme num meio extremamente Util para responsabilizar o individuo
pela sua permanente boa forma no mercado, ou seja, pela sua manutengéo em estado de
empregabilidade que corresponde, no dizer de Dubar (2000:112) a «manter-se em
estado de competéncia»” (Estévao, 2001:197).

E um facto que todas as empresas pretendem ser competitivas na sua area de
negdcio, no entanto, a aposta em FP requer custos que por vezes nem todas estdo
dispostas a investir.

Neste sentido, importa ter em conta que 0s motivos pelos quais se aposta em FP
se prendem muitas vezes com a obrigatoriedade imposta pelo Estado para que as
empresas proporcionem aos trabalhadores, formacéao profissional. De acordo com o0 n°2
do artigo n°® 131 da Lei n.° 7/2009: “O trabalhador tem direito, em cada ano, a um
nimero minimo de trinta e cinco horas de formacgdo continua ou, sendo contratado a
termo por periodo igual ou superior a trés meses, um numero minimo de horas
proporcional a duragdo do contrato nesse ano”.

A forma pela qual se perspetiva o impacto da formacédo, determinara portanto a
natureza da aposta feita pelas empresas a este nivel, uma vez que a FP podera ser visa
COMO um custo ou como um investimento

De acordo com Almeida et al (2008), a importancia de que se reveste a FP
dentro das empresas € expressa sob varias formas, podendo aferir-se a partir do nimero
que pessoas que constituem a equipa de formacdo, o departamento onde esta situada a
funcdo formacdo, as designagfes associadas “(...) formacdo ao desenvolvimento, a
gestdo de competéncias, a qualificacdo e a aprendizagem e a gestdo do conhecimento é
indiciadora da existéncia de uma politica de recursos humanos mais avangada (...)”
(Almeida et al 2008:7).

Por outro lado, o investimento nos meios e equipamentos utilizados para a
realizacdo da FP também expressa a importancia atribuida a esta funcéo dentro de cada

empresa, uma vez que a “existéncia de formacdo organizada pode ser ja um dado
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adquirido, devido as exigéncias de atualizagdo permanente da tecnologia e as garantias
asseguradas pelos proprios contratos de compra de equipamentos que assim o prevéem
(...) algumas empresas [apostam] em novas formas de pensar e organizar 0S processos
formativos (...) [sendo] a formacdo percecionada como um investimento estratégico
(...) [e] os meios disponibilizados para a sustentacdo desse investimento parecem ser
devedores das conjunturas (...)” (Cardim, 2000:8)

Esta aposta em novos meios e equipamentos, muitas vezes impulsionada por
pressdes externas como a necessidade das organizacbes em garantir 0S meios
necessarios para se manterem competitivas no mercado, permitem verificar se o
investimento na formagdo dos trabalhadores da empresa, se demonstra na cultura
organizacional da mesma, uma vez que ao investir em meios que permitam a realizacdo
de formacdo, as organizacbes denotam preocupacdo em garantir 0S recursos
fundamentais a continuidade da sua ac¢éo (Cruz, 1998).

Indicador da importancia que uma organizacgdo atribui a formac&o é o orcamento
que lhe esta afeto. Neste sentido, ndo posso deixar de reportar ao estudo de Almeida et
al (2008) gue comprova a inexisténcia de um or¢camento destinado a formacéo por quase
50% das empresas. No entanto quase todas as entidades (95,7%) dispde de um plano de
formacdo. Todavia, se se considerar que a planificacdo da formacdo esta intimamente
associada aos objetivos e estratégias organizacionais, pode verificar-se que esta
preocupacdo apenas € partilhada por 9,1% das empresas que apresentam planos de
formagdo de trés ou mais anos (Almeida et al, 2008). Este aspeto traduz-se num
reduzido investimento no desenvolvimento dos trabalhadores e consequentemente da
evolucdo das préprias empresas.

Neste seguimento surge outra questdo pertinente, pois se por um lado, o
investimento no capital humano deveria ser uma exigéncia crescente devido a
volatilidade dos mercados e as constantes alteracbes que estes sofrem — permitindo um
aumento do investimento em formacéo - este ndo se verifica. Pelo contrério, o estudo
realizado por Almeida et al, (2008) constata que 60% das empresas tém vindo a
diminuir o investimento na formacéo.

Este desinvestimento veio acompanhado da evolucdo dos financiamentos do
Fundo Social Europeu, pois, embora 67,2% das empresas ndo tenha beneficiado
diretamente destes fundos, houve um beneficio indireto por “(...) via da frequéncia
isolada por parte dos seus trabalhadores de agdes de formacao (...)” (Almeida et al,
2008:10).
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A deslocacdo dos trabalhadores a formagdes continuas implica a auséncia do seu
posto de trabalho, o que nas empresas onde a cultura ndo é favoravel a formacéo, pode
ser visto como um custo a suprir, pois, “numa empresa, [a existéncia de] uma estrutura
de apoio a formacao (...) ¢ uma base necessaria para o desenvolvimento da formagao
(...) [no entanto] as empresas, nos Ultimos anos, ao enfrentarem uma conjuntura menos
favoravel, decidiram extinguir as suas estruturas de formacdo para reduzir custos”
(Cruz, 1998:36).

Porém, o autor apresenta solucdes para reduzir estes custos, tais como a
“formacdo a distancia (...) a formacdo a chefias diretas em formadores (preparando-as
para formarem colaboradores no préprio posto de trabalho) e assegurar que a formacéo
que ndo possa ser conduzida no proprio posto de trabalho esteja sujeita a uma
calendarizacdo que contemple diversos modulos dispersos ao longo do tempo” (Cruz,
1998:37).

Contudo, apenas as empresas onde ha um alinhamento entre a formacao dos seus
trabalhadores e a cultura da organizagédo é que encaram estas possibilidades.

Bernardes, refere, ainda que “(...) conhecer a estratégia da empresa e 0 modo
como esta se relaciona com a formacéao é fundamental para perceber se esta decorre da
estratégia da empresa ou se se confina a necessidades pontuais. Quando integrada na
estratégia global de desenvolvimento da empresa, a formacédo apresenta-se com planos,
com programas, com um orcamento e devera ter definido um sistema de avaliagdo (...)”
(2008: 62).

Assim, a visdo da formac¢do enquanto custo ou investimento esta dependente da
dimensdo da organizacdo, uma vez que sdo as grandes empresas que possuem estrutura
organizativa onde a formacdo tem um enquadramento que a alinha com a sua cultura
organizacional transformando-a num investimento, uma vez que os trabalhadores sdo
vistos como um capital onde se deve investir para que a organizagdo cresga e se
desenvolva acompanhando os desafios dos mercados.

E de notar que “um estimulo importante para o desenvolvimento de formagao é a
oferta por parte de fornecedores externos, de servi¢cos de qualidade ajustados as
expectativas e necessidades das empresas” (Cruz, 1998:42), existindo por vezes a
necessidade de se fazerem ajustamentos entre “(...) aquilo que o mercado disponibiliza
sob a forma de catalogo (ou interesses) e as necessidades das empresas (...) [denotando-
se uma relevante] preferéncia por programas concebidos “a medida” (formagao
intraempresa)” (Cruz, 1998:42).
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A certificagdo dos produtos e servicos de uma empresa é cada vez mais
pretendida com o fim de satisfazer os seus clientes e consumidores (Cruz, 1998). Logo,
torna-se desejavel para as mesmas - no sentido de se especializarem, ou até mesmo
iniciarem novas atividades - serem reconhecidas qualitativamente pelo seu publico-alvo,
pois, “0s movimentos para a qualidade (tipo TQM — Total Quality Management), sdo
importantes forcas mobilizadoras de formacdo profissional na empresa, ndo sé dirigida
para as atividades ja existentes (aperfeicoamento, especializacdo) como para novas
atividades (reconversdo) ” (Cruz, 1998:41).

Tudo se transforma num ciclo vicioso, pois as empresas aspiram ao crescimento
econdmico e reconhecimento social e para isso pretendem mao-de-obra altamente
qualificada. Essa médo-de-obra altamente qualificada, esses individuos Competentes
estardo dependentes do investimento feito em formacdo por parte da sua empresa, ou
terdo de procuréd-lo a titulo individual caso o mesmo ndo exista - isto se querem
continuar empregaveis (Cruz, 1998).

Por fim, as entidades formadoras devem apresentar-se cada vez mais atraentes
para os seus clientes, tendo em conta que se encontram num mercado que esta
estritamente confinado a um novo paradigma - o paradigma da certificacdo e
reconhecimento da qualidade.

Mas antes de avancar para esta problematica da certificacdo, importa ainda,
clarificar o que se entende por empregabilidade, para que se possa reforcar as questdes
expostas até ao momento e compreender posteriormente a relacdo entre as novas formas
de empego e as responsabilidades acrescidas no dominio da educacédo/FP.

O termo empregabilidade significa a qualidade do que é empregavel;, a
capacidade para arranjar um emprego ou para se adequar profissionalmente a um
emprego’, sucintamente o que este conceito pretende transpor é a capacidade que os
individuos devem deter para conquistarem um emprego, manté-lo ou encontrarem outro.

Partindo destas definigdes ndo é dificil detetar aqui um fator indissociavel a este
termo: a individualizagdo. Empregabilidade é portanto, um conceito criado com a
intencdo de exercer sobre os trabalhadores uma responsabilizacdo (quase) totalitaria
sobre o seu percurso profissional e sobre a sua aptiddo para se assegurarem dentro do
mercado de trabalho, desresponsabilizando consequentemente o Estado e as Empresas,

uma vez que “aprender estd a tornar-se uma questdo privada ou puramente pessoal,

® Definigéo de Empregabilidade segundo o dicionério de Lingua Portuguesa Priberam online.
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assim se abandonando todas as suas dimensdes coletivas, enquanto que, paralelamente,
esta tendéncia e reforcada pela pressdo do mercado para a privatizagdo, pois a educagédo
de adultos deixou de ser da responsabilidade da administracdo publica e passou para a
de corpos privados” (Finger e Asun cit in Bernardes, 2008:61).

O Estado desresponsabiliza-se, ficando mais “liberto” do compromisso de criar
novos postos de emprego, ja que essa é a funcdo individual de cada cidaddo formar-se,
adaptar-se, ser dinamico, ser criativo, flexivel, em suma: Ser o gerador das suas proprias
oportunidades.

De acordo com Bernardes (2008:61) “(...)a formacéo da educagédo de adultos na
Europa e um subcapitulo da gestdo de recursos humanos (...) esta, cada vez mais, (...)
nas maos de cada um e aos poucos esta a deixar de ser da responsabilidade das politicas
publicas. Espera-se que cada individuo seja responsavel pela sua formacdo. Sociedade
do conhecimento, da informacéo, qualificacdo ou aprendizagem, sdo termos presentes
na vida das pessoas em geral, € nos contextos de trabalho em particular”.

As empresas desresponsabilizam-se - ndo pretendo generalizar este facto, apenas
salientar que é um dos cenarios presentes hoje no mercado de trabalho - porque deixam
de assumir vinculos contratuais duradouros com os seus trabalhadores, na medida em
que 0s novos contratos de trabalho se apresentam sobre formas atipicas de emprego - 0
trabalho com contrato a termo, o trabalho temporario, o trabalho independente ou
autoemprego e o trabalho a tempo parcial.

Desta forma compreende-se que “as formas de emprego ndo convencionais ou
atipicas estdo bastante relacionadas com a necessidade das empresas se ajustarem e
fazerem face aos novos requisitos de competitividade e de flexibilidade dos mercados.

Estamos perante uma fase de incertezas, em que nada é garantido. O pleno
emprego € um conceito que faz parte do passado, 0 que vigora hoje € a
empregabilidade.

Tal como refere Almeida (2007:52), empregabilidade ¢ uma palavra “utilizada
(...) quer no plano da definicdo de politicas publicas orientadas pelo primado da
individualizagdo quer no plano dos discursos gestionarios adeptos da
desregulamentacdo dos mercados, em particular do mercado de trabalho, (...) tem vindo
a ser aceite acriticamente para legitimar uma visdo do mundo ideologicamente centrada
nas concegdes neoliberais”.

De acordo com Alves (2007), em Portugal, o termo empregabilidade tem vindo a

ser empregue no “tratamento” dos desempregados, sendo constantemente focado
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aquando de medidas de politicas publicas de emprego - formagdo, destinadas a este
publico.

Aumentar a Competitividade, Combater o Desemprego e a Exclusdo Social,
correspondem aos trés grandes objetivos para a educacdo do nosso pais, que visa
melhorar a empregabilidade, sobretudo da nova geragao de assalariados - 0s jovens.

Mas sera pertinente esta ambicdo dada a conjuntura atual do mercado de
trabalho? Se as formas de emprego sdo cada vez mais atipicas, como sera possivel que a
Educacao/ Formacdo profissional sejam a solugédo?

E errado perspetivar a educagdo/formacio como a “cura milagrosa” para os
problemas associados ao crescimento econémico e empregabilidade dos cidaddos, uma
vez que a FP “(...) ndo evidencia condig¢des para afrontar o problema educativo dos
adultos portugueses e nem sequer, por si SO, 0s seus problemas de insercdo e de
permanéncia no mundo do trabalho (...)” (Lima , 2008:34).

Persistindo assim “a ilusdo amplamente alimentada de que «a formagéo cria
emprego» resta um discurso tdo demagoOgico quanto insolente que tende a
responsabilizar a formacdo e o sistema educativo pelo subemprego, a culpabilizar os
jovens e os desempregados, e a abandonar assim as causas estruturais do subemprego,
interpretadas, neste caso, do ponto de vista da mutacdo dos tempos sociais” (Sue,
1999:113).

Através das palavras dos autores é possivel responder a questdo colocada
anteriormente, pois, sem davida que a educacdo/formacao poderdo ser impulsionadoras
de crescimento econdémico e criagdo de um aumento do numero oportunidades de
emprego, no entanto nao sao a resposta as problematicas atuais de desemprego nem as

formas precérias de emprego.

1.3. Politica Europeia e Politica Nacional para a Formacgao Profissional

As trajetdrias profissionais “sdo marcadas, contrariamente as do passado, por
sucessivas transi¢cfes entre atividade remunerada, periodos de qualificacdo e
desemprego e a formacgdo profissional constitui-se como uma questdo crucial, em
especial, a formacéo continua face ao rapido desenvolvimento tecnoldgico, globalizagédo
dos mercados financeiros e de matérias-primas cujo sucesso depende, em muito, de
métodos flexiveis e eficazes” (Aldo, 2008:2).

De acordo com Aldo (2008) para gerir estes momentos de transi¢cdo - entre

atividade remunerada, desemprego e periodos de qualificagio — o aumento de
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competéncias devera ser ajustado as necessidades do mercado e ndo estar confinado
apenas as decisdes individuais.

E portanto incorreto depositar nos cidaddos a responsabilidade pela sua
capacidade de empregabilidade, é necessario “implicar uma forte articulagdo entre os
Sservigos nacionais de emprego, estruturas publicas e privadas de formacéo e de insergéo
nas empresas” (Cavaco cit in Aldo 2008:18).

A FP, assim como certo tipo de estagios e de empregos apoiados, sdo alguns
exemplos de situacOes de transicdo. A formacao pode assumir-se de forma relevante, no
que toca a gestdo de momentos de transicdo fazendo a ponte entre competéncias e
necessidades do mercado, de forma a acompanhar efetivamente as mudancas
tecnoldgicas rapidas e profundas que atualmente se fazem sentir por toda a Europa
(Alao, 2008:2).

“Na perspectiva de uma melhor gestdo das transigdes, a formagdo assume um
papel-chave. Os niveis de qualificacdo da méo-de-obra europeia aumentaram para todas
as classes etarias. SupBe-se que este desenvolvimento influenciard, de forma decisiva, as
formas futuras de emprego e que as qualificacBes terdo um papel importante na
determinacdo das dinamicas sectoriais” (Cavaco, 2007:19).

A aposta central serd, aumentar o nivel de empregos altamente qualificados,
facilitando simultaneamente aos trabalhadores mais vulneraveis e mais expostos as
aleatoriedades dos ciclos profissionais, 0 acesso a formacdes qualificantes, de forma a
combater os disfuncionamentos do sistema, que admitem que sejam as pessoas mais
aptas e mais qualificadas a beneficiar de formacéo (Cavaco, 2007:19).

A chave estara portanto na aposta numa renovacdo da oferta de Educacdo/FP,
assente no novo paradigma de Aprendizagem ao Longo da Vida, pois a EFLV® constitui
um elemento-chave para a flexiguranca’. Ela é o fundamento da promocéo da seguranca
da empregabilidade (Cavaco, 2007).

Importa rever o que foi feito a nivel Europeu para compreendermos o caminho
que tem sido tracado até ao momento, no campo da Educacdo e Formagdo Profissional

(EFP) em Portugal, e que perspectivas de futuro existem para 0 mesmo.

® Educacao/FormagAo ao Longo da Vida.

" A flexiseguranca pode ser definida como uma forma global de politica, ou modelo econémico, do mercado de trabalho, que
combina disposi¢des contratuais flexiveis, que facilitem novas contratacdes e despedimentos. Paralelamente, é acompanhado de
uma forte componente de seguranca, que permite que os trabalhadores encontrem um novo emprego mais facilmente e sejam
apoiados pela seguranga social no caso de desemprego, tudo isto devidamente acompanhado com politicas ativas de formagéo e de
criacéo de emprego. (Coucho e Bras, 2008:3)
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Os dois propdsitos em que assenta a Politica Europeia de Educacéo e FP sdo: A
Confianca Mdtua e a Transparéncia.

Os Estados Membros tém vindo a reunir-se ao longo da ultima década no intuito
de tomarem decisdes e criarem estratégias para solidificar a Educacdo e Formacéo
Profissional (EFP) a nivel Europeu e nesse sentido criou-se a Estratégica de Lisboa em
2000, durante a presidéncia Portuguesa na EU. A mesma exige que “os sistemas
europeus de EFP sejam uma referéncia de qualidade até 2010. Para tal a UE em 2001
implementou o programa de’educacao&formagao2010” que veio delinear o
enquadramento politico a nivel Europeu” (Nogueira, 2009:39).

De acordo com Nogueira (2009) foi lancado um processo de cooperagdo
reforcada no dominio da EFP: A Declaracdo de Copenhaga (2002) - e mais tarde o
Comunicado de Maastricht (2004) — que reafirma o papel prioritario da transparéncia,
do reconhecimento e da qualidade da FP e estabelece prioridades a nivel nacional,
promovendo e facilitando uma maior mobilidade dos cidaddos da UE. Esta Declaragao
surgiu na sequéncia da iniciativa de Bruges, promovida pelos diretores-gerais
responsaveis pela FP (outubro de 2001).

Em 2002, realizou-se a celebre reunido na capital Dinamarquesa, em que todos
o0s estados membros da EU participaram, com o objetivo de acordar numa declaragédo
sobre a melhoria da cooperacao europeia no dominio da EFP, assumindo-se assim a
formalizacdo do Processo de Copenhaga, que veio delinear as novas prioridades e
estratégias para a educacgdo e formacao.

Este processo é uma tentativa de tomar medidas semelhantes as levadas a cabo
no dominio do ensino superior, aquando do tratado de Bolonha, sendo o propoésito do
mesmo o de abranger e responsabilizar todos os envolvidos pelas prioridades e
acompanhado da resolucdo do conselho (Nogueira, 2009:40).

O Processo de Copenhaga é parte integrante da estratégia de Lisboa, que define
como metas para EFP, o seu desenvolvimento de forma contributiva para o avango das
politicas de ALV e para oferta de mao-de-obra altamente qualificada de forma a
transformar a Europa numa das economias mais competitivas e dinamicas do mundo.
Pretende-se o desenvolvimento de um Mercado de Trabalho Europeu (complemento
essencial para o mercado Unico de bens e servi¢os e da moeda unica). Para tal, o ideal
sera a criacdo de méo- de- obra qualificada, adaptavel, movel e capaz de usar as suas

qualificagcbes como «moeda comum» em toda a EU (Nogueira, 2009:40).
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Em suma, os objetivos do Processo de Copenhaga sdo o desenvolvimento da

ALV? e da confianca mitua entre os envolvidos (Estados-membros da Unido Europeia,

a Comisséo Europeia, os paises candidatos — Croacia, FYROM® e Turquia — 0s paises

de ETA/EEA - Islandia, Liechtenstein e Noruega — e 0s parceiros sociais europeus -
CES/ETUC, Bussiness Europe, CEE e UAPME) (Nogueira, 2009:40).

v

Os seus Niveis de Atuagdo *°sao:

Politico- Facilitar o acordo acerca de metas comuns e objetivas para a U.E;
Facilitar a discussdo de iniciativas e modelos nacionais fomentando a partilha de
bons exemplos.

Instrumentos Comuns: Criacdo de Instrumentos Comuns orientados para a
transparéncia e qualidade de competéncias e qualificacdo, facilitando a
mobilidade tracando um caminho em direcdo a um mercado trabalho europeu.
Aprendizagem Mutua: Pois, os participantes sdo levados refletir as suas politicas
comparando as experiéncias de outros paises, transformando-se num espaco de
partilha de ideias, experiéncias e resultados.

Envolvimento de todos os Atores: Todos os estados membros se unem
constituindo assim objetivos comuns.

O Processo de Copenhaga ja sofreu trés revisdes apos a sua implementacdo. Em
2008, estabeleceram-se quatro objetivos primordiais para 2009/2010 (Nogueira,
2009:4):

Desenvolver os instrumentos e esquemas para a promocao da cooperagdo no
dominio da EFP — Estabelecer Quadros Nacionais de Qualificacfes em funcédo
dos resultados da aprendizagem; O Sistema Europeu de Créditos para a
Educacdo e Formacdo (ECVET); O Quadro de Referéncia Europeu para a
Garantia da Qualidade (EQARF).

Elevar a qualidade e atratividade dos sistemas de ensino e formagédo
profissionais - Promovendo a atratividade da EFP para todos os grupos-alvo,
bem como a exceléncia e a qualidade.

Melhorar a ligacdo entre o EFP e o mercado de trabalho — Desenvolvendo
instrumentos de planeamento avangado orientados para 0 emprego e
competéncias, em linha com a Resolucdo do Conselho «Novas competéncias

para novos empregos»; Assegurando o0 envolvimento dos parceiros sociais;

8 Aprendizagem ao Longo da Vida

° Former Yugouslav Republico of Macedonia (Antiga republica Jugoslava da Macedonia)
10 Adaptado de Nogueira, (2009:41)
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Melhorando a orientacdo e o aconselhamento (ao longo da vida) de modo a
facilitar a transicdo da formacéo para o emprego; Promovendo a formagéo de
adultos, em particular no posto de trabalho, em especial atencdo nas PME;

Desenvolvendo a validagdo e o reconhecimento dos resultados das

aprendizagens ndo-formais e informais; Aumentar a mobilidade; Aumentar o

papel da educacéo superior no ensino e formacéo profissional.

v Reforcar os processos de cooperacdo — Aumentando a eficiéncia das atividades
de aprendizagem mutua; Reforcando as ligacdes entre o EFP, a educacédo
escolar, o ensino superior e a formacdo de adultos; Consolidando a partilha e
cooperagcdo com 0S paises terceiros e organizagfes internacionais, como a
OCDE, o Conselho da Europa, OIT e a UNESCO.

De facto sdo estratégias, programas e coOmpromissos que vao ao encontro de
objetivos futuros promissores e sonantes, pois preparam (ou melhor, pretendem
preparar) os trabalhadores para o futuro, colocando a ténica sobre a EFP.

Seria incorreto ndo admitir que estes ideais reforcam o papel da EFP e lhe
conferem maior importancia, uma vez que as modalidades ndo-formais e informais
passam a ter cada vez mais consideracdo no seio de um modelo inovador que se prende
com a certificagdo de todas as formas de aprendizagem, com a finalidade de que todas
as competéncias e saberes dos individuos sejam considerados, de modo a que 0s
processos de Reconhecimento e Validagcdo de Adquiridos (RVCC) possam conferir-lhes
valor qualitativo que corresponda a uma equivaléncia escolar.

Parece bastante interessante que a aprendizagem deixe de ter limite de idade e
que todos possam ser reconhecidos pelas suas competéncias e saberes, mas serdo estes
0s objetivos reais destes programas? Valorizar a pessoa e as suas competéncias? Ou por
outro lado o interesse sera que o Sistema de Educacdo e Formacdo atingia um nivel de
qualidade que supere qualquer Sistema de Ensino a nivel mundial, para que se alcancem
estatisticas “estrondosas” e inquestionaveis acerca da qualificacdo dos cidadaos
Europeus? N&o se deve esquecer que transformar a Europa numa das economias mais
competitivas e dinamicas do mundo foi desde inicio o grande objetivo da Politica
Europeia de EFP.

Em dezembro de 2010, o Comunicado de Bruges revé a abordagem estratégica e
as prioridades do processo de Copenhaga para 2011-2020, de forma a desenvolver uma

articulacdo mais estreita em relacdo a coordenacdo de politicas entre os Estados-
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membros, delineando assim 0s objetivos estratégicos para a proxima década, no que
toca ao campo da EFP (CE, 2010).

Importa compreender até onde o Processo de Copenhaga pretende chegar, e o
que foi alcancado com o mesmo até ao momento. Para isso € relevante tomar nota dos
resultados alcancados com o Processo de Copenhaga, atraves dos quais se verifica a
criagédo de estruturas como:

v' Quadro Unico para a transparéncia das qualificacdes e competéncias — o
Europass — Pretende ajudar os cidaddos a transmitir as suas competéncias e
qualificagdes de um modo eficaz, facilitando o seu acesso a formacdo ou ao
mercado de trabalho; ajudar as entidades empregadoras a compreenderem as
competéncias e as qualificagdes adquiridas pelo seu titular; E por fim, ajudar as
autoridades dos sectores da Educacdo e Formacdo a definir e a transmitir o
conteido dos respetivos curriculos.

v" Quadro Europeu de Qualificacbes (QEQ) - Relaciona os diferentes sistemas
nacionais de qualificacbes com um quadro europeu de qualificacdes.

v' Sistema Europeu de Créditos para a EFP (ECVET) - E compativel com o
Sistema de Transferéncia de Créditos Europeu (ECTS) em vigor para 0 ensino
superior. Apoia e promove a mobilidade transnacional e o0 acesso a ALV e sem
fronteiras no ensino e formacdo profissionais, facilitando a transferéncia e
cumulacao dos resultados da aprendizagem.

v Quadro de Referéncia Europeu para a Garantia da Qualidade (EQARF) — Apoia
os Estados Membros na promocéo e monitorizacdo da melhoria da qualidade e
diferentes niveis do ensino e formacdo profissionais. Proporciona uma base
comum para futuros desenvolvimentos de principios de qualidade, critérios de
referéncia e indicadores.

Estes instrumentos sdo sem davida inovadores e promotores de grande
mobilidade para os cidaddos europeus, criando mais oportunidades de insercao
profissional, no entanto requerem uma grande capacidade de empreendedorismo e uma
forte aposta em formacgéo por parte dos individuos que se confrontam com este novo
mercado de trabalho mével e ao mesmo tempo exigente, repleto de desafios.

Para que o ensino e a formacdo profissionais possam responder aos desafios
atuais e futuros, os sistemas europeus de educagédo e formacao devem, de acordo com o
Comunicado de Bruges 2011-2020:

v Ser flexiveis e de elevada qualidade;
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v’ Adaptar-se as evoluges do mercado de trabalho e compreender os sectores e

as qualificacOes emergentes;

v’ Assegurar acdes de formacdo adaptadas as necessidades de uma sociedade

envelhecida;

v/ Assegurar a sustentabilidade e a exceléncia do EFP através de uma abordagem

comum da garantia da qualidade;

v'Garantir um financiamento sustentavel para o EFP e assegurar a utilizacdo

eficiente e equitativa desse financiamento.

De acordo com Al&o, (2008), o facto de grande parte da formacdo em Portugal
ser financiada por fundos publicos levou a criagdo de um Sistema de certificacdo que
permitisse confirmar o destino que os fundos determinados a formacdo tinham, de
forma a compreender se os mesmos eram aplicados da melhor forma. Sendo alguns dos
seus objetivos, contribuir para a elevagédo da qualidade da formagdo em Portugal, para a
profissionalizagdo das intervencdes das entidades formadoras e do sistema de formagao
em geral. O que leva a crer que as principais razfes de criacdo destes instrumentos
europeus de garantia de qualidade da EFP, se prendem em grande parte com interesses
de foro econdémico, um aspeto que j& havia referido anteriormente e que me parece ser
merecedor de reforgo, pois apds a passagem deste excerto adaptado de Aldo, (2008)
pode aferir-se que o0s objetivos de elevar a qualidade da EFP em Portugal, a
profissionalizacdo das entidades formadores, entre outros objetivos, sdo o segundo
plano de um plano muito maior, o de tornar a Europa numa referéncia de qualidade ao
nivel da Educacéo.

De qualquer forma estas ndo deixam de ser estratégias que visam a
credibilizacdo do campo da EFP, melhorando a proficiéncia das entidades formadoras,
controlando simultaneamente a afetacdo de recursos financeiros e humanos a préatica de
atividades formativas, impedindo assim o extravio de fundos publicos para outros fins.

Todo este processo de garantia de qualidade e certificacdo da EFP requer
transformacdes significativas ao nivel da estrutura das entidades formadoras, que
pretendem corresponder as expetativas do seu publico-alvo, que por sua vez ambiciona
adaptar-se a este novo cenario de empregabilidade.

Ser uma Entidade Certificada, é cada vez mais importante para as entidades
formadoras, pois garante-lhes continuidade e progressao dentro da sua area de atuagéo.

Ap0s a contextualizagdo das politicas de Educagdo/Formagao implementadas na

ultima década a nivel Europeu e das suas ambicdes futuras, importa agora analisar o
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significado pratico da certificacdo para as entidades formadoras, verificando as
vantagens que o titulo de Entidade Certificada Ihes confere.

1.4. A Certificacao

Segundo Al&o, (2008:18), “Os individuos sdo o motor do desenvolvimento da
qualidade da formacdo elevando o nivel de exigéncia, pois, cada vez mais estes irdo
exigir formacdo focalizada em necessidades/competéncias, mais formacdo com
resultados garantidos ao nivel do seu impacto no desempenho profissional, cada vez
mais, uma conduta profissional que respeite 0s seus interesses e direitos enguanto
clientes e/ou formandos”.

Assim acresce a responsabilidade sobre as entidades formadoras que se vém
conduzidas a processos de certificacdo que certifiguem a sua qualidade, para que desta
forma se tornem mais desejaveis para o seu publico-alvo, mais competitivas no mercado
formativo e ndo s6, pois, com a certificacdo estas entidades podem concorrer a projetos
de financiamento publicos, como também privados, que Ihes garantirdo sustentabilidade
e evolucao.

Note-se que sdo reconhecidas as entidades formadoras certificadas, as seguintes
capacidades:

v' Garantir uma FP baseada em levantamentos de necessidades (formacdo a
medida);

v Focalizar a FP em objetivos concretos, assente em competéncias, devidamente
fundamentadas através de diagndsticos de necessidades de formacao cientifica e
tecnicamente sustentados.

Estas aptiddes foram criadas e desenvolvidas nas entidades formadoras que
pretenderam adquirir o titulo de “certificadas”, tendo para o efeito de se guiarem pela
Norma de Qualidade, implementada pelo Sistema de Certificacdo. Esta Norma ou
Standard denominada de Requisitos de Certificagdo aproximou a certificacdo de uma

certificacdo de qualidade (Al&o, 2008).

A necessidade de existir uma politica e uma estratégia de desenvolvimento bem
sustentadas, a necessidade de orientar a atividade formativa para resultados e de garantir
a sua melhoria continua, de auscultar as necessidades de e satisfagdo dos destinatarios
da formacdo, sdo os principios de qualidade em que assenta esta norma — requisitos de

certificacdo- e que estdo igualmente presentes em outros sistemas de
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certificacdo/certificacdo como as ISO (Organizacgdo Internacional de Normalizacdo) e o
EFQM (European Foundation for Quality Management- Fundag&o Europeia para a
Gestao da Qualidade) (Aldo, 2008).

1.4.1. Vantagens da Certificacao para as Entidades Formadoras

Sé&o varias as vantagens da certificacdo para as empresas:

v 0O uso do logétipo é sinal de compromisso da entidade formadora para com a
qualidade da formacé&o que pratica;

v" Distinguem-se - a nivel da concorréncia- das Entidades Nao Certificadas, com
oferta semelhante, ndo apenas por terem o log6tipo da certificagdo, como
também por fazerem parte das listagens de entidades formadoras, disponivel
no site da DGERT,;

v' A nivel financeiro, ficam isentas de IVA' e podem aceder a apoios publicos

para o desenvolvimento de projetos de formacdo (QREN) (Aldo, 2008).

1.4.2. Dominios de Certificacao

As entidades formadoras podem ser certificadas em todos ou em apenas alguns
dominios no &mbito do desenvolvimento da atividade formativa, sendo 0s mesmos:

v Organizar e desenvolver formacao;

v Conceber intervencdes, programas, instrumentos e suportes formativos,

organizar e desenvolver atividades formativas;

v' Concecdo, organizacdo, desenvolvimento e avaliacdo das atividades

formativas;

v Diagnostico, concegdo, organizacdo, desenvolvimento de atividades

formativas.

Apenas um numero reduzido de entidades ficam certificadas para intervir em
todo o ciclo formativo. Tal facto pode estar relacionado com a dificuldade em cumprir
todos os requisitos da Norma de qualidade, ou até mesmo com a tipologia, natureza
juridica das entidades formadoras e a sua localizagdo espacial, sendo “ interessante
verificar que as empresas e as consultoras tém mais frequentemente a certificagdo em
maior numero de dominios. Este facto resulta, sem duvida, do objeto social de cada uma
das entidades (...)” (Aldo, 2008:13).

n Nos termos do Art® 9° do Cédigo do Imposto sobre o Valor Acrescentado
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E de notar portanto, que dependendo do seu objeto social grande parte das
entidades formadoras, vém-se confinadas a concorrer apenas a determinados dominios
da atividade formativa de forma a obterem mais indubitavelmente a certificacdo, para
que disponham do logotipo de reconhecimento de qualidade, pois 0 mesmo sera visivel
para os seus clientes, sem que os dominios em que a entidade esta certificada sejam
expostos publicamente a menos que esta assim o entenda, talvez seja dai que se
verifique “ (...) por parte da maioria das entidades, a candidatura a apenas dois
dominios de certificacdo, a organizacdo e a execugdo da a¢do de formagdo” (Aldo,
2008:3).

1.4.3. Funcionamento genérico do processo de certificacao e suas tendéncias

As Entidades formadoras que pretendam candidatar-se a um processo de
certificagdo terdo a sua disponibilidade dois servicos que lhes conferem um
acompanhamento adequado, sendo os mesmos a Certificacdo e Informagéo.

O servico de Certificacdo analisa, decide sobre os pedidos de certificacdo e faz o
controlo de qualidade através de auditorias: “Os acompanhamentos efetuados no terreno
permitem verificar o cumprimento da norma de qualidade da formacdo profissional e
resultam quer em indeferimentos quer em decisdes com orientagdes de melhoria ou em
casos de «boas préaticas»” (Aldo, 2008:16).

O servico de Informacdo serve como o préprio nome indica, serve para as
entidades tirarem duvidas sobre o processo, respondendo a pedidos de informacéo sobre
entidades formadoras e sobre a procura de formacdo, existindo ainda dentro deste
servico sessdes de esclarecimento para primeiras candidaturas ou renovacdes da
certificacao.

O objetivo do sistema de Certificacdo € a Certificacdo das Entidades Formadoras
por um periodo de trés anos, no entanto as entidades que concorrem a processos de
certificacdo pela primeira vez ficam certificadas por apenas um ano.

No final desse periodo podem manter-se como certificadas, caso demonstrem o
cumprimento da Norma de Qualidade, tal como nos esclarece Aldo, dizendo que existe
“uma primeira certificacdo em que apenas se acredita por um ano no fim do qual as
entidades serdo acompanhadas e se realiza uma verificagdo do cumprimento dos
requisitos; ou quando se verificou a necessidade da entidade demonstrar melhorias a
curto prazo” (2008:11).
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Consoante o acrescimo dos anos de certificacdo, existe uma tendéncia para as
entidades formadoras apresentarem um maior cumprimento da Norma de Qualidade na
formacéo e sejam certificadas por 3 anos (Alao, 2008), o que significa que 0 nimero de
entidades certificadas corresponde cada vez mais a uma realidade efetiva, na medida em
que as entidades formadoras se esforcam por cumprir na prética os requisitos,
garantindo a elevacdo da qualidade da EFP.

O acompanhamento das entidades formadoras, ap6s a criacdo dos Requisitos de
Certificacdo, baseados na Norma de Qualidade, teve tendéncia a diminuir, uma vez que
0s processos de certificacdo se efetuam através da apresentagdo de “evidéncias”
(documentacdo), o que permitiu uma andlise baseada no referencial, que possibilita
analisar e avaliar as entidades, certificando-as ou excluindo-as do Sistema, conforme o
seu cumprimento dos Requisitos (DGERT, sd).

As entidades formadoras que demonstraram cumprir 0s requisitos referentes aos
dominios da concecdo, organizacdo e desenvolvimento de atividades formativas, bem
como as que executam atividades em todo o ciclo formativo, sdo as que tiveram
tendéncia a manterem-se certificadas (DGERT, sd).

O primeiro caso pode estar relacionado com o facto referido anteriormente, de
que grande parte das entidades tem tendéncia a pedir certificacdo apenas a dois
dominios de certificacdo de forma a obterem mais facilmente a certificacdo, sem ter de
investir demasiado (seja a nivel financeiro, seja a nivel burocréatico):

“O investimento das entidades formadoras ¢ cada vez mais limitado. Limitam-se
a apresentar evidéncias de cumprimento da norma da qualidade no &mbito da formagéo
profissional nos dominios que lhes permite organizar e executar acdes de formagao”
(Aldo, 2008:16).

O segundo caso podera ter a ver com o facto do objeto social da entidade, sua
tipologia e natureza juridica, influenciarem a certificacdo a todos os dominios. Como
refere a autora, existe uma tendéncia para as empresas e consultoras serem as entidades

certificadas em grande parte, ou até mesmo a todos os dominios do ciclo formativo.
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Capitulo II. Enquadramento Legal do Processo de Certificacdo

2.1. A DGERT (Direcao Geral de Emprego e das Relacoes de Trabalho)

A DGERT (Direcdo Geral de Emprego e das RelacGes de Trabalho) é um
servico central da administracdo direta do Estado com autonomia administrativa
(Decreto-Lei n° 210/2007, de 29 de maio, artigo n°1), que veio suceder ao Instituto para
a Qualidade da Formagéo (IQF), extinto ao abrigo do Programa de Reestruturagdo da
Administracdo Central do Estado (PRACE) em marco de 2006. No artigo n° 9 do
Decreto-Lei n° 210/2007, de 29 de Maio, pode verificar-se a passagem de todas as
atribuicOes relativamente ao Sistema de Acreditacdo de Entidades formadoras do IQF
para a DGERT.

O IQF consistia num organismo de apoio estratégico a profissionalizacdo e
desenvolvimento das entidades formadoras e dos profissionais de formacdo, que
desenvolvia projetos que contribuem para um sistema de formacdo mais estruturado,
qualificado e adequado as necessidades das pessoas e das organizagdes (IQF, 2004:4).

A Acreditacéo surgiu por imposic¢ao do Decreto-Regulamentar n® 15/1996, de 23
de novembro, destinada a entidades utilizadoras dos apoios comunitarios para a
formacédo, sendo o financiamento proveniente do Fundo Social Europeu (FSE) (Artigo
n°® 14°).

Posteriormente, o Decreto Regulamentar n°® 12-A/2000, de 15 de setembro, veio
determinar a regulacdo destes apoios a conceder as entidades acreditadas.

E imposto como requisito das entidades candidatas ao financiamento estarem
acreditadas nos termos previstos no presente diploma (Artigo n® 23). Este foi 0 meio
utilizado pelo Estado de forma a evitar a ma gestdo do FSE destinados a FP, visando a
verificacdo da aplicacdo dos mesmos. Este controlo foi possivel através da criacdo desse
Sistema de acreditacdo, levado a cabo pelo IQF (atual sistema de certificacdo, da
responsabilidade da DGERT) (Al&o, 2008).

O Programa de Reestruturacdo da Administracdo do Estado (PRACE), programa
responsavel pela extincdo do IQF, partir destinava-se & reorganizagdo estrutural da
Administracdo Publica. Através da sua aprovacdo definiram-se as orientaces para a
reestruturacdo dos ministérios (Frias, 2010).

S&o objetivos do PRACE:

4 Modernizar e Racionalizar a Administracdo Central,
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v Melhorar a Qualidade de Servicos prestados aos Cidaddos pela
Administracéo;

v Colocar a Administracdo Central mais proxima e dialogante com o
Cidaddo (PRACE, 2006:1).

Para que os mesmos fossem atingiveis, definiram-se nesse programa, linhas de
acao que passaram por, reestruturar/racionalizar a administracdo direta e indireta em
funcdo das missbes dos ministérios, e respetivas entidades, e do Programa de Governo
“(...) Reforcar as Fung¢des Normativa, Reguladora e Fiscalizadora do Estado (...)
Desenvolver Servicos Partilhados, de nivel ministerial ou interministerial, de forma a
reduzir estruturas e processos redundantes (...) Melhorar as Qualifica¢des de Processos,
Trabalho e, consequentemente, dos Funcionarios da Administracdo Central do Estado”
(PRACE, 2006:2).

“O PRACE reforga (...) a funcdo de Auditoria, tradicionalmente assegurada
pelas Inspecbes-gerais dos Ministérios. Esta fungdo evolui para um quadro de avaliagéo
e controlo continuos sobre os niveis de acdo e desempenho de cada organismo,
recomendando altera¢des € melhorias (...)” (PRACE, 2006:8).

No ambito deste plano € criada a Direccao-Geral de Emprego e das Relagfes do
Trabalho (DGERT). A DGERT ¢é um servico central da administracdo direta do estado,
tutelado pelo Ministério do Trabalho e da Solidariedade Social (MTSS), e que, de
acordo com o estipulado no Decreto-Lei n® 211/2006, de 27 de outubro, tem como
MIiss&o:

“(...) apoiar a concecdo das politicas relativas ao emprego, formacdo e
certificagdo profissional e as relagdes profissionais (...) cabendo-lhe ainda o
acompanhamento e fomento da contratacdo coletiva e da prevencdo de conflitos
coletivos de trabalho”, tal como mencionado no Artigo n° 13 do respetivo Decreto-Leli.

Ainda nesse mesmo artigo, sdo definidas as atribui¢cbes da DGERT, sendo estas:
“(...) elaboracdo de propostas de medidas de politica e preparacdo de legislacdo e
regulamentacdo nas &reas correspondentes; apoio a intervencdo técnica na adocdo de
instrumentos normativos nas &reas correspondentes; definicdo de estratégias e de
critérios de desenvolvimento do emprego e da qualificacdo de trabalhadores; avaliagcdo
da qualidade dos organismos de formacdo, promovendo o desenvolvimento equilibrado
do sector da formagéo; coordenacdo do desenvolvimento do sistema nacional de

certificacdo; e promocéo e acompanhamento dos processos de negociagao coletiva.”
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O Decreto-Lei n° 210/2007, de 29 de maio, consiste no diploma Organico que
orientou a DGERT até 2011, onde se refere primeiramente, a sua natureza, logo no
Artigo n® 1, como sendo um servi¢o central da administracdo direta do Estado com
autonomia administrativa, bem como, as suas diversas atribui¢fes tendo em conta as
areas da sua responsabilidade e a sua missao (Artigo n° 2).

Em 2011 este Decreto-Lei foi revogado com a entrada em vigor do Decreto —Lei
n. 126-C/2011, de 29 de dezembro, que determina a atual Lei Organica do Ministério
da Economia e do Emprego, que veio substituir o antigo MTSS, e onde se define a
reestruturacdo da Direcdo -Geral do Emprego e das Rela¢Ges de Trabalho (DGERT):
“(...) servico da administrag¢do direta do Estado que tem por missdo apoiar a concecao
das politicas relativas ao emprego, formacdo e certificacdo profissional e as relacdes
profissionais, incluindo as condi¢des de trabalho e de seguranca, salde e bem -estar no
trabalho, cabendo -lhe ainda 0 acompanhamento e fomento da contratacédo coletiva e da
prevencédo de conflitos coletivos de trabalho”.

O Atual Governo langou um Programa a semelhanca do PRACE, o PREMAC
(Plano de Reducdo e Melhoria da Administracdo Central do Estado). Com o langamento
deste programa, o Ministério do Trabalho e da Solidariedade Social (MTSS) passa a
denominar-se Ministério da Solidariedade e Seguranca Social (MSSS), tal como é
referido no Decreto-lei n°126-A/2011, de 29 de dezembro.

Nesse mesmo Decreto-Lei € expressa a implementacdo e objetivos do
PREMAC: “(...) o XIX Governo Constitucional determinou as linhas gerais do Plano
de Reducdo e Melhoria da Administracdo Central (PREMAC), afirmando que o
primeiro e mais importante impulso do Plano deveria, desde logo, ser dado no processo
de preparagdo das leis orgénicas dos ministérios e dos respetivos servigos (...) no
sentido de a tornar eficiente e racional na utilizacdo dos recursos publicos e, por outro,
para 0 cumprimento dos objetivos de reducdo da despesa publica a que o pais esta
vinculado”.

A maioria das decisOes relativas a FP e ao Emprego passam a ficar a cargo do
Ministério da Economia e do Emprego, através da entrada em vigor do Decreto-Lei n.°
86-A/2011, de 12 de julho, que no artigo n°16, explicita a criacdo do Ministério da
Economia e do Emprego, que passa a deter também varias atribuicdes e competéncias
nas areas do trabalho e emprego, integrando no seu seio diversos servigos, organismos
entidades e estruturas anteriormente na esfera do ex -Ministério do Trabalho e da

Solidariedade Social.
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Em dezembro de 2011, com a entrada em vigor do Decreto-Lei n.° 126-C/2011 é
definida a nova missdo e atribuices do MEE (Ministério da Economia e do Emprego),
ao qual pertence atualmente a gestdo da DGERT: “O Ministério da Economia ¢ do
Emprego, (...) ¢ o departamento governamental que tem por missdo a concecdo, a
execucdo e a avaliagdo das politicas de desenvolvimento dirigidas ao crescimento do
emprego sustentavel (...) bem como a aposta na mobilidade e na moderniza¢do nas
relagdes de trabalho, as politicas de formagao profissional, (...)” (Artigo n°l).

Pode ler-se ainda no Artigo n°® 4 deste mesmo Decreto-Lei, que passam a
integrar a administragéo direta do Estado, no ambito do MEE, os seguintes servigos
centrais: A Secretaria -Geral; O Gabinete de Estratégia e Estudos; A Dire¢do -Geral das
Atividades Economicas; A Direcdo -Geral de Energia e Geologia; A Dire¢édo -Geral do
Consumidor; A Autoridade de Seguranca Alimentar e Economica; A Autoridade para as
Condicgoes de Trabalho; A Direcdo -Geral do Emprego e das Relagdes de Trabalho.

Ainda no Artigo n°® 16 desse mesmo Decreto-Lei, pode verificar-se a definicéo
de funces atribuidas atualmente a DGERT: “(...) DGERT, tem por missdo apoiar a
concecdo das politicas relativas ao emprego, formacdo e certificacdo profissional e as
relacOes profissionais, incluindo as condic@es de trabalho e de seguranca, satde e bem -
estar no trabalho (...)".

Apbs estas redefini¢cbes, 0 MEE colocou em vigor o Decreto Regulamentar n®
40/2012 de 12 de abril, que define as linhas orientadoras de acdo, do presente servico
central da administragéo direta do estado, definindo uma vez mais a sua misséo, referida
igualmente no Decreto-Lei anteriormente mencionado, bem como as suas atribuigdes,
Orgaos, tipo de organizacao interna, receitas, despesas e mapa de cargos de direcdo:

“A DGERT prossegue, na area do emprego e formacdo profissional e
certificagdo das entidades formadoras (...) na area das relagdes e condigdes de trabalho
(...) na érea das relagdes profissionais (...) ” (Artigo n°2 do respetivo Decreto-
Regulamentar).

Vérias alteracOes legislativas tém vindo a ser realizadas, e até a denominacdo da
validagdo das competéncias pedagogicas das entidades formadoras se alterou, passando
de um processo de acreditacdo a um processo de certificagdo. Assim importa ainda
compreender, qual a diferenca entre o processo de acreditacdo realizado pelo IQF e o
processo de certificagcdo atualmente, praticado pela DGERT.

De acordo com a Portaria da DGERT, as principais diferencas entre acreditacéo

e certificagédo séo as seguintes:
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v A amplitude do reconhecimento que é dado a entidade. A certificagdo reconhece
a capacidade técnica e pedagogica da entidade para executar formagdoe é
concedida por areas de educacdo e formacdo, em vez de dominios de
intervencdo no ciclo formativoe sem a validacdo especifica na forma de
organizacao de formacéo a distancia;

v A extensdo da avaliacdo que é feita ao desempenho das entidades, na medida em
que estas serdo avaliadas pela qualidade do servico de formacdo e pelos
resultados alcancados;

v A certificacdo deixa de ter prazo de validade, sendo o desempenho e resultados
da entidade formadora auditados regularmente. Aquando da explicitacdo da
legislacdo atualmente em vigor para o Sistema de Certificacdo, as alteracfes
entre os dois sistemas — acreditacdo e certificacdo — serdo explicitadas de forma

mais aprofundada.
2.2. A DSQA (Direcao de Servigos de Qualidade e Certificacao)

No Portal da DGERT *? a Direccéo de Servicos de Qualidade e Acreditacdo
(DSQA) ¢ designada como “uma unidade organica nuclear da Direcgdo-Geral do
Emprego e das Relacbes de Trabalho (DGERT) com competéncia especifica de gestdo
do Sistema de Certificacdo de Entidades Formadoras™.

No artigo n° 3 da Portaria n° 633/2007, de 30 de maio, S0 expostas as
competéncias da DSQA: “Compete a Direcgdo de Servigos de Qualidade e Acreditagdo
definir critérios, proceder a avaliacdo da qualidade e acreditacdo de entidades
formadoras, bem como promover o conhecimento dos mesmos tendo em vista 0
desenvolvimento equilibrado do sector da formacdo e a qualidade das accOes
desenvolvidas e, ainda, a avaliacdo dos resultados da formagao (...) assegura as
atividades respeitantes ao desenvolvimento e atualizacdo do sistema de acreditacdo e ao
acompanhamento do mesmo”.

A DSQA integra a divisdo de planeamento e Auditorias, a equipa técnica e 0
secretariado de apoio da DGERT, estando sob a dependéncia hierarquica do Subdiretor-

Geral para a area de emprego e formagéo profissional da DGERT (Portal DGERT).

12 http://certifica.dgert.mtss.gov.pt/
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2.3. O Sistema de Certificacao

O Sistema de Certificacdo, segundo a DGERT, esta consagrado na Resolucdo do
Conselho de Ministros n° 173/2007, de 17 de outubro, que aprova a Reforma da FP:

“E hoje reconhecido que s6 uma atuacdo simultanea e articulada nos quadros
institucional, da regulacdo e de financiamento da formacdo permite ultrapassar os
bloqueios que caracterizam a situacdo atual e tornar mais efetiva a estratégia de
qualificagdo dos portugueses (...) Nos termos da alinea g) do artigo 199.° da
Constituicao, o Conselho de Ministros resolve (...) Aprovar a Reforma da Formagao
Profissional (...) Aprovar o projeto de decreto -lei que estabelece o Sistema Nacional de
Qualificagdes, criando nesse ambito o Quadro Nacional de Qualificacdes, o Catalogo
Nacional de Qualificagdes e a Caderneta Individual de Competéncias. (...) Aprovar o
projeto de decreto -lei que estabelece os principios do Sistema de Regulacdo de Acesso
a Profissoes (...)”.

O Sistema de Certificagdo de Entidades Formadoras é regulamentado pela
Portaria n® 851/2010, de 6 de setembro, sendo os objetivos definidos os seguintes:
“Promover a credibiliza¢ao das entidades formadoras que operam no &mbito do Sistema
Nacional de Qualificacbes; Contribuir para que o financiamento das atividades
formativas tenha em conta a qualidade da formag¢do ministrada e os seus resultados”
(DGERT, 2011:4).

O processo de transicdo entre o sistema de acreditacdo e o sistema de
certificacdo iniciou-se através da entrada em vigor da referida Portaria e consequente
revogacdo da Portaria n.° 782/97, de 29 de agosto, sendo que a norma transitdria entre
os dois sistemas prevé que todas as entidades acreditadas possam requerer a sua
certificacdo, tal como se pode ler no Artigo n°21: “A acreditacdo de entidade formadora,
ao abrigo da legislacdo agora revogada deixa de estar sujeita a periodo de validade. As
entidades formadoras (...) devem requerer a respectiva certificagdo em prazos
estabelecidos pela entidade certificadora (...) A entidade certificadora assegura que o
procedimento referido (...) é desenvolvido durante o periodo de 18 meses a contar da
entrada em vigor da presente portaria”.

De acordo com Artigo n°l (da respectiva portaria), para que essa mudanca se
realize de forma faseada, as entidades com a acreditacdo valida a data da publicagéo da

mesma, mantém esse reconhecimento sem prazo de validade.
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Os pedidos de acreditagéo, incluindo os de entidades cuja acreditagéo tenha
entretanto caducado, apresentados antes da entrada em vigor da Portaria foram
regulados pelo regime anterior, estabelecido na Portaria n® 782/1997, de 29 de agosto,
sendo também aplicavel, no caso dos que obtiveram decisdo favoravel, o disposto no
n°l (Artigo n° 2 da respectiva portaria) (Portal DGERT).

As entidades que tiverem enquadramento no sistema de certificacdo irdo ser
oportunamente notificadas pela DGERT para solicitarem a sua certificacdo, de acordo
com o n° 3 do referido artigo (Portal DGERT).

Entenda-se que o objetivo central deste sistema é o de melhorar a capacidade,
qualidade e fiabilidade do servico de formacdo prestado pelas entidades formadoras, de
modo a satisfazer as necessidades do mercado e responder as expectativas dos seus
clientes.

Assim a DGERT deve promover a credibilizacdo das entidades formadoras que
operam no ambito do Sistema Nacional de Qualificacbes e contribuir para que o
financiamento das atividades formativas tenha em conta a qualidade da formacéao
ministrada e os seus resultados (DGERT, 2011:4).

2.4. O Processo de Certificacao

O INOFOR (Instituto para a Inovacdo na Formacdo) é referido na portaria n°
782/97, de 29 de agosto, como entidade responsavel pela acreditacdo. Porém, todas as
suas competéncias foram transferidas, primeiro para o IQF (Instituto para a Qualidade
na Formacdo) e posteriormente, em 2007, para a DGERT (Frias, 2010).

A Portaria n.° 851/2010 de 6 de setembro é o diploma que atualmente regula o
sistema de certificacdo de entidades formadoras previsto no n.° 2 do artigo 16.° do
Decreto-Lei n.° 396/2007, de 31 de dezembro.

Nesta Portaria estdo presentes os objetivos do processo de certificacdo (Artigo
n°2), Os conceitos inerentes (Artigo n° 3), os destinatarios (Artigo n° 4), Requisitos
prévios da certificacdo (Artigo n°5), a Entidade certificadora (Artigo n°), Referencial
de qualidade da certificagdo de entidade formadora (Artigo n° 7), Manutencdo dos
requisitos da certificacdo (Artigo n° 8), O Certificado (Artigo n°9), Os Procedimento de
certificacdo (Artigo n°10), As Auditorias (Artigo n°11), Os Auditores (Artigo n°12), As
Taxas (Artigo n° 13), A Divulgacdo (Artigo n° 14), Avaliacdo do desempenho de
entidade formadora certificada (Artigo n°15), Revogacao e caducidade da certificagdo

(Artigo n°16), Acompanhamento da certificacdo de entidades formadoras (Artigo n°17),
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O Conselho de acompanhamento da certificacdo (Artigo n°18), A Comissao técnica de
acompanhamento da certificagdo (Artigo n°19).

Nos Capitulos I, Il e I, desta Portaria, sdo indicados 0s procedimentos
necessarios para se concorrer a Certificacdo.

A certificagdo da entidade formadora € um reconhecimento global da sua
capacidade de desenvolvimento das diferentes fases do ciclo formativo, concedido por
areas de educacado e formacdo nas quais esta atua. Essa atribuicdo por areas de educacgéo
e formacdo expressa 0 reconhecimento atribuido a entidade, da sua capacidade para
organizar e executar formacédo especializada em determinadas areas teméticas (DGERT,
2011).

O processo de certificacdo compreende o preenchimento de formularios,
disponibilizados pela DGERT, no sitio da DSQA. Esses formularios deverdo ser
entregues acompanhados de evidéncias concretas, instrumentos, suportes técnicos, entre
outros, que possam corroborar as informac6es que prestaram (DGERT, 2011).

Importa compreender agora, de que forma se desenvolve concretamente o
Processo de Certificacgéo.

De acordo com a DGERT (2011) este processo divide-se em duas fases, sendo a
primeira a Certificacdo Inicial e a segunda a Manutencgéo da Certificagéo.

Na primeira fase do processo (Certificacdo Inicial), a entidade formadora deve
definir, em primeiro lugar o seu projeto formativo, de uma forma percetivel,
nomeadamente ao nivel das areas de educacdo e formacdo nas quais detenha uma
atuacdo especializada e capacidade formativa instalada, em conformidade com os
requisitos de certificacdo, de forma a obter o reconhecimento da certificacdo (DGERT,
2011). Posteriormente, a entidade formadora deve assegurar o0 cumprimento dos
requisitos de certificacdo, de forma a preparar cuidadosamente a sua candidatura a
certificacdo, seguindo os procedimentos disponiveis no sitio da DSQA, e quando
terminadas estas etapas, submeter o seu pedido a DGERT, que por sua vez, realizara
uma avaliagdo técnica das competéncias, meios e recursos demonstrados pela entidade
para 0 desenvolvimento de atividades formativas nas areas de educagdo e formacdo
solicitadas e da conformidade com os requisitos de certificacdo aplicaveis. Essa
avaliagdo pode ser realizada numa base exclusivamente documental ou suportada em
auditoria a entidade formadora (DGERT, 2011).

Apos a validagdo da certificacdo, a entidade poderd solicitar o alargamento desse

reconhecimento a outras areas de educacdo e formacdo, sempre que desenvolva nova
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oferta formativa e desde que detenha as competéncias e recursos adequados. A
transmissdo da certificacdo a outra entidade é igualmente possivel, desde que se
mantenham a estrutura e organizacdo internas que fundamentaram o reconhecimento
atribuido (DGERT, 2011).

A Segunda fase do Processo de Certificagdo é referente a Manutencdo da
Certificagdo atribuida a entidade formadora. Nesta fase, é necessario que a entidade
assegure as condicGes que sustentaram a sua certificacdo, cumprindo igualmente os
deveres associadas a esse reconhecimento (DGERT, 2011). A DGERT realizara
auditorias regulares a entidade formadora certificada, de forma a garantir a manutencédo
da certificacdo atribuida, tendo por base indicadores de desempenho e de resultados da
sua atividade formativa.

Caso os requisitos de certificacdo se verifiguem incumpridos, ap6s a auditoria
realizada, que terd como base de sustentacdo, a anélise documental, a DGERT podera
determinar a revogacdo total ou parcial®® da certificacdo. Outra forma de ser
determinada a revogacéo da certificacdo é a oposicdo por parte da entidade formadora a
realizacdo de auditorias pela entidade certificadora. Ainda no caso de extincdo da
entidade formadora certificada, sem transmissdo desse reconhecimento para outra
entidade ou da auséncia de atividade formativa durante dois anos consecutivos, existe a
possibilidade de caducidade da certificacdo da entidade (DGERT, 2011).

A certificacdo de entidade formadora é comprovada por um certificado préprio,
que integra a identificacdo da entidade e as areas de educacao e formacao reconhecidas.
Uma vez certificada, a entidade formadora deve publicitar este reconhecimento através
do logotipo disponibilizado pela DGERT, atendendo as normas graficas e de utilizacéo
aplicaveis (DGERT, 2011).

13 Significa que podera revogar apenas a certificagdo relativa a algumas areas de formagao.
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Capitulo III. Apresentacao do CeFIPsi - Centro de Formacao e

Investigacao em Psicologia

3.1. Enquadramento: Evolucao Historica

O Centro de Formacao e Investigacdo em Psicologia — Associacao (CeFIPsi), foi
constituido a 19 de dezembro de 2005, por tempo indeterminado. No entanto, o seu
inicio de atividade comecgou nas instalacbes da Faculdade de Psicologia e Ciéncias da
Educacdo da Universidade de Lisboa em fevereiro de 2000, num projeto designado
“Centro de Formagao - sec¢do autonoma da Associagdo de Estudantes” dessa mesma
Faculdade. Na altura, faziam parte da Direcdo a Professora Doutora Isabel S&, o
Presidente da Associacdo de Estudantes da altura, Pedro Rodrigues (hoje Psicélogo e
Professor do Ensino Basico) e a fundadora, a Psicéloga Susana Monteiro.

Apds quatro anos de existéncia, em funcdo das novas valéncias propostas, das
metas a atingir e do desejo de abarcar utentes e trabalhadores de outras areas alem da
Psicologia, o anterior Centro de Formacdo sediado nas instalagfes da FPCEUL resultou
no atual CeFIPsi, agora localizado perto do Campo Pequeno em Lisboa.

O CeFIPsi tem por objeto prestar Formacdo na area das Ciéncias Sociais e
Humana e realizar Projetos de Investigacdo Cientifica e Intervencdo Psicoldgica. O
CeFIPsi articula-se com entidades parceiras como Autarquias, Escolas, InstituicOes
Particulares de Solidariedade Social (IPSSs), entidades publicas (como o Instituto de
Seguranca Social), entre outras. Os resultados dos projetos de intervencdo e
investigacdo sdo divulgados através da publicacdo de artigos cientificos, obras técnicas
(com a Editora “Coisas de Ler”) e artigos de opinido em Revistas Técnicas (como a
“Coisas de Criancas: um Guia para Pais e Educadores™).

Atualmente, o CeFIPsi conta com uma equipa de 24 trabalhadores/as,
maioritariamente da area da Psicologia, a qual permite assegurar as diferentes valéncias.
N&o obstante, colaboram no CeFIPsi mesmo que numa menor regularidade,
profissionais de outras areas como o Direito, a Enfermagem, a Comunicacdo Social e o
Ensino. E possivel, deste modo, constituir equipas multidisciplinares de modo a ter uma

atuacdo mais rica e completa nos diversos projetos de intervengéo.
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3.1.1. Missao e Visao

O CeFIPsi é uma entidade sem fins lucrativos, que se dedica a trés grandes areas
que se complementam entre si: Formacdo (extracurricular, pds-graduada e profissional)
- com o objetivo de acrescentar valor a oferta formativa, auscultando em permanéncia o
mercado da formacgdo - Investigagdo e Intervengdo Psicoldgica participando na
producdo e desenvolvimento do conhecimento cientifico através de projetos de estudos
cientificos e de projetos de intervencdo que complementem a formacdo dos
profissionais e alunos das areas das Ciéncias Sociais e Humanas, da Saude e do Ensino,
em especial da Psicologia.

O CeFIPsi pretende destacar-se como uma entidade de referéncia nos dominios
da sua pratica, avaliando continuamente a sua acao, de forma a satisfazer o seu publico-

alvo, sendo esta a sua Visao.

3.1.2. Objetivos Estratégicos

v Desenvolvimento quer de conhecimentos tedricos, quer de competéncias de
intervencdo no corpo técnico das entidades que solicitam programas de
formacdo a medida, valorizando assim a competéncia profissional dos seus
associados e utentes em geral;

v" Promocdo do aumento da quantidade e qualidade de producdes cientificas dentro
dos seus dominios de acdo (Ciéncias Sociais e Humanas, da Salde e do Ensino);

v Promocdo da formacdo e certificacdo de profissionais qualificados na area de
ensino/formacao, através da formacéao de formadores;

v" Cumprimento integral de todos os compromissos com trabalhadores, formandos
e demais utentes, servindo-os sempre de forma transparente, eficiente e eficaz,
garantindo dessa forma um relacionamento duradouro de longo prazo;

v" Dignificacdo e potenciamento de apoio a comunidades necessitadas, através de
projetos de intervencdo realizados junto das mesmas, tanto a nivel Nacional

como Internacional.
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3.2. Principais Atividades

3.2.1. Formacao Profissional

Ao nivel da Formacdo Profissional o CeFIPsi detém trés tipos de Formacao: a
Formacdo-Acdo, a Formacdo Continua e a Formacao Profissional Certificada. No que
toca aos dois primeiros tipos de formacdo, estes consistem em formacg6es periodicas,
como workshops e Pos-Graduages no &mbito da Psicologia (“Avalia¢ao ¢ Intervencao
Psicolégica com Criangas e Adolescentes”, exclusiva para Psicologos, ¢ “Intervir no
Risco, na Crise e poés-Catastrofe para profissionais de ajuda”). A organizacdo e
dinamizacdo de eventos cientificos (como Coléquios, Seminarios, Conferéncias) no
ambito da Psicologia sdo outra valéncia da formacdo. Nestes eventos, é possivel
partilhar os resultados das investigacdes cientificas e/ou das intervengdes nas areas
especificas aplicadas, com especial destaque para a Psicologia Clinica/Psicoterapia, a
Psicologia Comunitaria e a Psicologia Forense.

Relativamente a Formacédo Profissional Certificada, embora ainda seja um tipo
de formacéo praticado de forma menos sonante pela entidade, uma vez que a mesma se
encontra a desenvolver o processo de certificacdo para ser reconhecida pela DGERT, o
CeFIPsi oferece cursos de Formacao Pedagogica Inicial de Formadores, (homologados
pelo IEFP), abertos a todos os interessados em exercer a profissdo de Formador, em
parceria com a Junta de Freguesia do Forte da Casa.

O departamento de formacdo do CeFIPsi concebe, ainda, projetos de formacéo a
medida das necessidades das entidades parceiras, sempre que necessitam de desenvolver
quer conhecimentos tedricos quer competéncias de intervencao no seu corpo técnico.

Ainda ao nivel da Elaboracdo de Projetos de Formacao a medida sdo de destacar

algumas das ac¢des formativas ja concretizadas, como:

Hospital de Vila Franca de Xira (Departamento de Educacdo Permanente):
Formacdo intitulada Intervencdo no Processo de Luto (2008); Gestdo de Conflitos
(2011) Gestdo do stress pessoal e profissional (2011); Servico de Saude da Regido
Autonoma da Madeira, E.P.E.: Formacdo na area da Intervencdo no Risco, na Crise e na
Catastrofe (2009); Direcdo Regional de Gestdo e Desenvolvimento de Recursos da
Madeira (Secretaria Regional dos Assuntos Sociais da Regido Auténoma da Madeira):
Formacdo sobre Intervencdo no Processo de Luto (2008) e Dindmicas de Grupo -
Grupos de Auto-Ajuda (2008); Casa Pia de Lisboa: Formacdo sobre Intervencgéo
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Comunitéria (2008); Seguranca Social dos Agores: Formacao intitulada Gestao da Crise
(2007); Instituto da Seguranca Social (I.P.): Formacao na area da Infancia e Juventude e
da Intervencdo com Familias “em Risco” (2008 e 2009); Prevencdo do Stress
Profissional e Burnout (2006); Associacdo Portuguesa de Terapias Cognitivo-
Comportamentais: Formacdo na area da Delinquéncia e da Exclusdo Social (desde
2006).

3.2.2. Investigacao Cientifica, Publicacoes e Supervisao

Ao nivel da Investigacdo Cientifica sdo de destacar alguns exemplos das
investigacOes realizadas pelo CeFIPsi como a Trasladacdo de Cemitérios Portugueses:
“Um Processo de Dor e Reconciliagdo com a Vida”; “Stress Profissional em trés
unidades da PSP”; “A influéncia das praticas de Satde Escolar na construgdo de
significagbes da Satde nos Jovens”; “Stress Profissional em cinco Corporagdes
Portuguesas de Bombeiros™.

A Publicacao de artigos em revistas cientificas de Psicologia e/ou de obras sobre
os trabalhos de investigacdo/intervencdo realizados, como por exemplo na revista
“Coisas de Crianca” e no “Portal do Homem”, sdo exemplos de publicagdes regulares
realizadas pela entidade.

No ambito da investigacdo mas em paralelo com a formacdo, destaca-se a
promocdo e supervisdo do trabalho pratico e/ou de cariz cientifico de outros
profissionais, com o objetivo de apoiar investigadores nas questbes psicométricas,
metodoldgicas e analise de dados quantitativos, no &mbito do mestrado, doutoramento
ou cariz particular/profissional, sendo o0s destinatarios deste apoio, Alunos
Universitarios ou Profissionais nas areas das Ciéncias Humanas e Sociais e da Saude; e
ainda a prestacdo de apoio a Alunos Universitarios ou Profissionais nas areas das
Ciéncias Humanas e Sociais e da Saude, na revisdo de tese e analises estatisticas.

3.2.3. Intervencao

As Avaliagcdes Psicologicas Especificas, como por exemplo, avaliacdo do
desenvolvimento; Avalia¢Oes de alunos, para justificar a passagem ou retengéo escolar;
avaliacdo psicologica de condutores; avaliacdo forense de individuos envolvidos no
sistema de Justica - pericias sobre a personalidade do arguido (art. 160°, CPP) e da
vitima (art. 159°, CPP), o Apoio psicologico e psicoterapéutico a individuos, familias,



46

grupos especificos e comunidades, os Processos de Cooperagdo, como a colaboragéo
técnica e cientifica com organizacgdes nacionais e internacionais, de interesse publico ou
privado, que tenham fins semelhantes e que se considerem vitais para a realizacdo do
objeto social, e as Missdes Humanitarias, como a intervencao técnica em situacdes de
crise/femergéncia e em missdes de ajuda humanitéria durante e apo6s desastre ou
catéstrofe, sdo as areas de intervencdo em que a entidade exerce atividade. Ainda no
ambito da Intervencdo, importa salientar os projetos que o CeFIPsi tem de momento a

decorrer, ou que ja foram concluidos:

Em Portugal: Santo Antdénio dos Cavaleiros (desde 2010): Apoio clinico numa
Escola de 1° Ciclo; Belas (desde 2007): Apoio clinico em consultério; Municipio de
Santarém (desde 2006): Para prestar apoio numa aldeia que estda numa zona de risco
(derrocada de terras); Municipio de Benavente e Bombeiros Municipais (desde 2005):
Parceria para situacbes de risco e emergéncia (O CeFIPsi faz parte do plano de
evacuacdo secundaria, atraves do qual serdo ativados numa situacdo de desastre ou
catéstrofe, para prestar apoio psicolégico a comunidade afetada); Autarquia do Forte da
Casa (desde 2000): Parceria para intervencdo comunitaria a populacdo do Forte da Casa
e arredores; Forte da Casa (desde 2005): Apoio clinico em consultério; Lisboa (sede do
CeFIPsi): Apoio clinico em consultério.

No estrangeiro: Brasil (desde 2009): Em parceria com o0s Missionarios
Combonianos os Psicdlogos/as do CeFIPsi prestaram apoio psicossocial a mais de 800
alunos/as da Escola “Maos Dadas” em Timon (estado do Maranhao); EUA (desde
2007): Intervencdo (e investigacdo) junto de First Responders (sobretudo, policias e
bombeiros) que intervieram nos atentados terroristas de 11 de setembro; Sri Lanka
(desde 2005): MissGes humanitéarias para prestar apoio psicolégico continuado as

vitimas do Tsunami.
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Capitulo IV. Contextualizacao do Projeto de Estagio

A missdo que o CeFIPsi delineou desde inicio, para mim, enquanto estagiaria
curricular em Ciéncias da Educacio — Area de Especializa¢do em Formacio de Adultos
— foi a de melhorar a sua qualidade pedagogica, de forma a que fosse possivel para a
associacao, reunir o leque de requisitos necessarios ao seu reconhecimento perante a
entidade certificadora - DGERT.

4.1. Diagnéstico

O diagndstico realizado decorreu de uma necessidade apresentada pela propria
entidade, de se tornar publicamente reconhecida enquanto entidade formadora de
qualidade. Uma vontade que se faz sentir ja& ha alguns anos, (cerca de 8 anos mais
precisamente), mas que ainda ndo tinha sido possivel de se concretizar, pelas mais
variadas razdes, pois o CeFIPsi é uma associacdo sem fins lucrativos, funcionando
naturalmente com o apoio ndo s6 financeiro, mas também colaborativo dos seus
associados que se encontram ligados a entidade, mas que no entanto ndo trabalham nela
diariamente. Existe uma necessidade acentuada a nivel dos recursos humanos, uma vez
que na sede da entidade trabalha apenas uma trabalhadora que diariamente assume as
mais variadas funcGes e tarefas, sendo esta a coordenadora pedagdgica e
simultaneamente gestora da formacdo e ainda a responsavel por todas as questdes
inerentes ao funcionamento da entidade.

Como foi revelado aquando da apresentacdo da entidade, o CeFIPsi iniciou-se na
Faculdade de Psicologia, por um grupo de estudantes, tendo mais tarde saido da
faculdade e vindo a localizar-se num escritorio na zona central de Lisboa. Esta
associagdo ¢ uma associacdo quase “familiar” e que sempre funcionou muito a base de
relacfes informais, pois 0s associados sdo maioritariamente os mesmos individuos que
ministram as formagdes. O CeFIPsi detém uma bolsa de formadores, que sendo internos
(associados e com cargos na direcdo) sdo simultaneamente externos (contratados
ocasionalmente), o que se revelou um entrave a submissdo da candidatura a DGERT,
pois ndo existia disponibilidade por parte dos trabalhadores do CeFIPsi (formadores),
para apoiarem a coordenacdo pedagogica na construcdo deste processo de certificagéo,
por deterem cada um o seu emprego fora da entidade.

Com a minha chegada para realizagdo de estadgio curricular, o CeFIPsi

considerou que seria a oportunidade ideal para procurar o reconhecimento da sua
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gualidade pedagdgica, sendo o meu papel, tornar esse reconhecimento possivel,
trabalhando para o efeito todos os requisitos necessarios ao mesmo.

Comecei por analisar a entidade a fim de conhecer a sua estrutura interna e o
trabalho que tém desenvolvido ao longo dos seus dez anos de existéncia.

Para tal, realizei uma andlise de toda a documentacdo existente, que me
elucidasse sobre o desenvolvimento da sua prética (estatutos da associagdo; dados
relativos a formacoes, investigacdes e projetos desenvolvidos; newsletters mensais; site
da associacéo).

Com base nesta analise foi possivel identificar algumas melhorias a realizar a
nivel da pratica formativa, tais como: a organizacdo da documentacdo inerente as
formacdes realizadas; a avaliacdo realizada no ambito das acBes de formacdo
ministradas; o levantamento de necessidades de formacao; e a melhoria dos processos
de divulgacéo.

Estas foram as principais necessidades de melhoria que detetei numa fase ainda
muito prematura do meu envolvimento na entidade de estagio, no entanto, € de notar
que com o desenrolar do estagio academico, foi possivel desenvolver melhor esta
perspectiva inicial e auxiliar a entidade formadora a melhorar os aspetos identificados
através da elaboragdo de documentos que promovam e afirmem a qualidade da sua
atividade formativa (Regulamento Interno da entidade; Manual do Formador;
Regulamento do funcionamento da atividade formativa; Manual de qualidade da
atividade formativa; o Regulamento do Sistema de Gestdo e Avaliacdo do Desempenho;
o Diagnostico de Necessidades de Formacdo; e a aposta huma maior propaganda
publicitaria, através da distribuicdo de panfletos com informacdo sobre a atividade
formativa).

Através da minha forte integracdo nas mais diversas atividades desenvolvidas na
entidade formadora foi-me possivel conhecer profundamente o seu funcionamento, quer
a nivel da gestdo e coordenacdo das atividades formativas, quer ao nivel de
procedimentos quotidianos que garantem o funcionamento da entidade.

A caréncia financeira foi um dos aspetos que evidenciei quase de imediato, na
medida em que se denotava um forte interesse por parte da entidade em poder concorrer
a programas de formacao financiados pelo Estado, pois dado serem uma associagao sem
fins lucrativos cuja fonte de rendimento se concentrava no pagamento das cotas pelos
associados e nas formagGes ministradas, necessitavam de apoios para 0

desenvolvimento de mais e melhores formagoes.
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No entanto, sO através do reconhecimento oficial da sua qualidade pedagdgica —
Certificagdo — poderiam usufruir de Fundos Comunitarios. Dai que o Processo de
Certificacdo fosse tdo urgente e necessario a continuidade das atividades desenvolvidas
pela associacao.

Este meu trabalho inicial, de tomada de conhecimento da associacdo, foi
acompanhado de uma imensa vontade de promover o crescimento e reconhecimento
publico do CeFIPsi, que ao atribuir-me a tarefa de elaborar toda a documentacao
necessaria a submissdo da candidatura a DGERT, “presenteou-me” com um projeto
muito enriquecedor: “Desenvolver e submeter o processo de Certificacdo”, que exigiu
de mim esforco, dedicagdo e autonomia e me proporcionou um crescimento profissional

e pessoal muito significativo.

4.2. Desenvolvimento do Projeto de Estagio

O meu projeto de estagio comegou a “ganhar forma” apds a minha tomada de
conhecimento do diagndstico apresentado pela propria entidade — melhorar a sua
qualidade pedagdgica de forma a serem oficialmente reconhecidos pela DGERT -, e da
realizacdo de uma primeira analise ao CeFIPsi, efetuada por mim, com o objetivo de
conhecer a associacdo e apresentar-lhe um primeiro feedback de pontos a melhorar na
minha perspetiva.

Assim, com a continuacdo deste processo de diagnoéstico, definiram-se 0s
seguintes objetivos para o Projeto de Estagio: Melhorar a Qualidade Pedag6gica do
CeFIPsi e proceder a sua certificacdo pela DGERT; Compreender o que é e como
funciona um Processo de Certificacdo, identificar os elementos necessarios para
submeter a sua candidatura a certificacdo; recolher e produzir a documentagdo
necessaria para submissao do Processo de Certificacao.

Atividades associadas ao Projeto de Estagio:

v' Elaboracdo do Manual de Qualidade da Atividade Formativa;

v' Elaboracdo do Manual do Formador;

v Elaboracdo do Manual do Formando (mais tarde transformado em

Regulamento da atividade formativa);
v Desenvolvimento e execucdo do Regulamento Interno da entidade;
v Elaboracdo do Regulamento do Sistema de Gestdo e Avaliacdo de

Desempenho;
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v Organizacdo dos Dossiers pedagdgicos de todas as atividades formativas
desenvolvidas pela entidade, para que existam sempre registos em formato

papel de todo o processo formativo.
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Capitulo V. Atividades realizadas no ambito do Projeto de Estagio

O inicio deste projeto de estagio caracterizou-se por um grande investimento da
minha parte a nivel de recolha de informacéo, leitura de legislacdo relacionada com a
tematica da certificacdo/certificacdo de entidades formadoras e analise de documentacgéo
institucional de outras entidades formadoras ja certificadas, pois para compreender de
que forma poderia construir toda a documentacdo inerente ao processo de certificacédo,
tive de me familiarizar com conceitos como qualidade, praticas pedagogicas adequadas,
aprendizagem organizacional, competéncias, entre outros.

O “documento-chave” de um processo de certificagdo ¢ o Manual de Qualidade
da Atividade Formativa, que de acordo com a DGERT consiste num “Documento que
identifica e descreve todos os processos, metodologias, procedimentos, intervenientes e
recursos utilizados no dmbito das diferentes fases do ciclo formativo, traduzindo as
préaticas existentes ou a implementar pela entidade, devendo estar permanentemente
atualizado” (DGERT, sd).

Antes de iniciar este processo de certificacdo, confesso que ndo detinha
conhecimento da estrutura de um documento como este. Foi para mim um desafio
“desconstruir” toda a documentagdo ja existente na entidade e transporta-la para um
documento Unico que identificasse de forma precisa e transparente todo o ciclo
formativo de uma entidade formadora, que eu prépria estava a comegar a conhecer. Foi
estritamente necessario, concentrar-me em conhecer “a fundo” o CeFIPsi para
posteriormente trabalhar o seu “reflexo” para o exterior.

Quando digo “desconstruir” a documentagdo existente na entidade, refiro-me ao
processo de articular toda a documentacdo existente na mesma, (como os planos de
formacdo, os questionarios de avaliacdo da formacdo, o material pedagdgico entregue
aos formandos (documentos de apoio para as formacdes), o plano anual de atividades
programado, o balanco da atividade formativa, os estatutos da entidade, as regras de
funcionamento praticadas na mesma, quer para formandos, quer para formadores) e
concentrar a informacao necesséria e pertinente num documento Unico, que guie a sua
acao e clarifique todas as etapas do seu ciclo formativo, denotando a qualidade das suas
praticas.

Ao longo deste processo foi surgindo a necessidade de elaboracdo de outros
documentos, pois, a orientacdo da acdo da entidade formadora depende ndo sé do seu

“guia primordial” (MQAF), mas também de outros guias tais como o Manual do
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Formador, 0 Manual do Formando - que mais tarde transformei no Regulamento da
Atividade Formativa- o Regulamento Interno da entidade, o Regulamento do Sistema de
Gestao e Avaliacdo de Desempenho.

A realizacdo de outras tarefas como a analise de questionarios de avaliacdo da
formagdo; analise de questionarios follow up e de levantamento de necessidades de
formacdo; a organizacdo de um coloquio promovido pela entidade formadora, foram
realizadas em simultaneo com a producdo da documentacdo anteriormente enunciada. A
realizacdo destas tarefas permitiu-me absorver conhecimentos que me serviram de
comprovacdo para muitas das afirmacdes que ia realizando ao longo da documentacgéo
produzida. Exemplos disto séo as informacgdes que consegui retirar ao realizar a analise
de dados provenientes dos questionarios de avaliacdo das formacdes pelos formandos,
assim como, do questiondrio on-line (Survey Monkey) aplicado a todos os ex-
formandos e interessados nas formac6es CeFIPsi, com vista a elaboracdo do dignéstico
de necessidades de formac&o para posterior construcdo da oferta formativa 2012, e da
analise dos questionarios de Follow-up que proporcionam um feedback detalhado da
importancia e impacto que as formacgdes ministradas pela entidade, tiveram na vida dos
seus formandos.

De forma a sintetizar e tornar percetivel o desenvolvimento do meu Projeto de
estagio, considero importante a apresentacdo de uma listagem dos objetivos e atividades
associados ao mesmo. Estas apresentam-se no ponto seguinte do presente relatério de

estagio.
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5.1. Manual de Qualidade da Atividade Formativa

O Manual de Qualidade da atividade formativa (MQAF) é o documento que
especifica o sistema de qualidade da atividade formativa existente numa organizacéo. O
Manual de Qualidade “(...) identifica e descreve todos os processos, metodologias,
procedimentos, intervenientes e recursos utilizados no ambito das diferentes fases do
ciclo formativo, traduzindo as praticas existentes ou a implementar pela entidade”.
(DGERT, sd).

Este documento deve conter todos os procedimentos e praticas que constituem a
atividade formativa da entidade, de forma a permitir o seu conhecimento e delinear uma
atuacdo adequada por parte de todos os intervenientes no processo formativo.

No fundo o Manual de Qualidade da atividade formativa é um guia de atuacdo
para todos os intervenientes no processo formativo dentro da entidade formadora, bem
como, um indicador da qualidade das suas praticas formativas para o exterior, devendo
manter-se permanentemente atualizado. E de notar ainda que este manual deve estar
disponibilizado ao publico (online), para que qualquer interessado possa consultar as
informacBes nele inscritas. Dai a importancia de ser um documento que esteja
permanentemente em revisdo e consequente atualizacao.

De acordo com o guia de construcdo do Manual de Qualidade, disponibilizado
no Portal da DGERT, este manual devera ter uma estrutura que identifique as alteragdes
que se vao realizando. Para o efeito, no cabecalho de cada pagina sdo indicados o
nimero da revisdo e a data de entrada em vigor e em rodapé de cada pagina sao
indicados o numero da pagina, bem como, o numero total de paginas que compdem o
documento, para que este seja de acessivel manuseamento.

O Manual de Qualidade da Atividade Formativa permite de acordo com a
entidade Certificadora (DGERT, sd):

v' Concentrar num Unico documento 0S processos internos de
desenvolvimento da formacéo, servindo de guia orientador da atuacdo da
entidade a esse nivel;

v’ Estruturar e uniformizar procedimentos, incorpora-los na atividade regular
da entidade e divulga-los a toda a equipa;

v" Definir os processos numa perspectiva operacional (fases, procedimentos),
mas também técnica e metodologia (explicando critérios técnicos e

pedagdgicos utilizados em cada fase);
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v’ Potenciar a avaliacdo permanente da atividade formativa, traduzida em
indicadores que facilitem a respectiva monitorizagédo, visando a melhoria
continua;

v' Demonstrar 0 cumprimento dos requisitos de processos no
desenvolvimento da formacdo, do referencial de qualidade de certificagéo
de entidades formadoras.

O meu papel nesta atividade foi o de “concentrar” num documento unico, toda a
informacdo sobre a atividade formativa levada a cabo pelo CeFIPsi. Para o efeito foi
necessario um levantamento de informac&o interna sobre a entidade, a sua acéo e todos
0s intervenientes que nela se participam. Fiz esse levantamento de informaces junto da
coordenadora pedagogica e gestora de formacdo da entidade, bem como da presidente
da associacdo, através de reunides e troca de emails, pois, estas duas pessoas revelaram-
se nesta fase inicial, a fonte privilegiada de esclarecimento de dividas, uma vez que ndo
tinha a possibilidade de comunicar com todos os trabalhadores, dado estes prestarem
servicos de forma pontual e ndo se encontrarem diariamente nas instalacdes do CeFIPsi.

Outras fontes de informacao, para a fase inicial de construcdo do MQAF foram
0s documentos presentes na entidade e que me foram disponibilizados, tais como a
apresentacdo (caracterizacdo) do CeFIPsi e suas areas de intervencdo; os Estatutos da
Associacdo; a listagem com as formacdes ja ministradas pela entidade, bem como dos
Recursos Humanos que a compdem (formadores).

Igualmente importante para a construcdo deste manual, foi a pesquisa e analise
realizadas a documentos de outras entidades, (que serviram de base para a compreensao
da estrutura que o documento deveria apresentar), assim como, a pesquisa e revisao da

legislacdo presente no portal da DGERT.

5.1.1. Objetivos da elaboracao do Manual de Qualidade

Os Objetivos delineados aquando da elaboragdo deste Manual foram os
seguintes: Compreender o funcionamento do CeFIPsi enquanto entidade formadora;
Definir a Politica de Qualidade da entidade, pois, era algo que ainda ndo estava
definido; Esclarecer e melhorar a descri¢cdo da Missdo e Visdo da entidade, pois, eram
conceitos que embora estivessem presentes na documentagdo da associagdo, ndo se
apresentavam de forma explicita; definir os objetivos estratégicos da associagdo, pois

ndo haviam sido definidos anteriormente; definir os indicadores de qualidade para
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realizacdo de posteriores melhorias e adaptagdes a atividade formativa; construir o
Organigrama da Associacédo, que ainda ndo havia sido realizado.

5.1.2. Metodologia utilizada na elaboracao do Manual de Qualidade

A Metodologia utilizada para a recolha de informagéo foi fundamentalmente a
pesquisa bibliografica, de informagdes pertinentes para a construcio do MQAF. E de
notar que a documentacdo interna da entidade, bem como, as reunides e trocas de emails
com as responsaveis pela atividade formativa desenvolvida no centro de formacéo,

foram também um grande apoio no desenvolvimento desta atividade.

5.1.3. Dificuldades sentidas na elaboracdao do Manual de Qualidade

O MQAF néo foi um documento facil de construir, uma vez que envolve um
conjunto de requisitos muito precisos e deve ser simultaneamente sintético e completo.

Como revelei anteriormente, existiam alguns requisitos essenciais que a entidade
ndo detinha e que dificultaram de certa forma a construcdo do manual, como: o
organigrama; a definigdo clara da sua missédo e visdo; a definicdo dos seus objetivos
estratégicos; a determinacdo da sua politica de qualidade e a descricdo dos seus
indicadores de qualidade.

Cada um destes itens é estritamente necessario e muito caracterizador da
entidade formadora, e ndo € de todo facil para alguém que nao esta ainda familiarizado
com o centro de formacao, esclarecer tais concecoes.

Foi necessaria uma grande pesquisa e investimento nesta atividade, que ocupou
bastante tempo, uma vez que sofreu imensas reformulacdes e acompanhou praticamente
todo o tempo de estagio curricular previsto.

Inicialmente debati-me com algumas dividas acerca do cumprimento das
normas 1SO9001, que constavam em praticamente todos os Manuais de Qualidade de
outras entidades formadoras, aos quais tive acesso. Em praticamente todos eles, existia
uma grelha de verificagdo do cumprimento dessas normas que se prendem com a
confirmacéo da correspondéncia entre 0s requisitos e 0s processos, de forma a validar a
qualidade das ac¢des dos centros de formagéo.

Mais tarde compreendi que para 0 MQAF néo existia a necessidade de proceder
a essa verificacdo, mas sim explicitar os processos e procedimentos envolventes a

atividade formativa, pois existem diferencgas entre Manual de Qualidade, que envolve e
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trabalha todas as areas de uma entidade e o Manual de Qualidade da Atividade
Formativa que se prende apenas e como o0 nome indica & Formagdo ministrada pela
entidade formadora.

Apesar das dificuldades, esta foi uma atividade bem-sucedida, dado que o
MQAF foi apresentado aquando da auditoria realizada pela DGERT, nas instalagdes do
CEFIPsI em maio de 2012, constituindo-se num elemento de base para a aprovagéo da

certificacdo.
5.1.4. Aprendizagens realizadas com a elaboracao do Manual de Qualidade

Com a realizacdo desta atividade consolidei um conjunto de conceitos
relacionados com a formacdo profissional, integrei-me no desenvolvimento quotidiano
de tarefas de um centro de formacdo, bem como, adquiri competéncias a nivel da
pesquisa e tratamento de dados documentais, uma vez que realizei um levantamento
exaustivo de documentacdo e informacgdes para construcdo do respetivo manual, que
tiveram de ser trabalhadas, ou seja, fiz a separacdo de informacbes e conteddos
pertinentes para o correto enquadramento e explicitacdo dos processos e procedimentos
relativos a atividade formativa desenvolvida pela entidade formadora, demonstrando a
sua qualidade.

Penso que de uma forma geral o0 MQAF cumpriu 0s requisitos de estruturacéo
exigidos pela DGERT, pois foi aprovado aquando da auditoria realizada pela mesma.
No entanto, existem ainda melhorias a ser efetuadas a este documento, pois como é
natural, carece de algumas reestruturacdes a nivel da informacdo nele contida, que se
deve apresentar mais explicita e necessita de ser aprofundada em alguns pontos, como a
explicitacdo da forma através da qual se faz o levantamento de necessidades de

formacdo e do método de avaliagdo aplicado aos formandos.
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5.2. Manual do Formador

O Manual do Formador tem como propdsito dar a conhecer os objetivos e
valéncias da entidade formativa, bem como, as defini¢6es, modos de interagir e normas
a cumprir no desenvolvimento dos processos formativos. Aplica-se aos Formadores,
que colaboram ou venham a colaborar com o CeFIPsi no desenvolvimento de agdes de
formagcéo.

Este manual contem um conjunto de informacdes pertinentes e necessérias, tanto
para a familiarizacdo com a entidade formadora, como para a compreensdo dos deveres
e direitos dos formadores que com ela colaboram ou venham a colaborar, incluindo a
caraterizacdo do centro de formacao, a estrutura organica, o enquadramento da atividade
do formador (regras; direitos; principios; requisitos de selecdo; funcdes a desempenhar)
e os procedimentos que o formador deverd cumprir no desempenho quotidiano das suas
funcGes dentro do centro de formacao.

Em anexo ao Manual do Formador, consta ainda uma panéplia de
documentacdo necessaria para o desenvolvimento da atividade dos formadores dentro
do CeFIPsi, tais como:

v As fichas de formador (que deverdo ser preenchidas devidamente por todos os
formadores aquando do estabelecimento de contrato com o centro de
formacéo);

As fichas de requisicdo de fotocdpias;

As fichas de requisicdo de material,

Os questionarios de avaliacdo das formacoes;

As fichas de registo de presencas dos formandos;

A tabela de requisitos de selecdo de formadores;
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As fichas modelo de planos de formacédo e planos de sessdo (pois pretende-se
0 desenvolvimento de um trabalho uniforme entre formadores do centro de
formacéo);

v E por fim, a ficha de registo de ocorréncias (que servird para prestar
conhecimento de qualquer tipo de situacdo considerada andmala que ocorra
durante o desenrolar da formacao ministrada, ou para apresentar uma eventual
reclamacao).

Os Objetivos do Manual do Formador sé&o, por um lado, apresentar o CeFIPsi, a

sua Missdo, Visdo e Objetivos Estratégicos, bem como as suas areas de intervencao
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primordiais, e por outro lado, estabelecer os direitos e deveres dos Formadores; 0s
deveres do CeFIPsi para com os Formadores; suas funcfes, assim como o seu perfil e
pré-requisitos.

Importa referir que a entidade formadora ja detinha alguma documentagéo a
nivel das regras e normas a cumprir que era disponibilizada aos formadores dando-lhes
a conhecer algumas diretrizes de agao dentro do centro de formacéo.

O meu papel nesta atividade foi o de transformar a documentacdo existente na
entidade formadora, com regras e direitos atribuidos aos formadores, num manual que
para além dessas diretrizes de acdo, proporcione a quem o consulte, um conhecimento
mais profundo acerca do centro de formac&o, suas valéncias, suas areas de acdo, seus
principios, missdo, visao e objetivos estratégicos. Este manual tem ainda a intengédo de
integrar os formadores na entidade, fazendo-os compreender a sua importancia no

desenvolvimento das atividades formativas, desenvolvidas pela mesma.

5.2.1. Objetivos da elaboracdao do Manual do Formador

Os objetivos para a realizacdo desta atividade passaram por: Conhecer a
perspetiva da entidade formadora quanto ao desempenho dos seus formadores;
Compreender e explicitar as fungbes, normas e modos de interagir dos formadores
dentro da entidade formadora; Fornecer um conjunto de documentacdo para 0

desenvolvimento quotidiano das fungdes dos formadores.

5.2.2. Metodologia utilizada na elaboracao do Manual do Formador

Para a construcdo deste Manual, realizei uma pesquisa de Manuais de
Acolhimento aos Formadores de outras entidades formadoras e que se encontravam
disponiveis para consulta, de forma a retirar ndo s ideias de como estruturar o Manual
do Formador para o CEFIPsI, mas também compreender quais os requisitos essenciais
para a apresentacdo de uma entidade formadora e seu método de funcionamento, e que
recursos seriam necessarios disponibilizar aos formadores para o exercicio das suas
funcoes.

5.2.3. Dificuldades sentidas na elaboracao do Manual do Formador

Relativamente as dificuldades sentidas no desenvolvimento desta atividade, ndo

tenho muito a acrescentar, para além de me ter debatido inicialmente com a definicdo da

estrutura do respetivo manual, pois era importante que apresentasse uma panoplia de
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informacdes acerca da entidade e de normas a seguir, de forma objectiva. De todos 0s
manuais de outras entidades formadoras a que tive acesso, a estrutura eram bastante
dissemelhantes. Existiam manuais muito “massudos” e outros que pareciam estar
inacabados.

5.2.4. Aprendizagens realizadas na elaboracao do Manual do Formador

Apesar da dificuldade em decidir a estrutura adequada para o Manual do
Formador, penso que fui capaz de o organizar de uma forma objetiva e clara, dividindo-
0 em trés partes: Introdugédo onde se apresentam os objetivos do manual; Apresentacédo
do CeFIPsi onde consta a sua missao, visdo e valéncias; e, por fim, a Ultima parte
intitulada o Formador CeFIPsi, em que se apresentam os direitos e deveres dos
formadores; os deveres do CeFIPsi para com os mesmos; o Perfil desejavel de formador
para a entidade formadora; Pré-requisitos para o exercicio da funcdo de formador;
Fungbes dos formadores; o esclarecimento sobre a via de apresentagdo que 0s
formadores tém para a apresentacao de informacdes, comentarios e sugestdes.

Acabei por conceber um Manual, que considero estar completo e deter grande
utilidade para os formadores que ja trabalhavam com a entidade, e ainda mais para 0s
que com esta venham a colaborar, pois, engloba num s6 documento a apresentacao da
entidade, bem como, as formas de interagir e normas a cumprir dentro da mesma,
proporcionando ainda um conjunto de documentacgédo pertinente e de apoio ao exercicio
da funcgdo dos formadores, que facilitara o seu trabalho e simultaneamente uniformizara
a documentacéo proveniente das atividades formativas desenvolvidas pelo CEFIPsI

Considero que consolidei 0 meu conhecimento sobre a entidade formadora, bem
como, compreendi a forma como se desenvolve o trabalho dos formadores nela
inseridos, assim como trabalhei alguns documentos para servirem de suporte de apoio
ao trabalho realizado pelos formadores, que me elucidaram sobre a forma como se

desenvolve o ciclo formativo.
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5.3. Manual do Formando (Regulamento da Atividade Formativa)

O Manual do Formando tem como propoésito dar a conhecer aos formandos da
entidade formadora, os objetivos e valéncias da mesma, bem como, as definicdes,
modos de interagir e normas a cumprir no desenvolvimento do processo formativo da
atividade formativa, promovida pelo CeFIPsi, que estes se encontram a frequentar.

Tal como no Manual do Formador, os objetivos do Manual do Formando s&o dar
a conhecer a entidade formadora CeFIPsi, a sua Missdo, Visao e areas de intervencéo
primordiais, bem como, estabelecer os direitos e deveres dos Formandos, os deveres do
CeFIPsi para com eles, assim como tracar o seu perfil e pré-requisitos de selecao.

Pretende-se que este manual seja um guia de acdo para os formandos inscritos
nas atividades formativas desenvolvidas pelo centro de formacdo, e como tal a sua
estrutura é bastante semelhante ao manual entregue aos formadores.

O meu papel nesta atividade foi construir um guia para os formandos, o mais
completo possivel e que os auxiliasse a compreenderem o estabelecimento do seu
contrato de formacdo com a entidade formadora.

Inicialmente construi um manual do formando para cada atividade formativa
(Workshop, acdo de formacdo, curso de formacao, supervisdo clinica e pds-graduacao).
Existiam pontos em comum entre 0s manuais, (como a apresentacdo da entidade e os
deveres e direitos dos formandos, assim como as questdes relacionadas com os
pagamentos, devolucBes e desisténcias, as interrupcdes e possibilidade de repeticdo de
cursos e o procedimento de tratamento de reclamagbes), e pontos distintos
caracteristicos da tipologia de formacgdo em questéo, (tais como os requisitos de selecao,
os critérios e métodos de avaliagdo da atividade formativa, entre outros).

Posteriormente, a auditoria realizada pela DGERT sugeriu que em vez de um
manual do formando distinto para cada tipo de formacéo, se elaborasse um documento
que concentrasse e determinasse 0s procedimentos a cumprir em cada tipologia de
formagéo, transformando os diferentes manuais do formando num documento Unico.
Essa transformagéo exigiu que concentrasse em cada ponto do manual, as informacoes
de cada tipologia de formacgdo de forma clara, para que os formandos facilmente
consultassem e compreendessem as normas aplicaveis a cada tipo de formacdo
frequentada.

Assim, substitui 0o Manual do Formando pelo Regulamento da Atividade

Formativa, estruturando-o da seguinte forma:



61

v Requisitos, Inscri¢do e Sele¢do de formandos;

v CondicGes de funcionamento da atividade formativa, (que engloba a definicdo
e alteracdo de horérios, a definicdo dos locais para o desenvolvimento das
formacdes e a definicdo do seu cronograma);

Interrupcdes e possibilidade de repeticdo de cursos;

Pagamentos, devolugdes e desisténcias;

Deveres e Direitos dos formandos;

Critérios e métodos de avaliacao dos formandos;

Deveres de assiduidade;
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E por fim, o Procedimento de Tratamento de Reclamagdes.

5.3.1. Objetivos da elaboracdao do Manual do Formando (Regulamento da

Atividade Formativa)

Os Objetivos desta atividade consistiram em: compreender os procedimentos
inerentes ao estabelecimento de contratos de formacéo entre a entidade formadora e os
formandos de forma a delinea-los corretamente; compreender e explicitar as funcdes,

normas e modos de interagir dos formandos dentro da entidade formadora.

5.3.2. Metodologia utilizadas na elaboracdo do Manual do Formando

(Regulamento da Atividade Formativa)

A Metodologia utilizada nesta atividade foi essencialmente a pesquisa
bibliografica e digital de informacgdes pertinentes para construcdo de um manual
completo, que se constituisse como um guia de acdo para os formandos (Manuais de
acolhimento ao formando pertencentes a outras entidades formadoras; Leitura do
documento interno da entidade, constituido por deveres e direitos dos formandos e
distribuido aos mesmos aquando da assinatura de contrato de formacéo, que determina
as normas que compdem os contratos de formacdo celebrados entre a entidade

formadora e os formandos).

5.3.3. Dificuldades sentidas na elaboracao do Manual do Formando

(Regulamento da Atividade Formativa)

A maior dificuldade na realizacdo desta atividade prendeu-se sobretudo com a
diferenciagdo inicial entre manuais, pois como expliquei anteriormente, realizei

primeiramente um manual para cada tipologia de formagdo, o que envolveu a
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participacdo de duas formadoras da entidade na supervisdo da documentag&o construida,
para além da habitual realizada pela coordenadora de estagio e presidente da entidade.

Dado as formadoras serem as coordenadoras de duas das formacgdes mais
solicitadas pelo publico-alvo da entidade formadora (Formacdo Pedagogica Inicial de
Formadores e Pds-Graduagdo em Avaliacdo e Intervencdo Psicoldgica com Criangas e
Adolescentes), participaram no acompanhamento da construcdo dos manuais
especificos de cada uma das tematicas de formacéo, atraves do envio de informacéo
relativa as mesmas e orientacdo na estruturacdo dos manuais através de email.

A responsavel pelo curso de formacao pedagdgica inicial de formadores chegou
a reunir presencialmente com a estagiaria, para definir linhas orientadoras para a
construcdo do manual do formando, numa fase inicial da tarefa. No entanto ndo voltou a
existir oportunidade de realizar uma posterior reunido para entrega de feedback e
discussdo da atividade, sendo esta tarefa realizada, como referi, através de troca de
emails com correges e sugestdes de melhoria aos documentos.

Sendo a sua presenca fisica na entidade, complicada de gerir devido ao exercicio
da sua pratica profissional noutra entidade patronal, as formadoras comunicavam
comigo sobretudo através de telefone e de email, o que se revelou de certa forma uma
dificuldade a realizacdo da atividade que esteve sempre dependente da disponibilidade

das mesmas para me darem o seu feedback.

5.3.4. Aprendizagens realizadas com a elaboracao do Manual do Formando
(Regulamento da Atividade Formativa)

Posteriormente & auditoria da DGERT foi sugerida uma reformulacdo nos
manuais a serem entregues aos formandos, pois, considerou-se que seria mais rentavel a
existéncia de um Unico manual que contemplasse as diferentes informacdes relativas, as
igualmente distintas atividades formativas, tal como expliquei anteriormente.

Dada essa sugestdo e com 0 acompanhamento da coordenadora de estagio da
entidade, realizei uma reestruturacdo ao documento, consolidando todas as informacoes
num guia Unico ao formando que passou a intitular-se de “Regulamento da atividade
formativa”.

Para o efeito procurei fazer uma combinagdo de informagdo presente em dois
documentos distintos: O regulamento Interno da entidade e o Manual do Formando.

Retirei de cada um as informagdes essenciais ao conhecimento do publico-alvo e
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acrescentei as informac6es especificas a cada tipologia de formacdao, para que este guia
estivesse o mais completo e claro possivel.

Considero que esta etapa da atividade revelou-se particularmente enriquecedora
a nivel de aprendizagens de estruturacao e reformulacdo de documentacdo, pois adquiri
uma bagagem de técnicas de tratamento de informacg&o consideravel, uma vez que tive
de trabalhar os conteldos pertinentes a colocar no guia aos formandos, eliminando
informacdo considerada extraordinaria ou facultativa, procurando ser o mais objetiva e

sintética possivel.
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5.4. Regulamento Interno

O Regulamento Interno € o documento, que como o préprio nome indica, define
0 regime de funcionamento interno de uma entidade, caracterizando-a, definindo o
regime de funcionamento dos seus 6rgdos (estrutura organica), e servicos, prevendo 0s
direitos e deveres dos seus trabalhadores e formandos.

A entidade formadora j& havia redigido os seus estatutos, bem como direitos e
deveres dos intervenientes no processo formativo (formandos e formadores), de uma
forma geral.

Muitas das informacdes que vieram a constituir este regulamento foram
aproveitadas do MQAF desenvolvido anteriormente, tais como a caracterizagdo da
entidade formadora, sua missdo, visdo e organigrama, assim como informacdes
especificas quanto ao desenvolvimento da atividade formativa, foram retiradas dos
manuais do formador e do formando.

O meu papel nesta atividade foi o de desenvolver o documento anteriormente
criado pela entidade formadora, que se encontrava ainda numa fase inicial de

estruturacdo, e transforma-lo num documento completo e facil de manusear.

5.4.1. Objetivos da elaboracao do Regulamento Interno

Os objetivos desta atividade foram: conhecer e compreender a estrutura organica
do CeFIPsi, bem como compreender as normas pelas quais se rege a entidade nas suas

varias valéncias (formacdo, investigacao e intervencao).
5.4.2. Metodologia utilizada na Elaboracao do Regulamento Interno

A elaboracdo deste documento teve por base uma pesquisa bibliografica e digital
consideravel, uma vez que me apropriei de regulamentos internos de outras entidades
formadoras para analise da sua estrutura e contetdos, de forma a retirar bases para

definicdo da apresentacdo adequada do regulamento interno do CeFIPsi.

Para a construcdo do Regulamento Interno da entidade usei como metodologia, a
comummente utilizada para a constru¢cdo de outra documentacdo realizada até ao
momento, sendo esta a pesquisa bibliografica e digital (Pesquisa e leitura de
Regulamentos Internos de outras entidades formadoras; Leitura dos documentos

internos da entidade formadora - como estatutos da associagdo -; Utilizagcdo da
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informagao presente no MQAF e Manuais do Formador e Formando, assim como o
documento que havia sido iniciado para efeitos de regulamentacdo da associagéo).

5.4.3. Dificuldades sentidas na elaboracao do Regulamento Interno

Uma das principais dificuldades sentidas no desenvolvimento desta atividade foi
a de articular a informacéo previamente trabalhada pela entidade, com a informacéo que
deveria constar no documento para que este estivesse devidamente completo. Ou seja,
embora j& existisse uma parte do regulamento interno definida, como os estatutos da
associacao e as normas aplicaveis aos intervenientes, era necessario contemplar todo um
conjunto de normas aplicaveis aos Projetos de Intervencdo e a Investigacdo, que sdo
duas das valéncias do CeFIPsi, que ainda ndo haviam sido exploradas devidamente em
documentos anteriores.

Os Estagios Curriculares, os Estagios Profissionais, o Voluntariado e o Pedido
de Realizacdo de trabalhos académicos, foram outros temas que necessitaram de maior
atencdo, dado ainda ndo terem sido definidas regras aplicaveis aos mesmos, pois s
recentemente a entidade formadora comecou a estabelecer protocolos nesse sentido.

Para conseguir atender a todos os itens que deveriam compor O respetivo
regulamento interno, consultei documentos de outras entidades formadoras e coloquei
varias questdes a minha coordenadora de estagio e a presidente da entidade, para que
este fosse um documento claro e que correspondesse verdadeiramente a agdo do
CeFIPsi, explicitando os seus procedimentos corretamente e estando sempre em
concordancia com os principios da associagao.

5.4.4. Aprendizagens realizadas com a elaboracao do Regulamento Interno

N&o é possivel construir um documento desta importancia, se ndo procurarmos
conhecer profundamente a entidade “que lhe d4 corpo”, e para mim foi uma grande
vantagem ja ter elaborado os outros documentos, tais como o MQAF, que me deram
uma grande bagagem de conhecimento sobre a associagéo e suas formas de atuacéo.

Considero que consolidei aprendizagens (como tratamento de informacdo;
organizacdo documental) e adquiri outras, tais como a disposi¢cdo de informagéo
regulamentar de forma legivel e objetiva, proporcionando aos membros do CeFIPsi, um
documento interno, percetivel e util.

Para posteriores atividades profissionais que venha a desempenhar na area da

formacdo profissional dentro de uma entidade formadora, é muito vantajoso ter o
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conhecimento de como se processa 0 desenvolvimento de documentagdo como esta,
pelo que acredito que seria capaz de desenvolver outras atividades como a presente ou
semelhantes, uma vez que terei sempre como base o trabalho que desenvolvi no &mbito
do meu estagio academico que foi relativamente exigente, pois num curto espaco de
tempo tive de produzir bastante suporte documental que fundamentasse o trabalho
levado a cabo pelo CeFIPsi.
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5.5. Regulamento do Sistema de Gestao e Avaliacao de Desempenho

O Regulamento do Sistema de Gestdo e Avaliacdo de Desempenho (RSGAD)
objetiva estabelecer o Sistema de Gestdo de Desempenho, para fins internos, de forma a
aferir a qualidade do desempenho dos/as trabalhadores/as do CeFIPsi. Neste sentido,
pretende-se evidenciar melhorias necessarias, promover a aquisi¢do de conhecimentos e
0 desenvolvimento de competéncias dos seus Recursos Humanos e simultaneamente
elevar o desempenho da propria entidade, no ambito da sua politica de qualidade. Esta
politica visa destacar o CeFIPsi como uma Associacdo de referéncia, nos dominios da
sua pratica — Formacao, Investigacdo, Intervencdo e Acompanhamento Psicol6gico —
avaliando continuamente a sua acéo, de forma a satisfazer o seu publico-alvo.

De acordo com Amado (1978 cit in Farinha e Jacinto, 2007:1), “A avaliagdo do
desempenho representa uma necessidade no plano econdémico, uma necessidade no
plano organizacional e responde a uma necessidade humana”, logo é notdria a
importancia da aplicacdo de um método de avaliacdo do desempenho dos trabalhadores
de qualquer tipo de entidade, como forma de melhoria e progresso das suas praticas,
uma vez que auxilia na evidenciagdo das suas competéncias e na colmatagéo das suas
necessidades.

A Avaliacdo de Desempenho explanada no regulamento elaborado para o
CeFIPsi, baseia-se na Lei n.° 66-B/2007de 28 de dezembro que estabelece o sistema
integrado de gestdo e avaliacdo do desempenho na Administracdo Publica, e que visa
“(...) a adog@o de um sistema assente em gestdo norteada por um clima de exigéncia,
mérito e transparéncia na acdo dos servicos, pretendendo levar os organismos publicos a
definir estratégias e a desencadear medidas de desenvolvimento para concretizacao
deste desiderato (...)".

Esta Lei revelou-se um forte contributo para a elaboracdo do RSGAD, do
CeFIPsi, baseado nos principios da Justica, Igualdade e Imparcialidade.

A minha fungdo nesta atividade foi a de conceber um primeiro esboco do

modelo de RSGAD para apresentar a entidade formadora.
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5.5.1. Objetivos da elaboracao do Regulamento do Sistema de Gestao e

Avaliacao de Desempenho

Os objetivos desta atividade consistiram em conhecer o significado de gestdo e
avaliacdo de desempenho, suas formas de aplicacdo e vantagens; Compreender quais 0s

parametros de um sistema de gestéo e avaliacdo de desempenho.

5.5.2. Metodologia utilizada na elaboracao do Regulamento do Sistema de

Gestao_e Avaliacao de Desempenho

Aguando da elaboragcdo do respetivo documento, tive como estrutura base, a
realizacdo de uma pesquisa bibliogréfica e digital de regulamentos de avaliacdo de
desempenho de outras entidades, bem como a pesquisa legislativa das leis e portarias
correspondentes ao Sistema de Gestdo e Avaliacdo de Desempenho.

Tive ainda a oportunidade de poder apropriar-me de um regulamento do sistema
de gestédo e avaliagdo de desempenho de uma entidade formadora, que embora detenha
uma dimensdo de acdo muito mais alargada que a do CeFIPsi, revelou-se uma
importante ajuda na constru¢cdo de um RSGAD, adaptado a realidade da entidade

formadora.

5.5.3. Dificuldades sentidas na elaboracao do Regulamento do Sistema de
Gestao e_Avaliagcao de Desempenho

Aquando da elaboracdo do presente regulamento, aponto como maior
dificuldade o fato de, embora ja estar familiarizada com a avaliacdo a nivel educacional
- dada a minha formag&o em ciéncias de educacdo englobar esta &rea - ndo estar “por
dentro” da mesma de uma forma relevante, no sentido em que contemplo apenas
algumas bases sobre a temética da avaliacdo de desempenho, o que me levou a recorrer
a alguma pesquisa bibliografica para que me fosse possivel ter algumas orientacdes
tedricas para conseguir elaborar um regulamento do sistema de gestdo e avaliacdo de
desempenho, coerente e exequivel para apresentar como proposta a entidade formadora
(CeFIPsi).

A leitura do modelo de RSGAD, que foi cedido a entidade formadora por outra
entidade cuja &rea de agdo é a mesma (formacédo profissional) ndo foi uma tarefa facil
inicialmente, uma vez que a dimensdo desta (nimero de formagdes prestadas pela
entidade e nimero de recursos humanos) era bastante superior a dimensdo do CeFIPsi.

Tive de apreender o funcionamento da entidade que nos cedeu o seu RSGAD, para que
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fosse possivel compreender a estrutura do seu sistema de gestdo e avaliagdo de
desempenho, e dessa forma posteriormente, poder perspetivar um regulamento a escala
do CeFIPsi.

Considero as duas dificuldades anteriormente mencionadas as mais relevantes,
no entanto a elaboracdo das fichas de avaliagdo (auto e hetero avaliagdo), que constam
em anexo ao respectivo regulamento, foram relativamente complicadas de elaborar, no
sentido em que foi necessario decidir os parametros de avaliacdo a incluir, quem
avaliaria quem, os prazos de entrega dessas avaliacdes, bem como, as responsabilidades
quanto a gestdo do documento (quem o elabora, quem o aprova). Tomei as respetivas
decisdes em conjunto com a coordenacdo pedagogica da entidade formadora, uma vez
que posteriormente ao termo do meu estagio académico, a execucdo deste documento
sera responsabilidade da mesma, e como tal a nossa troca de impressées na elaboragédo
do RSGAD era fundamental.

5.5.4. Aprendizagens realizadas na elaboracao do Regulamento do Sistema

de Gestao e Avaliagcao de Desempenho

Ter a oportunidade de elaborar um documento desta relevancia para uma
entidade formadora permitiu-me apreender questdes inerentes a gestdo e avaliacdo de
desempenho, das quais anteriormente apenas tinha algumas nocGes base e atualmente
consigo mais facilmente conceber, tais como a importancia que a elaboracdo de uma
avaliacdo clara e coerente tem no desempenho de uma entidade, pois, ao serem
avaliadas as contribuicdes particulares de uma equipa, podem perspetivar-se as medidas
de aperfeicoamento a aplicar para que o desempenho de cada elemento se traduza no
sucesso de toda a entidade.

Criar um clima de partilha e comunicacao entre elementos da entidade é um dos
principais objetivos da gestdo e avaliacdo de desempenho, que apresenta uma
componente de troca de informacéo, opinides e formas de agir dentro da empresa, pois
requer a participacgdo de todos os membros e permite que se sintam mais envolvidos nas
decisbes da sua entidade patronal, o que por sua vez levara os trabalhadores a terem
uma maior motivagéo para trabalharem em func¢éo de um mesmo objetivo.

Os incentivos atribuidos aos trabalhadores, quer financeiros (prémios honorarios
atribuidos aos trabalhadores), quer formativos (oferta de formacgéo profissional) estdo
subjacentes aos resultados da avaliagdo de desempenho, que sdo relevantes para a

elevacdo do conhecimento, motivacdo e fidelizacdo dos trabalhadores, que



70

compreendem mais claramente o significado do “seu lugar” dentro da entidade, o que
podem fazer para desenvolver as suas competéncias e de que forma podem progredir na
carreira.

Ao compreender as mais-valias da aplicacdo de um sistema de gestdo e
avaliacdo de desempenho na melhoria da qualidade de uma entidade, foi possivel a
elaboracdo de um modelo de RSGAD, mais cuidadosa, de forma a garantir que a
avaliacdo seria aplicada de forma correta e coerente, ndo prejudicando nenhum dos
envolvidos no processo. Neste sentido, considero que aprendi a conceber um documento
capaz de auxiliar uma entidade formadora na definicdo dos seus parametros de
avaliacdo e aplicacdo de um sistema de avaliacdo e gestdo de desempenho eficiente.
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Capitulo VI. Outras Atividades realizadas

6.1. Pesquisa de Programas de financiamento para atividades
formativas

Uma das minhas tarefas iniciais aquando da realizacdo do presente estagio
académico, consistiu na pesquisa de programas de financiamento para atividades
formativas.

Esta tarefa decorreu num periodo anterior ao inicio do meu estagio, uma vez que
na minha entrevista de selecdo para a realizacdo do mesmo, a presidente da entidade
formadora (da altura), pediu-me que elaborasse em casa um levantamento de todos os
programas de financiamento a que o CeFIPsi poderia te acesso posteriormente a sua
certificacdo pela DGERT.

A elaboracdo desta listagem de programas de financiamento permitiu-me a
compreensdo de algumas questbes pertinentes para a elaboracdo dos documentos
necessarios ao processo de certificacdo que realizei posteriormente, tais como a forma
pela qual as entidades podem ter acesso e concorrer a programas financiados, a
importancia das entidades formadoras estarem certificadas e as dificuldades que
delimitam o acesso a programas financiados.

Assim, compreendi 0 quanto seria relevante que toda a documentacdo inerente
ao funcionamento do CeFIPsi estivesse elaborada de forma percetivel e de facil
consulta e manuseamento, pois seria mais acessivel tanto a nivel interno (equipa

pedagdgica), como a nivel externo (publico-alvo).

6.2. Analise de dados dos Questionarios de Avaliacao das formacoes pelos

Formandos

As Unicas formas de avaliacdo da qualidade pedagogica da entidade formadora,
empregue pelo CeFIPsi até a minha entrada enquanto estagiaria académica, consistia na
aplicacdo de questionarios de avaliagdo das formagdes pelos formandos e de
questionarios Follow up (acompanhamento pos-formacao).

No entanto, embora 0os mesmos tenham sido elaborados e aplicados pela
entidade, o tratamento dos dados ndo havia sido realizado, pelo que me foi solicitada a
execucdo dessa analise e a elaboracdo de um relatorio que desse conta dos principais

resultados dessa analise.
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Os questionarios que me foram entregues eram respeitantes as formacdes
ministradas entre fevereiro e dezembro de 2011, constituindo um total de cento e
oitenta e trés questionarios (vinte e quatro dos quais preenchidos por alunos de
Workshops, 28 da Pos-Graduacéo e cento e trinta e um de AcGes de Formacéo).

Existiam dois modelos de questionérios distintos: um composto por por treze
questdes de resposta aberta, outro com uma estrutura contemplando dez questdes de
resposta fechada e trés questdes de resposta aberta.

Para os diferentes questionarios, utilizei diferentes métodos de anélise. Os
questionarios de resposta aberta foram o primeiro modelo de questionarios de avaliagéo
das formacOes pelos formandos, concebido e aplicado pela entidade formadora.
Pretendia-se que os formandos respondessem livremente as questdes colocadas, o que
fez com que a abrangéncia das respostas dadas fosse consideravel. Para sintetizar e
tornar a leitura dos resultados mais facil procedi a realizacdo de uma anélise de
conteddo.

Como o modelo de questionario de resposta aberta é dificil de analisar, a
entidade formadora optou posteriormente um modelo de estrutura mista, de forma a
facilitar a quantificacdo e analise qualitativa dos dados recolhidos.

Os questionarios de estrutura mista sao compostos numa primeira parte, por 10
questdes de resposta fechada, medidas numa escala de Likert: Discordo fortemente;
Discordo; Concordo; Concordo Fortemente. A segunda parte do questionario é de
resposta aberta e pretende trabalhar mais aprofundadamente as opinides dos formandos,
caracterizando-se por oferecer a oportunidade de expressarem livremente as suas
opiniBes por escrito.

O método de analise de dados utilizado foi quantitativo para as primeiras dez
questdes e qualitativo no que toca as restantes trés, de forma a reunir as respostas mais
frequentes/comuns de entre as do grupo inquirido, agrupando-as em Subcategorias
correspondentes por sua vez a uma Categoria de Analise que se prende com a questdo
colocada.

Considero que esta foi uma tarefa que me permitiu praticar um pouco mais a
analise de inquéritos por questionarios, e assim elevar o conhecimento que ja detinha
neste procedimento metodoldgico, uma vez que este se traduz numa das tecnicas com
gue mais trabalhei ao longo do meu percurso académico.

Os relatorios que realizei a partir da analise dos inquéritos por questionarios

correspondentes as formacgdes ministradas em 2011, permitiram a entidade formadora
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ter uma percegdo das mais-valias da sua pratica formativa, assim como das suas lacunas,
auxiliando-a na melhoria da sua atividade, repensando estratégias e formas de colmatar
falhas.

Estes relatérios proporcionaram ainda, uma nova abertura a avaliacdo da
qualidade pedagdgica do CeFIPsi, pois a partir dos resultados recolhidos, a entidade
formadora decidiu criar um inquérito por questionario online, com a intencdo de fazer
um levantamento das necessidades de formacao do seu publico-alvo, enviando assim,
para os seus ex-formandos e interessados (recetores da newsletter da entidade), o
respectivo inquérito, de forma a poder compor a sua oferta formativa para 2012 de
acordo com as expectativas dos seus clientes.

Os respetivos questionarios foram aplicados através da plataforma online, survey
monkey e o0s seus resultados foram igualmente analisados e objeto de um relatério o que

constituiu mais uma das minhas tarefas no &mbito do estagio académico.

6.3. Analise de dados recolhidos dos Questionarios de Follow-up

Os questionarios de Follow up tém como objetivo compreender a relagdo e
satisfacdo do publico-alvo para com as formacgdes ministradas pela entidade formadora,
no periodo entre fevereiro e dezembro de 2011, funcionando como um
acompanhamento pés-formacdo, dos/as formandos/as. Sendo este questionario aplicado
semestralmente, permite a Associacdo tomar nota das diretrizes de acao a seguir para a
melhoria continua da sua agéo.

E de referir que o respetivo questionario se caracteriza por apresentar uma
estrutura mista, composta por seis questdes de resposta fechada, trés questdes de
resposta aberta e cinco questdes de resposta mista (resposta fechada e com a alternativa
de selecionar a opgao “outros” e especificar por escrito a sua resposta).

O método de andlise de dados utilizado foi quantitativo para as questBes
fechadas e qualitativo no que toca as restantes.

Estes questionarios sdo enviados por email para os ex-formandos do CeFIPsi,
semestralmente, (tal como referi anteriormente), permitindo a realizacdo de um balanco
semestral, da qualidade pedagdgica que é reconhecida a entidade formadora, pelo seu
publico efectivo (ex-formandos). E de notar que num conjunto de cerca de cinquenta
questionarios enviados, apenas vinte inquiridos responderam. A realizacdo desta
atividade permitiu-me para além de, como referi anteriormente, treinar a metodologia da

analise de inqueéritos por questionario, compreender o grau de qualidade atribuido as
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atividades formativas desenvolvidas pelo CeFIPsi, pelos seus clientes, conhecendo desta
forma a perspetiva e expectativa dos mesmos quanto a préatica pedagdgica da entidade
formadora.

Tal conhecimento foi-me Util na elaboracdo dos manuais para apresentacdo da
entidade, nos quais procurei dar especial enfase as boas praticas referidas nos
questionarios ¢ as ofertas de formag¢do mais atraentes para os “consumidores” de

formacéo profissional continua no campo da Psicologia.

6.4. Analise de dados recolhidos dos Questionarios on-line de levantamento

de necessidades de formagao (Survey Monkey)

Com a finalidade de elaborar a sua oferta formativa em concordancia com as
necessidades de formacdo apresentadas pelo seu publico-alvo, o CeFIPsi aplicou um
inquérito por questionario online a todos os ex-formandos/as, formandos/as atuais e
potenciais formandos/as do CeFIPsi (interessados/as na oferta formativa do centro de
formacéo/possiveis futuros/as formandos/as) através da ferramenta Survey Monkey.
Com este questionario pretende-se, para além de fazer um levantamento das
necessidades formativas, recolher sugestdes de potenciais formagdes a desenvolver, o
que permitird aferir as preferéncias dos formandos a nivel de areas e tematicas de
formacdo, mas também reconhecer a existéncia de possiveis lacunas existentes na
pratica formativa da entidade formadora e repensar estratégias de forma a colmatéa-las.

O inquérito por questionario foi aplicado entre janeiro e fevereiro de 2012.
Apresentando-se sob a forma de escolha multipla, 0s respetivos questionarios permitem
aos inquiridos selecionarem a opcdo de entre as apresentadas, que se adeque a sua
opinido/situacdo/caracteristica e quando ndo encontram uma opcao satisfatoria, terdo a
opcao de escrever a sua resposta. Esta possibilidade de os inquiridos em qualquer uma
das questbes colocadas darem sugestdes, faz com que em qualquer uma delas possam
existir algumas respostas abertas. Tal possibilidade permite aos inquiridos expressarem
livremente as suas opinides e sugestdes, concedendo a entidade formadora uma panoplia
de dados mais abrangente.

E de notar ainda que em dois mil e seiscentos inquéritos por questionario
enviados por email para os ex-formandos/as, formandos/as atuais e potenciais
formandos/as do CeFIPsi, apenas cento e quarenta e um inquiridos responderam. No

entanto se se tiver em conta que a abrangéncia de publico a que foram enviados é



75

relevante, e que alguns dos potenciais inquiridos nunca frequentaram formagao
oferecida pela entidade entidade, mas que apenas a contataram para recolha de
informacdo e/ou rececdo da sua newsletter mensal, compreende-se o0 reduzido nimero
de respostas.

A execucdo desta tarefa possibilitou-me a oportunidade de compreender as
tendéncias do mercado formativo, que se denotaram, através das necessidades de
formacéo reveladas pelos inquiridos, que deram a conhecer as suas expectativas quanto
a oferta formativa do CeFIPsi, auxiliando a entidade formadora na elaboracdo do seu
plano anual de formagé&o, que reflete na sua oferta, os temas de formacéo selecionados
pelos inquiridos.

As aprendizagens que retiro da realizacdo desta atividade prendem-se uma vez
mais, com o treino da metodologia de analise de dados de inquérito por questionario e a
atencdo especial que tive na elaboracdo dos manuais para apresentacdo da entidade
(Manual de Qualidade da Atividade Formativa e Regulamento da Atividade Formativa),
nos quais coloquei as ofertas de formacao profissional continua no campo da Psicologia,
mais referidas pelos inquiridos que responderam ao questionario de levantamento de

necessidades de formagao.

6.5. Apoio na construciao dos materiais pedagogicos para as formacoes e na

atualizacao de dados dos Recursos Humanos

Para além das atividades referidas, foi-me atribuida ainda a tarefa de atualizar as
informacdes respeitantes aos recursos humanos do CeFIPsi, ou seja, preencher as fichas
dos/as formadores/as com os seus dados pessoais e profissionais para que a entidade
formadora detivesse um dossier atualizado dos seus trabalhadores, permitindo assim que
em cada atividade formativa a desenvolver, fosse possivel contatar o/a formador/a
mais experiente na teméatica em questdo. Estas informacGes serviriam também, para o
posterior preenchimento do contrato de prestacdo de servigos a celebrar entre a entidade
e o/a formador/a.

Como tal, contatei todos os/as formadores/as do CeFIPsi por email, enviando-
Ihes em anexo as informacGes necessarias a preencher, e ap0Os receber esses dados
preenchi as fichas de cada elemento da equipa, arquivando-o em base de dados (suporte
digital e em suporte papel). Apos ter todas as fichas devidamente preenchidas, elaborei
o0s contratos de formacao a celebrar entre os trabalhadores e a entidade para o periodo
de 2012, pois era determinante que toda a equipa de formadores/as ativos/as na
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entidade, tivessem este documento assinado, como garantia da sua prestacao de servicos
a entidade formadora, sendo os mesmos anexados ao dossier de cada formacgéo
ministrada.

Quanto a construcdo dos materiais pedagdgicos para as formacoes, esta consistiu
numa tarefa que decorreu durante todo o periodo de estagio. Esta tarefa implicou,
diariamente, a organizacdo dos materiais pedagdgicos para cada atividade formativa,
(tais como organizar o suporte de apoio para entregar ao/a formador/a, composto pelas
folhas de apoio respetivas a tematica a ministrar, que me eram entregues pela entidade,
devidamente estruturadas); os inquéritos por questionario a entregar aos/as
formandos/as para avaliacdo da formacdo desenvolvida; os inquéritos por questionario a
preencher pelos/as formadores/as para avaliagdo do desenvolvimento da sua atividade
formativa e apreciacdo do grupo de formandos/as; os modelos de ficha de ocorréncias;
0s modelos de planos de formacéo/ sessdo a preencher; e as fichas de registo de faltas.

Para além de organizar esta documentacdo, era da minha responsabilidade a sua
entrega aos/as formadores/as, no dia da formacdo a ministrar, bem como a prévia
organizacdo do espaco em que a mesma iria decorrer. Assim, todas as sextas-feiras,
deslocava-me a Faculdade de Psicologia (local em que o CeFIPsi tinha a decorrer a sua
poés-graduacdo em avaliacdo e intervencao psicoldgica com criangas e adolescentes) e
meia hora antes do inicio da sessdo, dispunha a sala de acordo com o nimero de
participantes, colocando as mesas em forma de “U”; ligando os portateis numa mesa no
centro da sala para que os formandos/as que assistiam a mesma por Skype
conseguissem visualizar o projetor no qual o/a formador/a exibia a matéria a lecionar;
testava 0s equipamentos técnicos e entregava ao/a formadora o material pedagdgico
necessario ao bom funcionamento da sessdo de formacao.

Esta atividade foi realizada fora do meu horario de estagio, pois este tinha lugar
as tercas, quartas e quintas-feiras (seis horas por dia). Com a mesma aprendi a organizar
a logistica inerente a realizacdo de uma atividade formativa, através da organizagéo dos

materiais pedagogicos e do espaco onde a mesma iria decorrer.

6.6. Participacao na organizacao de um Coléquio promovido pelo CeFIPsi

O meu envolvimento na organiza¢do do Coldquio “A arte de bem envelhecer:
diferentes perspetivas no &mbito do envelhecimento ativo”, promovido pela entidade
formadora, prendeu-se sobretudo com questfes de logistica, como o estabelecimento de

contatos com oradores e moderadores; contatos com entidades para estabelecimento de
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parceria para cedéncia de instalacfes; promocdo do evento, atraves do envio de emails
com a sua divulgacdo; estabelecimento de parceria com uma entidade para concessao
das pastas e canetas a distribuir pelos participantes; e por fim o contrato de uma
associacdo sem fins lucrativos para a realizacdo das lembrancas a conceder aos oradores
e moderadores que participarem no evento, como forma de agradecimento e
reconhecimento da sua presenga.

Alguns dos oradores e moderadores convidados pelo CeFIPsi a participarem no
evento foram sugeridos por mim, uma vez que me foi solicitada a indicacdo de
potenciais intervenientes, e dada a minha rede de contatos ser de certa forma razoavel
na area educativa/associativa, devido a realizagdo de varios trabalhos académicos
ligados a componente do associativismo, (realizacdo de entrevistas a associacfes de
moradores e associacdes de reformados), consegui elaborar uma lista de potenciais
intervenientes no evento.

No entanto, ndo me limitei aos contatos de entidades externas com as quais ja
havia estabelecido ligacdo, pois, considerei que uma vez que frequento um Instituto
repleto de docentes experientes e reconhecidos na area da educacao de adultos, seria de
aproveitar esses contatos para potenciar a qualidade do evento a realizar, e como tal,
sugeri nomes de alguns docentes de formacdo de adultos para participarem como
oradores e moderadores no evento.

O respetivo coléquio foi promovido pelo CeFIPsi no ambito do ano do
envelhecimento ativo. Pretendia-se inicialmente a sua concretizacdo para o més de
maio, no entanto essa data teve de sofrer alteracdes devido ao numero de inscritos ndo
contemplar o nimero consideravel para ocupar 0 espaco em gue 0 evento se previa
concretizar.

No entanto, conseguimos organizar toda a parte logistica para essa data, bem
como acordar o local para a realizagdo do evento. O mesmo seria a Faculdade de
Psicologia da Universidade de Lisboa, dado que o CeFIPsi tem um acordo de parceria
com a associacdo de estudantes da faculdade e convidou a mesma para ser
coorganizadora do col6quio. Infelizmente, e de acordo com o que referi anteriormente,
0 numero de participantes inscritos, ndo foi suficiente para avancar com o coléquio,
ficando este adiado para setembro.

O meu papel nesta tarefa foi o de auxiliar a entidade na organizacdo e
divulgacdo do coloquio, bem como no estabelecimento de contatos com os convidados e

acordos de parceria para disponibilizacdo de espagco e materiais a distribuir pelos
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participantes. Penso que retirei uma forte aprendizagem com a realizacdo desta
atividade, pois apreendi ndo s6 formas de comunicagdo na preparacdo de um evento
cientifico, assim como, desenvolvi competéncias de organizacdo/gestdo/divulgacdo e
estabelecimento de protocolos de parceria com outras entidades, pois tive de realizar
contatos telefénicos e participar em reunides com a Associacdo de estudantes da
Faculdade de Psicologia, para determinar e garantir que as diretrizes de agéo a seguir
para a concretizacdo do coloquio, garantissem 0 Seu SUCessO.

Contudo o evento foi adiado tal como referi, mas ndo considero que a
organizagdo do mesmo tenha sido completamente responsavel por tal insucesso, pois
apo6s o seu adiamento, realizei uma pequena averiguacdo dos fatores que poderiam
explicar o numero insuficiente de inscri¢bes e cheguei a conclusao que existiam varias
entidades a promover coloquios/seminarios cujo tema se assemelhava bastante ao do
CeFIPsi, no mesmo periodo (maio/junho). Para além disso, considero que a divulgacdo
feita pelo CeFIPsi foi bastante reduzida, no sentido em que s6 se comegou a promover 0
coléquio com um més de antecedéncia a sua realizacdo, o que pode ter determinado a
insuficiéncia de inscricdes.

A primeira concluséo a que cheguei prende-se com o facto de o ano de 2012, ser
0 ano europeu da promog¢do do envelhecimento ativo, e dai que varias entidades
organizassem eventos com temas semelhantes. A segunda conclusdo, prende-se com
uma falha no “timing” de divulgacdo do col6quio, o que se pode considerar uma falha
do CeFIPsi na organizacdo, pois a entidade decidiu ndo divulgar o evento, antes de
confirmar que todos 0s aspetos inerentes a sua concretizacdo, como por exemplo a
confirmacdo da participacdo dos moderadores e oradores convidados e das ofertas a
atribuir aos convidados, tal como o preco a cobrar por participante, diferenciado
estudantes de profissionais.

Aprendi com esta experiéncia como se deve organizar um evento, e também a
atencdo de ndo cometer 0os mesmos erros que a minha entidade de estagio

“ingenuamente” cometeu quanto a divulgagao.

6.7. Organizacao dos dossiers gerais e técnico-pedagogicos (por atividade
formativa) da entidade formadora e da documentacao a apresentar no
processo de auditoria DGERT

Os Dossiers gerais de uma entidade formadora sdo compostos por toda a

documentacdo inerente ao desenvolvimento da sua acdo no @mbito da sua atividade
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formativa, no periodo de um ano. A estrutura definida pelo CeFIPsi para a apresentacao
deste documento, foi a seguinte:

v" Manual da Qualidade da Atividade Formativa (ano)

v Plano Anual de Atividades (ano)

v Tratamento de Reclamag0es e Sugestdes — Ficha de Registo de Ocorréncias

v' Certificados de Formacdo Profissional — Modelo de Certificados e Tabela de
Certificados de Formacdo Profissional e Certificados de Frequéncia de
Formacdo Profissional Acompanhamento Pds-Formacdo Emitidos em (ano)

v" Plano de Ac0es e Melhorias (ano)

v Manual do Formando (ano)

v Questionarios de Levantamento de Necessidades de Formacdo - Survey Monkey

v Relatério de Avaliacdo das Necessidades de Formacdo - Survey Monkey —

v" Contratos de Cedéncia de Instalacdes

v' Contratos de Parceria

v Divulgacao

O Dossier geral de uma entidade formadora, como é possivel verificar através da
andlise da estrutura de apresentagdo acima, constitui-se como um documento que
apresenta uma grande variedade de indicadores de qualidade, demonstrando assim a sua
capacidade de trabalho e servico no ambito do desenvolvimento de formacdo
profissional de um centro de formacéo, sendo como tal, determinante na apresentacao e
afericdo das suas competéncias aquando do processo de auditoria a realizar pela
entidade competente (DGERT).

Para além de ter estruturado estes dossiers gerais para o ano de 2011 e 2012,
organizei ainda, os dossiers técnico-pedagdgicos correspondentes a cada tipologia de
formacdo ministrada pela entidade formadora — workshops; acdes de formacdo; cursos
poés-graduados — contemplando uma variedade de informacdes e documentos relativos
aos formandos e a cada atividade formativa.

O modelo de estrutura de um dossier técnico-pedagogico definido pelo CeFIPsi
foi o seguinte:

Titulo: Dossier Técnico-Pedagogico (Tipologia de Formacdo; exemplo: Acdes
de Formacéo)

Nome das Atividades Formativas: (nome das a¢Oes de formagéao)

INDICE

v" Ficha de Inscricdo
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Contrato de Formagdo - Formandos
Contrato de Cedéncia de Instalagdes
Ficha do Formador

Contrato de Formacdo — Formadores
Manual do/a Formando/a

Plano de Formacéo

Plano de Sesséo

Folhas de Apoio

Folha de Registo de Presencas
Cronograma

Avaliacdo da Acdo — Formandos

Avaliacdo da Acdo — Formadores

AN N N N N N N N N N N

Certificados de Frequéncia de Formagé&o Profissional

O dossier técnico-pedagogico deve estar organizado por acdo de formacdo, e
integrar toda a informacdo relevante relativa a sua execucdo (DGERT, sd). Considero
que os dossiers técnico-pedagogicos, que organizei no CeFIPsi, estdo de acordo com 0s
requisitos de apresentacao propostos pela entidade certificadora.

Com a elaboracdo destes documentos — Dossiers gerais e Dossiers técnico-
pedagdgicos — tomei conhecimento da estrutura e conteddos que compdem a
apresentacdo da acdo desenvolvida por uma entidade formadora ao nivel da sua préatica
formativa, e como tal, foi para mim bastante enriquecedor ser responsavel pela sua
organizacdo. Uma vez que ja havia realizado a documentagdo que neles se apresenta,
fez todo o sentido organiza-los, de forma a serem presentes ao processo de auditoria a
ser realizado pela DGERT.

N&o considero que tenha sentido quaisquer dificuldades na realizacdo desta
atividade, pois como referi anteriormente, praticamente toda a documentacao presente
nestes documentos havia sido elaborada por mim, a excecdo do Plano Anual de
Atividades, do Plano de Acc¢des e Melhorias e o Contrato de Cedéncia de InstalacGes.
Como tal, bastou-me reunir a documentacdo respeitante a cada atividade formativa
desenvolvida, organiza-la de acordo com a estrutura definida pela entidade formadora e

arquiva-la.
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Balanco Critico e Consideracgoes Finais

Competéncias, Competitividade e Qualidade sdo alguns dos conceitos

dominantes na defini¢do do atual contexto organizacional das empresas em geral.

Como tal, a formacdo profissional é uma resposta na procura do aumento das
competéncias dos trabalhadores, da competitividade e da demonstracdo de qualidade,
quer destes, quer das entidades que 0s mesmos representam, uma vez que, 0 sucesso de
cada elemento integrante de uma organizacdo conferird a mesma, certamente, 0
impulsionar do seu éxito.

Neste sentido a procura pela formacdo profissional é crescente, quer a nivel
individual, quer empresarial, pois, tanto os cidaddos (a titulo individual), como as
organizag6es (em prol de formarem os seus trabalhadores), tendem a procurar na oferta
formativa, formas de se tornarem mais aptos na conquista de oportunidades de insercédo
profissional e mais eficazes na luta pela consecucao da primazia do seu reconhecimento,
fragilizando a sua concorréncia.

A crescente procura por formacéo profissional tem vindo a exigir das entidades
formadoras maior capacidade de resposta e uma melhor estruturacdo das suas ofertas
formativas.

Assim o reconhecimento da qualidade pedagdgica das entidades que oferecem
formacdo profissional, sendo determinante na decisdo dos potenciais formandos
aquando da selecdo das temaéticas e condigcdes favoraveis a frequéncia de atividades
formativas, tende igualmente a crescer. Logo, a competitividade entre as entidades
formadoras tende a ser consideravelmente elevada, pois procuram formas de
visibilidade da qualidade do seu servico para se destacarem no seio do mundo
competitivo que é a formacao profissional.

A certificacdo de entidades prestadoras de servigos de formagdo é um processo
que se afigura de certa forma complexo, uma vez que exige a elaboracdo de uma
panoplia de documentacdo comprovativa da qualidade dos servigos de formagdo por
elas prestados.

E através de um conjunto de indicadores de qualidade que s&o reconhecidas as
entidades formadoras as suas competéncias pedagdgicas, e € através desse
reconhecimento, que elas passam a deter um estatuto de servico de qualidade, aprovado

e reconhecido pela entidade competente nesse ambito: a DGERT.
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Ter o logétipo da DGERT associado a um centro de formacéo €, ja por si, uma
prova de qualidade e distincdo no mercado formativo, o que confere as entidades mais
credibilidade e oportunidades.

Considero que a realizagdo deste estagio academico permitiu o alargamento dos
meus conhecimentos no que toca a gestdo e desenvolvimento da formacao, tornando-me
capaz de compreender as questdes envolventes as varias fases que compdem o ciclo
formativo.

Através desta experiéncia, julgo ter conseguido desenvolver uma grande
quantidade de competéncias, o que s6 foi possivel, através da oportunidade de
desenvolver atividades e executar tarefas relacionadas com o processo de certificacédo da
entidade formadora.

O CeFIPsi - apbés a concretizacdo do meu projeto de estagio no ambito da
realizacdo de documentacdo para submisséo do processo de certificacdo - faz hoje parte
da lista de entidades formadores reconhecidas e certificadas pela DGERT.

O objetivo que tanto ansiava em concretizar foi atingido, o que Ihe confere agora
uma maior visibilidade das suas competéncias no seio da formacdo profissional de
qualidade.

“A importancia do Técnico de Educacdo na melhoria da Componente
Pedagdgica de Um Centro de Formacdo” constitui 0 titulo escolhido para o presente
Relatério de Estagio, uma vez que, considero que o meu estadgio, bem como, o
desenvolvimento do meu projeto, sdo prova de que a integracdo de alguém com
formacdo em Ciéncias de Educagdo numa equipa pedagogica de um centro de formagcéo,
se revela uma mais-valia, na medida em que, os Técnicos de Educacdo abarcam um
leque de saberes variado que permite a aplicacdo de multiplas estratégias praticas,
revelando um tendencial aperfeicoamento das praticas pedagogicas exercidas no seio
das entidades cuja acao se prende com a promocao da educacao e formacéo profissional.

Espero que o presente relatorio de estdgio seja capaz de espelhar o
desenvolvimento de todo o processo, bem como, as aprendizagens, com ele realizadas,
embora considere que a dificuldade em “passar para o papel” o trabalho desenvolvido
ao longo de 9 meses de estagio curricular ndo seja de todo facil. Procurei ser o mais
proxima possivel da realidade experienciada neste espaco de tempo, em que me
dediquei a realizagdo de um objetivo muito concreto e esperado pela entidade de

acolhimento do meu estagio académico: “A Certificagdo”.
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Lista de Anexos

Pretendia-se que neste ponto, fosse feita uma exposicdo na integra de todos 0s

documentos em anexo, porém, dada a necessidade de manter a confidencialidade de

alguns dos documentos e dados particulares respeitantes a entidade de estagio

(CeFIPsi), as apresentacdes de alguns dos mesmos, serdo limitadas apenas a capa e/ou

indice que os constituem (Andlise de dados recolhidos através de questionarios -

avaliacdo da formagéo pelos formandos; Follow up; e levantamento de necessidades de

formacdo — Dossiers gerais e Técnico-pedagdgicos do CeFIPsi).

Abaixo apresenta-se a listagem de anexos que compdem os CD’s que se

encontram agregados ao presente Relatdrio de estagio, nos quais constam 0s

documentos seguidamente referenciados.

Anexo 1.

Anexo II.

Anexo III.

Anexo 1V.

Anexo V.

Anexo VI.

Anexo VII.

Anexo VIII.

Anexo IX.

Anexo X.

Anexo XI.

Anexo XII.

Anexo XIII.

Cronograma das Atividades de Estagio

Manual de Qualidade da Atividade Formativa

Anexos ao Manual de Qualidade da Atividade Formativa

Regulamento Interno CeFIPsi

Manual do Formador

Manual do Formando (Regulamento da Atividade Formativa)
Regulamento do Sistema de Gestdo e Avaliagcdo de Desempenho (modelo
de proposta para implementacéo)

Dossiers Técnico-pedagdgicos (por atividade formativa)

Dossier Geral 2011

Dossier Geral 2012

Pesquisa de Programas de financiamento para atividades formativas
Anadlise de dados recolhidos dos Questionarios de Avaliagdo das
formagdes pelos Formandos

Analise de dados recolhidos dos Questionarios de Follow-up
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Anexo XIV. Analise de dados recolhidos dos Questionarios on-line de levantamento de

necessidades de formacédo (Survey Monkey)



I — Instrumentos orientadores de trabalho:

Anexo I-  Cronograma das Atividades de Estagio

II — Documentos Elaborados para Processo de Certificacao Da
Entidade Formadora:

Anexo II- Manual de Qualidade da Atividade Formativa

Anexo III- Anexos ao Manual de Qualidade da Atividade Formativa

Anexo IV- Regulamento Interno CeFIPsi

Anexo V-  Manual do Formador

Anexo VI- Manual do Formando (Regulamento da Atividade Formativa)

Anexo VII- Regulamento do Sistema de Gestao Regulamento do Sistema de Gestao

e Avaliacao de Desempenho (modelo de proposta para implementagao)

II1 — Preparacao do Processo de Auditoria para atribuicao da

Certificacao pela DGERT:

Anexo VIII-  Dossiers Técnico-pedagdgicos (por atividade formativa)
Anexo IX- Dossier Geral 2011

Anexo X- Dossier Geral 2012

IV — Outros Documentos:

Anexo XI- Pesquisa de Programas de financiamento para atividades
formativas
Anexo XII- Andlise de dados recolhidos dos Questionarios de Avaliacao das

formacoes pelos Formandos

Anexo XIII- Analise de dados recolhidos dos Questionarios de Follow-up



Anexo XIV- Andlise de dados recolhidos dos Questionarios on-line de

levantamento de necessidades de formagao (Survey Monkey)



Cronograma das Atividades Desenvolvidas:

Atividades

Descricao

Resumo das entidades que poderdo ser potenciais
financiadoras de projetos ou de utilidade na
recolha de informacdo sobre candidaturas a
projetos financiados.

Analise de questionarios de Avaliacdo da Formagao
pelos formandos, de 4 turmas de Acoes de
Formacao desenvolvidas pela entidade;
Construgdo de um relatério de Avaliagdo de
Formacao que dé a conhecer aos formadores/as, a
opiniao dos formandos e proporcione diretrizes de
mudanca e melhoria da oferta formativa do
CEFIPsI

Analise de questionarios de Avaliacdo da Formagao
de 2 turmas de Workshop desenvolvidos pela
entidade; Construcao de um relatério de Avaliacdo
de Formacdo que dé a conhecer aos
formadores/as, a opiniao dos formandos e
proporcione diretrizes de mudanca e melhoria da
oferta formativa do CEFIPsr

Analise de questionarios de Avaliacdo da Formagao
de um Curso Pds-Graduado desenvolvido pela
entidade; Construcao de um relatério de Avaliacdo

12 Semana
(Entre 5 e 10)

Més de Setembro de 2011

232 Semana 3@ Semana
(Entre 12 e 17) (Entre 19 e 24)

43 Semana
(Entre 26 e 30)



de Formacdo que dé a conhecer aos
formadores/as, a opiniao dos formandos e
proporcione diretrizes de mudanca e melhoria da
oferta formativa do CEFIPsI

Atividades

Descricao

Levantamento de contactos de agrupamentos de
escolas para potenciais protocolos para apoio a
alunos com NEE — Parcerias CEFIPSI - Escolas

Contactar escolas para potenciais protocolos para
apoio a alunos com NEE: Parcerias CEFIPSI -
Escolas

Reuniao sobre a construgao dos Manuais do
Formador, do Formando e Manual de Qualidade da
Atividade Formativa do CEFIPsr no ambito da
acreditacao pela DGERT

Leitura de Manuais de Formacao de Outras
Entidades bem como de Manuais de Qualidade da
atividade formativa; Leitura das normas Iso 9001 e
dos Requisitos DGERT para a construcao do
Manual de Qualidade;

- Construcao dO Manual de Qualidade da Atividade
Formativa do CEFIPsI (12 versao)

Més de Setembro de 2011 (Continuacao)

12 Semana 22 Semana 32 Semana
(Entre 5 e 10) (Entre 12 e 17) (Entre 19 e 24)

42 Semana
(Entre 26 e 30)



Reunido com a equipa CEFIPSI para apresentagao
da 12 versao do MQ

MQ CeFIPsi (22 versao)

Manual do Formador no ambito das Agles de
Formagao e Workshops




Atividades

Més de Outubro

Descrigao

12 Semana

(Entre3 e ?7)

232 Semana

(Entre 10 e 15)

332 Semana

(Entre17 e 21)

43 Semana

(24 e 28)

- MQ CeFIPsi (32 versao)

- Manual do formando — Workshops

- Manual do formando — Pds-Graduacao

- Manual do formando — Supervisao Clinica

- MQ CeFIPsi (42 versao)

- Manual do formando — Formacao Pedagdgica

Inicial de Formadores

- Reuniago com a Presidente do CeFIPsi, para

determinar novas tarefas a cumprir




- Regulamento Interno CeFIPsi

Atividades

Descricao

Més de Outubro - Continuacgdo

12 Semana

(Entre3 e 7)

232 Semana 32 Semana

(Entre 10 e 15) (Entre 17 e 21)

43 Semana

(24 e 28)

- Alteracdes a todos os Manuais do Formando

- Andlise dos questionarios de Satisfacdo dos
formandos, da pds-graduacdo em Avaliacdo e
Intervencdo  Psicoléogica com  Criancas e
Adolescentes (modulo IIT)

- Reunidao com a Presidente do CeFIPsi para
receber feedback do MQ e Regulamento Interno

- Reformulagao do Regulamento Interno

- Reformulagao MQ

- Tratamento e atualizagao de documentos internos
do CeFIPsi




Atividades

Descricao

Més de Novembro

12 Semana

(Entre1 e 4)

232 Semana 332 Semana

(Entre8e11) (Entre 15 e 18)

43 Semana

(22 e 25)

- Reformulacao do Regulamento Interno

" —— R —

"~ —

- Pesquisa de Regulamentos internos de outras
entidades para levar retirar ideias para completar RI
CeFIPsi

- Continuacao da Reformulacao MQ (52 Versao)

i)l

- Contactar organizadora de eventos do IE para
saber informagOes pertinentes que ajudem o
CeFIPsi na organizacao do seminario sobre
envelhecimento ativo que ird decorrer em Maio de
2012 no IE

—
——




- Reunidao com Dr.2 Ana Velez sobre projeto
“movimento 1 euro”: recolha de informagao sobre o
projeto e debate de ideias para a construcao de um
video de promogao do CeFIPsicom a intencado de
concorrer ab mesmo.

- Reformulacao final e entrega de Regulamento
Interno a coordenacao pedagdgica do CeFIPsi,

- Nova Reformulacdo do MQ segundo orientagoes
das Dr.2s Carmen Rosa e Claudia Varela

Atividades

Descricao

- Reformulacao do Regulamento Interno e do Manual
do formando da PG de acordo com feedback da
Presidente do CeFIPsi

12 Semana

(Entre 6 e 9)

Més de Dezembro

22 Semana

(Entre 12 e 16)

32 Semana

(Entre 21 e 23)

42 Semana

(28 e 30)




- Reunido com a coordenadora de estagio do IE

- RI e MQ - etapa final (Ultimas alteracdes para
entrega a DGERT)

- Reformulagao dos Relatorios feitos a partir da
analise de questionarios de avaliacdo da formacao
pelos formandos;



Atividades

Descricao

Més de Janeiro

12 Semana

(Entre4 e 6)

232 Semana

(Entre 11 e 13)

332 Semana

(Entre 16 e 20)

- Reformulacao dos Relatorios feitos a partir da
analise de questionarios de avaliacdo da formacao
pelos formandos;

- Manual do Formando para as ag0es de Formacao
dentro da PG;

- Reuniao com Dr.2 Susana sobre tarefas para 2012

- Construgao dos Modelos para vir em anexo ao MQ:

Mod.1 — Questionario de avaliacao da formagao

Mod.2 — Orgamento da atividade formativa (este
modelo devera aparecer no ponto final referido no
comentario n.° 5

Mod.3 — Plano de formagao (exemplo de uma
estrutura de plano ndao preenchida)




Mod.4 — Planos de sessao (exemplo de uma
estrutura de um plano nao preenchido)

Mod.5 — Ficha de Inscricao

Mod.6 — Questionario de Satisfacao da Atividade
Formativa dos Formadores

Mod.7 - Certificado de Frequéncia de Formagao
Mod.8 — Ficha de Registo de Ocorréncias
Mod.9 — Questionario Pds Formacao (Follow Up)
Mod.10 — Ata de Reunido

Mod.11- Certificado Formador

Mod.12- Certificado de Formacao Profissional

-Certificados para formandos e formadores;

- Consulta da Legislacao para construcao de
Certificados de Presenga (Decreto regulamentar n©
35/2002, de 23 de Abril)

- Execucao dos contratos e fichas de formadores

- Contratos e fichas de formadores com insercao de
pagamentos




- Corrigir Certificados de acordo com Orientagoes da
Dr.2 Claudia Varela (Responsavel pelo processo de
acreditacdo a submeter a DGERT)

- Arquivo e arrumacao das pastas dos Documentos
para processo de Acreditagdo DGERT — Alinhamento
de todas as evidéncias para a Auditoria

Atividades

Descricao

- Contratos de Formadores

- Balango de n® de formandos por atividade
formativa e sexo inscritos em 2011 no CeFIPsi, em
cada modalidade de Formacao

- Organizacao do Coldquio sobre envelhecimento
ativo;

- Tabela de informacao em falta para retificagao
dos contratos de formadores, bem como, o
preenchimento das suas fichas

- Doc. Requisitos de selecao de formandos, para
justificar a selecao dos mesmos perante a DGERT;

12 Semana
(Entre 5 e 10)

Més de Fevereiro de 2012

22 Semana
(Entre13 e 17)

332 Semana
(Entre 20 e 24)

43 Semana
(Entre 26 e 30)




- Reuniao com a AE da FP e IE UL para parceria na
organizacao do Coldquio para idosos

- Reunidao com equipa CeFIPsi para apresentacao
oficial de nova direcdo e ordem de trabalhos para
2012

- Alteracao dos manuais dos formandos (todas as

tipologias de atividades formativas)
- Requisitos de selecdo de formandos

- Justificacao da selecao de formandos feita para
turma 7 da P

- Coldquio sobre envelhecimento ativo — responder
a emails, telefonemas.

- Terminar contratos formadores e enviar para
assinarem;

- Reformular o Layout do Programa para Coldquio;
- Contratos de Formadores;

- Contratos formandos W de 25 de Fevereiro

- Reuniao com Susana Monteiro CeFIPsi

- Manual do Formador (Geral)
- Finalizagao dos Contratos de Formadores e envio

dos mesmos;
- Analise dos dados pelo Survey Monkey —
Levantamento de necessidades de formacao;




Atividades

Descrigao
- Coldquio Idosos : Contatos
- Avaliacao do desempenho — construgao das fichas

de autoavaliagdo para coordenacdo pedagogica e
formadores

- Manual do Formando PG (c/ tabela formadores)

- MQ; RI; e restantes manuais (formando e
formador — todas as formagdes) com acordo
ortografico e escrita igualitaria

- Avaliagao do desempenho — Leitura de
documentagao para producao de Regulamento

- Divulgacao do Coloquio na FP e IE Ul

- Regulamento do Sistema de Gestao e Avaliacao
de Desempenho

- Contratos formadores e formandos FF 2012

- Certificados Coldquio — moderadores, oradores,

12 Semana
(Entre 5 e 9)

Més de Marco de 2012

22 Semana
(Entre 12 e 15)

332 Semana
(Entre19e 21)

43 Semana
(Entre 26 e 29)




participantes e organizagao

- Coléquio — Divulgacdo — cartas para juntas de
freguesia;

Atividades

Descricao

Més de Abril
132 Semana 22 Semana 33 Semana 43 Semana
(Entre 2 e 4) (Entre9 e 12) (Entre 16 e 18) (23 e 26)

- Regulamento de Avaliagao de Desempenho — Final

- Analise dos questionarios de pos-formacao
(Relatdrio Follow Up)

- Analise dos questionarios de avaliacdo das
formacoes pelos formandos (formagoes externas).

- Logistica Coldquio

i

——

- Analise dos questionarios de avaliacdo das
formacgoes pelos formandos (entidades externas).

U




- Atualizagao dos contratos e envio para os
formadores

- Preparacao/ Atualizacao de documentagao para
Auditoria DGERT

- Elaboracao de Certificados de participacao para
formandos da Pds-Graduagao

- Preparacao/ Atualizacao de documentagao para
Auditoria DGERT — Revisdao do Manual da Qualidade

- Regulamento Interno
- Manual do Formador

- Manual do formando

- Preparacao/ Atualizacdao de documentagao para
Auditoria DGERT

I




Atividades

Més de Maio

Descricao

12 Semana

(Entre 1 e 3)

232 Semana

(Entre 7 e 10)

332 Semana

(Entre 14 e 18)

43 Semana

(Entre 21 e
23)

- Preparacao/ Atualizacao de documentagao para

Auditoria DGERT

—

-

- Auditoria DGERT

-

-

Atividades

Descricao

Més de Junho

12 Semana
(Entre 1 e 6)

232 Semana
(Entre 15 e 20)

- Reformulacao de Manual de Qualidade de acordo com as

sugestdes da DGERT

——

- Final de Estagio

~—
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CEEIRSI Manual da Qualidade [zg555
0 da Atividade Formativa —

1. Apresentacao do CeFIPsi: Centro de Formacao e Investigacao em Psicologia

1.1. Enquadramento: Evolugao Historica:

O CENTRO DE FORMACAO E INVESTIGACAO EM PSICOLOGIA — ASSOCIACAO (CEFIPsI), foi constituido a 19 de
dezembro de 2005, por tempo indeterminado. No entanto, o seu inicio de atividade comegou nas
instalacdes da Faculdade de Psicologia e Ciéncias da Educacdo da Universidade de Lisboa em
fevereiro de 2000, num projeto designado “Centro de Formacao - sec¢ao auténoma da Associacao de
Estudantes” dessa mesma Faculdade. Na altura, faziam parte da Dire¢do a Professora Doutora Isabel
S4, o Presidente da Associacdo de Estudantes da altura, Pedro Rodrigues (hoje Psicélogo e Professor
do Ensino Basico) e a fundadora, a Psicéloga Susana Monteiro.

Apds quatro anos de existéncia, em funcdo das novas valéncias propostas, das metas inovadoras a
atingir e do desejo de abarcar utentes e colaboradores de outras dreas além da Psicologia, o anterior
Centro de Formacdo sediado nas instalacdes da FPCEUL resultou no atual CEFIPsI, agora localizado
perto do Campo Pequeno em Lisboa.

O CEFIPsI tem por objeto prestar FORMACAO na darea das Ciéncias Sociais e Humana e realizar
PROJETOS DE INVESTIGACAO CIENTIFICA E INTERVENCAO PSICOLOGICA. O CEFIPsI articula-se com entidades
parceiras como Autarquias, Escolas, InstituicGes Particulares de Solidariedade Social (IPSSs),
entidades publicas (como o Instituto de Seguranca Social), entre outras, para a concretizacao do seu
objeto. Os resultados dos projetos de intervencdo e investigacdo sdo divulgados através da
publicacdo de artigos cientificos, obras técnicas (com a Editora “Coisas de Ler”) e artigos de opinido
em Revistas Técnicas (como a revista “Coisas de Criancas: um Guia para Pais e Educadores”).

Atualmente, o CEFIPsI conta com uma equipa de 24 colaboradores/as, maioritariamente da area
da Psicologia, a qual permite assegurar as diferentes valéncias. Ndo obstante, colaboram no CEFIPSI
mesmo que numa menor regularidade, profissionais de outras areas como o Direito, a Enfermagem, a
Comunicagdo Social e o Ensino. E possivel, deste modo, constituir equipas multidisciplinares de modo
a ter uma atuagdo mais rica e completa nos diversos projetos de intervengao.

1.1.1. Localizagao:

Av. Elias Garcia, n? 57, 32 andar, Lisboa (perto da Praca
de Touros do Campo Pequeno).

Autocarros: 21,36,44,91,727,732,738,745.

Metro: Saida do Campo Pequeno

Comboio: Estagdo de Entrecampos

O CEFIPsi embora esteja sediado em
Lisboa, presta intervengdo numa vasta area
geografica, incluindo a Regido Autonoma da
Madeira e o Arquipélago dos Acores.

Portugal Continental llhas
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1.2. Missao e Visdo:

1.2.1. Missao:

Y O CeFIPsI é uma entidade sem fins lucrativos, que se dedica a trés grandes areas que se
complementam entre si: Formagéo (extracurricular, pds-graduada e profissional) - com o objetivo de
acrescentar valor a oferta formativa, auscultando em permanéncia o mercado da formacgdo -
Investiga¢do e Interveng¢do Psicolégica participando na producdo e desenvolvimento do
conhecimento cientifico através de projetos de estudos cientificos e de projetos de interven¢do que
complementem a formacdo dos profissionais e alunos das areas das Ciéncias Sociais e Humanas, da
Salde e do Ensino, em especial da Psicologia.

1.2.2. Visao:

Y O CeFIPsI pretende destacar-se como uma entidade de referéncia nos dominios da sua
pratica — Formagdo, Investigagdo, Avaliagdo e Intervengdo Psicoldogica — avaliando continuamente a
sua ac¢do, de forma a satisfazer o seu publico-alvo.

1.3. Objetivos Estratégicos:

Y Desenvolvimento quer de conhecimentos tedricos, quer de competéncias de intervencdo no
corpo técnico das entidades que solicitam programas de formacdao a medida, valorizando assim a
competéncia profissional dos seus associados e utentes em geral;

Y Promoc¢do do aumento da quantidade e qualidade de producges cientificas dentro dos seus
dominios de agdo (Ciéncias Sociais e Humanas, da Saude e do Ensino);

¥ Promocdo da formacdo e certificacdo de profissionais qualificados na drea de
ensino/formacdo, através da formacao de formadores;

Y Cumprimento integral de todos os compromissos com colaboradores/as, formandos/as e
demais utentes, servindo-os sempre de forma transparente, eficiente e eficaz, garantindo dessa
forma um relacionamento duradouro de longo prazo.

Y Dignificagdo e potenciamento de apoio a comunidades necessitadas, através de projetos de
intervencdo realizados junto das mesmas, tanto a nivel Nacional como Internacional.

1.4. Principais Atividades:

Formacao:

Y Formagao-A¢ao e Formagdo Continua: acGes de formacdo periddicas, workshops e Pos-
GraduagGes no ambito da Psicologia: “Avaliacdo e Intervencdo Psicolégica com Criangas e
Adolescentes” (exclusiva a Psicélogos) e “Intervir no Risco, na Crise e pos-Catastrofe (para
“profissionais de ajuda”). A organiza¢do e dinamizacdo de eventos cientificos (como Coldquios,
Seminarios, Conferéncias) no ambito da Psicologia sdo outra valéncia da formac¢do. Nestes eventos, é
possivel partilhar os resultados das investigacdes cientificas e/ou das intervengdes nas areas
especificas aplicadas, com especial destaque para a Psicologia Clinica/Psicoterapia, a Psicologia
Comunitaria e a Psicologia Forense.

VY Formagao Profissional Certificada: Formacdo Pedagdgica Inicial de Formadores
(Homologado pelo IEFP e em parceria com a Junta de Freguesia do Forte da Casa) abertas a todos os
interessados em exercer a profissdo de Formador.

VY Elaboragao de projetos de Formagao a medida: O departamento de formagdo do CEFIPsI
realiza igualmente, projetos de formag¢do elaborados a medida das necessidades das entidades
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parceiras, sempre que necessitam de desenvolver quer conhecimentos tedricos quer competéncias
de intervenc¢ao no seu corpo técnico.

Ao nivel da Elaboragdo de Projetos de Formagdo a medida sdo de destacar algumas das agdes
formativas jd concretizadas, como:

VY Hospital de Vila Franca de Xira (Departamento de Educacdo Permanente): Formacdo
intitulada Intervengdo no Processo de Luto (2008); Gestdo de Conflitos (2011) Gestdo do stress
pessoal e profissional (2011)

VY Servigo de Saude da Regidao Autonoma da Madeira, E.P.E.: Formacdo na area da Interven¢do
no Risco, na Crise e na Catdstrofe (2009);

Y Dire¢ao Regional de Gestao e Desenvolvimento de Recursos da Madeira (Secretaria
Regional dos Assuntos Sociais da Regido Autonoma da Madeira): Formacdo sobre Intervengdo no
Processo de Luto (2008) e Dindmicas de Grupo - Grupos de Autoajuda (2008);

V' Casa Pia de Lisboa: Formacdo sobre Interven¢do Comunitdria (2008);

VY  Seguranca Social dos Agores: Formacao intitulada Gestdo da Crise (2007);

YV Instituto da Seguranga Social (I.P.): Formacdo na area da Infdncia e Juventude e da
Interven¢do com Familias “em Risco” (2008 e 2009); Prevencdo do Stress Profissional e Burnout
(2006);

Y Associacdo Portuguesa de Terapias Cognitivo-Comportamentais: Formacdo na area da
Delinquéncia e da Exclusdo Social (desde 2006).

Y Estudos Realizados: Destacam-se alguns exemplos das investiga¢Bes realizadas pelo CEFIPsI
como a Trasladacdo de Cemitérios Portugueses: “Um Processo de Dor e Reconciliacdo com a Vida”;
“Stress Profissional em trés unidades da PSP”; “A influéncia das praticas de Saude Escolar na
construcdo de significagdes da Saude nos Jovens”; “Stress Profissional em cinco Corporacées
Portuguesas de Bombeiros”.

Y Publicagbes: Publicacdo de artigos em revistas cientificas de Psicologia e/ou de obras sobre
os trabalhos de investigacdo/intervencdo realizados, como por exemplo na revista “Coisas de
Crian¢a” e no “Portal do Homem”.

No ambito da investigagdo mas em paralelo a formagao:

VY Supervisdo: Promocdo e supervisdo do trabalho pratico e/ou de cariz cientifico de outros
profissionais, com o objetivo de apoiar investigadores/as nas questdes psicométricas, metodoldgicas
e andlise de dados quantitativos, no ambito do mestrado, doutoramento ou cariz
particular/profissional, sendo os destinatédrios deste apoio, Alunos/as Universitarios ou Profissionais
nas areas das Ciéncias Humanas e Sociais e da Saude.

¥ Leitura/ revisdo de teses e analises estatisticas: Apoio a Alunos/as Universitarios ou
Profissionais nas areas das Ciéncias Humanas e Sociais e da Saude, na revisdo de tese e analises
estatisticas

Intervencao:

Y Avaliagbes Psicoldgicas Especificas: por exemplo, avaliagdo do desenvolvimento; avaliagdes
de alunos/as para justificar a passagem ou retencdo escolar; avaliacdo psicoldgica de condutores;
avaliacdo forense de individuos envolvidos no sistema de Justica - pericias sobre a personalidade do
arguido (art. 1609, CPP) e da vitima (art. 1592, CPP).

Y Apoio psicolégico e psicoterapéutico a individuos, familias, grupos especificos e
comunidades.
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Y Processos de Cooperacdo: colaboracdo técnica e cientifica com organizagbes nacionais e
internacionais, de interesse publico ou privado, que tenham fins semelhantes e que se considerem
vitais para a realizacdo do objeto social.

Y Missdes Humanitarias: intervencdo técnica em situagbes de crise/emergéncia e em missdes
de ajuda humanitaria durante e apds desastre ou catastrofe.

No ambito da Intervengdo, os projetos que o CEFIPsI tem de momento a decorrer, ou que ja
foram concluidos, sdo os seguintes:

Em Portugal:

M Santo Anténio dos Cavaleiros (até 2010): Apoio clinico numa Escola de 12 Ciclo;

M Belas (desde 2007): Apoio clinico em consultério;

M Municipio de Santarém (entre 2006 e 2012): Para prestar apoio numa aldeia que estd numa
zona de risco (derrocada de terras);

M Municipio de Benavente e Bombeiros Municipais (desde 2005): Parceria para situacdes de
risco e emergéncia (O CEFIPsI faz parte do plano de evacuagdo secundaria, através do qual serdo
ativados numa situacdo de desastre ou catastrofe, para prestar apoio psicolégico a comunidade
afetada);

M Autarquia do Forte da Casa (desde 2000): Parceria para intervencdo comunitdria a
populagdo do Forte da Casa e arredores;

M Forte da Casa (desde 2005): Apoio clinico em consultério;

M Lisboa (sede do CEFIPsI): Apoio clinico em consultério.

No estrangeiro:

M Brasil (desde 2009): Em parceria com os Missiondrios Combonianos os Psicélogos/as do
CEFIPsI prestaram apoio psicossocial a mais de 800 alunos/as da Escola “M&os Dadas” em Timon
(estado do Maranhao).

M EUA (desde 2007): Intervencdo (e investigacdo) junto de First Responders (sobretudo, policias
e bombeiros) que intervieram nos atentados terroristas de 11 de setembro;

M Sri Lanka (desde 2005): Missdes humanitdrias para prestar apoio psicolégico continuado as
vitimas do Tsunami.
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2. Organizacao Interna do CeFIPsi:
2.1. Organograma — Alterar conforme novas eleigoes:

Conselho Fiscal

== = =

Cargos ocupados por:

Assembleia Geral

5 esidente: Andreia Cardoso Presidente: Sandra Silva
V':es' = %‘ " :. ar_T & Vice-Presidente: Rita Antunes Vice-presidente: Vera
Slce-;:r’e.ﬂ .:nte.s u: Grilo 12 Vogal: Jodo Faria Guimaraes
ecretario: Ana Santos 22 Vogal: Sénia Neves Secretario: Patricia Saramago
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3. Gestdo do Manual da Qualidade da Atividade Formativa:

3.1. Definigdes/siglas utilizadas:

3.1.1. Definigoes:

Revisdao: Controlo documental provocado por alteracao ou qualquer modificacdo ao

conteudo do documento ou verificagdo do documento;

Manual da qualidade da atividade formativa: documento que especifica o sistema de

qualidade da atividade formativa existente numa organizagao;

Qualidade - grau de satisfacdao de requisitos dados por um conjunto de caracteristicas

intrinsecas;

Modelo: Formato que serve de base a elaboracdao de documentos ou registos;

Copia Controlada: Cépia de um documento sujeita ao controlo de alteracdes ou revisdes;
Fotocdpia Nao Controlada: Cépia de um documento nao sujeita ao controlo anterior;
Melhoria continua: Atividade permanente com vista a incrementar a capacidade para

satisfazer requisitos;

Politica da qualidade: Conjunto de intengdes e de orienta¢des de uma organizagao,

relacionadas com a qualidade, como formalmente expressa pela gestdo de topo.

3.1.2. Siglas:

CEFIPsI - Centro de Formacao e Investigacdo em Psicologia.

FPIEUL - Faculdade de Psicologia e Instituto de Educacao da Universidade de Lisboa.
MQ - Manual da Qualidade.

DGERT - Dire¢do Geral do Emprego e das Relages de Trabalho.

3.2. Politica de Qualidade:

b4

O CEFIPsI pretende destacar-se como uma Associacdo de referéncia, nos dominios da sua

pratica — Formacdo, Investigacdo, Intervencdo e Acompanhamento Psicoldgico — avaliando
continuamente a sua ac¢do, de forma a satisfazer o seu publico-alvo.

b4

O CEFIPsi compromete-se a desempenhar um papel ativo na sua responsabilidade social

promovendo continuamente projetos de intervenc¢do de cariz social.

Y

O CEFIPsI responsabiliza-se pela melhoria continua da sua qualidade, realizando para o efeito

uma permanente revisdao e adaptacao do presente MQ da Atividade Formativa, de modo a que o
mesmo se mantenha sempre atualizado, para que todos possam compreender e cumprir com 0s
compromissos que nele estabelecidos.

3.3. Indicadores de Qualidade da Atividade Formativa:

b4
4
b4

€ € € €€

Numero de atividades formativas desenvolvidas ao longo do ano;
Numero de atividades formativas que ndo avangaram ao longo do ano;

Numero de horas despendidas na implementacdo de Atividades Formativas (volume do ciclo
formativo: da fase de levantamento de necessidades, ao desenvolvimento de a¢Ges formativas, até

a avaliagdo dos resultados obtidos através das mesmas);

Numero de formandos/as inscritos/as em atividades formativas;

Quantidade de solicitagdes de informacao realizadas pelo publico-alvo a entidade;
Numero de formadores (aumento ou diminuicdo);

Magnitude dos custos envolvidos no desenvolvimento de Atividades Formativas;
Percentagem de Autofinanciamento (margem de manobra financeira da entidade);

Pagina 7 de 26



CEEIRSI Manual da Qualidade [Zg555
o da Atividade Formativa —

Nivel de satisfacdo dos/as formandos/as;

Nivel de desempenho dos formadores;

Numero de reclamacgdes;

Quantidade de desisténcias por parte de formandos/as;
Nivel de aproveitamento dos/as formandos/as;

€ € € €€

3.4. Estrutura do Manual:

Y 0 MQ da Atividade Formativa é preparado pelo Responsavel da Qualidade e aprovado pelo
Presidente da Dire¢do do CEFIPsI, sendo emitido em formato conforme esta pagina: Em cabecalho de
cada pagina sdo indicados - NUmero da revisdo; Data de entrada em vigor; e em rodapé de cada
pagina sdo indicados: NUmero da pagina; Numero total de paginas;

Y 0 MQ da Atividade Formativa encontra-se estruturado em 5 capitulos, numerados de 1 a 5,
como consta no seu indice. O original existente em suporte de papel detém a assinatura do
responsavel pela sua validacdo e aprovacao.

3.5. Objetivos do Manual:

Y Apresentar o CEFIPsI e as suas demais valéncias, realgando a formagao profissional, uma vez
gue este manual se dedica a apresentac¢do da atividade formativa da associac¢ao;

Y Clarificar e definir as responsabilidades de toda a equipa do CEFIPsI, direta ou indiretamente
na obtencdo da qualidade, funcionando como apoio para o desenvolvimento, difusdo e progresso da
qualidade do CEFIPsI;

Y Constituir um documento de referéncia permanente para a implementagdo, manutencao,
controlo e melhoria da Atividade Formativa do CEFIPsI.

3.6. Edicao e Revisao do Manual:

Y 0 MQ é revisto sempre que ocorra qualquer alteragdo que o torne inadequado, enquadrada
em ac¢do de melhoria ou de correcdo.

Y As propostas de revisdo do MQ da Atividade Formativa podem ser efetuadas por qualquer
pessoa sendo dirigidas ao coordenador pedagégico;

Y Qualquer alteragcdo ao conteldo do MQ da Atividade formativa implica a emissdo de uma
nova revisdo do mesmo, sendo o respetivo nimero incrementado de uma unidade. A emissdo
corresponde a revisdo zero. Nas revisdes 01 e seguintes é preenchida a tabela presente na capa do
presente manual com o registo do nimero de revisdo, respetiva data e descricdo da alteracdo
realizada, para que as alteragdes introduzidas sejam visiveis e explicitem as diferencgas existentes
entre cada versdo.

3.7. Distribuigao e Divulgagao:

Y A publicagdo do MQ da Atividade Formativa é controlada pela coordenadora pedagégica do
CEFIPsI que garante a sua atualizacdo, emissdo e distribuicdo de fotocdpias pelos interessados/as.
Excetuam-se as fotocdpias distribuidas para utilizacdo por entidades externas que ndo sdo
controladas (sendo assinaladas como tal).

Y A divulgacdo interna é efetuada em sessdo, agendada para o efeito, onde estdo presentes
todos os/as colaboradores/as.

Y As cépias controladas sdo atualizadas sempre que se proceda a qualquer revisdo e divulgadas
por e-mail a todos os/as colaboradores/as. Estes/as, por sua vez, tém a responsabilidade de garantir
a respetiva aplicacao do MQ da Atividade Formativa.
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Y Adivulgacdo externa efetua-se através do endereco nosso endereco online: www.cefipsi.com

3.8. Estrutura Documental:

Estatutos da Associagdo

Manual da Qualidade
Politica e Objectivos
Legislacdo

Registos e outros documentos

Pirdmide Ilustrativa da Estrutura Documental do
CeFIPsi

4. Descricao da Atividade Formativa:

4.1. Oferta Formativa:
A Oferta Formativa do CEFIPsI distribui-se em quatro diferentes tipologias de formagdo, sendo as

mesmas os Cursos Pds-Graduados, Formacdo Profissional Certificada, AcGes de Formacdo e
Workshops nas areas das Ciéncias Sociais e Humanas, da Saude e do Ensino.

Os Cursos Pés-Graduados, visto possibilitarem o aprofundamento de conhecimentos e
competéncias pedagodgicas, e por facultarem aos seus participantes um certificado indispensavel a
sua qualificagdo profissional tém como modalidade de organizagdo a formagdo continua, sendo a sua
forma de organizacdo presencial. As trés Pds-Graduagdes disponiveis pertencem a area de Formacao
de Psicologia (311).

No caso da Formagdo Pedagdgica Inicial de Formadores, enquanto formacdo profissional
certificada, a modalidade de organizacdo é a formagdo inicial e a forma de organizacdo desta
formacao é presencial.

Atividades formativas como acbGes de formacdo breves e cursos de formagdo tém como
modalidade de organizagdo a formagdo-a¢éo, dado que esta tipologia de formagdo é
caracteristicamente mais dindmica e ndo aspira a profissionalizagdo dos seus participantes, embora
Ihes proporcione conhecimentos teédricos e praticos que impulsionam o acréscimo das suas
aptiddes profissionais e muitas vezes pessoais. E de notar que a pedido de entidades parceiras (por
exemplo, Instituto de Seguranga Social), algumas destas a¢Ges sdo de formagdo continua por
possibilitarem o aprofundamento de conhecimentos e competéncias pedagdgicas necessarias ao
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desempenho da tarefa para a qual foram contratados (qualificacdo profissional). A forma de
organizacao destas atividades formativas é presencial. Junto a designacao de cada formacao serd
feita a indicacdo da drea de educacdo/formacdo através dos respetivos codigos: 090 para formagdes
no ambito do Desenvolvimento Pessoal, 311 para formagdes em Psicologia e 319 para formacgdes na
area das Ciéncias Sociais e do Comportamento.

As atividades formativas no formato de workshops, tem como modalidade de organizagdo a
formacgdo-acdo, pois assim como as agdes breves e cursos de formacao, esta tipologia de formacao,
embora ndo seja profissionalizante, permite aos seus participantes o aprofundamento de
conhecimentos tedricos e o treino de competéncias praticas, que lhes facultardo aptidGes
profissionais e pessoais relevantes. A forma de organiza¢do destas atividades formativas é presencial.
Com a designacdo de cada workshop sera feita a indicacdo da area de educacdo/formacdo através
dos respetivos codigos: 090 para formagbes no ambito do Desenvolvimento Pessoal, 311 para
formacgbes em Psicologia e 319 para formagGes na area das Ciéncias Sociais e do Comportamento.

4.2. Instalagdes e Recursos Materiais:

O CEFIPsi dispOe das seguintes instalagdes e recursos materiais:

Na sede localizada na Av. Elias Garcia n257 em Lisboa, onde decorre o atendimento ao
publico, o CEFIPsI dispde de:

VY Sala de Rece¢do ao Publico onde esta afixado o horario de atendimento da associagdo e a
indicacdo da existéncia de livro de reclamacdes. Essa sala dispde de cadeiras, para que os/as
interessados/as em contatar diretamente a Gestora de Formac&o, possam aguardar comodamente.
Ainda nesse espago, existem duas casas de banho, com as caracteristicas de higiene e seguranga
necessarias a presta¢do de um servi¢o adequado a populagdo.

VY Sala de escritério onde se exercem as fungbes administrativas. Nessa sala dispdem de
materiais de escritdrio (papel, dossiés, canetas, agrafadores, furadores, pastas de arquivo, entre
outros) e tecnoldgicos (computador, impressora, fotocopiadora, acesso a internet (através de
Modem);

Y Sala de reunides para a realizagdo de reunides entre a equipa do CEFIPsI, bem como para a
realizacdo de Avaliagdo Psicoldgica (embora esporadicamente, pois estas, costumam ter lugar em
consultérios particulares dos técnicos de Psicologia do CEFIPsI) e de sessOes de Supervisdo, bem
como, atendimento de potenciais formandos/as e utentes das consultas de psicologia, numa
primeira fase de integra¢do para com a atividade exercida pela entidade.

Y Essa sala dispde das condicdes necessarias a comodidade e bem-estar dos utentes da associacdo,
uma vez que é um local reservado, que permite a garantia da confidencialidade.

4.2.1. Selecdo/Afetacdo de Espacos para Desenvolvimento das Intervengées Formativas:

Dado que na sede da entidade formadora, se encontra apenas o seu escritério e que embora
disponham de uma sala de reunides, a mesma nao é considerada adequada para a realizagdo da
atividade formativa, assim, o CEFIPsI na procura de prestar os seus servicos formativos de acordo
com a legislacdo em vigor (DL 163/06), a nivel de qualidade das condices fisicas e acessibilidade,
mantem acordos de parceria com entidades que disponibilizam a Associacdo, salas apropriadas para
a realiza¢do das a¢des de formagdo e Workshops, nomeadamente com Hotéis e com a Faculdade de
Psicologia e Instituto de Educac¢do da Universidade de Lisboa.
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Na escolha dos espagos para o desenvolvimento da atividade formativa, o CEFIPsI adotou a
seguinte metodologia de selecdo de espacos fisicos para o efeito:

a)
b)

a)

b)

Visita ao Local
Verificagdo das Caracteristicas consideradas desejaveis e eliminatdrias ao exercicio da
atividade formativa

A Visita ao Local é marcada com a entidade que promove o acesso ao aluguer, ou cede a
sala para o exercicio da atividade formativa, com a devida antecedéncia, ou seja, pelo
menos com um més de antecedéncia a realiza¢do da atividade.

Aquando da visita ao local, o responsavel pela contratacdo ou acordo de cedéncia de
espacos para formacdo, verificara se o local dispGe das condigbes indispensaveis e
desejaveis a realiza¢do da atividade, (condi¢cGes materiais, fisicas, ambientais e logisticas),
sendo as mesmas: a capacidade da sala para o nimero de formandos/as previstos/as, o
tamanho adequado da sala para formagdo (2 m2 — area util minima por formando/a), as
condi¢cdes em que se encontram os bens materiais a utilizar, como as mesas, cadeiras
(entre outro mobiliario presente); verificagdo das condicdes em que se encontra o
material de apoio disponivel retroprojetores, (entre outros bens disponibilizados na sala);
As Condicoes de luminosidade, temperatura, ventilacdo, insonorizacdo; Condi¢bes de
higiene e seguranca: instalacdo limpa, que ndo ofereca perigo a integridade fisica dos/as
formandos/as, com sinalizacdo de seguranca adequada; Instalacdo Sanitarias com
diferenciacdo por género, e com condicdes de higiene adequadas e capacidade para o
numero de formandos/as em formacgdo e cuja localizagcdo ndo perturbe o normal decorrer
da atividade formativa.

Em todos os locais onde o CEeFIPsi realiza a sua atividade formativa dispée dos seguintes

materiais:

S S S S S =

Datashow (do CEFIPsI)

Flipchart;

Quadro branco;

Mesas;

Cadeiras

TV e Video (caso seja necessario).

Quanto aos materiais disponibilizados aos formandos pelo CeFIPsi estes consistem
essencialmente em:
Y Regulamento da Atividade Formativa;

Y Folhas de apoio, para cada sessdo de formacdo, onde se encontram os conteudos
programaticos;

Y Capa/pasta da formacdo para arquivo das folhas de apoio e com folhas de rascunho;

Y Certificado de Frequéncia e/ou de Avaliagdo.

Pagina 11 de 26



CEEIRSI Manual da Qualidade [Zg555
o da Atividade Formativa —

5. Planeamento, Desenvolvimento e Avaliacao da Formacao

5.1. Planeamento:

5.1.1. Levantamento/diagndstico de necessidades de formagao:
O levantamento de necessidades de formacao realizado pelo CEFIPsI é efetuado através de:

Y  Técnica de inquérito por questionario (Mod. 1);

¥ O publico-alvo dos questionarios de recolha de necessidades formativas, sdo os/as
formandos/as que frequentaram as acdes de formacdo e workshops promovidos pela entidade;

V' Esses questiondrios sdo entregues no final de cada sessdo a que os/as formandos/as
assistiram, e designa-se como questiondrio de avalia¢do final da formacdo, pois pretende recolher
feedback dos formandos relativamente a acdo sucedida de uma forma global, ou seja, quer a nivel
dos conteudos transmitidos, ao desempenho dos/as formadores/as, a qualidade dos materiais
pedagodgicos disponibilizados, bem como focar os aspetos que os/as formandos/as salientem como
menos positivos ou a melhorar na respetiva acdo, deixando espaco para que prestem sugestdes.
Exemplo: “Quais os temas formativos que gostaria de ter abordado?” Ou ainda “Indique uma
sugestdo de temas para futuras formacdes”;

WY O CEFIPsi realiza ainda uma pesquisa de temas que poderdo ter mais saida na drea formativa,
construindo assim uma base de suporte para a estruturacdo de futuras acbes de formacgdo. Essa
pesquisa é nada mais que uma auscultacdo do mercado formativo, que o CEFIPsI realiza com
frequéncia de forma a manter-se sempre atual e ir ao encontro das necessidades de formacdo mais
comuns, para que satisfaca o seu publico;

VY Existem ainda formagdes que sao solicitadas ao CEFIPsI por outras entidades. Nestes casos o
levantamento de necessidades é praticamente inexistente, pois a entidade solicitadora de formacao
indica desde inicio, quais as suas necessidades especificas, e estas levardo o CEFIPsI a construgdo de
planos de formacao especificos aquele publico-alvo.

Y A Aplicagdo de um Inquérito Online, através do programa Survey Monkey. O publico-alvo
destes questionarios sdo os/as ex-formandos/as do CEFIPsI, bem como os/as recetores/as da
Newsletter da Associagao;

Y Este questiondrio é aplicado anualmente, mais precisamente entre janeiro e fevereiro de
cada ano civil, e pretende recolher a opinido do publico-alvo da atividade formativa quanto a temas
gue tém interesse em frequentar, bem como o seu formato preferencial de formagao;

¥ Afinalidade deste questiondrio é o planeamento da oferta formativa para o ano subsequente
(Plano anual de atividades).

Y Por fim, existe ainda uma recolha de dados realizada através dos Questionarios de Follow Up
(Mod. 9), cuja finalidade ndo é especificamente a recolha de necessidades de formacdo, mas sim o
acompanhamento pds-formacdo, dos/as formandos/as, no entanto sendo este questionario aplicado
semestralmente, permite a Associacdo o cruzamento dos dados recolhidos nos questionarios
anteriormente mencionados, proporcionando diretrizes de a¢do para a continua melhoria da acdo do
CEFIPsi.

5.1.2. Planificagdo de intervengdes ou atividades formativas:

Y O plano de atividades realizado pelo CEFIPsi é um plano anual cuja revisdo é efetuada
semestralmente, pois, o CEFIPsI acredita que a planificagdo do seu trabalho deve ser ponderada com
mais minuciosidade, dado que engloba um leque de valéncias significativo e que no que toca
especificamente a drea da formacgdo profissional, deve manter-se atento a possiveis transformacdes
e apostas. Assim o CEFIPsI pretende garantir a sua melhoria continua e inovacao.
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Y O plano anual de atividades do CEFIPsI é construido com base na auscultacdo do mercado
formativo referida anteriormente, bem como nas sugestdes dadas pelos seus/suas colaboradores/as,
o publico-alvo da atividade formativa (formandos/as) em geral, e formadores/as em particular.

5.1.3. Defini¢ao da cronologia global de realizagao das intervengodes:

Y A cronologia estabelecida para a realizacdo das intervencdes do CEFIPsI é executada e
estabelecida no ambito do plano anual de atividades da entidade.

¥ E planeada com base nos dados recolhidos aquando da fase de levantamento de
necessidades de formacdao, bem como nas datas mais propicias ao desenvolvimento de atividades
formativas tendo em conta o publico-alvo das suas intervengdes, por exemplo, fora da épocas de
exames de ensino superior, que ocuparao a disponibilidade de alunos e docentes, que regularmente
compode o grande publico das intervencdes formativas do CEFIPSI.

5.1.4. Estimativa dos meios (Humanos, pedagdgicos, materiais e financeiros) necessarios:
VY Para cada Acdo de Formagdo, Workshop, Pés-graduagdo, ou qualquer outro tipo de atividade
formativa desenvolvida pelo CEFIPsI é realizada uma estimativa dos meios necessarios as mesmas,
através da execuc¢do de um orcamento (Mod. 2) que ira direcionar a acdo do CEFIPsI.

VY Este orcamento realizado antes de cada atividade formativa pretende calcular os meios
necessarios ao sucesso da mesma e é realizado cuidadosamente pela coordenac¢do pedagdgica do
CEFIPsI em colaboragcdo com os/as seus/suas formadores/as.

5.2. Desenvolvimento:

5.2.1. Conce¢do ou adaptacdo de programas:

A Concec¢do e adaptacBes necessdrias de programas de formagdo sdo responsabilidade do/a
formador/a que ministrar a respetiva/o a¢do de formacédo, workshop, curso de formacédo certificada
ou curso poés-graduado. Devendo seguir a base de estruturacdo de toda a documentagao produzida
pela entidade, para que todos os documentos estejam em concordancia a nivel de estruturacdo e
apresentacdo. Os programas de formacdo deverdo seguir os parametros inscritos nos modelos 3 e 4
em anexo ao presente MQ e serdo sujeitos a revisdo pela Coordenagdo Pedagdgica.

5.2.2. Concegao ou adaptacao de metodologias e instrumentos:

A concecgado e adaptagbes necessarias de metodologias e instrumentos para o desenvolvimento e
sucesso da atividade formativa sdo da responsabilidade do/a formador/a que deve assegurar estas
tarefas, transmitindo ao CEFIPsi o plano de formagdo (Mod. 3) que pretende aplicar, com os
respetivos documentos que serdo sujeitos a revisdo pela Coordenagao Pedagdgica, e posteriormente
aprovados para entrarem em agao.

5.2.3. Concegao de suportes pedagogicos:

A concecgdo de suportes pedagdgicos como planos de sessdo (Mod. 4), planos de formagéao, entre
outros é da responsabilidade do/a formador/a que ministrar a respetiva formacdo, contudo os
instrumentos de avaliagdo da formacgdo serdo concebidos pela coordenagdo pedagdgica (em
concordancia com os formadores), que por sua vez procedera a verificacdo de todos os documentos
anteriormente mencionados.

5.2.4. Concegao ou adaptagao da documentag¢ao de apoio:
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A concecdo ou adaptacdo de documentacdo de apoio, como folhas de apoio aos/as formandos/as
com conteudos programaticos, concecdo de materiais pedagdgicos para acompanhamento da
sessdo, entre outros, é da responsabilidade do/a formador/a, sendo a revisdo competéncia do
coordenadora pedagégica.

5.2.5. Descrigdao das Fungdes Associadas a Atividade Formativa:
Para o bom desenvolvimento de uma atividade formativa de qualidade é indispensdvel a constituicao
de uma equipa pedagdgica que contemple:

€ € € € €

Gestor/a de formacao
Coordenador/a pedagdgico
Formadores/as
Atendimento didrio
Servico de contabilidade

E importante depreender a funcdo de cada um destes elementos, para que seja possivel a
compreensdo da dimensdo da qualidade da atividade formativa desenvolvida.

Assim importa definir que cabe ao/a Gestor/a de formagao:

b4
b4

b4
Y

A concecdo da Politica de Formacao;

Gestdo e coordenagdo em geral (Planeamento, Execu¢do, Acompanhamento, Controlo e
Avaliacdo do plano de atividades; Gestdo dos recursos afetos a formacao; Estabelecimento
de RelagGes Externas; Articulagdo com a Dire¢do e destinatdarios da formacdo; Promocao das
acOes de revisdo e melhoria continua e Implementagdo dos mecanismos de qualidade da
formacdo);

Intermedidrio excecional entre a Entidade e o Sistema de Certificacdo;

Garantir a equilibrio do funcionamento da atividade formativa da entidade, através do
exercicio da fungao a tempo completo e vinculo laboral devidamente formalizado.

Cabe ao/a Coordenador/a Pedagdgico/a:

b4
Y

< <€

Prestacdo de apoio a gestdo da formacao;

Responsavel pela gestdo pedagdgica da formagdo, de forma a garantir a articulagdo com a

gestora de formacdo, bem como, com a equipa de formadores/as na fase de concecdo dos
programas de formacao;

Acompanhamento pedagdgico dos/as formandos/as e dos/as formadores/as na fase de

execuc¢ao da agao;

Despacho das questdes pedagdgicas e organizativas das agdes;

Entrega dos contratos de formacgdo, e verificagdo da correta assinatura dos dois exemplares,
pelos/as formandos/as no canto superior das paginas e devidamente assinado na ultima pagina.
Devolugcdo aos/as formandos/as, dos mesmos apds rubricar, assinar e colocar o carimbo da
entidade;

Garantir a sua presenca regular na entidade formadora, através da formalizagdo de vinculo
contratual.

Cabe aos/as Formadores/as:

Y

Y

Ter uma conduta de boa-fé no cumprimento do contrato de prestacdo de servigos celebrado com o
CEFIPsI;
Entregar todos os documentos solicitados;
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£ € <€

b4
¥

Preservar o bom-nome da entidade promotora ou formadora;

Cumprir com o programa e os horarios pré-estabelecidos;

Guardar lealdade ao CEFIPsI e garantir a confidencialidade de todo o procedimento formativo do
CEFIPsI;

Preparar todo o material didatico a distribuir na formagdo e requisitar a sua reprodu¢do com o
minimo de uma semana de antecedéncia ao inicio da agao;

Ao ministrar um curso pela entidade CEFIPsI, o formador/a ndo o podera replicar noutra entidade
de formacgdo, sem a devida autoriza¢do da Direcdao do CEFIPsI;

Os/As formadores/as realizardo a sua prestacdo de servicos assegurando na sua execucdo o zelo, a
dedicacdo, a boa colaboragdo com o CEFIPsI e os/as formandos/as e respeitando sempre o
regulamento interno da Associacdo, de modo a serem atingidos os resultados pretendidos pelo
CEFIPsi.

Os/As formadores/as devem manter com os/as formandos/as, uma relacdo de respeito mutuo,
compreensao e ajuda;

Compete aos/as formadores/as definirem os trabalhos de compensacdo, especificando
objetivos/tarefas e prazo de entrega, dando sempre conhecimento dessa informagdo a
coordenacdao do CEFIPsI, logo apds o término da sessdo em causa para se enviar email aos
formandos/as.

Os/ As Formadores/as devem entregar as notas de avaliacdo dos formandos/as até 15 dias apds
entrega ou apresenta¢do dos trabalhos de avaliagdo (individual e de grupo) ou até 15 dias apds
finalizacdo da supervisdo (quando aplicavel);

Todos e quaisquer dados relativos a avaliagdo dos formandos/as e do término da acdo devem ser
entregues ao CEFIPsI no espaco de 5 dias Uteis apds o término da agdo (se aplicavel);

Os/ As Formadores/as devem contribuir para a resolucdo rapida e eficaz de qualquer ocorréncia
que possa surgir com os/as formandos/as;

Os/As formadores/as autorizardo o CEFIPsI a reproduzir o material pedagdgico por si fornecido, que
se destina a ser utilizado exclusivamente no ambito da agdo referida;

Utilizar os equipamentos e demais bens que Ihe sejam confiados de forma zelosa;

Cumprir outros deveres legais e contratuais.

O Atendimento ao Publico:

Y

O atendimento ao publico é presencial e telefdnico, de forma a assegurar o funcionamento
do espaco aberto ao publico, no horario de funcionamento definido, sendo assegurado por
uma secretdria que se encontra na recec¢ao do centro de escritdrios onde se localiza a sede
do CEFIPsI, resultando de um acordo de prestagdo de servigos entre a entidade e a RHVL -
Gestdo, Imobilidria e Servicos LDA, por sua vez, a funciondria ndo pertence ao quadro de RH
da associacdo, mas sim da empresa anteriormente mencionada, no entanto detém todas as
informagdes pertinentes para disponibilizar ao publico, de uma forma geral (Atendimento
Primario), sendo que aquando de questGes mais especificas acerca da atividade formativa,
como, inscri¢cdes, devolugdes, entre outros assuntos de caracter mais particular, os assuntos
sdo reencaminhados para a Coordenadora Pedagdgica da entidade.

O Servico de contabilidade:
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Y O Servico de Contabilidade é assegurado pela Empresa Conta Ativa- gabinete técnico de
contabilidade e representacdo de escritério — LDA, que detém a responsabilidade técnica,
contabilistica e fiscal e é detentora do reconhecimento oficial apropriado.

Y E de notar que a Direcdo é a responsavel por qualquer questdo problematica a este nivel,
uma vez que confere e atesta o trabalho desenvolvido a nivel contabilistico.

5.2.5. Selegao e afetacao dos RH e entidades envolvidos no processo formativo:

E com base nos parametros regulamentados pela DGERT que o CEFIPsI assenta o desenvolvimento
da sua acdo, pois é realizada sempre uma estimativa dos meios humanos necessarios ao
desenvolvimento de cada atividade formativa, que estejam em concordancia com as tematicas a
lecionar, assim como o publico-alvo, tendo a selecdo dos RH afetos a formacdo requisitos que vado ao
encontro de garantir a qualidade das a¢Ges formativas ministradas, assegurando para o efeito uma
equipa de colaboradores diversificada por areas de formacdo e com competéncias pedagdgicas
comprovadas (Ver Mod. 21).

E de notar a forma pela qual a entidade procede ao recrutamento dos seus dos/as seus/suas
colaboradores/as:

Formadores/as:

V' Os/as formadores/as devem ter realizado o curso de Formagdo Pedagdgica Inicial de
Formadores, preferencialmente com entidade parceira do CEFIPSI

¥ Os/as formadores/as devem ter experiéncia profissional no desenvolvimento de atividade
profissional relacionada com as dreas de educacdo e formagdo nas quais se desenvolve o
projeto formativo do CEFIPsI

¥ Os/As formadores/as devem ainda ter as seguintes caracteristicas: responsabilidade,
dinamismo e serem, o mais possivel, empreendedores e pré-ativos de forma a acompanhar o
mercado formativo atual

Coordenador/a pedagégico/a:
Y Habilitagdo superior (bacharelato, licenciatura, mestrado ou doutoramento pré e pOs-
bolonha)
Y Experiéncia profissional em atividades de coordenacao ou apoio pedagdgico
Y Formagdo pedagégica adequada (Trés anos de fungdes no desenvolvimento de atividades
pedagdgicas ou Formag¢do minima de 150 horas na drea pedagdgica ou profissionalizagdo no
ensino)

Gestor/a da formagao:
VY Habilitagdo superior (bacharelato, licenciatura, mestrado ou doutoramento pré e pOds-
bolonha)
Y Experiéncia na fungdo (experiéncia profissional em atividades semelhantes as previstas para
esta funcao)
VY Formagdo em gestdo e organizagdo de formacdo e area pedagdgica (minima de 150 horas)

A Metodologia de Selegédo utilizada no caso do recrutamento de formadores/as, sera a Entrevista
de Recrutamento realizada pela Coordenadora Pedagdgica e por um membro da Diregao da entidade
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(se possivel a Presidente), que procurardo compreender se o/a candidato/a contempla os pré-
requisitos necessarios ao exercicio da funcdo de formador/a, anteriormente explicitados. Ja no que
toca ao recrutamento do/a gestor/a de formacdo e do/a coordenador/a pedagdgico/a, embora a
metodologia seja a mesma (Entrevista de Recrutamento), os entrevistadores serdo O/A Presidente e
o Vice-Presidente da Direcao da Entidade.

E de notar que as fungdes de Gestdo da Formacdo e Coordenagdo Pedagdgica sdo
desempenhadas na entidade, pela mesma pessoa, o que ndo deixa de estar em conformidade com as
prescricdes da DGERT, que diz ser possivel a existéncia de Acumulagdo de fungdes para estes cargos:
“a Portaria n.2 851/2010, de 6 de Novembro prevé, apenas, o exercicio de fun¢des em regime de
acumulagdo para as fungées de gestor de formacdo e coordenador pedagdgico, desde que se
encontrem salvaguardadas as seguintes condicbes: - Sejam respeitados os requisitos em termos de
competéncias curriculares definidas para cada um dos perfis funcionais; - Ndo seja afetado o exercicio
das atividades associadas a cada fungdo por incompatibilidade das respectiva responsabilidades ou
pelo tempo que a ambas deve ser disponibilizado”. (Guia de Certificacdo de entidades formadoras,

pp. 23).

5.2.6. Articulacdo dos diferentes intervenientes no processo formativo:

A Coordenacdo Pedagodgica do CEFIPsI estabelece a articulacdo entre formandos/as e
formadores/as e associa¢do, garantindo a boa comunica¢do entre os demais intervenientes do
processo formativo, de modo a que o desenvolvimento da atividade formativa flua normalmente e
com sucesso.

Essa articulacdo é realizada sobretudo através dos meios de comunicacdo disponiveis para o
efeito, como o email, o Skype, o telefone e pessoalmente sempre que possivel e necessario. E
intencdo da entidade que todos os intervenientes no processo formativo se articulem entre si de
forma acessivel e pratica.

5.2.6.1. Acompanhamento da atividade formativa em turmas fora de Lisboa:

Normalmente quem procederd ao acompanhamento das formagdes que ocorrem fora de Lisboa,
é a Coordenadora Pedagdgica da entidade, por vezes de forma presencial, outras vezes através dos
meios de comunicagdo disponiveis para o efeito (email, telefone, skype) sempre em articulagdo com
um elemento da equipa pedagdgica que fard a representacdo do seu cargo, que serd um/a
formador/a que faz parte integrante da Direcdo da entidade, o que significa que para formacoes fora
da zona geografica onde se localiza a sede da entidade, o/a formador/a serd destacado com base
neste pré-requisito (ser elemento da dire¢do do CEFIPsI).

5.2.7. Promogao e divulgagdo das intervengodes:

A Promocado e divulgacdo das intervencdes do CEFIPsI sdo feitas através das mais variadas formas
de comunicacdo que estdo ao alcance da associacdo e que estejam dentro dos seus meios
financeiros. Assim esta etapa fundamental de promocdo e crescimento do trabalho desenvolvido
pelo CEFIPsI da-se através da sua Newsletter, do seu site oficial, da distribuicdo de panfletos e
cartazes com a promogao da oferta formativa pelas demais faculdades e Juntas de Freguesia, e ainda
0 seu meio mais recente de comunicacdo, o facebook. E ainda de notar as publica¢des realizadas por
técnicos do CEFIPsI , na revista Coisas de Crianga, nos sites: O portal do Homem e Pimpumplay, na
Editora Coisas de Ler, na qual este ano a Dr.2 Susana Monteiro e a Dr.2 Nelly Almeida langaram a sua
obra: “Intervencao em Grupo com Criangas e Jovens de Pais Divorciados”.

5.2.8. Selegao dos/as formandos/as e constituigdao de grupos de formagdo:
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Na Selecdo dos/as formandos/as a Coordenadora Pedagdgica procurard verificar a
correspondéncia entre os requisitos estabelecidos para entrada em cada curso promovido pela
entidade e o perfil de cada formando/a.

Assim os/as Formandos/as serdo selecionados/as com base nos seguintes Requisitos de Selec3o:

Y Habilitagdes Académicas (Diferem conforme a atividade formativa);

Y Experiéncia Profissional (Este requisito detém uma importancia elevada na medida em que,
permite aos Formadores CEFIPsI, planear da melhor forma as sessGes a desenvolver com a
turma, bem como a constru¢cdo da mesma, tendo em conta a existéncia, ou ndo, de
experiéncia profissional no grupo de formandos na drea em questdo);

Motivagao para a frequéncia da atividade formativa selecionada;

Ferramentas dominadas no ambito da tematica da atividade formativa;

Conhecimentos que pretende aprofundar;

Para as Acbes de formacdo e Workshops um dos principais requisitos de selecdo dos/as
formandos/as sera a ordem de inscricdo, enquanto em cursos pds-graduados a selecdo é
realizada através do método de entrevista.

€ € € €

E de notar que os requisitos de selecdo, s3o assentes nos mesmos parametros para cada tipologia
de formacao, diferindo apenas no que toca as habilitacdes académicas:

¥ 0Os/AS formandos/as para a frequéncia da maior parte das A¢des de formacdo e workshops
promovidos pelo CEFIPsI deverdo ser profissionais ou alunos de ensino superior nas areas das
Ciéncias Sociais e Humanas, da Saude e do Ensino, no entanto existe sempre a indicacdo
prévia do publico-alvo para cada formagao;

YV Existem algumas acbes de formacdo e workshops que dado o tema e grupo-alvo a que se
destinam podem ser frequentados por formandos com interesse na area, independente das
suas habilitagdes literarias.

¥ No caso da formacdo profissional certificada, os/as formandos/as deverdo contemplar o 129
ano de escolaridade no minimo para a sua frequéncia;

¥ No que toca as Pds-Graduacgdes os/as formandos/as deverdo ser profissionais ou frequentar
0 22 ciclo de estudos do ensino superior (mestrado integrado).

A Constituicdo dos grupos de formacgdo é realizada pelos/as formadores/as em conjunto com a
Coordenadora Pedagdgica tendo em conta fatores como a experiéncia profissional, motivagdo dos/as
formandos/as e conhecimentos que pretendem aprofundar. (Mod. 20 em anexo).

5.2.9. Organizagao e gestao da informagao relativa a atividade formativa:

Toda a Informacdo relativa a atividade formativa, como planos de sessdo, planos de formacao,
folhas de apoio entregues aos/as formandos/as, questionarios de avaliacdo da formacao e respetivos
relatérios de analise de dados recolhidos através dos mesmos, folhetos de divulgacdo, folhas de
registo de presencas dos/as formandos/as, avaliacio dos/as formandos/as e certificados de
frequéncia da atividade formativa, encontra-se organizada por dossiers pedagdgicos devidamente
identificados. Existem portanto, dossiers gerais correspondentes a cada ano civil de desenvolvimento
da atividade formativa do CEFIPsI e dossiers correspondentes a cada curso, a¢gao de formagdo e

workshop ministrados pela entidade.

5.3. Avaliacao da Formagao:
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Acompanhamento e Avaliacdo da Formagao, ao nivel de:

5.3.1. Satisfagdo dos formandos:

A satisfacdo dos/as formandos/as é medida através dos questionarios de satisfacdo aplicados no
final de cada atividade formativa (Mod. 1), onde os mesmos sdo questionados sobre o seu grau de
concordancia/discordancia para com as afirmacbes colocadas sobre conteldos programaticos,
condicdes fisicas da sala de formacao, desempenho dos formadores, atividades praticas realizadas,
qualidade dos materiais pedagdgicos disponibilizados, entre outras matérias. Existe ainda uma parte
do questionario onde os/as formandos/as podem escrever livremente as suas opinides. Ou seja, o
guestionario caracteriza-se por uma estrutura mista, composta por 10 questdes de resposta fechada
e 3 questGes de resposta aberta. Nas primeiras questdes é utilizada a escala de Likert como
ferramenta de afericdo que tem o objetivo de cotar as respostas dos inquiridos através de quatro
diferentes medidas (Discordo fortemente; Discordo; Concordo; Concordo Fortemente) sendo a
intencdo das mesmas, obter resultados quantitativos que ajudem o CEFIPsI a trabalhar os dados
correspondentes as opiniGes dos inquiridos. A segunda parte do questionario é como ja referido
anteriormente, de resposta aberta e pretende trabalhar mais aprofundadamente as opinides dos/as
formandos/as, caracterizando-se por oferecer a oportunidade de expressarem livremente as suas
opinides por escrito.

Quando estes dados s3o analisados é dado aos/as formadores/as um feedback do sucesso da
respetiva atividade formativa e sdo equacionadas as sugestdes de melhoria e a construcido e/ou
adaptacdo de novas formacdes. No fundo estes questiondrios permitem analisar o sucesso da
formacdo em analise, abrem novas perspetivas quanto a futuras formacdes a desenvolver e ainda
permitem auxiliar o CEFIPsI na reestruturacao da formacdo em causa.

5.3.1.1. Satisfacdo de formadores/as:

Quanto a analise da satisfacdo dos/as formadores/as, esta proporciona-se de duas formas, sendo
a primeira mais informal, pois desenvolve-se através de reunides entre a equipa do CEFIPSI e os/as
formadores/as, onde se discutem os dados recolhidos na analise dos questionarios de avaliacdo da
satisfacdo dos/as formandos/as. A outra forma de andlise é a aplicagdo de um questionario de
satisfacdo dos/as formadores/as (Mod.6), cujo objetivo é para além de compreender se o/a
formador/a concorda com as condi¢des que a entidade lhe proporcionou a nivel de recursos
materiais (tecnoldgicos e pedagdgicos) e de condi¢des a nivel do espaco fisico - em que decorreu a
atividade formativa (luminosidade, disposicdo da sala, entre outros) -, fazer um balanco do seu
desempenho enquanto profissional de educacgdo, ou seja, refletir sobre as suas praticas pedagdgicas
evidenciando se cumpriu os objetivos delineados para a sessdo, funcionando também como um
mecanismo de autoavaliacdo, que permitird o colmatar de possiveis lacunas detetadas, elevando a
qualidade das formacGes posteriormente ministradas.

5.3.1.2. Aprendizagem:

Quanto a avaliagdo da aprendizagem dos/as formandos/as, esta é realizada através de
mecanismos de avaliacdo realizados para o efeito, que vdo ao encontro dos requisitos e normas a
cumprir expressos em cada plano de formac3o e disponiveis a todos/as os/as interessados/as.

Avalia¢ao dos/as Formandos/as em Ag¢oes de Formacdo e Workshops:

Y A avaliagdo realizada quer em Acbes de Formacao, quer em Workshops é continua, pois é praticada
ao longo da/as sessdo/sessdes, dado que os formandos sdo sempre avaliados com base nos
seguintes parametros:
=  Pontualidade
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= Aquisicdo de conhecimentos (perguntas colocadas oralmente pelo/a formador/a, bem como
desempenho nos exercicios praticos realizados em sessdo, que sdo alvo de registo escrito em
tabela realizada para o efeito)
= Participagao
= Interesse e relacionamento interpessoal
Y Estes parametros perfazem 50% da nota global no caso das Ag¢bes de Formacdo e 100% da nota
para os Workshops, uma vez que estes ndo contemplam mais nenhum método de avaliacao;
Y A nota em cada parametro é feita com base numa escala de 1 a 4 (1-Insuficiente, 2-Suficiente, 3-
Bom, 4-Muito Bom);
¥ Em AcBes de Formacgdo, é realizado um trabalho individual pelo/a formando/a, que perfaz os
restantes 50% da nota qualitativa;

Avaliag¢do dos/as Formandos/as nas Pds graduagdes:
Y Avaliacdo presencial nas sessGes de formacao (participacdo, interesse, trabalho em equipa) -
20%

WV Agquisicdo de conhecimentos (perguntas colocadas oralmente pelo/a formador/a, bem como
desempenho nos exercicios praticos realizados em sessdo, que sdo alvo de registo escrito em
tabela realizada para o efeito)

Trabalho individual de resolucdao de um caso clinico - 30%;

Trabalho de grupo (ou individual) para uma das perturbagdes do médulo IV - 25%;
Supervisdo clinica (apresentagdo e discussdo de casos, envolvimento nos casos apresentados
pelos colegas) - 25%.

< € €

5.3.1.3. Desempenho de formadores, coordenadores e outros colaboradores:

O CEeFIPsi tem vindo a desenvolver uma metodologia de Avaliagdo de Desempenho com a
finalidade de aferir o cumprimento dos demais membros da equipa com as finalidades da entidade e
competéncias das suas fungdes.

E considerado pela entidade como uma mais-valia ao seu desenvolvimento e progresso, a
existéncia de mecanismos de avaliagcdo de desempenho dos/as seus/suas colaboradores/as, pelo que
a mesma, estruturou uma ferramenta de medida para posterior apresenta¢do a equipa, discussao,
reformulagdo (caso seja necessario) e aplicagdo, aquando da unanimidade de todos membros.

Essa ferramenta de avaliagdo traduz-se no “REGULAMENTO DO SISTEMA DE GESTAO E AVALIACAO DO
DESEMPENHO”, que pretende estabelecer o Sistema de Gestdao de Desempenho, para fins internos, de
forma a aferir a qualidade do desempenho dos/as trabalhadores/as do Centro de Formagdo e
Investigagdo em Psicologia — CEFIPsI — evidenciando as melhorias necessdrias a realizar, promovendo
o desenvolvimento de conhecimentos e skills dos seus Recursos Humanos e simultaneamente a
elevacdo da Qualidade da prépria entidade no ambito da Politica de Qualidade estabelecida pelo
mesmo, que visa destacar-se como uma Associacdo de referéncia, nos dominios da sua pratica —
Formacdo, Investigacdo, Intervencdo e Acompanhamento Psicolégico — avaliando continuamente a
sua acdo, de forma a satisfazer o seu publico-alvo.

Este “REGULAMENTO DO SISTEMA DE GESTAO E AVALIACAO DO DESEMPENHO”, embora ja realizado, ainda

nao foi implementado, pois é necessario reunir a equipa CEFIPSI para sua discussao e aprovagao.

5.3.1.4. Ocorréncias (desisténcias; reclamagées):

Reclamagoes:
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Para qualquer ocorréncia registada, o recorrente devera consultar a Coordenacdo Pedagégica.
Existe para o efeito uma ficha (Mod. 8) onde tanto os/as formandos/as, como os/as formadores/as
poderdo apresentar a nota de ocorréncia.

Esta nota de ocorréncia deverd ser preenchida sempre que ocorrer alguma situacdo andémala
durante uma acdo de formacdo ou caso exista a necessidade de um/a formando/a ou formador/a,
apresentar uma eventual reclamagao.

Todas as notas de ocorréncia serdo devidamente analisadas pela Coordenacdo Pedagdgica do
CEFIPsI e, apOs a respetiva avaliagdo da situacao, serd o autor desta nota de ocorréncia devidamente
contactado de forma a tomar conhecimento da resolugdo adotada.

E importante salientar que o CEFIPsI dispde de livro de reclamagdes, onde os interessados em
proceder a alguma reclamacgao, poderdo fazé-lo diretamente através deste meio, caso considerem
gue o procedimento interno existente na entidade formadora, (neste caso a ficha de registo de
ocorréncias), ndo satisfaz a sua necessidade de reivindicagao.

Poderdo existir situacGes em que os interessados em proceder a uma reclamacgdo, ndo tenham
oportunidade de se dirigir pessoalmente a Coordena¢do Pedagdgica e expor a sua ocorréncia ou
registar no livro de reclamacgbes, disponivel na entidade, a sua reivindicacdo, como poderd
eventualmente acontecer em formacdes realizadas fora de Lisboa.

Importa referir que nestes casos o procedimento de reclamacdes podera ser feito através de
email ou carta dirigidos ao cuidado da Coordenacdo Pedagégica.

O prazo de resposta as ocorréncias registadas é de oito dias Uteis, quer sejam entregues
pessoalmente ou por outro meio, cabendo a Coordenacdo Pedagdgica a sua resolucao de forma
breve e precisa.

Desisténcias:

Quanto a desisténcias estas sdo abordadas de diferentes formas e consoante o desistente e seu
motivo, ou seja, no caso dos/as formandos/as:

=  No caso de um/a formando/a ter iniciado uma acdo de formacdo que ndo a tenha concluido,
podera assistir numa turma posterior aos contelidos a que nao assistiu, desde que por motivo valido
(doenca, mudanca de horario no local de trabalho), no entanto sé recebera o certificado quando
concluir a mesma;

=  Porém, se o/a formando/a tiver excedido o limite de faltas, sem justificagcdo vélida ou sem a
apresentacao de qualquer justificacdo, terd de se inscrever novamente na mesma ac¢do de formacao,
mas numa turma posterior para poder finalizar a mesma (pagando novamente a sua inscricdo).

No caso dos/as Formadores/as:

= Se um/a Formador/a iniciar uma formac&o e por questdes graves, como por exemplo doenca,
ndo a possa concluir, o CEFIPsI tenta substituir o/a formador/a para que acdo seja realizada dentro
dos timings antecipados;

= Porém, se o CEFIPsI n3o tiver disponivel outro/a formador/a especializado/a nesse tema de
formacgao, terd de adiar a formagdo, marcando-a para uma data posterior, sem qualquer prejuizo
para os/as formandos/as inscritos/as, uma vez que mesmo que estes/as ndo consigam realizar a
formac&o na nova data serdo reembolsados/as recebendo o valor total pago pela formag3o.

5.3.2. Acompanhamento pds-formagao:

O acompanhamento dos/as formandos/as pds-formacdo é feito através da aplicacdo de um
guestionario de follow-up (Mod.9), enviado por email aos ex-formandos apds seis meses do término
da formacdo. Os/as ex-formandos/as deverdo devolver o questionario devidamente preenchido apés
a data estabelecida para o efeito.
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E também através dos dados recolhidos nestes questionarios que o CEFIPsI compreendera o
impacto dos conhecimentos e competéncias transmitidas aos/as formandos/as e poderd ponderar
também as adaptacdes e melhorias necessdrias a realizar no que toca a atividade formativa.,
nomeadamente no Plano Anual de Atividades. Reforcamos que os questionarios de avaliacdo da
satisfacdo dos/as formandos/as, ja possibilitam ao CEFIPsI uma noc¢do desta realidade, que acaba por
se fortalecer apds a aplicacao dos questionarios follow-up.

5.3.2.1. Satisfagdo com as competéncias adquiridas e Melhoria do desempenho
profissional:

Para aferir a satisfacdo dos/as formandos/as para com as competéncias adquiridas com a
formacdo prestada pelo CEFIPsI, colocam-se aos mesmos as seguintes questdes: “Que impacto a
formagdo teve na sua vida pessoal e profissional?” e “De que modo colocou em pratica os
conhecimentos adquiridos na formag¢do?”.

Estas questdes sdo colocadas no questionario follow-up, sendo a tipologia do mesmo mista, pois
contém questdes de resposta fechada e questdes de resposta aberta, para permitir aos/as ex-
formandos/as expressarem-se livremente.

Através das respostas recolhidas é possivel fazer um paralelismo com as respostas dadas pelos
formandos/as, ha seis meses atras, aquando do preenchimento dos questionarios de avaliagdo da
satisfacdo dos/as formandos/as aplicados no final de cada formacéo.

Através destes dados o CEFIPsI pode comparar expectativas e resultados finais, chegando a
conclusGes mais minuciosas.

5.3.3. Analise dos resultados anuais da atividade:

O CEFIPsI procura analisar a correspondéncia entre os objetivos tragados no seu plano anual de
atividades, com os resultados alcangados, construindo assim um suporte de estudo para melhorias a
realizar.

Essa analise de resultados resulta dos diferentes mecanismos de avaliagdo implementados pelo
CEFIPsI, que pretendem dar conta das altera¢gbes necessarias a realizar a agcdo da entidade a dois
diferentes niveis:

Y Correspondéncia entre os objetivos delineados aquando da planificagdo da atividade
formativa e os objetivos efetivamente concretizados, de forma a compreender quais os
objetivos ndo alcangados e ponderar as razdes que poderao estar na origem dessas lacunas,
e de que forma podera o CEFIPsI colmata-las para no ano seguinte se aproximar mais da sua
aspiragdo: tornar-se uma entidade formativa de referéncia;

YV Avaliacdo do sucesso promocdo da atividade formativa quer a nivel interno, quer a nivel
externo. A nivel interno a intengdo é a de analisar resultados financeiros, desempenho da
equipa de colaboradores/as, as execucbes fisicas dos projetos, sucesso das formac&es
ministradas (progresso da promocdo de atividades formativas); A nivel externo na medida
em que serdo avaliados os resultados das aprendizagens dos/as formandos/as através do
processo de acompanhamento formativo (durante e pds-formagdo), a satisfacdo dos/as
formandos/as para com as atividades formativas frequentadas, a procura e aquisi¢do de mais
publico-alvo, bem como a auséncia de reclamagdes para com a nossa atividade formativa.

5.3.3.1. Avaliacao dos objetivos contemplados em plano de atividades:

O CEeFIPsI procura sempre aferir se os objetivos delineados para as suas demais atividades
formativas foram bem-sucedidos, analisando primeiramente, os questionarios aplicados aos/as
seus/suas formandos/as apds cada uma das mesmas, reunindo dessa forma o feedback do seu
publico-alvo e debatendo resultados e ideias com os membros da equipa pedagdgica.
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Dada a necessidade da Associacdo de deter mecanismos de avaliacdo mais “agucados”, e que vao
mais a fundo na procura de diretrizes de melhoria mais especificas, o CEFIPSI comecou este ano a
implementar dois diferentes questiondrios que pretendem diferentes resultados, mas cujo publico-
alvo é o mesmo, isto é os/as seus/suas formandos/as, sendo 0os mesmos:

VY O questionario online aplicado a ex-formandos/as, formandos e potenciais formandos/as do
CEFIPsI, através do Survey Monkey, que pretende fazer um levantamento das necessidades
formativas denunciadas pelos inquiridos, bem como, recolher sugestdes de potenciais
formacdes a desenvolver, o que permitird aferir as razdes de algumas lacunas quanto a
colmatar;

V' Os questionarios de Follow Up, que sdo enviados via email aos ex-formandos/as CEFIPsI, apds
seis meses do término da atividade formativa por eles/elas frequentada, de forma a
acompanhar o seu percurso e analisar o impacto da formac¢do ministrada pela entidade.

¥ E de notar os questionarios Follow Up s3o aplicados semestralmente, permitindo o
cruzamento dos dados recolhidos nos questionarios anteriormente mencionados, proporcionando
diretrizes de a¢do para a continua melhoria da agdo do CEFIPsI.

5.3.3.2. Avaliagdo de Indicadores de execucdo fisica dos projetos:

A fase anterior a intervenc¢do, no que toca ao desenvolvimento de projetos, prende-se com a
estimativa dos meios e condi¢cGes necessarias a execugdao dos mesmos, ou seja, os indicadores de
execucdo fisica dos projetos sdo equacionados pela associacdo aquando desta fase de audigdo que
determinara, o avanco ou ndo, de cada projeto.

Consideram-se indicadores de execucdo fisica dos projetos, os meios fisicos a nivel de condicbes
de espaco e luminosidade das salas onde decorrera a atividade formativa, os materiais didaticos,
tecnoldgicos e pedagdgicos que determinardo o bom desenvolvimento das sessdes de formacgao.

5.3.3.3. Avaliagao de indicadores de desempenho:

O objeto de avaliagdo serdo as competéncias individuais de cada colaborador, o que inclui o
cumprimento dos objetivos gerais delineados pelo CEFIPsI para cada drea de intervengao, sendo a
ponderagdo correspondente 100%, uma vez que este ano por se tratar do ano de implementagdo do
SGAD, os objetivos ndo serao avaliados.

Y Entende-se por “competéncias” os fatores qualitativos que se traduzem em comportamentos
observaveis e com impacto na obtenc¢do de bons niveis de desempenho. Cada competéncia
tem associado um conjunto de motivagGes, atitudes, comportamentos e caracteristicas
pessoais, que podem ser diretamente observaveis através da manifestacao de determinados
tipos de indicadores.

Y Entende-se por “objetivos” as metas a alcangar pelo CEFIPsi, devendo ser definidos e
negociados em cascata, desde o topo até as bases. Ao serem partilhados e divulgados,
tornam-se conhecidos por todos os colaboradores, de modo a possibilitar o contributo com o
seu desempenho, para os resultados globais da associa¢do. (Ver REGULAMENTO DO SISTEMA DE

GESTAO E AVALIACAO DE DESEMPENHO).

5.3.3.4. Orientagdo para resultados e melhoria continua (Autoavaliacdo e Auditorias
Externas):

As avaliagBes realizadas até ao momento pelo CEFIPsI que vao ao encontro de resultados e
possibilidades de melhoria, sdo os questionarios de avaliacdo da satisfacdo dos/as formandos/as, os
questionarios follow-up, os questiondrios de levantamento de necessidades de formacgdo aplicados
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através do Survey Monkey, bem como, as pesquisas realizadas no ambito de auscultar o mercado
formativo e as reunides de equipa nas quais se discutem novas dareas de enfoque da atividade
formativa, e onde se registam todas as decisdes tomadas nesse sentido através da elaboracdo de
uma ata (Mod.10).

A partir do momento em que 0 REGULAMENTO DO SISTEMA DE GESTAO E AVALIACAO DE DESEMPENHO
seja aprovado em reunido pela equipa CEFIPsI, passara a realizar-se a Avaliagdo de Desempenho de
todos/as os/as colaboradores/as da entidade, que permitird que a associacdo conte com mais
informacdo, quer a nivel de quantidade, quer qualidade, para que delineei a sua acdo de forma mais
precisa.

E através destes mecanismos de medida que a entidade realiza a sua autoavaliacdo, através da
qual consegue obter uma visdao geral das atividades e dos processos desenvolvidos. Este processo
facilita a verificacdo da conformidade entre o planeamento e os resultados obtidos, facilitando
simultaneamente mudancas significativas, uma vez que permite a identificacdo das areas que
necessitam de melhorias e auxilia a tomada de decisdo sobre as prioridades a seguir.

A auditoria externa terd por base os resultados obtidos no processo de autoavaliacdo realizada
pela entidade, relativos aos indicadores de qualidade definidos. Estas Auditorias serdo realizadas pela
entidade certificadora, a DGERT, e incidem sobre a verificacdo do cumprimento dos requisitos de
certificacdo e dos deveres da entidade formadora certificada, no sentido de validar a manutencado da
certificacdo. Nao tendo um prazo de validade associado, podem ocorrer sempre que a entidade
certificadora considerar pertinente e sdo uma importante ajuda na consciencializacdo da entidade
formadora de praticas que devem ser melhoradas ou cessadas, pois advém destas auditorias, um
relatdrio minucioso com todas as ponderacdes realizadas pela DGERT.

5.4. Apresentacido dos Modelos dos Documentos e/ou Instrumentos Referenciados

Mod. 1: Questionario de Satisfagdo da Atividade Formativa dos/as Formando/as e de
Diagnostico de Necessidades

Mod.2: Orcamento da Atividade Formativa

Mod.3: Plano de Formagao

Mod.4: Plano de Sessao

Mod.5: Ficha de Inscrigao

Mod.6: Questionario de Satisfacdo da Atividade Formativa dos/as Formadores/as
Mod.7: Certificado de Frequéncia de Formagao Profissional

Mod.8: Ficha de Registo de Ocorréncias

Mod.9: Questionario Pés-Formagao (follow up)

Mod.10: Ata de reuniao

Mod.11: Certificado Formador/a
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Mod.12: Certificado de Formacgao Profissional

Mod. 13: Modelo de Relatério de Avaliagdo da Formagdo

Mod. 14: Ficha de Requisi¢ao de Material

Mod. 15: Ficha de Requisicao de Fotocopias

Mod. 16: Contratos Formadores/as

Mod. 17: Contratos Formandos/as

Mod. 18: Ficha de Formador/a

Mod. 19: Ficha de Coordenadora Pedagdgica

Mod. 20: Tabela de Requisitos de Sele¢ao de Formandos

Mod. 21: Tabela de Requisitos de Sele¢ao de Rh

Mod.22: Tabela de Autoproposta de Formagao

Texto escrito conforme Novo Acordo Ortogrdfico
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Anexo III: Anexos do Manual de Qualidade da Atividade Formativa
Listagem dos Anexos do Manual de Qualidade da Atividade Formativa:

Mod. 1: Questionario de Satisfa¢gdo da Atividade Formativa dos/as Formando/as e de
Diagndstico de Necessidades

Mod.2: Orgamento da Atividade Formativa

Mod.3: Plano de Formagao

Mod.4: Plano de Sessao

Mod.5: Ficha de Inscricao

Mod.6: Questionario de Satisfacdo da Atividade Formativa dos/as Formadores/as
Mod.7: Certificado de Frequéncia de Formacgao Profissional
Mod.8: Ficha de Registo de Ocorréncias

Mod.9: Questiondrio Pés-Formagao (follow up)

Mod.10: Ata de reuniao

Mod.11: Certificado Formador/a

Mod.12: Certificado de Formacao Profissional

Mod. 13: Modelo de Relatério de Avaliagdo da Formagao
Mod. 14: Ficha de Requisi¢ao de Material

Mod. 15: Ficha de Requisi¢ao de Fotocopias

Mod. 16: Contratos Formadores/as

Mod. 17: Contratos Formandos/as

Mod. 18: Ficha de Formador/a

Mod. 19: Ficha de Coordenadora Pedagdgica

Mod. 20: Tabela de Requisitos de Sele¢ao de Formandos
Mod. 21: Tabela de Requisitos de Selecao de Rh

Mod.22: Tabela de Autoproposta de Formagao



AVALIACAO FINAL DA FORMAGCAO PELOS/AS FORMANDOS/AS

Gostariamos de recolher a sua opinido sobre o modo como decorreu esta formacao. Por
favor, para cada afirmagdo que se segue assinale uma cruz (X) por baixo do nimero que
melhor descreve a sua resposta sabendo que:

1 2 3 4

Discordo fortemente Discordo Concordo Concordo fortemente

112]13] 4

1. Os objetivos estabelecidos inicialmente para esta a¢do foram alcangados.

2. Os conteudos abordados contribuiram para o aumento dos meus
conhecimentos.

3. A duracdo da acdo foi suficiente e adequada para a transmissdo dos
conteldos.

4. O tempo disponivel para a realizagdo dos exercicios praticos foi adequado.

5. O material disponibilizado foi apropriado e enriquecedor face o meu nivel de
conhecimentos prévios.

6. As condi¢Ges da sala (luminosidade, espago, cadeiras e mesas...) foram
adequadas a formagdo.

7. Os/As formadores/as foram claros na transmissao e discussdo dos contelidos.

8. Os/As formadores/as apresentaram os contetdos de forma dindmica e
cativando a participagdo dos formandos.

9. Os/As formadores/as estabeleceram uma boa relacdo pedagdgica com o
grupo.

10. Recomendaria esta formagdo a colegas meus da érea.

Sugestdo de temas para outras formagoes:

Impacto pessoal e profissional desta formagdo:

Outras sugestdes (e.g. aprofundar /dar continuidade a temética numa formagdo mais longa):

Data: / /201

Agradecemos a sua colaboracdo!

MOD.1 Elaborado: Verificado: Aprovado: Data:
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ORCAMENTO DA ATIVIDADE FORMATIVA

O Orcamento previsional da Atividade Formativa inclui os encargos diretos de formacao
(remuneracdo dos/as formadores/as, encargos de deslocagdo...), a previsdo dos encargos de
funcionamento (aluguer/utilizacdo das instalagcdes para a formacdo) e também dos custos com recursos
materiais (tecnoldgicos) e recursos pedagdgicos (manual da formacdo para formandos/as; folhas de
rascunho, entre outros). Este orcamento pretende estimar os custos que a entidade formadora tera ao
realizar determinada atividade formativa, comparando-os com a receita disponivel para o efeito.

Recursos Humanos:

Formadores/as —
Remuneragio por hora
Formadores /as—
Deslocagao

Recursos Materiais (tecnolégicos):

TV;

Video;

Datashow (do CEFIPsI)

Flipchart;

Quadro branco;

Recursos Pedagagicos:

Manuais para formandos/as;

Folhas de Apoio com contetidos programaticos;

Cd com matéria sobre o tema da formagao;

Folhas de Rascunho;

Canetas;

Pastas de arquivo;

Certificado de Frequéncia.

Aluguer de Sala para Formagao

Balango:

MOD.2  Elaborado: Verificado: Aprovado: Data:
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Plano de Formacao:

(DESIGNACAO DA ACAO)

Breve texto que justifique a pertinéncia/relevancia da a¢do (enquadrando-a com a
atualidade ou destinatarios)

Objetivo geral:

No final da agdo os participantes deverao

Objetivos especificos:

No final da agdo os participantes deverao estar aptos:

Este curso de formagdo pretende abranger um total de x técnicos da entidade y.

Este curso de formagdo é constituido por x mddulos com a duragdo total de X horas de
formacdo presencial em sala, em regime laboral/pés-laboral e com a duragdo didria de x horas.

Serdo organizados x grupos, constituidos por cerca de x participantes cada, com um total de
xxx horas de formacgdo presencial a decorrer entre [més] e [més] de [ano].

Prevé-se a sequinte distribuicdo dos grupos e locais de realiza¢do que deverdo ser
disponibilizados pela [entidade: FPUL/Holiday Inn/outras...]

Data Data Data
Nome formador | Nome formador | Nome formador




Prevé-se que as instalagées onde irdo decorrer as A¢ées de formacgdo sejam disponibilizadas
por [entidade].

Prevé-se o recurso a x formadores externos e a Coordena¢do Pedagdgica deste curso deverd
ser efetuada em conjunto pelo Departamento de Formagdo do CeFIPsi.

Moddulo |. (x Horas):

Médulo II. (x Horas):
2.1

2.1.1.
2.1.2.
2.1.3.
2.2.

2.2.1.
2.2.2.

Modulo Ill. (x Horas):

3.1

3.2

3.3

3.4.

Exemplos:
Estudo de Caso;
Expositivo;
Interrogativo;
Exercicios de Grupo;
Entre Outros
Exemplos:

Oral



Escrita
Observacéo Direta,

Entre Outros

MOD.3  Elaborado: Verificado: Aprovado: Data:
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Sessao:

POs-GRADUACAO: AVALIACAO E INTERVENGCAO PsICOLOGICA cOM CRIANCAS E
ADOLESCENTES

1. Designagao da agdo/curso, médulo e sessio:

2. Objetivos da a¢do/curso, médulo e sessdo:

Moéboulo l.

3. Duragao global da sessao:

4. Identifica¢cdo do/a Formador/a:

5. Identificagcdo do grupo em formagao:

6. Organizac¢do/sequéncia dos contetdos a abordar, defini¢do das atividades a
realizar e sua distribuicao temporal:

Conteudos Atividades

Duragao




7. Métodos e técnicas pedagdgicas a utilizar na exploragdo dos contetudos:
Exemplo:

Ativa, Expositiva, Interrogativa, Demonstrativa, Entre outras...

8. Identificagdo dos recursos técnico-pedagadgicos de apoio:

- video-projetor e computador portatil;

- flipchart ou quadro branco e marcadores de trés cores diferentes;
- exercicios e estudos de caso para os formandos;

- materiais ludicos para utilizar com criancas e jovens em luto (para formandos
manusearem).

9. Momentos, critérios e instrumentos de avaliagdo:

Exemplo:

- Avaliacdo continua: baseada na pontualidade, participacdo, interesse e
relacionamento interpessoal ou trabalho em equipa.

- Resolugdo em grupo de um dos dois estudos de caso (Jodo ou Marta);

- Trabalho de grupo: manuseamento de matérias ludicos e sua aplicacdo no formato de
avaliacdo e/ou intervencdo junto de criangas ou jovens.

Texto escrito conforme o Acordo Ortogrdfico.

MOD. 4  Elaborado: Verificado: Aprovado: Data:
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formacdes

(retirar a cruz (X) se ndo concordar com a frase)

X

Autorizo o CEFIPsI a utilizar os meus dados pessoais relativos a identificacéo, enderego e contactos de modo a
receber informagdes relativas a entidade em questdo. Conforme Lei de prote¢do de dados. (lei 67/98 de 26 Out.)

*Alunos tém de enviar fotocopia do cartdo de Estudante

MOD.5 Elaborado: Verificado: Aprovado: Data:
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AVALIAGAO FINAL DA FORMAGAO PELOS/AS FORMADORES/AS
Gostariamos de recolher a sua opinido sobre o modo como decorreu esta formagdo. Por
favor, para cada afirmacdo que se segue assinale uma cruz (X) por baixo do nimero que
melhor descreve a sua resposta sabendo que:
1 2 3 4

1. Os objetivos estabelecidos inicialmente para esta agdo foram alcangados.

3. A duragdo da acdo foi suficiente e adequada para a transmissdo dos
conteudos.

5. O material de apoio disponibilizado aos/as formandos/as foi apropriado e
face os contetdos formativos.

7. As condigdes da sala (luminosidade, espago, cadeiras e mesas...) foram
adequadas a formacao.

9. Alinteragdo/relagdo existente entre os membros do grupo foi positiva ----

Aspetos a repetir em agdes futuras:

Aspetos a evitar em agoes futuras:

Outras observagées:

Data: __/ /201

Agradecemos a sua Colaboragao!

MOD.6  Elaborado: Verificado: Aprovado: Data:
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Avenida Elias Garcia ne 57 32 andar, 1000-148, Concelho de Lisboa,
Numero de contribuinte: 507356616

Certificado de Frequéncia de Formagio Profissional

(Decreto regulamentar n¢ 35/2002, de 23 de Abril)

Para os devidos efeitos se certifica que (Nome do formando/a) natural de nascido(a) a
_/ /__, de nacionalidade ,sexo______ portador(a) do documento de identificacdo ne , emitido
por_ _em_/ /____ Participou na(s) Atividade(s) Formativa(s) Organizada(s) pelo CEFIPsI: CENTRO
DE FORMAGAO E INVESTIGAGAO EM PSICOLOGIA de __/ /  a _/_/____, com a duracdo total de ____ horas e que
decorreram em (local).

(Local e data)

de de
A Coordenadora Pedagdgica do CEFIPSI
Certificado n? (n° sequencial/ano) (Dra. Carmen Rosa)
MOD.7  Elaborado: Verificado: Aprovado: Data:
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Designacio da Atividade Formativa

Modalidade de Formagio

Area de Formacio

Saida Profissional

Competéncias Adquiridas

Plano Curricular:

Designacdo das dreas tematicas ------ horas
Designacdo das dreas tematicas ------ horas
Designacdo das dreas tematicas ------ horas
Designacdo das dreas temadticas ------ horas

OBSERVAGOES: A Presente atividade formativa ndo prevé nenhum processo de Avaliacdo
Outras:

MOD.7  Elaborado: Verificado: Aprovado: Data:
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Nota de Ocorréncia (Reclamagdes/Sugestdes)

Identificagao:

Nome:

Atividade Formativa Frequentada:

Data: / /201

Contacto:

Relato da Ocorréncia:

Assinatura: Data: / /201

Recepg¢ao da Nota de Ocorréncia:

Assinatura: Data: / /201

Analise da Nota de Ocorréncia:

Assinatura: Data: / /201

Agdo Corretiva/Preventiva:

Prazo:

Responsavel:




Data: / /201

Observagoes:

Data: / /201

Rubrica:
MOD. Elaborado:  Verificado: Aprovado: Data:
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AVALIACAO DE SATISFACAO DOS FORMANDOS DA ACTIVIADE FORMATIVA:

A X de Y (datas) de 201_realizou no CeFIPsI a formagdo supra-referida. Com o intuito de
melhorar a qualidade do sistema de formac¢do implementado pelo CEFIPsI e de reforcar a
relagdo pedagdgica com os/as nossos/as formandos/as gostariamos de obter a sua opinido
sobre as questdes que se seguem. Agradecemos, desde ja, a sua colaboragdo neste processo.

1. Como teve conhecimento desta formagdo? (assinale com uma cruz (X) as suas opgdoes de

resposta)

Através da No site do CEFIPsI Por panfletos e cartazes

Newsletter mensal divulgados nas Faculdades de

do CEFIPsI Psicologia e/ou noutras
entidades parceiras CEFIPSI

Por uma pesquisa na Por recomendagdo Outros (especificar):

net (e.g. através da de colegas

psicologia.com)

2. O que o levou a inscrever-se na formagao supra-referida? (assinale com uma cruz (X) as
suas opgdes de resposta)

Enriquecimento da Actualizar/reciclar Gosto/interesse pelas

formagdo académica conhecimentos formagdes do CEFIPsI

Partilha de Caracter pratico das Possibilidade de manipular
experiéncias formacgdes materiais especificos a formacgao
profissionais (e.g. material ludico,

instrumentos de avaliac¢do...)

Interesse pelo tema Qualidade dos/as Outros (especificar):
e conteudos formadores/as




3. Qual a sua apreciagdo global/grau de satisfagdo para com a formacdo realizada? (colocar
uma cruz (X) por baixo da op¢do que melhor descreve a sua resposta)

1. Insuficiente 2. Suficiente 3. Bom 4. Muito Bom

4. Como classifica os seguintes aspectos referentes a formacao referida? (usando a seguinte
escala: 1 = Insuficiente; 2 = Suficiente; 3 = Bom; 4 = Muito Bom)

Concretizacdo dos
objectivos estabelecidos
inicialmente

Enriquecimento de
conhecimentos

Duracdo da
formacao

Tempo disponibilizado
para a realiza¢do dos
exercicios praticos

Material disponibilizado
(folhas de apoio, leituras
recomendadas, manipulacao
de materiais...)

As condicOes da sala
(luminosidade,
espaco, conforto...)

Qualidade cientifica da
formacgdo/ do/a
formador/a

Métodos pedagdgicos
utilizados pelo/a formador/a

Componente pratica
da formagao

Grupo de formandos/as

Relagdo entre formador/a e
formandos

Outros (especificar):

5. Que impacto a formagao teve na sua vida pessoal e profissional?




6. De que modo colocou em pratica os conhecimentos adquiridos na formagdo?

7. Ja tinha realizado outras formagoes anteriores a esta no CEFIPsI?

Sim

Nao

7.1 Se sim, qual a sua apreciacdo global/nivel de satisfacdo acerca das formagbes que ja

realizou no CEFIPSI?

1. Insuficiente

2. Suficiente

3. Bom

4. Muito Bom

8. Antecipa frequentar acoes de formacao no CEFIPsiem 2012?

Sim

8.1 Se sim, em que areas antecipa (ou gostaria) de realizar formacado durante o proximo ano:

9. Costuma recomendar o CEFIPsI a colegas e/ou amigos?

Sim




9.1 Se sim, as pessoas a quem recomenda acabam por se inscrever em formagdes no CEFIPSI?

Sim Nao N3o sei

9.2 Em caso negativo, o que falta/seria necessario para recomendar o CEFIPSI aos seus colegas?

Agradecemos a sua colaboragao!

MOD. Elaborado:  Verificado: Aprovado: Data:
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ATA DE REUNIAO

Titulo da Reunido:

Cidade, dia, més, ano, das h:m as h:m

Introducéo

Descricdo do titulo do evento, local, data, hora, participantes

Participantes

1. Nome completo/Instituicdo

Agenda

Agenda/pauta da reunido: temas tratados e respetivos responsaveis

Desenvolvimento

Descricdo dos principais temas discutidos na reunido

Conclusodes

Descricdo das conclusdes e decisfes provenientes da reunido

Recomendacdes

Descricao das recomendacdes provenientes da reunido

Distribuicéo

1. Pessoas a quem a ata deve ser entregue

MOD. Elaborado:  Verificado: Aprovado: Data:
10
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Avenida Elias Garcia n° 57 3¢ andar, 1000-148, Concelho de Lisboa,

Numero de contribuinte: 507356616

Certificado

Para os devidos efeitos se certifica que (Nome do formador/a) natural de nascido(a) a
]/ , de nacionalidade , S€X0 portador(a) do documento de identificacao ne , emitido
por em_/_ / , Formador(a) Credenciado(a) Pelo Instituto de Emprego e Formacao Profissional desde de
Dinamizou a(s) presente(s) Atividade (s) Formativa(s) Organizada(s) pelo CEFIPsr: CENTRO DE FORMAGAO
E INVESTIGACAO EM PSICOLOGIA de _ / / a_/_/ , com a duracdo total de horas e que decorreram em

(local).
(Local e data)
de de
A Coordenadora Pedagdgica do CEFIPSI

Certificado n° (n° sequencial/ano) (Dra. Carmen Rosa)
MOD.11  Elaborado: Verificado: Aprovado: Data:
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Designagdo da Atividade Formativa

Modalidade de Formagdo

Area de Formacio

Plano Curricular:
Designacdo das areas tematicas ------ horas
Designacdo das areas tematicas ------ horas
Designacao das areas temdticas ------ horas
Designacao das areas temdticas ------ horas
Designacdo das dreas tematicas ------ horas

OBSERVAGOES: A Presente atividade formativa ndo prevé nenhum processo de Avaliacdo

Outras:

MOD.11  Elaborado: Verificado: Aprovado: Data:

REV. 00
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Avenida Elias Garcia ne 57 32 andar, 1000-148, Concelho de Lisboa,
Numero de contribuinte: 507356616

Certificado de Formacgio Profissional

(Decreto regulamentar n¢ 35/2002, de 23 de Abril)

Certifica-se que (nome do formando/a) natural de
(local de nascimento), nascido(a) a __ / ___ / __, com nacionalidade
do  sexo ,  portador do documento de identificacdo
, N° , emitido por em / / , concluiu, com
aproveitamento, em / / , 0 Curso (designagdo do curso) Que decorreu de / / a
/ / com a duracdo total de ___ horas, tendo obtido(a) a classificacdo final de numa escala

de a : (local), _ (dia) de (més)de __ (ano)
Certificadon® ___/__ (numero sequencial/ano) A Coordenadora Pedagégica do CEFIPSI

(Dr.2 Carmen Rosa)

MOD. Elaborado: Verificado: Aprovado: Data:
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Designagio da Atividade Formativa

Modalidade de Formacio

Area de Formacio

Plano Curricular:

Designacao das dreas tematicas ------ horas
Designacgao das dreas tematicas ------ horas
Designacgao das dreas tematicas ------ horas
Designacgdo das dreas temadticas ------ horas

OBSERVAGOES: A Presente atividade formativa ndo prevé nenhum processo de Avaliacao
Outras:

MOD. Elaborado: Verificado: Aprovado: Data:
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RELATORIO DE
SETEMBRO AVALIACAO DA

2011

FORMACAO

Mor. Av. Elias Garcia, 57, 32 andar 1000-148 Lisboa
Tel. 21 780 85 23 Telm. 91 271 87 15—-96 381 61 21
Fax: 21780 85 29
www.cefipsi.com  info@cefipsi.com



http://www.cefipsi.com/
mailto:info@cefipsi.com

RELATORIO DE AVALIACAO DA FORMACAO

1. DADOS SOBRE A FORMACAO:

Nome da
Formacéo:
Data e Local de
Realizacdao:
Duracéo da
Formacéao:
Formador:

Tipo de Misto (Respostas fechadas e Respostas abertas)

Questionario:

N° de

Questionarios

preenchidos:

Formandos: Area de Formacéo:
N° de formandos por area de formacao (e.g. 5 estudantes de Psicologia,
3 profissionais de psicologia, etc.)

2. ANALISE DOS QUESTIONARIOS DE AVALIACAO:
(Analise detalhada e ilustrada por gréaficos, dos varios pontos dos questionarios,
como por exemplo: alcance dos objetivos, conteddos abordados, duracdo da
formacao, material disponibilizado, condi¢cdes da sala, formadores, etc.).

3. SUGESTOES E PROPOSTAS DOS FORMANDOS PARA FUTURAS ACOES:
(Indicagdo das principais sugestdes ao nivel da formacdo, dadas pelos
formandos. E importante por ser uma forma de avaliacdo das necessidades).

4. AVALIACAO DA FORMACAO PELO FORMADOR:
(Principais consideracdes efetuadas pelo formador, sobre a forma como decorreu
a formacéo, i.e., se considerou que atingiu 0s objetivos propostos, observacdes
sobre o grupo de formandos, sugestdes de alteracdes para novas edicbes da
formacao, etc.).

5. APRECIACAO CRITICA:
(Breve resumo sobre os aspetos positivos mais destacados, bem como aspetos a
melhorar. Apreciacéo geral da forma como decorreu a formacao).

MOD. Elaborado: Verificado: Aprovado: Data:
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FICHA DE REQUISICAO DE MATERIAL

Dados de Identificacio do Requerente

Nome

TIf.

e/ou Tlm.

Formador/a |:|

Formando/a I:I
Outr0|:| Especifique:

Material a Requisitar:

Nome do material

Finalidade:

Prazo de utilizagio:

Observagoes:

MOD. Elaborado: Verificado: Aprovado:
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FICHA DE REQUISICAO DE FOTOCOPIAS

Dados de Identificacio do Requerente

Nome

TIf. e/ou Tlm.

Formador/a |:|

Formando/a |:|
Outr0|:| Especifique:

Nome do Capitulo da
Sebenta/Livro/Publicacao Periddica Finalidade:

(entre outros) a requisitar:

Observagoes:

Nota: A Cdpia Integral de Livros é llicita, e como tal, tanto formandos/as como formadores/as apenas

poderao solicitar copias de capitulos especificos.

MOD. Elaborado: Verificado: Aprovado: Data:
15
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CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Entre

O CeFIPsI: CENTRO DE FORMAGAQ E INVESTIGAGAO EM PSICOLOGIA - ASSOCIAGAO,
adiante designada como PRIMEIRO OUTORGANTE, com sede a Av. Elias
Garcia, n° 57, 3° andar, Cadigo Postal 1000-148 Lisboa, concelho de Lisboa,
pessoa coletiva n°® 507356616, representado pela Coordenadora Pedagdgica,

Carmen Rosa, e

, formador(a), adiante
designado(a) como SEGUNDO OUTORGANTE, com o0 numero de

Identificagao Fiscal , portador(a) do B.I./C.C. n°® ,
emitdo em /[ , pelo Arquivo de Identificacdo de

, hascido(@d em _ / |/ e residente a
_, Cddigo Postal , concelho de

E livremente celebrado nesta data o presente CONTRATO DE PRESTACAO DE
SERVICOS para a acao de formacao

, 0 qual se rege pelas clausulas

seguintes:

PRIMEIRA CLAUSULA
(Objeto)

O segundo outorgante obriga-se a prestar servicos como Formador da referida
acdo de formacdao, organizada pelo primeiro outorgante e que se realizara entre

os dias / / e / / , hum total de horas.




SEGUNDA CLAUSULA
(Programa, objetivos a atingir e horario da a¢ao)
O programa, os objetivos a atingir e o horario da acédo sdo estabelecidos pelo
primeiro outorgante, podendo o segundo outorgante proceder a sua alteracao

com o consentimento do primeiro outorgante.

TERCEIRA CLAUSULA
(Local da Formacéao)
A prestacdo de servicos serad efetuada em local indicado pelo primeiro

outorgante ao segundo outorgante.

QUARTA CLAUSULA
(Honorérios)

1. O primeiro outorgante obriga-se a pagar ao segundo outorgante, pela

aquisicao de servicos objeto do presente contrato, o valor de € /h
( euros por hora), o que perfaz
o total de € (

euros), a que acrescera I.V.A. caso o formador ndo esteja isento nos termos
legais.

2. O segundo outorgante devera emitir recibo nos termos legais.

QUINTA CLAUSULA
(Deveres do Segundo Outorgante)
1. O segundo outorgante realizard a sua prestacdo de servicos assegurando na
sua execucdo o zelo, a dedicacdo, a boa colaboracdo com o primeiro
outorgante e os formandos e respeitando sempre o regulamento interno da
Associacdo, de modo a serem atingidos os resultados pretendidos pelo
primeiro outorgante

2. Sao deveres do segundo outorgante:

a) Ter uma conduta de boa-fé no cumprimento do presente contrato;

b) Cumprir com o programa e os horarios pré-estabelecidos;

c) Entregar todos os documentos solicitados;

d) Preservar o bom-nome da entidade promotora ou formadora;

b) Guardar lealdade ao primeiro outorgante e garantir a confidencialidade

de todo o procedimento formativo do CEFIPS;



e) Sendo um curso preparado pelo primeiro outorgante, o segundo
outorgante ndo o podera replicar noutra entidade de formacéo;

f) Sendo uma formacédo solicitada pela entidade CeFIPsI, o segundo

outorgante ndo a podera replicar noutra entidade de formacéo, sem a

devida autorizagao da Diregéo do CEFIPsI;

g) Preparar todo o material didatico a distribuir na formacédo e requisitar a
sua reproducdo com o minimo de uma semana de antecedéncia ao
inicio da acao;

h) Quando necessario material e recursos didaticos que ndo estejam
habitualmente na sala de formacé&o, deverdo ser solicitados ao primeiro
outorgante até uma semana antes do inicio da acao;

i) Levantar o material didatico de apoio a formacdo na sede do primeiro
outorgante com a devida antecedéncia.

j) Chegar ao local de Formac&o 20 minutos, no minimo, antes do inicio da
sessdo de modo a se certificar de que dispbde de todo o material
necessario;

k) Toda e qualquer fotocépia que ndo seja pedida com a devida
antecedéncia ao primeiro outorgante e seja tirada nas salas de formacéo
é da inteira responsabilidade do Formador, tendo de suportar o custo da
mesma,

[) Utilizar os equipamentos e demais bens que Ihe sejam confiados de
forma zelosa;

m) Manter com os formandos uma relacao de respeito mutuo, compreensao
e ajuda;

n) Todos e quaisquer dados relativos a avaliacdo dos formandos e do
término da acdo devem ser entregues ao primeiro outorgante no espacgo
de 5 dias uteis apds o término da acao;

0) Cumprir outros deveres legais e contratuais.

2. O segundo outorgante autoriza o primeiro outorgante a reproduzir o material
pedagogico por si fornecido, que se destina a ser utilizado exclusivamente no

ambito da acao referida.



SEXTA CLAUSULA
(Deveres do Primeiro Outorgante)
1. Sdo deveres do primeiro outorgante:
a) Promover o curso programado;
b) Ceder as instalacdes e assegurar as condi¢des logisticas indispensaveis
ao funcionamento da acéo;
c) Facultar ao Formador o uso de equipamento adequado ao curso;
d) Assegurar os recursos didaticos necessarios a acdo desde que
solicitados dentro do prazo estipulado;
e) Reproduzir a documentacdo solicitada e ter todo o material para ser
levantado até 3 dias antes do inicio da acao;
f) Guardar sigilo sobre os resultados das atuacfes e avaliacfes a que for
sujeito o segundo outorgante;
g) Proceder ao pagamento das quantias devidas ao segundo outorgante;
h) Cumprir os demais termos do contrato.
2. Quando por razbes alheias a sua vontade e a si hdo imputaveis, o primeiro
outorgante ndo puder cumprir 0 programa inicialmente previsto, podera efetuar
as necessdrias alteracdes devendo comunicar as mesmas ao segundo

outorgante.

SETIMA CLAUSULA
(Rescisao do Contrato)
Qualguer dos outorgantes podera fazer cessar o presente contrato, desde que

seja comunicado por escrito.

OITAVA CLAUSULA
(Legislagdo Aplicavel)
Ao presente contrato, em tudo o que for omisso, aplicar-se-a supletivamente a
legislacdo comunitéria, nacional e regional que regulamente a formacédo

profissional.

O presente contrato consta de dois exemplares, devidamente lidos e assinados,

entregues na presente data a ambas as partes outorgantes.



Lisboa, , de , 2011.

O Primeiro Outorgante O Segundo Outorgante

(Dra. Carmen Rosa) (Dr./Dra. )

Os dados recolhidos direta ou indiretamente no ambito do presente documento, bem como 0s acessos,
consultas, instrugBes, registos e tratamento de informagdo sobre o cliente, serdo processados

automaticamente num sistema de informacgao da responsabilidade do CeFIPsi, destinados a fazer parte

integrante do processo de gest&io dos servigos por si prestados. E assegurado ao cliente livre acesso aos
seus dados pessoais, podendo este solicitar em qualquer altura a sua consulta ou atualizacéo.
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CONTRATO DE FORMACAO

O presente contrato tem como principal objetivo garantir a qualidade da formacao
prestada pelo CEFIPsI.

Entre

0 CeFIPsI: CENTRO DE FORMAGCAOQ E INVESTIGACAO EM PSICOLOGIA - ASSOCIAGAO,
adiante designada como PRIMEIRO OUTORGANTE, com sede a Av. Elias Garcia,
n°® 57, 3° andar, Cbdigo Postal 1000-148 Lisboa, concelho de Lisboa, pessoa
coletiva n°® 507356616, representado pela Coordenadora PedagoOgica, Carmen
Isabel Bulcdo Rosa,

e
: formando/a,
adiante designado(a) como SEGUNDO OUTORGANTE, portador(a) do B.l. /
Cartdo do Cidadao n° ,emitdoem /[, com a
validade de __ / /|, pelo Arquivo de Identificacdo de :
com o numero de Identificacdo Fiscal , hascido(a) em
A e residente em
Cadigo Postal , concelho de

E livremente celebrado nesta data o presente CONTRATO DE FORMACAO para as
Acdes de Formagdo em , 0 qual se rege pelas
clausulas seguintes:

PRIMEIRA CLAUSULA
(Objeto)

O primeiro outorgante obriga-se a ministrar ao segundo outorgante as referidas
Acdes de Formacéo - , hum total de horas.

SEGUNDA CLAUSULA
(Inscricéo)
1. O segundo outorgante obriga-se ao pagamento ao primeiro outorgante do valor
de € ( euros), para frequentar a sessao referida.




2. O valor referido no ponto anterior ndo inclui seguro de acidentes pessoais, uma
vez que o (a) formando (a) ja beneficia do seguro de estudante.

3. O primeiro outorgante devera emitir recibo nos termos legais e entrega-lo ao
segundo outorgante até ao final da sesséo.

TERCEIRA CLAUSULA
(Local da Formacéo)
A sessao ir4 decorrer nas instalacdes , ho concelho de

QUARTA CLAUSULA
(Horério da Formacao)

1. A sessao ira decorrer (dia da semana), dia de de
2012, das h as h.

2. Sempre que necessario o horario podera ser alterado, o dia e hora da formacéo,
desde que ambas as partes concordem.

QUINTA CLAUSULA
(Deveres do Segundo Outorgante)
1. S&o deveres do segundo outorgante:

p) Ter uma conduta de boa fé no cumprimento do presente contrato;

q) Entregar todos os documentos solicitados;

r) Preservar o bom-nome da entidade promotora ou formadora;

s) Tratar com respeito e ética a entidade formadora, os seus representantes,
os/as formadores/as e o pessoal técnico e administrativo, bem como os/as
restantes formandos/as da sesséo, e da entidade formadora;

t) Ser assiduo e pontual;

u) Participar na sessao;

v) Nao utilizar o telemével durante o normal funcionamento da sesséo;

w) Abster-se da pratica de quaisquer atos donde possa resultar prejuizo ou
descrédito para o primeiro outorgante;

X) Zelar pela conservacdo e boa utilizacdo dos equipamentos e das
instalacdes, colocados a disposi¢cao dos/as formandos/as;

y) Suportar 0s custos de substituicdo ou reparacdo de equipamentos e/ou
materiais utilizados na sessdo sempre que os danos produzidos resultem
de comportamento doloso ou gravemente negligente do segundo
outorgante;

z) Contribuir com a sua opinido critica para o0 melhoramento e
aperfeicoamento de futuras formacdes e outras iniciativas do primeiro
outorgante.

SEXTA CLAUSULA
(Deveres do Primeiro Outorgante)
1. S&o deveres do primeiro outorgante:
i) Promover a sessao programada,;



j) Assegurar as condi¢cdes logisticas indispensaveis ao funcionamento da
Sessao;

k) Guardar sigilo sobre os resultados das atuacdes a que for sujeito o segundo
outorgante;

[) Emitir o certificado de frequéncia na sessdo desde que o segundo
outorgante tenha cumprido os requisitos de frequéncia necessérios para a
sua certificagao.

2. Quando por razbes alheias a sua vontade e a si ndo imputaveis, o primeiro
outorgante ndo puder cumprir o programa inicialmente previsto, podera efetuar as
necessarias alteragbes devendo comunicar as mesmas ao segundo outorgante.

SETIMA CLAUSULA
(Normas de Conduta)
O segundo outorgante declara ter recebido, conhecer e acatar as normas do

presente contrato.

O presente contrato consta de dois exemplares, devidamente lidos e assinados,
entregues na presente data a ambas as partes outorgantes.

Lisboa, de de 2012.

E de matuo acordo e de boa-fé que ambas as partes concordam e assinam o
presente contrato,

O Primeiro Outorgante O Segundo Outorgante

(Dra. Carmen Rosa) ( )

Os dados recolhidos direta ou indiretamente no dmbito do presente documento, bem como os acessos,
consultas, instrugles, registos e tratamento de informacdo sobre o cliente, serdo processados

automaticamente num sistema de informacédo da responsabilidade do CeFIPsi, destinados a fazer parte

integrante do processo de gestio dos servicos por si prestados. E assegurado ao cliente livre acesso aos

seus dados pessoais, podendo este solicitar em qualquer altura a sua consulta ou actualizacéo.
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DOCUMENTO DA QUALIDADE

FICHA DE FORMADOR/A

Acao de Formacao

Modulo/Sessao

Data de Realizacio

DADOS DO FORMADOR

Nome (completo)

Morada

Localidade CodigoPostal | -
E-mail Telemovel

Habilitagdes N° do CAP

D. Nasdmento Doc. Identificaciio N°

Data Emissdo Emitido por

NIPC/ NIF

Cobra IVA? Sim Nao Pretende Retencdo de IRS? Sim Nao
NIB

Formagbes que

ministra no CEFIPst

Observagdes
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DOCUMENTO DA QUALIDADE

FICHA DE COORDENADOR/A PEDAGOGICO/A

Data de Realizacio

DADOS DO/A COORDENADOR/A PEDAGOGICO/A

Nome (completo)

Morada

Localidade Codigo Postal

E-mail Telemovel

Habilitagbes N° do CAP

D. Nasdmento Doc. Identificacdo N°

NIPC/ NIF

Observagoes

Data / /

(Assinatura)
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Listagem de Requisitos Utilizados para a Sele¢do de Formandos para cada Tipologia de Formagéo

HABILITACOES ACADEMICAS

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

MOTIVO DE PROCURA PELA
FORMAGCAO

FERRAMENTAS QUE DOMINA NO
AMBITO DA TEMATICA

CONHECIMENTOS QUE PRETENDE
APROFUNDAR

- Os/As Formandos/as deverdo
ser profissionais ou finalistas do
22 ciclo de estudos do Ensino
Superior na drea correspondente
ao  Curso Pds  Graduado

promovido.

- Este requisito detém uma
importancia elevada na
medida em que, permite
aos Formadores CeFlIPsi,
planear da melhor forma as

sessOes a desenvolver com

a turma, bem como a
constru¢do da  mesma,
tendo em conta a

existéncia, ou ndo, de
experiéncia profissional no
grupo de formandos na drea

em questao.

- O Motivo pelo qual os/as
formandos/as procuram o
curso  promovido  pelo
CeFIPsi ¢ uma informacdo
relevante, pois permite
conhecer as expetativas do
publico-alvo

atempadamente, (entes de
se iniciar a atividade
formativa) de forma a
manusear o planeamento
executado para a formacdo
com o intuito de satisfazer o

publico-alvo.

- Em qualquer tipologia de
formagdo, o objetivo ndo é
ensinar as pessoas aquilo que
ja sabem, mas sim aprofundar
0os seus conhecimentos e
dota-las de ferramentas para
elevarem a qualidade do seu
desempenho profissional,
logo este requisito é
fundamental para o CeFIPsi
ter conhecimento das
necessidades de formacgdo dos

seus formandos.

- Este requisito funciona como um
“mini” mecanismo de auscultacdo de
necessidades de formacdo, na
medida em que procura
compreender que conhecimentos

pretendem os/as formandos/as
deter e/ou aprofundar, construindo
uma formagdo coesa e relacionada

com o desejo do publico-alvo.




HABILITACOES ACADEMICAS

EXPERIENCIA
PROFISSIONAL

MoTIvOo DE PROCURA PELA
FORMACAO

FERRAMENTAS QUE DOMINA NO
AMBITO DA TEMATICA

CONHECIMENTOS QUE PRETENDE
APROFUNDAR

- Dependendo das Acles de

Formacdo/Workshops promovidos, os/as

formandos/as deverdo, por norma, ser
profissionais ou alunos, de ensino superior
nas areas das Ciéncias Sociais e Humanas, da
Saude e do Ensino.

Existem algumas acbes de formacgdo e
workshops que, dado o tema e grupo-alvo a
que se destinam, podem ser frequentados
por formandos com interesse na drea,
independente da sua formac&do académica /
profissional de base.

Existe sempre a indicagao prévia do publico-
alvo para cada formacdo, para que os/as
conhecimento

formandos/as tenham

antecipado da exigéncia deste requisito.

- Este requisito detém
uma importancia

elevada na medida em

que, permite  aos
Formadores CEFIPsI,
planear da melhor

forma as sessbes a
desenvolver com a
turma, bem como a
construgdo da mesma,
tendo a existéncia, ou
ndo, de experiéncia
profissional no grupo
de formandos na area

em questado.

- O Motivo pelo qual os/as

formandos/as procuram o

CEFIPs1 curso promovido
pelo é uma informagdo
relevante, pois permite

conhecer as expetativas do
publico-alvo

atempadamente, (entes de
se iniciar a atividade
formativa) de forma a
manusear o planeamento
executado para a formacao,
com o intuito de satisfazer o

publico-alvo.

- Em qualquer tipologia de
formacdo, o objetivo ndo é
ensinar as pessoas aquilo que ja
sabem, mas sim aprofundar os
seus conhecimentos e dota-las
de ferramentas para elevarem a
qualidade do seu desempenho
profissional, logo este requisito
é fundamental para o CEFIPsI
ter conhecimento das

necessidades de formacdo dos

seus formandos.

- Este requisito funciona como
um  “mini” mecanismo de
auscultacao de necessidades de
formag¢dao, na medida em que
procura compreender que
conhecimentos pretendem os/as
e/ou

formandos/as deter

aprofundar, construindo uma
formagdao coesa e relacionada

com o desejo do publico-alvo.




[ Requisitos de Selegtio para Cursos de Formagdio Profissional Certificada _____]

HABILITACOES ACADEMICAS

EXPERIENCIA
PROFISSIONAL

MoTIvo DE PROCURA PELA
FORMACAO

FERRAMENTAS QUE DOMINA NO
AMBITO DA TEMATICA

CONHECIMENTOS QUE PRETENDE
APROFUNDAR

- Os/as formandos/as deverdo contemplar
o 129 ano de escolaridade no minimo,
para a frequéncia de cursos desta
tipologia, uma vez que estes pretendem
dotar os/as formandos/as de ferramentas
que permitirdo o desenvolvimento de
uma atividade profissional, como por
exemplo o curso de formagdo de
formadores que possibilitara a obtencdo

do CAP.

- Este requisito detém uma
importancia elevada na
medida em que, permite

aos Formadores CEeFIPsI,

planear da melhor forma as
sessOes a desenvolver com
a turma, bem como a
construgdo da mesma,
tendo em conta a
existéncia, ou ndo, de
experiéncia  profissional
no grupo de formandos

na area em questao.

- O Motivo pelo qual os/as
formandos/as procuram o
curso promovido pelo CeFIPsi
é uma informacdo relevante,
pois permite conhecer as
expetativas do publico-alvo
atempadamente, (entes de se
iniciar a atividade formativa)
de forma a manusear o
planeamento executado para

a formagdo, com o intuito de

satisfazer o publico-alvo.

- Em qualquer tipologia de
formagdo, o objetivo ndo é ensinar
as pessoas aquilo que ja sabem, mas
sim aprofundar 0s seus
conhecimentos e dotd-las de

ferramentas para elevarem a

qualidade do seu desempenho
profissional, logo este requisito é

fundamental para o CEeFIPsI ter

conhecimento das necessidades de

formacgdo dos seus formandos.

- Este requisito funciona como um
“mini” mecanismo de auscultagdo de
necessidades de formagdo, na medida
em que procura compreender que
conhecimentos pretendem os/as
formandos/as deter e/ou aprofundar,
construindo uma formagdo coesa e
relacionada com o desejo do publico-

alvo.
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Listagem de Requisitos Utilizados para a Sele¢do de RH cada Fungdo

CASA).

HABILITACOES ACADEMICAS EXPERIENCIA PROFISSIONAL CARACTERISTICAS
- Os/As Formadores/as deverdo ter realizado o curso de - Os Formadores deverdo ter experiéncia profissional - Responsabilidade
Formacgdo Pedagdgica Inicial de Formadores, preferencialmente no desenvolvimento de atividade profissional - Incentivo
com a entidade parceira do CEFIPSI (JUNTA DE FREGUESIA DO FORTE DA relacionada com as areas de educagdo e formagdo nas - Autonomia
- Dinamismo

quais se desenvolve o projeto formativo do CEFIPsI.

- Empreendedorismo

- Pro-atividade

- Gosto pela escrita/ Publicagdo de
Artigos

- Ambicdo pela progressao na carreira
(entre outras)

HABILITACOES ACADEMICAS

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

COMPETENCIAS (pE ACORDO com A DGERT)

- Habilitacdo superior (bacharelato,
licenciatura, mestrado ou doutoramento pré e
pos-bolonha)

- Formagdo em gestdo e organizagdo de
formacgdo e area

- Experiéncia na fungdo - experiéncia
profissional em atividades semelhantes as
previstas para esta funcdo — (fator eliminatdrio)

- Planeamento, execugdo, acompanhamento, controlo e avaliagdo do plano
de atividades;

- Gestdo dos recursos humanos e materiais afetos a formacao;

- Estabelecimento de relagGes externas relativas a Formacao;

- Articulacdo com equipa pedagdgica e formandos/as;

- A promocdo das acdes de revisdo e melhoria continua e a implementacdo
dos mecanismos de qualidade da formacgao;

- Assegurar que as praticas formativas implementadas na entidade estdo em
harmonia com os requisitos de certificagdo

- Garantir a estabilidade através do exercicio da funcdo a tempo completo e
vinculo laboral devidamente formalizado

(entre outras)




HABILITACOES ACADEMICAS EXPERIENCIA PROFISSIONAL COMPETENCIAS (DE ACORDO cOM A DGERT)
- Habilitagdo superior (bacharelato, | - Experiéncia profissional em atividades de | - Articulagdo com o gestor de formagdo;
licenciatura, mestrado ou doutoramento pré e | coordenagdo ou apoio pedagdgico - Articulagdo com a equipa pedagdgica (conce¢do dos programas); - ---
pds-bolonha) Acompanhamento pedagdgico dos/as formandos/as e dos/as formadores/as
- Formagdo pedagdgica adequada (Trés anos de na fase de execuc¢do da agdo;
fungbes no desenvolvimento de atividades - Resolugdo de questdes pedagdgicas e organizativas das acGes
pedagdgicas ou Formagdo minima de 150 horas - Garantir a estabilidade através do exercicio da fungdo a tempo completo e
na darea pedagodgica ou profissionalizacdo no vinculo laboral devidamente formalizado
ensino) (entre outras)
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Tematica Finalidade Objetivos Destinatarios Funcionamento (carga | Metodologias de | Metodologias Recursos Orgamento Previsto
hordria e estrutura Formagao de Avaliagdo Humanos e
modelar) Previstas Previstas Materiais
Previstos
- Justificacdo da - Explicagdo - Explicitacao - Justificagdo da - Estabelecimento de - Estudo de Caso; | - Oral - Fazer um - Contabilizagdo das
pertinéncia do tema breve da dos Objetivos escolha do um cronograma que - Método - Escrita levantamento | despesas previstas com a
proposto finalidade da pretendidos com | publico-alvo (drea | explicite a estrutura Expositivo; - Observagdo - | dos Recursos | atividade formativa. Apds o
Atividade a Atividade de formagédo modelar da atividade - Método Direta; necessariosa | levantamento de recursos
Formativa Formativa dos/as formativa proposta Interrogativo; - CotacgGes execugdo da previstos, deve contabilizar:
proposta formandos; graus | (numero de mddulos; - Exercicios de para cada Atividade - remuneracdo dos/as
(Objetivo Geral académicos numero total de horas Grupo; requisito de Formativa formadores/as, (encargos de
bem definido e requeridos paraa | de formagdo presencial | (Entre Outros) Avaliacdo deslocagédo se aplicavel);
Objetivos frequéncia da em sala; Regime estabelecido - Encargos de funcionamento
especificos bem | Atividade laboral/pds-laboral; (Entre Outros) (aluguer/utilizagdo das
definidos) Formativa; idades | Numero de horas instalacdes para a formagao)
compreendidas, diarias de formacao. - Custos com recursos
entre outros) Constituicdo dos grupos materiais (tecnolégicos) e
de formacao, recursos pedagogicos
explicitando o niumero (Regulamento da Atividade
total de participantes; Formativa; folhas de
Distribuicdo dos grupos rascunho, entre outros).
e local/ais de
realizacdo).
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I Regulamento Interno CEFIPSI

NOTA INTRODUTORIA

O CENTRO DE FORMACAO E INVESTIGACAO EM PSICOLOGIA — ASSOCIACAO (CEFIPsI), foi constituido a
19 de dezembro de 2005, por tempo indeterminado, tendo por objeto prestar FORMACAO na
area das Ciéncias Sociais e Humanas e realizar PROJETOS DE INVESTIGACAO CIENTIFICA E
INTERVENGCAO PsSICOLOGICA. O CEFIPsi articula-se com entidades parceiras como Autarquias,
Escolas, Instituicdes Particulares de Solidariedade Social (IPSS), entidades publicas (como o
Instituto de Seguranca Social), entre outras, para a concretizacdo do seu objeto.

O presente Regulamento engloba as regras de ambito geral que organizam o
funcionamento do CEFIPsI e orientam a conduta dos elementos colaboradores e beneficiarios.

Missao e Visao

Missao: O CEFIPsI é uma entidade sem fins lucrativos, que se dedica a trés grandes dareas
que se complementam entre si: Formagdo (extracurricular, pés-graduada e profissional) - com
o objetivo de acrescentar valor a oferta formativa, auscultando em permanéncia o mercado da
formacdo - |Investigagdo e Intervengdo Psicoldgica participando na producdo e
desenvolvimento do conhecimento cientifico através de projetos de estudos cientificos e de
projetos de intervencdo que complementem a formacdo dos profissionais e alunos das areas
das Ciéncias Sociais e Humanas, da Salde e do Ensino, em especial da Psicologia.

Visdao: O CEFIPsI pretende destacar-se como uma entidade de referéncia nos dominios da
sua pratica — Formagdo, Investigag¢do, Avaliagdo e Interveng¢do Psicolégica — avaliando
continuamente a sua acao, de forma a satisfazer o seu publico-alvo.

Para que seja percetivel a forma como se processa a organizacdo interna do CEFIPsI, esta
disponivel no Anexo A o organigrama da entidade que explana os departamentos existentes e
cargos ocupados, complementando a informacdo presente no ponto seguinte (Estrutura
Organica).

Estrutura Organica
Os 6rgdos da Associacdo sdo constituidos por:
2.1. Assembleia Geral
2.2. Direcao
2.3. Concelho Fiscal

Os mandatos dos membros dos érgaos sociais tém a duracdo de um ano.

Assembleia Geral

A mesa da Assembleia Geral em 2012 é composta por:
Presidente: Cldudia Varela
Vice-presidente: Rui Grilo
Secretario: Ana Santos - competindo-lhe dirigir os trabalhos da Assembleia e redigir as
atas.

A Assembleia Geral é constituida por todos os associados que se encontrem em pleno gozo
dos seus direitos competindo-lhe:

a) Divulgar as convocatérias do plendrio da assembleia-geral e providenciar os meios
necessarios a sua realizacdo;
b) Dirigir e orientar os trabalhos do plenario da assembleia-geral;
c) Publicitar e fazer cumprir as decisdes do plendrio da assembleia-geral;
d) Dar posse aos membros eleitos de todos os érgdos do CEFIPsI, como seu Ultimo ato de
mandato;
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e) Elaborar as atas das assembleias-gerais.

Compete ainda a Assembleia Geral deliberar sobre todas as matérias ndo abrangidas nas
atribuicdes legais ou estatuarias dos restantes drgaos e necessariamente:

f) Eleger e destituir por voto secreto os Orgdos Sociais;
g) Apreciar e votar anualmente o balanco, o relatério e as contas da Diregdo bem como
0 orgamento e o programa de agdo para o exercicio seguinte;
h) Aprovar o parecer do Conselho Fiscal sobre os documentos referidos na alinea
anterior;
i) Autorizar o CEFIPsI a demandar os membros dos Orgdos Sociais por atos praticados no
exercicio das suas fungoes;
j) Aprovar a adesdo a unides, federagGes ou organismos internacionais;
k) Nomear uma comissdo proviséria de gestdo do CEFIPsI, no caso de destituicdo ou
demissdo da direcdo;
I) Deliberar sobre alteragGes aos Estatutos e ao Regulamento Eleitoral.

A Assembleia Geral é convocada por meio de aviso postal expedido para um dos associados
com a antecedéncia minima de oito dias e a sua forma de funcionamento é a prescrita na
legislacdo aplicavel (artigos 1752 a 1792 do Cédigo Civil).

Fazem parte da Direcdo no ano de 2012:
Presidente: Andreia Cardoso
Vice-Presidente: Rita Antunes
Tesoureiro: Carmen Rosa
12 Vogal: Jodo Faria
22 Vogal: Sénia Neves

Compete, nomeadamente, a Direcdo:
a) Executar as diretivas e programas aprovados pela Assembleia Geral;
b) Administrar a gestdo do CEFIPsI;
c) Estabelecer os regulamentos internos, se os considerar oportunos;
d) Elaborar anualmente o relatdrio e contas da Geréncia, bem como o or¢camento e
programa de agdo para o ano seguinte, apresentados em Assembleia Geral;
e) Assegurar a organizagdo e o funcionamento dos Servigos bem como a atualizagdo dos
livros de registo nos termos da Lei das Associagdes;
f) Representar a Associagdo em juizo e fora dele;
g) Zelar pelo respeito dos direitos dos sdcios;
h) Orientar todas as ag¢Ges necessdrias ao prosseguimento dos objetivos
estatutariamente definidos;
i) Nomear o Tesoureiro da Associagdo;
j) Nomear os seus representantes nas instituicdes em que o CEFIPSI tenha assento;
k) Criar e dissolver comissGes permanentes e comissdes eventuais, estabelecendo a sua
composicdo e competéncias, assim como os respetivos regulamentos;
I) Demitir da direcdo do CEFIPsI qualquer dos seus elementos por maioria qualificada de
dois tergos.
m) Cumprir e fazer cumprir os estatutos e as delibera¢des da Assembleia Geral;
n) Exercer as demais fungGes que lhe sejam atribuidas por lei.

A Associacdao obriga-se com a assinatura conjunta de dois membros da Dire¢ao, sendo
sempre necessdria a assinatura do Presidente.

Pagina 3 de 53



I Regulamento Interno CEFIPSI

Conselho Fiscal

O Conselho Fiscal em 2012 é constituido por:
Presidente: Sandra Silva
Vice-presidente: Vera Guimaraes
Secretario: Patricia Saramago

Compete ao Conselho fiscal:
a) Verificar o cumprimento dos Estatutos, do Regulamento Interno e das deliberacdes da
Assembleia Geral;
b) Emitir parecer sobre os livros de registo, o relatdrio e contas da Dire¢do, bem como
do orgamento anual e planos de a¢do para o ano seguinte;
c) Pronunciar-se sobre assuntos que |lhe sejam apresentados pela Direcdo, bem como
emitir os pareceres que entenda convenientes;
d) Escolher dois dos seus elementos para integrar a comissao eleitoral;
e) O Presidente do Conselho Fiscal pode, por ineréncia, assistir, quando entender
conveniente, as reunides da Dire¢cdo, com participacdao na discussao, ainda que
ndo nas decisGes das matérias ai tratadas.

Organizacao e Funcionamento

Setores de Intervencao

3.1.1. Formagdo na Area das Ciéncias Sociais e Humanas, com especial enfoque na
Psicologia.

3.1.2. Desenvolvimento de Projetos:
a) Projetos de Investigacao Cientifica;
b) Projetos de Intervengdo (Avaliagdo e Intervengdo Psicoldgica).

Formacao na Area das Ciéncias Sociais e Humanas

¥ O CEFIPsI tem por objeto promover e divulgar o exercicio da Psicologia, dentro das
Ciéncias Sociais e Humanas e em parceria com dreas da Saude e do Ensino através da
implementagdo periddica de atividades formativas (workshops, a¢bes de formagdo breve,
cursos de formagdo e pos-graduagbes), bem como de eventos cientificos (coléquios,
seminarios, conferéncias).

¥  Neste sentido, as suas atividades formativas dividem-se em trés grandes grupos: o
Desenvolvimento Pessoal, a Psicologia e as Ciéncias Sociais e do Comportamento, como é
possivel de verificar através da visualizagdo das tabelas que se seguem, onde estdo explanadas
as diferentes formacgdes disponibilizadas pelo CEFIPsI.

¥ Para as atividades formativas no formato de workshops, a¢des breves e cursos de
formacgao, a modalidade de organizacdo é formagao-agao mas no caso das pds-graduacgdes e
eventos cientificos (seminarios, coldquios) a modalidade de organizagdo é formagdo continua
visto permitirem aprofundar conhecimentos e competéncias pedagdgicas, atribuindo aos
participantes um certificado relevante para a sua formagao profissional.

¥  Em todos os casos, a forma de organizagao é presencial.
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Tabela 1. Formag¢dao em Desenvolvimento Pessoal 090:

Workshop: . - L . ia . O processo de comunicacgdo e a sua eficacia nas interagdes;
y . Estudantes Universitarios e Profissionais das areas das Ciéncias Sociais e .
A Assertividade - Ferramenta . . . . Conhecer-se como pessoa e como comunicador;
.~ o, | Humanas, da Saude, do Ensino ou outros com interesse na drea. i e i -
para uma Comunicagdo Eficaz A importancia da linguagem ndo-verbal;
(6h) Técnicas de resolugdo de divergéncias.

Acao de Formagao: . s L . A . Desenvolver aptiddes para uma comunicagao interpessoal eficaz e
" L . Estudantes Universitarios e Profissionais das areas das Ciéncias Sociais e . . g
A Comunicac¢ao na Relagao . g para um maior controlo e racionalidade no contexto da
outros com interesse na area.

com o Outro” (14h) comunicagao. Facilitar a capacidade de analise e objetividade nas
atitudes perante o outro.

Workshop: Estudantes Universitarios e Profissionais das areas das Ciéncias Sociais e Patch Adams;
“A Procura do seu Palhago | Humanas, da Satde, do Ensino ou outros com interesse na area. Humor e Otimismo na Melhoria da Condi¢ao Médica.
Interior” (6h)

Workshop: - Profissionais ou estudantes que queiram adquirir conhecimentos sobre | Conhecer as caracteristicas, os objetivos e as fases do Balango de
“Balango de Competéncias” a metodologia de Balango de Competéncias Competéncias (BC)
(6h) Refletir sobre os exercicios de BC

Planear atividades e elaborar exercicios relativos ao BC

Desenvolver aptiddes para uma comunicagao interpessoal eficaz e

Curso de Formagao: Estudantes universitarios e profissionais com interesse na area. para um maior controlo e racionalidade na relagio com o préprio e
“Comunicacgdo e Inteligéncia com os outros;

Emocional na Rela¢do: Eu e os Desenvolver o conceito da inteligéncia emocional na relagdo com o
Outros” (34h) préprio e com os outros, de modo a potenciar um maior

autoconhecimento e a eficdcia no quotidiano pessoal e profissional;
Engloba um trabalho de avaliagdo final.
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Ac¢ao de Formagao:
“Dinamicas de Grupo para a
promogao do
Desenvolvimento Pessoa
(30h)

III

Finalistas Universitarios e profissionais que trabalhem com grupos
(Psicélogos, Professores, Animadores, Monitores, Formadores);
Formadores que pretendam renovar o CAP.

Desenvolver e implementar dindmicas de grupo que permitam um
maior autoconhecimento e desenvolvimento pessoal por parte dos
formandos;

As sessOes sdo pautadas pela adesdo e participacao dos formandos
as dindmicas propostas e ndo pela transmiss3do tedrica/conceptual
de conceitos;

Engloba um trabalho de avaliagdo final.

Workshop:
“Dinamicas de Grupo para a
Terceira Idade” (6h)

Profissionais e Estudantes Universitarios na area das Ciéncias Sociais e
Humanas, da Saude, do Ensino ou outros com interesse na area.

Idosos institucionalizados;
Jogos terapéuticos;
Desenvolvimento pessoal.

Agao de Formagao:
“Gestao de Conflitos” (14h)

Profissionais do Hospital de Vila Franca de Xira, Reynaldo dos Santos:

Para as acgbes de nivel 2/3: assistentes operacionais, técnicos
administrativos e coordenadores.

Para ac¢des de nivel 5/6: enfermeiros, médicos e técnicos superiores.

Compreender o papel dos conflitos nas relagbes interpessoais;
Compreender as causas dos conflitos;

Identificagdo dos sinais de conflito;

Distinguir varios tipos de conflitos;

Adquirir competéncias/ desenvolver estratégias para a resolugdo
dos mesmos.

Acao de Formagao:
“Gestao do Stress Pessoal e
Profissional” (14h)

Profissionais do Hospital de Vila Franca de Xira, Reynaldo dos Santos:

Para as acbes de nivel 2/3: assistentes operacionais, técnicos
administrativos e coordenadores.

Para a¢des do nivel 5/6: administradores, coordenadores e diretores de
CR.

Definicdo de stress;

Compreender os mecanismos;

Identificar fontes de stress, avaliar e alterar a resposta as mesmas;
Aplicar técnicas de reducdo da tensdo nervosa;

Definir um plano de desenvolvimento pessoal.

Acao de Formagao:
“Gestdo do Stress e Prevengdo
do Burnout dos Técnicos” (7h)

Profissionais do Instituto de Segurancga Social e das Comissdes de
Protecdo de Criangas e Jovens (Técnicos de Refor¢o).

Definir conceitos de stress profissional e burnout;

Identificar fontes de stress na pratica profissional com criancas,
jovens e familias em risco;

Estratégias de coping.
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TEMAS DE FORMACAO (090)

POPULACAO — ALVO

OBJETIVOS/PALAVRAS-CHAVE

Ac¢ao de Formagao:
“Gestao do Tempo” (25h)

Ativos empregados, na Fundacao CEBI e noutras Instituicdes de zonas
limitrofes com idade superior a 16 anos e que sejam detentores de baixas
qualificacbes escolares e/ou profissionais (habilitagdes escolares iguais ou
superiores ao 32 Ciclo do Ensino Basico ou ao nivel 4 de formagao) ou que
possuam qualificagdes desajustadas as necessidades do mercado de
trabalho.

Dotar os participantes de técnicas, instrumentos e postura
adequadas a gestao correta do seu tempo:

Aplicar técnicas de gestdo do tempo no ambito da atividade
profissional;

Aplicar os principios de organizagdo do trabalho em equipa e
elaborar um plano de agao pessoal.

Workshop:

“Inser¢ao no Mercado de
Trabalho: Acabei a minha
formagdo. E agora?” (6h)

Recém-formados na area das Ciéncias Sociais e Humanas.

Estado da arte do mercado de trabalho atual;

Técnicas de procura de emprego;

Curriculum vitae (modelo europeu) e candidatura espontanea;
Contrato vs. recibo verde;

Estdgios profissionais.

Agdo de Formagao:
“Promogao da Autoestima”
(21h)

Mulheres com baixas qualificagées escolares e/ou profissionais ou com
qualificagOes desajustadas as necessidades do mercado de trabalho,
beneficiarias do Rendimento Minimo Garantido.

Promover o autoconhecimento através da identificagdo das
qualidades e das limitagdes pessoais;

Rentabilizar as qualidades;

Como mudar/ultrapassar as limitagdes;

Melhorar o autoconceito e sensagao de valor.

Workshop:
“Sindrome do ‘Burnout’: O que
é? Como prevenir?” (3h)

Profissionais do Instituto de Seguranca Social e das Comisses de
Protecdo de Criancas e Jovens da Regido Autonoma da Madeira.

Identificar fontes de stress profissional e risco de burnout (situacdo
de stress crénico);
Identificar/reconhecer
competéncias.

estratégias de coping e aumentar

Acao de Formagao:
“Stress profissional: como
gerir?” (14h)

Profissionais do Lar do Montepio (Institui¢do para a Terceira Idade)

Stress profissional: definicdo e perspectivas;

Identificar fontes de stress no trabalho didrio de contacto e apoio
fisico e emocional a idosos institucionalizados;

Reconhecer estratégias de coping: aumentar estratégias positivas e
diminuir estratégias negativas;

Estratégias para prevenir o desgaste emocional nos cuidadores.
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Tabela 2. Formagao em Psicologia 311 (Pés-Graduagoes):

Pds-Graduagdo:
“Avaliagao e Intervengdo
Psicolégica com Criangas e
Adolescentes” (180h)

Psicélogos e Finalistas do Mestrado Integrado em Psicologia.

Capacitar os formandos para uma avaliagdo e intervengao
psicoldgica responsiva e eficaz junto de criangas e adolescentes,
numa abordagem cognitiva-comportamental e emocional.
Engloba componentes avaliativos.

Pdés-Graduagdo: “Intervir no
Risco na Crise e na
Emergéncia” (123h)

Profissionais de ajuda, psicologos, assistentes sociais, bombeiros,
técnicos de equipas de socorro, voluntarios em missdes humanitarias.
Alunos do 42 e 52 ano das areas referidas.

Capacitar os formandos para uma intervengao psicossocial eficaz em
situagdes de risco, de crise e emergéncia no contexto nacional ou
internacional.

Engloba componentes avaliativos.

Pés-Graduagao:
“Psicologia Criminal: da
Prevencao a Intervengao”
(120h)

Profissionais e finalistas do Mestrado Integrado (22 ciclo) das areas de
Psicologia, Servico Social, Direito e Educacgao.

Capacitar os formandos com modelos e estratégias de avaliacdo e
intervengdo psicoldgica para ofensores e vitimas (jovens e adultos) e
em diversos contextos: forense, clinico (individual, familiar, em
grupo) e comunitdrio (bairros sociais, escolas, estabelecimentos
prisionais).

Engloba componentes avaliativos.
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Tabela 2.1 Formagao em Psicologia 311 (Psicologia e Saude):

Workshop:
“Avaliagdo e Intervengdo em
Psicooncologia” (6h)

Estudantes Universitarios e Profissionais das areas das Ciéncias Sociais e
Humanas, da Saude, do Ensino ou outros com interesse na area.

O papel da Psicooncologia;

Areas de interveng¢do em Psicooncologia;

Andlise de casos praticos;

Avaliagao e interveng¢ao multidisciplinar em oncologia.

Workshop:
“Comunicacdao em cuidados
paliativos” (6h)

Estudantes Universitarios e Profissionais das areas das Ciéncias Sociais e
Humanas, da Saude, do Ensino ou outros com interesse na area.

O papel da comunicagdo com o doente terminal;

Estratégias de comunicagao do profissional;

Comunicagdo na intervencao psicolégica em cuidados paliativos;
Necessidades de comunica¢do do doente.

Workshop:
“Cuidados paliativos” (6h)

Estudantes Universitarios e Profissionais das areas das Ciéncias Sociais e
Humanas, da Saude, do Ensino ou outros com interesse na area.

Identificar principios e areas chave de a¢do dos cuidados paliativos;
Caracterizar o doente em cuidados paliativos;

Identificar as competéncias bdsicas de comunicagdo em cuidados
paliativos;

Compreender a importancia do conceito de qualidade de vida em
cuidados paliativos.

Acdo de Formagao :
“Dor e Doenga na Crianga e no
Adolescente” (18h)

Finalistas e Profissionais na area da Psicologia e/ou na area da Saude.

Conhecer e adquirir competéncias para gerir a dor e a doenga na
crianga e no adolescente;

Intervir no processo de conforto e adaptagao a doenca da crianga, e
da sua familia.
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Agao de Formagao:
“Intervengdo Psicoldgica na
Dor Crénica” (16h)

Estudantes Universitarios e Profissionais da Psicologia, Fisioterapia,
Saude, Servico social e outros com interesse na area.

Sensibilizar para a tematica da dor e gestdo da dor associada a
doenga crénica e seu tratamento;

Promover competéncias para atuar e melhorar a qualidade dos
cuidados aos doentes com dor.

Acao de Formagao:
“Intervir na Dor” (16h)

Estudantes Universitarios e Profissionais em Psicologia, Fisioterapia,
Saude, Servico Social e outros com interesse na érea.

Sensibilizar para a tematica da dor e gestdo da dor associada a
doenca crdnica e seu tratamento. Promover competéncias para
atuar e melhorar a qualidade dos cuidados aos doentes com dor.

Workshop:
“Obesidade Infantil —
Prevengdo e Intervengdo” (6h)

Estudantes Universitarios e Profissionais das areas das Ciéncias Sociais e
Humanas, da Saude ou outros com interesse na area.

Desenvolvimento, Obesidade, Estratégias de Avaliagdo e
Intervengdo, Prevencgdo e Manipulagdo de Materiais Terapéuticos.

Workshop:

“Perturbagdes do
Comportamento Alimentar”
(6h)

Estudantes Universitarios e Profissionais na area das Ciéncias Sociais e
Humanas, da Saude, do Ensino ou outros com interesse na area.

Definir perturbacdo do comportamento alimentar, anorexia nervosa
e bulimia nervosa;

Analisar diferentes abordagens de intervencdo: terapia individual,
terapia familiar, terapia de grupo, grupos de apoio, aconselhamento
nutricional, alimentag¢do e medicagao.

Curso de Formagao:
“Perturbagoes do
Comportamento Alimentar”
(30h)

Estudantes técnico-profissionais e universitarios e recém-licenciados com
interesse na drea.

Proceder a sensibilizagdo de técnicos e futuros técnicos da area da
Saude em doengas do comportamento alimentar, de modo a
responderem as situacdes atuais destas patologias.

Engloba um trabalho de avaliagdo final.

Curso de Formagao:
“Prevencgao Primaria das
Toxicodependéncias” (30h)

Estudantes de Psicologia a partir do 32 ano, Psicélogos e outros técnicos
na drea da Saude e Comunitdria.

Sensibilizar para a utilizagdo de técnicas e metodologias de
Prevencdo Primaria das Toxicodependéncias.
Engloba um trabalho de avaliagdo final.
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Curso de Formagao:
“Psicologia Pediatrica:
conceptualizagdo e
intervencdo” (30h)

Estudantes Universitarios e Profissionais em Psicologia, Satude, Servico
Social e outros com interesse na area.

Divulgar, analisar e debater a intervengao da Psicologia Pediatrica no
contexto do Servigo Nacional de Saude (Hospital e Centro de Saude),
alargando o leque de aprendizagem (pratica) dos formandos.
Engloba um trabalho de avaliagdo final.

Curso Avangado:
Psicogerontologia

Psicologos/as, Médicos/as, Enfermeiros/as, Técnicos/as de Servico Social,
Terapeutas Ocupacionais, Fisioterapeutas, Terapeutas da Fala e
detentores de qualificacdo noutras areas da Saude.

Aprofundar conhecimentos sobre o processo de envelhecimento
normal e patoldgico.

Adquirir conhecimentos de avaliagdo, intervengao e reabilitacdo em
pessoas idosas.

Aprofundar competéncias de gestdo de equipas interdisciplinares
otimizando recursos materiais e humanos.

Curso de Formagdo:
“Psicologia Pediatrica: aspetos
metodoldgicos” (30h)

Alunos do 42 e 52 ano da Licenciatura em Psicologia. Profissionais com
interesse na area.

Abordar os aspetos metodoldgicos envolvidos na psicologia
pediatrica destacando os presentes na area da sexualidade.
Engloba um trabalho de avaliag¢do final.

Acgdo de Formagao:
“Psicooncologia” (24h)

Estudantes Universitdrios e Profissionais em Psicologia, Servico Social,
Fisioterapia, Saude e outros com interesse na area.

Proceder a sensibilizacdo dos formandos para a tematica da
Psicooncologia, reconhecendo a existéncia das diferentes
terapéuticas oncoldgicas e de intervengao psicoldgica.

Curso de Formagao:
“Psicooncologia: conhecer
para intervir ” (30h)

Estudantes Universitarios e Profissionais das areas das Ciéncias Sociais
e Humanas, da Saude, do Ensino ou outros com interesse na area.

Proceder a sensibilizacdo dos formandos para a tematica da
Psicooncologia, reconhecendo a existéncia das diferentes
terapéuticas oncoldgicas e de intervencgao psicoldgica.
Engloba um trabalho de avaliagdo final.
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Tabela 2.2 Formagao em Psicologia 311 (Psicologia e Ensino):

|
| TemasoeForwacho(311) |  TewmsoeFommagho 00000 | 0 TewasoeFormacho

Definir os diferentes tipos de Dificuldades de Aprendizagem;
Reconhecer os diferentes quadros clinicos;

Workshop:

s . Estudantes Universitarios e Profissionais das areas das Ciéncias Sociais e
Diferentes tipos de

Humanas, da Saude, do Ensino ou outros com interesse na area.

Dificuldades de Instrumentos de avaliagao;

Aprendizagem” (6h) Estratégias de intervengao.

Workshop: Estudantes Universitdrios e Profissionais na drea das Ciéncias Sociais e Avaliagdo psicoldgica, entrevista e relatério em orientagao escolar e
“Orientacao Escolar e Humanas, da Saude ou outros com interesse na area. profissional.

Profissional” (6h)

Workshop: Estudantes Universitarios na drea das Ciéncias Sociais e Humanas, da Bullie; Vitimas de bullying; Agressividade; Instrumentos de avaliac3o;
“Os Pequenos Tiranos: Bullying | Saude, do Ensino ou outros com interesse na drea. Estratégias de prevenc3o e intervencdo; o papel do psicélogo.
em Contexto Escolar” (6h)

Workshop: Estudantes Universitarios e Profissionais das areas das Ciéncias Sociais e Estratégias de intervencao;

“Treino de Competéncias Humanas, da Saude, do Ensino ou outros com interesse na area. Problematicas e beneficios associados,

Pessoais e Sociais com Criangas Importancia da relagdo terapéutica;

e Adolescentes” (6h) Prevencdo de risco.

Acgdo de Formagao: Profissionais e Estudantes Universitarios de Psicologia e Educagao. Definir grupo de treino de competéncias;

“Treino de Competéncias Dinamizadores de Grupos de Criangas e Jovens. Da programagao a implementagdo e dinamizagao de grupos —
Pessoais e Sociais com Criangas instrumentos, atividades e materiais Iudico-pedagégicos;

e Jovens” (18h) O papel do dinamizador do grupo;

A importancia das equipas multidisciplinares num grupo de treino de
competéncias.

Articulagdo com Escola/Professores e Pais dos participantes —
elaboragao de relatdrios.
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Tabela 2.3 Formagado em Psicologia 311 (Psicologia Clinica da Crianga, do Adolescente e do Adulto):

Workshop:
“Adocao” (6h)

Estudantes Universitarios e Profissionais na area das Ciéncias Sociais e
Humanas, da Satdde ou outros com interesse na area.

Conhecer o processo da adogao.

Identificar os medos mais frequentes da crianca e dos pais adotivos.
Explorar diferentes estratégias de adaptacao a transi¢cdo do centro
de acolhimento para a familia adotiva.

Identificar o objetivo do uso de diferentes materiais terapéuticos.

Acao de Formagao:
“Desenvolvimento Pessoal
para Psicdlogos e
Psicoterapeutas de Criangas e
Adolescentes” (20h)

Psicologos e Psicoterapeutas de criangas e adolescentes.

Fomentar um maior autoconhecimento e desenvolvimento pessoal
por parte dos psicdlogos e psicoterapeutas que trabalham com
criangas e adolescentes.

Agdo de Formagdo:

Médulo:

“Desenvolvimento da Crianga
e do Jovem” (5h)

Madulo:

“Etica e Deontologia em
Intervenges Psicossociais”
(2h)

Profissionais do Instituto de Seguranca Social e das Comisses de
Protecdo de Criancas e Jovens (Técnicos de Reforgo)

Desenvolvimento fisico, cognitivo, sociocognitivo, moral e de
valores;

Impacto da negligéncia parental ou maus-tratos no processo de
desenvolvimento do menor;

Alianga profissional entre o técnico, o menor e a familia.

Cuidados éticos e deontoldgicos a atender em intervencgdes
psicossociais.

Workshop:

“Intervengdo em Grupo com
Criangas/Jovens de Pais
Divorciados” (7h)

Estudantes Universitdrios na drea das Ciéncias Sociais e Humanas, da
Saude, do Ensino ou outros com interesse na area

O impacto do divércio nas criangas e jovens: o processo de divércio
e as consequéncias do divorcio nos filhos;

A interveng¢do em grupo: constituicdo de grupos e avalia¢ao inicial;
A implementagdo das sessdes: definicao de objetivos de
intervencao, estratégias ludico-terapéuticas e avaliacdo da eficacia
da intervencgao;

Psicoeducacdo a pais e professores.
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Acgao de Formagao:
“Intervengao em Situacdes de
Abuso e Negligéncia, Divorcio
e Adocdo” (18h)

Estudantes e Profissionais da Psicologia, Professores, Educadores,
Técnicos de Saude e de Servigco Social, Advogados, Pais e outros com
interesse na area.

Conhecer as implicagGes dos diferentes tipos de abuso, da adogdo e
da separagdo e das possibilidades de intervengao nestes contextos
familiares especificos.

Acao de Formagao:
“Intervir no Processo de Luto”
(20h)

Estudantes Universitarios e Profissionais em Psicologia, Direito, Servico
Social, Politica Social, Saude ou outros com interesse na area.

O processo de luto e varidveis mediadoras;

O luto em criangas, adolescentes, adultos e idosos: métodos de
avaliacdo e métodos de intervencao individual e em grupo;

O luto comunitdrio e apoio continuado apds a catastrofe.

Curso de formagao:
“Intervir no processo de luto”
(32h)

Estudantes e Profissionais da Psicologia, Servico Social, Politica Social,
Saude e areas afins e Profissionais de ajuda com interesse na area.

O processo de Luto e varidveis mediadoras;

O luto em criangas, adolescentes, adultos e idosos: métodos de
avaliagdo e métodos de intervencgdo individual e em grupo;

O luto comunitdrio e apoio continuado apds a catastrofe;
Engloba um trabalho de avaliagao final.

Workshop:

“Ludoterapia com Criangas
com Comportamentos
disruptivos” (6h)

Profissionais e Estudantes Universitarios na area das Ciéncias Sociais e
Humanas, da Saude, do Ensino ou outros com interesse na area.

O ludico;

Jogos e estratégias terapéuticas individuais e em grupo;
Comportamentos problematicos e agressivos;
Manuseamento de materiais lidicos.

Curso de Formagao:
“Perturbagoes de Ansiedade
em Criancas, Adolescentes e
Adultos — diagndstico e
intervencdo” (36h)

Alunos e profissionais em Psicologia, Saude, Ensino, Educagdo de Infancia,
Servico Social, Politica Social e outros com interesse na area.

Promover a aquisicao de conhecimentos tedricos acerca das
ansiedades e medos, para perceber, identificar e operacionalizar
estratégias de intervengdo, no sentido de as controlar ou eliminar.
Engloba um trabalho de avaliagdo final.
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Curso de Formagao:
“Perturbagdes do
Comportamento em Criangas e
Adolescentes — diagndstico e
intervencio” (36h)

Alunos e profissionais em Psicologia, Saude, Ensino, Educagdo de Infancia,

Servigo Social, Politica Social e outros com interesse na area.

Promover a aquisicdao de conhecimentos tedricos acerca das
perturbagdes comportamentais para perceber, identificar e

operacionalizar estratégias de intervengdo, no sentido de as
controlar ou eliminar.

Engloba um trabalho de avaliagao final.

Acao de Formagao:

“Provas de Avaliacao
Psicoldgica: aplicagdo, cotacao
e interpretagdo” (18h)

Finalistas e Profissionais de Psicologia.

Apresentar um conjunto das principais provas de avaliagao
psicolégica utilizadas no ambito da avaliagdo de criangas e
adolescentes e definir critérios de selecdo dos instrumentos de
avaliagdo consoante a problemdtica em causa.

Acao de Formagao:
“Psicogerontologia: Como lidar
com o idoso?” (20h)

Estudantes Universitarios e Profissionais que lidem com idosos
(Psicdlogos, Enfermeiros, Assistentes Sociais...).
Familiares de Idosos com Interesse na drea.

Dotar os formandos de conhecimentos tedricos e praticos
direcionados para uma abordagem de avaliagdo e intervengao
psicolégicas junto da populac¢do idosa.

Curso de Formagdo:
“Psicogerontologia: Como lidar
com o idoso?” (32h)

Estudantes de Psicologia e Profissionais que lidem com idosos
(psicologos, enfermeiros e assistentes sociais...)

Dotar os formandos de conhecimentos tedricos e praticos
direcionados para uma abordagem de avaliagdo e intervengao
psicolégicas junto da populagdo idosa.

Engloba um trabalho de avaliag¢do final.

Curso de Formagao:
“Psicogerontologia: temas
aprofundados” (32h)

Estudantes de Psicologia, Servigo Social, Politica Social, Salde e areas
afins com conhecimentos base de psicogerontologia e/ou geriatria.
Profissionais que lidem com idosos e familiares destes com interesse na
area.

Dotar os formandos de conhecimentos tedricos e praticos mais
aprofundados e complementares (ao curso “Psicogerontologia:
Como lidar com o idoso?”) que facilitem a intervengao junto da
pessoa idosa.

Engloba um trabalho de avaliagao final.
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Workshop:
“Psicopatologia da
Sexualidade” (6h)

Estudantes Universitdrios e Profissionais das areas das Ciéncias Sociais e
Humanas, da Saude, do Ensino ou outros com interesse na area.

Identificacdo e Classificagdo de DisfungGes Sexuais;
Modelos de Intervencgdo Psicoldgica;

Workshop:
“Separacao e Divorcio” (6h)

Estudantes Universitarios e Profissionais na area das Ciéncias Sociais e
Humanas, da Saude ou outros com interesse na area.

Identificar as mudancas de rotina provocadas pela separa¢do/
divoércio do casal;

Identificar os possiveis medos e desejos das criangas em relagdo a
separagao dos pais;

Debater sobre estratégias a utilizar com as criangas e orientagGes a
dar aos pais para ajudarem os filhos a adaptarem-se a nova
realidade familiar;

Explorar materiais terapéuticos possiveis de usar com criangas que
lidam com a separagao/divorcio dos pais.

Workshop:
“Sexualidade na Terceira
Idade” (6h)

Estudantes Universitarios e Profissionais das areas das Ciéncias Sociais e
Humanas, da Saude, do Ensino ou outros com interesse na area.

Mitos acerca da Sexualidade na Velhice;

Fatores Psicoldgicos intervenientes;

A influéncia dos Papéis Sociais; Novas Realidades e a Sexualidade na
Terceira Idade.

Acao de Formagao:
“Sofrimento Psiquico da
Crianga Institucionalizada” (8h)

Profissionais do Instituto de Seguranga Social em Lares de Infancia e
Juventude, no ambito do projeto DOM: Desafios, Oportunidades e
Mudangas

Funcionamento psicolégico de menores institucionalizados e nao
institucionalizados;

Estratégias preventivas e/ou interventivas a utilizar junto de
menores institucionalizados em sofrimento emocional e psicolégico;
Promover o desenvolvimento normativo da sexualidade nos
menores institucionalizado.
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e

Workshop:

“WISC Ill: Administragdo e
Interpretagao Clinica de
Resultados” (6h)

Estudantes Universitdrios e Profissionais das areas das Ciéncias Sociais e
Humanas, da Saude, do Ensino ou outros com interesse na area.

Caracteristicas gerais da WISC-III;

Administragdo e cotacdo da WISC-Ill: o comportamento do psicdlogo
clinico;

Interpretacdo dos resultados nos subtestes da WISC-11I:
consideragdes clinicas.

Tabela 2.4 Formagao em Psicologia 311 (Psicologia Criminal):

=

Workshop:

“Violéncia Doméstica contra
Adultos e Criangas — Prevengao
e Intervengdo” (6h)

Estudantes Universitarios na area das Ciéncias Sociais e Humanas, da
Saude, do Ensino ou outros com interesse na area.

Violéncia doméstica; vitimas e agressores; avaliagdo de risco;
estratégias de prevencao e intervengao.

Acdo de Formagao:
“Maus-tratos a Criangas:
Conceptualizag¢do, Avaliagdo e
Intervengao” (18h)

Profissionais e Estudantes Universitarios de Psicologia, Servico Social,
Educagdo ou de dreas afins que trabalhem com familias em risco.

Reconhecer o impacto psicolégico e emocional dos diferentes tipos
de maus-tratos no desenvolvimento das criancas.

Promover competéncias técnicas para a identificagdao e diagndstico
de maus-tratos bem como uma intervengao eficaz, quer no contexto
clinico, quer no contexto forense.

Curso de Formagao:
“Psicologia e Justica: Intervir
com Agentes de Crimes” (32h)

Estudantes Universitdrios e Profissionais em Psicologia, Servico Social,
Politica Social e outros com interesse na area.

Promover a aquisi¢cdo de conhecimentos tedricos especificos e de
competéncias praticas de prevengao e intervengao psicoldgica, no
contexto da Justica sobretudo de agentes de crimes.

Engloba um trabalho de avaliagdo final.
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=

Agdo de Formagao:
“Psicologia e Justiga: Intervir
com Vitimas de crimes” (24h)

Estudantes Universitarios e Profissionais em Psicologia, Direito, Servico
Social, Politica Social, Saude ou outros com interesse na area.

Promover a aquisi¢cdao de conhecimentos tedricos especificos e de
competéncias praticas de prevengdo e intervengdo psicoldgica junto
de vitimas de crimes.

Curso de Formagao:
“Psicologia e Justica: Intervir
com Vitimas de crimes” (30h)

Estudantes Universitarios e Profissionais em Psicologia, Direito, Servigo
Social, Politica Social, Saude ou outros com interesse na area.

Promover a aquisicdo de conhecimentos tedricos especificos e de
competéncias praticas de intervengdo psicoldgica, no contexto da
Justica, sobretudo, junto de vitimas de crimes.

Engloba um trabalho de avaliagdo final.

Tabela 2.5 Formag¢do em Psicologia 311 (Psicologia Comunitaria):

=

Acgao de Formagao:
“Avaliagao de Competéncias
Parentais” (7h)

470 Técnicos da Seguranga Social que prestam assessoria técnica aos
tribunais no ambito dos processos de promocao e protecdo e dos
processos tutelares civeis.

Competéncias parentais e determinantes da parentalidade
responsavel;

Fatores de risco e de protec¢do para o bem-estar da criancga;
Identificar e utilizar os instrumentos de avaliagdo das competéncias
parentais.

Workshop:

“Design de Intervengdo para a
Saude, Bem-estar e Qualidade
de Vida” (6h)

Estudantes Universitarios e Profissionais das areas das Ciéncias Sociais e
Humanas, da Saude, do Ensino ou outros com interesse na area.

Determinantes da Saude;

Bem-estar e Qualidade de vida em meio urbano;
Espaco pessoal;

Crowding;

Stress ambiental;

Aspetos psicoldgicos do design em espacos publicos;
Intervengdes em ambientes institucionais.
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=

.. Alunos de 42 e 52 ano e Profissionais em Psicologia, Servigo Social, Promover a aquisicdo de conhecimentos tedricos especificos e de
Sll::tz\?:nzgron;:?r:m\itéria" Poll’tfca Social, Técnicos de Saude (enfermeiros, técpic.os dg higiene compe"céln(':ias praticas de intervengao psicolégica em contexto
ambiental, entre outros), Professores e outros profissionais com comunitario.
(36h) interesse na area. Engloba um trabalho de avaliagdo final.

Acao de Formagao: s . - . . . . Promover/atualizar conhecimentos no dmbito da intervengao
) . . Profissionais e Estudantes Universitarios de Psicologia, Servigo Social, o . L
Intervengao Comunitaria com ~ . ) - ; comunitdria em contextos de risco. Fomentar a aquisi¢cdo de
. . ,, | Educacdo ou de dreas afins que trabalhem com familias em risco. N . - ) . .
Criangas e Jovens «em Risco» competéncias técnicas para uma intervengao psicossocial eficaz.
(18h)

Tabela 2.6 Formag¢ao em Psicologia 311 (Psicoterapia):

_
| | |

Workshop: . o S . A .. Demonstrar como a Psicologia enquanto Ciéncia se aplica (cada vez
p . , | Estudantes Universitérios e Profissionais na area das Ciéncias Sociais e : . . o

A Pessoa do Psicoterapeuta . . . mais) a diversos contextos, varias problematicas e dentro de

Humanas, da Salde ou outros com interesse na area. . .

(6h) diferentes abordagens e metodologias;
Motivagdes funcionais e disfuncionais do psicoterapeuta, stress
emocional, implicagdes pessoais do exercicio da atividade,
prevencgdo do burnout.

Curso de Formagao: Vivenciar o processo terapéutico do Psicodrama em grupo;

Estudantes Universitarios e Profissionais com interesse na area.

“Ao Encontro da Conhecer os principios fundamentais da teoria e técnica
Espontaneidade: uma psicodramatica, bem como alguns contextos e modalidades de
experiéncia inicial em aplicacgao.

Psicodrama” (30h) Engloba um trabalho de avaliagdo final.
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Workshop:
“Avaliagao e Intervengdo com
Criangas e Adolescentes” (6h)

Estudantes Universitarios e Profissionais na area das Ciéncias Sociais e
Humanas, da Sadde ou outros com interesse na area.

Compreender a importancia de uma primeira entrevista clinica;
Reconhecer diferencas significativas numa primeira entrevista
clinica, em termos de abordagem e linguagem a utilizar, consoante o
tipo de paciente;

Identificar diferentes dimensdes a ter em consideragédo na
conceptualizagdo de caso;

Reconhecer a importancia de um questiondrio de avalia¢do de
espectro alargado;

Discriminar informacgdes pertinentes a incluir nos relatérios clinicos,
consoante o destinatdrio.

Workshop:
“Conceptualizagdo de Casos de
Criangas e Adolescentes” (6h)

Estudantes Universitarios e Profissionais na area das Ciéncias Sociais e
Humanas, da Saude ou outros com interesse na area.

Definir conceptualizacdo de caso;

Identificar os principios inerentes a conceptualiza¢do de caso;
Tomar em perspetiva os trés niveis de analise de conceptualizacao
de caso e discriminar os componentes da conceptualizacdo de caso;
Elaborar uma conceptualizagao de caso.

Workshop:
“Dangoterapia: o movimento e
o corpo” (6h)

Estudantes Universitarios e Profissionais das areas das Ciéncias Sociais e
Humanas, da Saude, do Ensino ou outros com interesse na area.

Qualidade do movimento;
Resposta corporal e emocional;
Consciéncia corporal;
Relaxamento.

Curso de Formagao:
“Grupos: uma Ferramenta
Trabalho em Psicologia” (30h)

Estudantes e Profissionais com interesse na area.

Motivar para o trabalho com grupos em Psicologia;

Conhecer técnicas e contextos de aplicagdo em Psicologia dos
grupos;

Vivenciar experiéncias de grupo.

Engloba um trabalho de avaliagdo final.
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Workshop:
“0 Adulto Idoso em Terapia
(6h)

”

Estudantes Universitdrios e Profissionais das areas das Ciéncias Sociais e
Humanas, da Saude, do Ensino ou outros com interesse na area.

Caracteristicas do cliente Idoso em terapia;

Caracteristicas do Terapeuta;

Principais Problematicas subjacentes;

Avaliacdo e Intervengdo do Psicdlogo em psicogerontologia.

Workshop:
“Psicoterapia com Pacientes
Dificeis” (6h)

Estudantes Universitarios e Profissionais das areas das Ciéncias Sociais e
Humanas, da Saude, do Ensino ou outros com interesse na area.

Relagdo Terapéutica;
Defini¢ao e Conceito de Pacientes Dificeis;
Modelo Transtedrico para trabalhar com Pacientes Dificeis.

Acao de Formagao:
“Terapias Expressivas” (18h)

Finalistas e Profissionais de Psicologia.

Sensibilizar para a utilizagdo de técnicas ludicas e expressivas em
contexto psicoterapéutico como meio privilegiado de interagdo com
criangas e adolescentes.
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Tabela 3. Formagao nas Ciéncias Sociais e do Comportamento — Programas nao classificados noutra drea de formagao 319:

Workshop:

“Antropologia e Etimologia
Forense: 0ssos e insetos como
auxiliares de investigacao” (6h)

Profissionais e Estudantes Universitarios na area das Ciéncias Sociais e
Humanas, da Saude, do Ensino ou outros com interesse na area.

Identificagdo positiva;

Esqueletos e cadaveres;

Insetos;

Decomposicao;

Manuseamento de o0ssos e de outros materiais.

Workshop:
“Antropologia

Forense: Ossos, Corpos e
Identificagdo” (6h)

Profissionais e Estudantes Universitarios na area das Ciéncias Sociais e
Humanas, da Saude, do Ensino ou outros com interesse na area.

Identificacdo de cadaveres em diversos contextos (genocidios,
homicidios, suicidios, acidentes e catastrofe);

Identificacdo de corpos em avancado estado de decomposicao,
carbonizados, mumificados e restos mortais ndo identificados;
Identificar as causas de morte e dos seus cenarios;

Coligir provas que sao utilizadas na investigagao criminal.

Acdo de Formagao:

“Educacao Especial e
Reabilitagdo Socioprofissional”
(14h)

Docentes de Educacdo Especial, Estudantes das areas de Ciéncias Sociais
e Humanas com interesse na area de Educacdo Especial, Reabilitacdo e
Integragao social e profissional de pessoas com deficiéncia e
incapacidades.

Conhecer, identificar e compreender os instrumentos de avaliacdo e
classificagcdo das Necessidades Educativas Especiais;

Perceber quais os encaminhamentos a efetuar num processo de
reabilitacdo e integra¢do de jovens/adultos com deficiéncia de
capacidades.

Workshop:

“Estratégias de Intervengao
em Comunidades de Risco
Social (Exclusao) ” (6h)

Estudantes Universitarios e Profissionais das areas das Ciéncias Sociais e
Humanas, da Saude, do Ensino ou outros com interesse na area.

Intervengdo Comunitaria;
O risco e Exclusao Social;
Estratégias de Intervencao.

Ac¢ao de Formagao:
“Gestao de Crise” (21h)

Técnicos do Instituto da Seguranca Social (Secretaria Regional dos
Assuntos Sociais — Direcdo Regional de Solidariedade e Segurancga Social —
Instituto de Ag¢do Social);

Técnicos Municipais (Camara de Cascais).

Situag0es criticas e de emergéncia;

Gabinetes de crise;

Planos de evacuagao e emergéncia;

Gestdo emocional em crise;

Coordenacdo da emergéncia e gestdo de equipas;
Simula¢do de um desastre natural.
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TEMAS DE FORMACAO (319)

POPULACAO — ALVO

OBJETIVOS/PALAVRAS-CHAVE

Workshop:

“Integragao Socioprofissional
de Jovens/Adultos com
Deficiéncia” (6h)

Estudantes Universitarios e Profissionais das areas das Ciéncias Sociais e
Humanas, da Saude, do Ensino ou outros com interesse na area.

Politicas de Reabilitacdo;

Marketing Social;

Formacdo profissional e reconhecimento de competéncias;
Deficiéncia;

Coaching.

Workshop:

“Intervengao em Crise,
Desastres e

Catastrofes — Primeiros
Socorros Psicologicos” (6h)

Estudantes Universitarios e Profissionais das areas das Ciéncias Sociais e
Humanas, da Saude, do Ensino ou outros com interesse na area.

Conceitos de Crise e Emergéncia;

Origens e a natureza da Intervencdo em Crise;

O processo de intervengdo em vitimas em crise: Primeiros Socorros
Psicoldgicos;

Aplicacdo de um modelo de Primeiros Socorros Psicoldgicos.

Agdo de Formagao:
“Intervir em Cendrios de
Catastrofe” (20h)

Psicélogos do Servigo de Saude da Regidao Autdnoma da Madeira;
Estudantes Universitdrios e Profissionais de Ajuda como Psicélogos,
Assistentes Sociais, Bombeiros, Técnicos de Equipas de Socorro,
Voluntarios em Miss6es Humanitarias.

Gestdo de Catastrofes;
Primeiros Socorros Psicolégicos;
Resiliéncia Psicoldgica.

Workshop:
“Intervir na Crise em Contexto
Escolar” (6h)

Estudantes universitarios/ profissionais na area das Ciéncias Sociais e
Humanas, da Saude, do Ensino ou outros com interesse na area.

SituagOes de crise em contexto escolar (intoxicacdo, acidentes de
viacdo, luto);

Primeiros socorros psicolégicos;

Plano de gestdo da crise (concegdo e implementagao);
Estratégias de intervencao.

Curso de Formacgao:
“Investigacdao Quantitativa:
Andlise Estatistica de Dados
(SPSS)” (30h)

Estudantes Universitarios a partir do 32 ano e Profissionais no ambito das
Ciéncias Sociais e Humanas e da Saude. E dada preferéncia a formandos
gue estejam a realizar investigagdo empirica quantitativa.

Conhecer procedimentos de insercao e tratamento de dados com
base no SPSS — Statistical Package for the Social Sciencies;

Saber interpretar e analisar dados cientificos obtidos com o SPSS.
Engloba um trabalho de avaliagao final.
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Caracteristicas do toque;

Acdio de Formagdo: Estudantes e profissionais de Psicologia, Educadores, Enfermeiros e o o .
: . . . . . . CondigBes necessarias para realizar a massagem;
“Massagem Infantil para Pais e | Técnicos de Saude, Fisioterapeutas, Massagistas, Professores e pais. . . .
- Etapas do desenvolvimento infantil;

Bebés” (15h) ; .
Massagem dos diferentes grupos musculares;
Massagens terapéuticas.

. . S . A . .| Percecdo vs. Avaliagdo de Risco;
Workshop: Estudantes Universitarios e Profissionais das areas das Ciéncias Sociais

Cidaddos vs. Técnicos;

Determinantes da percegao de riscos sociais;

Amplificagdo social do risco — O Caso da Gripe A;

Principios orientadores da elaboracdo de uma comunicagdo de risco
de saude para a populagao.

“Percecdo de Risco de Doencgas | e Humanas, da Satde, do Ensino ou outros com interesse na area.
Infecto-contagiosas” (6h)

Agao de Formagao:
“Principios e Modelos de

Modelo ecoldgico de avaliagdo e intervengao nas situagdes de

Profissionais do Instituto de Seguranca Social — Técnicos de Reforgo para i ‘ A
risco e de perigo para a infancia;

0 apoio técnico as Comissdes de Protecdo de Criangas e Jovens

Intervengao Psicossocial com A avaliagdo diagndstica das situagdes de perigo;

Criangas e Jovens em O acordo de promogao e protegdo e o plano de intervencgdo.
Risco/Perigo” (14h)

Workshop: Conceito de organizagdo e cultura organizacional;

‘e_s X . , | Estudantes Universitarios e Profissionais das dreas das Ciéncias Sociais e . o . ) '
Psicossociologia do Trabalho Humanas. da Satde. do Ensino ou outros com interesse na area Identificacdo e caracterizagdo de riscos psicossociais e suas
7 7 .

(6h) implicagdes no contexto laboral;
Relacdo entre motivacgdo e trabalho;
Stress profissional.

Ac¢ao de Formagao:
“0 Processo de Recrutamento
e Selegao” (20h)

Conhecer e utilizar metodologias e instrumentos de Avaliacdo

Estudantes de Psicologia do 22 ciclo (mestrado integrado) ou profissionais L N
Psicoldgica para recrutamento e selec¢do.

na area.
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Curso de Formagao: . . . o . . . Conhecer e utilizar metodologias e instrumentos de avaliagdo
" Estudantes de Psicologia (a partir do 32 ano) e licenciados com interesse R -

O Processo de Recrutamento na drea psicoldgica para recrutamento e selegdo.
e Selegdo” (30h) ' Engloba um trabalho de avaliagao final.

Workshop: . . S . . A formacdo profissional como uma ferramenta para uma mais eficaz
‘s - ) Estudantes do Ensino Superior e Profissionais com interesse na area. LT ~ A .
Reinsergao Social e reabilitagdo e integra¢do das pessoas com deficiéncia na sociedade;
Profissional de Publicos O modelo de Tutoria (coaching) e a importancia do marketing social
Desfavorecidos - A Pessoa Com para o reconhecimento das capacidades deste publico-alvo.

Deficiéncia” (6h)
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Desenvolvimento de Projetos

a) Projetos de Investigacao Cientifica:

Tal como ja foi referido anteriormente, o CEFIPsI desenvolve projetos de diferentes
naturezas: Projetos de InvestigacGo Cientifica e Projetos de Interven¢do (Avaliagdo e
Intervengdo Psicoldgica).

Embora estes projetos sejam dissemelhantes, acabam por estar ligados, dado que as
investigagOes cientificas produzidas pelo CEFIPsI ocorrem muitas vezes no ambito dos seus
projetos de intervencao.

A divulgacdo das investigacdes cientificas produzidas pelo CEFIPsI realiza-se através das
formacgdes e da participacdo em eventos cientificos nacionais e internacionais, nos quais é
possivel partilhar os resultados obtidos nas investigacdes cientificas e/ou em intervengdes nas
areas especificas aplicadas (ganhando especial destaque a Psicologia Clinica/Psicoterapia, a
Psicologia Comunitaria, a Intervencgdo na Crise e a Psicologia Forense).

De entre as diversas participacdes do CEFIPsI em eventos cientificos destacam-se as
seguintes:

AUSTRALIA - MELBOURNE (de 27" International C Applied Psychology (ICAP 2010)
11 a 16 de julho de 2010) nternational Congress of Applied Psychology

ROMENIA - BucARresTE (de 1| 17" Congress of the European Association for Psychotherapy: Thd
a4 de julho de 2010) crisis - change or challenge?
INGLATERRA - NOTTINGHAM
(de 29 de junho a 1 de julho
de 2010)

Psychological Approaches to Trauma, Resilience and Growth

LISBOA — PORTUGAL (de 2 a 5| 16th Congress of the European Association for Psychotherapy:
de julho 2009) Meanings of Happiness and Psychotherapy

Participacdo num semindrio no Mount Sinai School of Medicine
EUA (2008) sobre os trabalhos desenvolvidos com vitimas do Tusnami no Sri
Lanka.

b) Projetos de Intervengdo (Avaliagdo e Intervengdo Psicoldgica)

O CEFIPsI compromete-se a desempenhar um papel ativo na sua responsabilidade social
promovendo continuamente projetos de intervengdo de cariz social, como é o caso das
missdes humanitarias, bem como, projetos de interven¢dao vocacionados para a area de
intervengdo psicoldgica, desenvolvendo diferentes tematicas consoante a necessidade
revelada pelos requerentes ou de acordo com o levantamento de necessidades de intervengdo
realizado pelo préprio CEFIPsI.

Tal como referido anteriormente, muitas destas interveng¢bGes articulam-se com a
componente investigativa e resultam em relatdrios cientificos que posteriormente s3o
publicados e debatidos em coldquios, formagdes, seminarios, entre outros tipos de encontros
cientificos.
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Nas tabelas que se seguem, destacamos alguns exemplos de projetos de intervencao
psicolégica e missdes humanitarias:

Santo Antdnio dos Cavaleiros (desde
2010)

Apoio clinico em Escola de 12 Ciclo, aos alunos.

Belas (desde 2007)

Apoio clinico individual em consultério.

Municipio de Santarém (Jan. 2006-Mar.
2011)

Apoio psicossocial numa aldeia que estd numa zona de
risco (derrocada de terras).

Municipio de Benavente e Bombeiros
Municipais (desde 2005)

Parceria para situagdes de risco e emergéncia (o CEFIPSI
faz parte da equipa de evacuagdo secundaria, a qual sera
ativada em situagdo de desastre ou catastrofe) com o
objetivo de prestar apoio psicolégico a comunidade
afetada.

Autarquia do Forte da Casa (desde
2000)

Parceria para intervengdo comunitdria a populacdo do
Forte da Casa e arredores;
Apoio clinico em consultdrio.

Lisboa (sede do CEFIPsI)

Apoio clinico e psicoterapéutico individual, familiar e em
grupo a criangas, jovens, adultos e idosos, em diferentes
problematicas.

Avaliacdo Psicoldgica de Condutores.

Avaliacdo Forense.

Ilha da Madeira (Fase de Emergéncia-
2010)

Prestar apoio psicoldgico na crise as vitimas do desastre
natural.

Brasil (Fase de Desenvolvimento-
desde 2009)

Prestar apoio psicossocial a mais de 800 alunos da
Escola “M3os Dadas” em Timon (estado do Maranh3do).

Sri Lanka (Fase de Emergéncia e de
Desenvolvimento- de 2005 a 2008)

Prestar apoio psicolégico continuado e apoio material a
vitimas do Tsunami em cinco escolas, trés infantarios, um
orfanato e campos de refugiados em Batticaloa (uma das
zoas mais afetadas).
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Horario de Funcionamento

O CEFIPsi tem os seguintes hordrios:
Funcionamento:

¥ De Segunda a Sexta-Feira entre as 9 horas e as 19 horas.
Atendimento:
¥ Dr.2 Carmen Rosa — Coordenacao Pedagdgica: de Segunda a Sexta-Feira entre as
14h e as 19h.

Recursos Humanos

Equipa de Colaboradores

Na procura de respostas diversificadas e de um atendimento de qualidade para os
seus/suas formandos/as, o CEFIPsI conta com uma Responsavel de Formac&o, a Coordenadora
Pedagdgica, Dra. Carmen Rosa.

Os/As colaboradores/as na valéncia da Formagdo sdo formadores/as com vinculo externo
mas em grande maioria com prolongadas colabora¢es com a entidade.

E de notar que o CEFIPsI dispde também de colaboradores/as para as areas de Investigacdo
e Intervengdo que serdo posteriormente desighados de técnicos/as enquanto os
colaboradores/as para a atividade formativa, serdo designados de formadores.

Os/As diferentes colaboradores/as do CEFIPsI sdo profissionais com experiéncia relevante
na sua area de atuagdo, que acarretam uma bagagem tedrica e pratica elevada dentro das suas
respetivas especialidades, o que |lhes permite intervir nas varias faixas etarias e diversas
problematicas emergentes. Deste modo, consignam ao CEFIPsi uma forte capacidade de
resposta acompanhada de um dinamismo indispensavel as mais diversas exigéncias do atual
mercado de intervengao e formagao, bem como, adaptando o seu desempenho ao progresso
constante da Psicologia contemporanea.

Para que este bom desempenho seja possivel, é de notar a forma pela qual se articula o
CEFIPsI1, o que é possivel compreender apds a visualizagdo do seu organigrama (anexo A), em
que é notdria a existéncia de um processo de gestdao horizontal, onde todas as partes se
articulam entre si e tém “voz” nas demais demandas da entidade.

Neste sentido, importa aqui reforgar a relevancia dos coordenadores do CEFIPSI que guiam
as suas tarefas com o fim, de assegurar o crescimento entidade.

Anteriormente referiu-se a importancia da coordenadora pedagégica do CEFIPsI no que
toca a valéncia da formacgdo, mas importa ainda referir os coordenadores da area de Psicologia
do CEFIPsI: Dra. Susana Monteiro e Dr. Jodo Faria, os coordenadores da Investigacao: Doutor
Rui Angelo e Professor Doutor Rui Gaspar de Carvalho, bem como os coordenadores da area
de Formacdo de Desenvolvimento Pessoal: Dra. Claudia Varela e Dra. Claudia Ribeiro, que em
conjunto formam uma equipa de exceléncia, a qual permite ao CEFIPsI conciliar e articular as
suas distintas valéncias com profissionalismo, empreendedorismo e inovagao.

Fungoes dos RH envolvidos no processo formativo

Cabe ao/a Gestor/a de formagdo:
Y A concegdo da Politica de Formagao;
Y Gestdo e coordenagdo em geral (Planeamento, Execu¢do, Acompanhamento, Controlo
e Avaliacdo do plano de atividades; Gestdo dos recursos afetos a formacgédo);
Y Estabelecimento de Relagdes Externas;
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Articulagdo com a Diregdo e destinatarios da formacao;

Promocéao das a¢des de revisdo e melhoria continua e Implementac¢do dos mecanismos
de qualidade da formacao);

Intermediario excecional entre a Entidade e o Sistema de Certificagao;

Garantir a equilibrio do funcionamento da atividade formativa da entidade, através do
exercicio da fungdo a tempo completo e vinculo laboral devidamente formalizado.

< €

£ €

Cabe ao/a Coordenador/a Pedagoégico/a:

Y Prestacdo de apoio a gestao da formacao;

Y Responsavel pela gestdao pedagdgica formacdo, de forma a garantir a articulagdo com o
gestor de formagdo, bem como, com a equipa de formadores/as na fase de concegéo
dos programas de formacao;

Y Planeamento, organiza¢gdo, acompanhamento e controle das a¢des que integram cada
atividade formativa desenvolvida pela entidade

Y Acompanhamento da execugdo dos planos de formacdo Acompanhamento

pedagdgico dos/as formandos/as e dos/as formadores/as na fase de execu¢do da
acao;

Despacho das questdes pedagdgicas e organizativas das acdes.

Garantir a sua presenca regular na entidade formadora, através da formalizacdo de
vinculo contratual.

Orientacdo para os formandos/as e estagiarios/as

Realizacdo do Balango anual da atividade formativa

Realizagdao do Plano Anual de Atividades

Andlise e resolucdo de Problemas

€ <€

< € € €

Cabe aos/as Formadores/as:
Execucdo dos planos de formacao

Planificacdo das sessdes e atividades curriculares
Cooperagao com a entidade no sentido de assegurar a eficacia da formagao

€ € € €

Concretizagdo dos objetivos da a¢do de formagao ministrada tendo em consideragao
os seus destinatarios

<

Prestacdo de apoio pedagdgico-didactico

<

Cumprimento do programa e hordrios estabelecidos
V¥ Avaliacdo de desempenho dos/as formandos/as

Selecao e afetacao dos RH e entidades envolvidos no processo

formativo:

E de notar a forma pela qual a entidade procede ao recrutamento dos seus dos/as
seus/suas colaboradores/as:

Formadores/as Os/as formadores/as devem ter realizado o curso de Formacdo Pedagodgica
Inicial de Formadores, preferencialmente com entidade parceira do CEFIPSI
Os/as formadores/as devem ter experiéncia profissional no desenvolvimento
de atividade profissional relacionada com as areas de educagao e formagdo nas
guais se desenvolve o projeto formativo do CEFIPsI

Os/As formadores/as devem ainda ter as seguintes caracteristicas:
responsabilidade, dinamismo e serem, o mais possivel, empreendedores e proé-
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ativos de forma a acompanhar o mercado formativo atual

Coordenador/a
pedagdgico/a

Habilitacdo superior (bacharelato, licenciatura, mestrado ou doutoramento pré
e pbs-bolonha)

Experiéncia profissional em atividades de coordenacao ou apoio pedagdgico
Formacdo pedagogica adequada (Trés anos de func¢bes no desenvolvimento de
atividades pedagdgicas ou Formacao minima de 150 horas na area pedagodgica
ou profissionalizagdo no ensino)

Gestor/a da formacgdo

Habilitacdo superior (bacharelato, licenciatura, mestrado ou doutoramento pré
e pbs-bolonha)

Experiéncia na fungdo (experiéncia profissional em atividades semelhantes as
previstas para esta fungdo)

Formacdao em gestdo e organiza¢do de formacdo e area pedagdgica (minima de
150 horas)

Utilizacao e Devolucao do Equipamento

Os/As colaboradores/as (técnicos/as e formadores/as) que tenham utilizado equipamento
fornecido pelo CEFIPsI durante o seu tempo de colaboracdo, deverdo devolvé-lo quando
terminada a prestac¢do na entidade, recebendo nesse momento um recibo de devolucao.

Em caso de extravio ou uso danoso, devera o CEFIPsI ser ressarcido do prejuizo, de acordo
com a tabela para o efeito.

Atualizacao de Dados Pessoais

E da responsabilidade de cada colaborador/a efetuar a atualizacio dos seus dados pessoais,
junto do CEFIPsI, sempre que ocorrerem alteracoes.

Retribuicoes

Os/As formadores/as auferem um valor por hora de formacdo que varia consoante o tipo
de formagao a ministrar e as habilitagdes académicas que possuam.

Os/As restantes colaboradores/as auferem um valor mensal designado pelo CEFIPSsI
consoante as fun¢des que desempenham no projeto de intervengdo ou investigagdo em causa.

Duracao do Trabalho

Compete ao CEFIPsI em conjunto com o/a formador/a externo estabelecer o horario de
cada atividade formativa de acordo com a duracdo da acdo e a disponibilidade do/a

formador/a.

Quanto aos/as restantes colaboradores/as, a durabilidade do trabalho serd determinada
pelo CEFIPsI, de acordo com as necessidades existentes.

Em ambos os casos, é elaborado um contrato com os/as colaboradores/as e no qual é
referida a durag¢do da atividade em questdo.

Deslocacoes em Servico

Quando se verifique a necessidade dos/as formadores externos/as se deslocarem para
prestar formacdo fora do Distrito de Lisboa, o CEFIPsI suportard o pagamento das despesas,
desde que autorizadas pelo Responsavel de Formacao e pela Direcdo.
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Formacgao aos Recursos Humanos

O CEFIPsI promove anualmente um programa de formacg&do para os seus/suas colaboradores
/as com base no levantamento de necessidades individuais ou em propostas da entidade, no
qual os mesmos sdo convidados a participar de acordo com a sua area de intervengao.

Registo de Ocorréncias

Sempre que ocorrer uma situacdo digna de sinalizacdo, qualquer colaborador/a devera
comunicar a ocorréncia por escrito, através do preenchimento de uma nota de ocorréncia que
se encontra no Departamento Administrativo, informando a responsavel deste mesmo
departamento, que tomara as diligéncias necessarias.

Todas as notas de ocorréncia serdo devidamente analisadas pela Dire¢do do CEFIPsI e, ap6s
a respetiva avaliagdo da situagdo, serd o autor desta nota de ocorréncia devidamente
contactado de forma a tomar conhecimento da resolugao adotada.

Informacao e Comunicacao

Confidencialidade e Sigilo Profissional

Os/As colaboradores/as devem cumprir com o dever de confidencialidade para com o
CEFIPsi, relativamente a todos os factos e informagGes dos quais tomem conhecimento por via
do exercicio das suas funcbes e que ndo se destinem a divulgacdo externa, deles guardando
absoluto sigilo em relacdo ao exterior. Esta norma aplica-se a dados, informacGes ou factos
sejam eles de natureza contabilistico-financeira, relativos a utentes ou da dinamica interna da
entidade em geral.

Os dados, informagdes ou factos acima referidos ndo devem, em circunstancia alguma, ser
usados para proveito pessoal ou de terceiros.

Registo Audiovisual

Salvaguardando os interesses e direitos dos utentes e do CEFIPSsI, s6 é permitida a realizagdo
de qualquer registo audiovisual (incluindo através de telemdvel) com o conhecimento prévio
da responsavel de formagao e respeitando a autorizagao do utente.

Utilizacao de Meios de Comunicacao

Os meios de comunicacdo disponiveis no CEFIPsI (tais como fax, telefone, internet, correio)
deverdo ser utilizados para fins profissionais. Apela-se a todos os/as colaboradores/as a
contengdo na sua utilizagdo, procurando assim uma maior otimizagao dos recursos existentes
evitando custos acrescidos.

Sempre que seja necessdria a utilizagdo do telefone ou fax para fins pessoais, os/as
colaboradores/as deverdo solicitar o servico previamente a Coordenadora da Formac&o.

Utilizacdo de Telemoveis

A utilizagdo do telemdvel para fins pessoais s6 é permitida nos periodos de intervalo.
Durante o periodo de trabalho o telemével deverd estar em modo “silencioso”.
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Equipamento e Instalacoes

Segurancga

Salvaguardando os interesses de todos e da prépria entidade, os/as colaboradores/as e o/a
Responsavel da Formacdo deverao verificar e consequentemente fechar portas e janelas, dos
seus locais de trabalho, sempre que se ausentarem dos mesmos. No final do dia deverao ainda
verificar se computadores, impressoras, luzes e aquecimentos se encontram devidamente
desligados.

O CEFIPsi declina qualquer responsabilidade pelo desaparecimento ou dano de bens
pessoais, que possam ocorrer nas suas instalagoes.

Procedimento para marcagao de sala

A Sala de Reunibes do CEFIPsI é um espaco de utilizacdo conjunta. Para tal, a sua utilizacdao
estd sujeita a marcacdo, com autorizacdo prévia da Responsavel de Formacdo. Para efetuar a
marcacdo destes espacos os/as colaboradores/as deverdo dirigir-se a Responsavel de
Formacgao.

Requisicao de Material

Todos os pedidos de material de desgaste deverdo ser efetuados mediante a apresentacao
de uma folha de requisicdo devidamente assinada pela Responsavel de Formagdo e pelo
formador/a (no caso da formacdo) ou pelo/a Responsavel do Setor em questdo e pelo
técnico/a (no caso dos projetos de intervencdo ou investigacdo) que a preenche. A ndo
apresentacdo da respetiva requisicdo impedira a entrega de qualquer produto ou material.

Conservacgao de Material, Equipamentos e Instalacoes

A preservacao de material, equipamento e instala¢cdes devera constituir um valor assumido
por todos/as os/as colaboradores/as.

Os/As colaboradores/as devem fazer uma utilizac3o criteriosa dos bens e recursos que lhes
estdo facultados e evitar o desperdicio. Ndo devem utilizar, direta ou indiretamente, quaisquer
bens da entidade em proveito pessoal ou de terceiros.

As necessidades de reparacdo, aquisicdo ou outras relacionadas com equipamentos e
instalacOes, deverdo ser comunicadas a Responsavel de Formacdo.

Utilizacdo de Servicos de Fotocopias

O servico de fotocdpias podera ser utilizado para fins profissionais e pessoais.

Sempre que as fotocdpias se destinem a uso pessoal é obrigatério o pagamento das
mesmas.

Os trabalhos de maior dimensdo poderao ter de aguardar um prazo de entrega, em fungao
do volume de trabalho existente no momento.

E de notar que este servico de cépias funciona de forma diferente quando os requerentes
sdo formandos/as, pois para estes acederem a este servico, terdo de preencher uma ficha de
requisicdo com a indicagao das cdpias que desejam. Por sua vez, o CEFIPsI dispOem-se a fazer
chegar aos/as formandos/as as cdpias pretendidas num prazo de 48 horas, contactando-os/as
assim que estas se encontrem prontas a levantar.
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Independentemente de quem requer o servigo de copias, as fotocdpias sé serdo entregues
apos boa cobranca.

Utilizacao de Computadores e Impressoras

Os computadores e impressoras existentes no CEFIPSI destinam-se apenas a uso
profissional, ndo sendo permitida a instalacdao de qualquer software sem a autorizacao prévia
da responsavel de formacgao.

De forma a evitar custos desnecessarios, apela-se a contencdo na impressao de trabalhos.

Orientacoes para a Melhoria

De acordo com o Decreto-Lei n.2 371/2007 o CEeFIPsI dispGe de um livro de reclamacgfes a
disposicdo dos utentes, o qual deve ser facultado aos mesmos sempre que seja solicitado. Os
interessados em proceder a alguma reclamacdo, poderdo fazé-lo diretamente através deste
meio, caso considerem que o procedimento interno existente na entidade formadora, (neste
caso a ficha de registo de ocorréncias), ndo satisfaz a sua necessidade de reivindicacdo.

De qualquer forma importa esclarecer que o procedimento normal de tratamento de
reclamacodes, existente na entidade, é realizado através do preenchimento da ficha de registo
de ocorréncias, (Mod. 8) onde tanto os/as formandos/as, como os/as formadores/as poderio
apresentar uma nota de ocorréncia.

Esta nota de ocorréncia deverd ser preenchida sempre que ocorrer alguma situacdo
anémala durante uma acdo de formacdo ou caso exista a necessidade de um/a formando/a ou
formador/a, apresentar uma eventual reclamacéo.

Todas as notas de ocorréncia serdo devidamente analisadas pela Coordenacdo Pedagdgica
do CEFIPsI e, apds a respetiva avaliagao da situagdo, serd o autor desta nota de ocorréncia
devidamente contactado de forma a tomar conhecimento da resolucdo adotada.

Poderdo existir situacdes em que os interessados em proceder a uma reclamagdo, nao
tenham oportunidade de se dirigir pessoalmente a Coordenacdo Pedagdgica e expor a sua
ocorréncia ou registar no livro de reclamacdes, disponivel na entidade, a sua reivindicacao,
como podera eventualmente acontecer em formacdes realizadas fora de Lisboa.

Importa referir que nestes casos o procedimento de reclamacdes podera ser feito através
de email ou carta dirigidos ao cuidado da Coordenacgdo Pedagdgica.

O prazo de resposta as ocorréncias registadas é de oito dias Uteis, quer sejam entregues
pessoalmente ou por outro meio, cabendo a Coordenacdo Pedagdgica a sua resolucdo de
forma breve e precisa.

Avaliacao dos Servicos

O CEFIPsI tem vindo a desenvolver uma metodologia de Avaliagdo de Desempenho com a
finalidade de aferir o cumprimento dos demais membros da equipa com as finalidades da
entidade e competéncias das suas fungdes.

E considerado pela entidade como uma mais-valia ao seu desenvolvimento e progresso, a
existéncia de mecanismos de avaliacdo de desempenho dos/as seus/suas colaboradores/as,
pelo que a mesma, estruturou uma ferramenta de medida para posterior apresentacao a
equipa, discussdo, reformulacdo (caso seja necessario) e aplicacdo, aquando da unanimidade
de todos membros.

Essa ferramenta de Avaliagdo traduz-se no “REGULAMENTO DO SISTEMA DE GESTAO E AVALIACAO

DO DESEMPENHO”, que pretende estabelecer o Sistema de Gestdo de Desempenho, para fins
internos, de forma a aferir a qualidade do desempenho dos/as trabalhadores/as do Centro de
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Formagdo e Investigacdo em Psicologia — CEFIPsI — evidenciando as melhorias necessarias a

realizar, promovendo a desenvolvimento de conhecimentos e skills dos seus Recursos
Humanos e simultaneamente a elevacdao da Qualidade da Prépria entidade no ambito da
Politica de Qualidade estabelecida pelo mesmo, que visa destacar-se como uma Associacao de
referéncia, nos dominios da sua pratica — Formacdo, Investigacdo, Intervencdo e
Acompanhamento Psicoldgico — avaliando continuamente a sua agao, de forma a satisfazer o
seu publico-alvo.

Este “REGULAMENTO DO SISTEMA DE GESTAO E AVALIACAO DO DESEMPENHO”, embora ja realizado,
ainda nao foi implementado, pois é necessario reunir a equipa CEFIPSI para sua discussado e

aprovagao.

ATIVIDADE FORMATIVA

Requisitos, Inscricao e Selecao dos Formandos

Requisitos

Como requisito para frequéncia da maior parte das atividades formativas promovidas pelo
CEFIPsI, os/as formandos/as deverdo ser profissionais ou alunos/as de ensino superior nas
areas das Ciéncias Sociais e Humanas, da Saude e do Ensino. No entanto existe sempre a
indicacdo prévia do publico-alvo para cada formacao.

Ainda assim, existem algumas acbes de formacdo e workshops que, dado o tema e grupo-
alvo a que se destinam, podem ser frequentados por formandos/as com interesse na area,
independente da sua formag&o académica/profissional de base.

No caso da Formacdo Profissional certificada, os/as formandos/as deverdo contemplar o
129 ano de escolaridade no minimo, para a sua frequéncia.

No que toca as Pés-Graduacbes os formandos deverdo ser profissionais ou finalistas do 22
ciclo de estudos do Ensino Superior. (Ver Anexo E).

As fichas de inscricdo sdo disponibilizadas aos/as formandos/as sob a forma de brochuras
ou panfletos entregues pelo CEFIPsI, de forma a terem o conhecimento dos requisitos para a
frequéncia da formagdo em questao.

A Inscrigao para as Pés-graduagoes processa-se da seguinte forma:
¥ Preencher a ficha de inscrigdo para o efeito;

¥ Apresentagdo de Curriculum Vitae;

¥ Apresentacdo de Certificado de Habilitagdes;

¥ Apresentacdo de documento identificativo (Bl ou Cartdo do Cidad&o)

¥ Pagamento da taxa de inscricdo (se aplicavel);

¥ Caso seja estudante deve ainda entregar documento comprovativo (exemplo: cartdo

de estudante). E de notar que sé sdo considerados estudantes os alunos que
frequentem o 12 ou 22 ciclo do Ensino Superior;

¥ Ser sujeito/a a uma entrevista de selecdo;

¥ Sé apos aceitacdo da candidatura, o formando podera oficializar inscrigdo.

A Inscrigdo para a Formacgdo Profissional Certificada processa-se da seguinte forma:

¥ Preencher a ficha de inscricdo;
¥ Apresentacdo de documento identificativo (Bl ou Cartdo do Cidadao)

Pagina 34 de 53



I Regulamento Interno CEFIPSI

=

Apresentacdo do Certificado de HabilitagGes (caso seja profissional);

¥ Caso seja estudante deve ainda entregar documento comprovativo (exemplo: cartdo
de estudante). E de notar que sé sdo considerados estudantes os/as alunos/as que
frequentem o 12 ou 22 ciclo do Ensino Superior.

A inscricdo para as A¢oes de Formacao e Workshops processa-se da seguinte forma:
¥ Preencher a ficha de inscri¢ao;
¥ Caso seja estudante deve ainda entregar documento comprovativo (exemplo: cartdo
de estudante), de forma a poder usufruir de desconto na inscrigao
¥ E de notar que sé sdo considerados estudantes os/as alunos/as que frequentem o 12 e
22 ciclos de ensino superior;
Os/As recém-formados/as beneficiam de desconto tal como os estudantes;
¥ Sdo considerados profissionais os individuos que ja terminaram a formacdo académica
(Licenciatura pré-Bolonha ou dois ciclos de estudos pds-Bolonha) para o exercicio da
profissdo.

=

A inscrigao para Seminarios, Coléquios e Conferéncias:

O CEFIPsI promove coldquios, seminarios, e conferéncias no ambito da Psicologia em funcao
das investigac&es cientificas e/ou das intervencdes nas areas especificas aplicadas (ganhando
especial destaque a Psicologia Clinica/Psicoterapia, a Psicologia Comunitaria e a Psicologia
Forense).

Estes eventos tém o intuito de valorizar a competéncia profissional dos/as participantes e
apresentam igualmente um método de inscricdo que se assemelha ao utilizado para as a¢des
de formacao.

Métodos de Selecao

Nas formagdes promovidas pelo CEFIPsI a sele¢do baseia-se no cumprimento dos requisitos
necessarios e na apresentacdo da documentacdo comprovativa solicitada, exceto no caso das
pds-graduagdes em que o/a formando/a podera ser submetido a uma entrevista de selecdo,
na qual o seu percurso académico e profissional é analisado, bem como as caracteristicas e
competéncias necessarias para o bom desenvolvimento do curso, sendo estas as bases de
selecdo para estes casos. (Ver Anexo E).

Condicoes de Funcionamento da Atividade Formativa

Definicao e Alteracao de Horarios

Os horérios serdo definidos entre o CEFIPsI e os/as respetivos/as formadores/as e
divulgados aos/as formandos/as atempadamente através de panfletos ou brochuras de
divulgacao.

Reserva-se ao CEFIPsI o direito de proceder a alteracGes de horario de funcionamento da
atividade formativa sempre que surja algum imprevisto significativo que obrigue a tais
reformulagdes (como por exemplo a impossibilidade de um formador ministrar a acdo por
motivo de doenga ou outro de gravidade semelhante e justificada).

Locais e Cronograma

Os locais previstos para o desenvolvimento das formagOes poderdo variar consoante a
acdo, dai ndo se poder especificar um Unico local em concreto. No entanto é de notar que as
instalagGes mais frequentes sdo as salas de Formacdo da Universus e a sala 16 da Faculdade de
Psicologia da Universidade de Lisboa.
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Os cronogramas sao definidos e divulgados pelo CEFIPsi antes do inicio da atividade
formativa. E de notar que os mesmos poderdo sofrer alteragdes nas datas dos médulos em
funcdo de situagcbes imprevistas.

Interrupcoes e possibilidade de Repeticao de Cursos

Formandos/as:

No caso de um/a formando/a n3o ter concluido a atividade formativa por ndo ter cumprido
com a assiduidade exigida (e desde que por motivo valido como doeng¢a, mudanca de horario
no local de trabalho...), podera assistir numa turma posterior aos conteddos a que n3do assistiu.

Porém, se o/a formando/a tiver excedido o limite de faltas, sem justificacdo valida ou sem a
apresentacdo de qualquer justificacdo, tera de se inscrever novamente na acao de formacao
numa turma posterior, tendo de suportar o custo da inscricdo na sua totalidade, para finalizar
a mesma e receber o certificado de frequéncia.

Formadores/as:

Se um/a Formador/a iniciar uma formacdo e por questdes graves, como por exemplo
doenca, ndo a possa concluir, o CEFIPsI realizara os devidos esforcos para arranjar um/a
formador/a substituto/a, de modo a que a ac¢do seja realizada dentro dos timings antecipados.

Porém, se porventura o CEFIPsI ndo tiver disponivel outro/a formador/a especializado nesse
tema de formacdo, devera adiar a acdo marcando-a para uma data posterior, sem qualquer
prejuizo para os formandos inscritos. Caso estes ndo consigam realizar a formag¢do na nova
data serdo reembolsados recebendo o valor referente ao periodo de formacgdo nao realizado.

Pagamentos e Devolugoes

Pagamentos:

¥ No ato de inscricdo, no caso das Ac¢bes de Formacdo e Workshops, tem que ficar
coberto, pelo menos 50% do valor total da respetiva formagdo e os restantes 50%
deverdo ser pagos por cheque pré-datado em nome do CEFIPsI;

¥ No caso do Curso de Formagdo Pedagdgica Inicial de Formadores, o pagamento pode
ser efetuado na totalidade no ato de inscricdo ou em trés prestacGes através de
cheques pré-datados, existindo ainda um acréscimo de € 25.00 para quem se inscreva
fora da data limite para o efeito;

¥ Nas AcGes de Formacdo e Workshops ha descontos para inscricdes em grupo (a partir
de trés pessoas);

¥ No caso das Pés-Graduagbes o pagamento poderd ser realizado por uma de quatro
possibilidades: pronto pagamento no ato de inscri¢do; em duas prestagdes, uma paga
no ato de inscrigdo e a segunda paga através de cheque pré-datado a meio da duragao
do curso, correspondendo cada uma a 50% do valor total do curso; em trés prestagdes,
uma paga no ato de inscri¢do, a segunda paga através de cheque pré-datado, apds um
terco do tempo de formagdo e a terceira paga durante o ultimo trimestre do curso
pela mesma via de pagamento; e por fim existe ainda a possibilidade de pagar em 10
mensalidades, através de cheques pré-datados.

¥ Ainda no caso das Pés-Graduagdes e das Formagdes Profissionais Certificadas, quem se
inscrever até a data definida pelo CEFIPsI beneficia de um valor mais reduzido. As
inscricbes apds essa mesma data tém o acréscimo de um valor pré-definido.

Devolugoes:
¥ Tal como foi ja referido, no caso de um/a formador/a responsavel por uma acdo de
formacdo especifica ndo puder cumprir com o seu compromisso, o CEFIPsI tentara
resolver esta questdo substituindo-o/a por outro/a formador/a especializado/a nesse
tema de formacdo. Caso esta alternativa ndo se concretize, tera de adiar a formacéo
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sem qualquer prejuizo para os/as formandos/as inscritos. Em caso de algum/a
formando/a ndo conseguir assistir a na nova data, serd reembolsado recebendo o
valor referente ao periodo de formacgao nao realizado.

¥ Em caso de desisténcia por parte do/a formando/a sé haverd reembolso do valor
pago, antes do inicio da formacdo com aviso prévio de pelo menos cinco dias uteis. Em
algumas formacgGes (como o Curso de Formacdo Pedagodgica Inicial de Formadores)
esse periodo é de 10 dias uteis.

Descricdao Genérica de Funcoes e Responsabilidades dos/as

X ELTES

¥ Entregar todos os documentos solicitados;

¥ Preservar o bom-nome da entidade promotora ou formadora;

¥ Tratar com respeito e ética a entidade formadora, os seus representantes, os/as
formadores/as e o pessoal técnico e administrativo, bem como os restantes
formandos da acdo de formacao e da entidade formadora;

¥ Ser assiduo/a e pontual as sessdes de formagéo;

¥ Participar nas sessGes de formacao;

¥ Nao utilizar o telemdvel durante o normal funcionamento das sessdes de formacao;

¥ Prestar as provas de avaliacdo de conhecimentos a que venha ser submetido/a;

¥ Abster-se da pratica de quaisquer atos donde possa resultar prejuizo ou descrédito
para o CEFIPsi;

¥ Zelar pela conservacdo e boa utilizacdo dos equipamentos e das instalacGes, colocados
a disposicdo dos/as formandos/as;

¥  Suportar os custos de substituicido ou reparacdo de equipamentos e/ou materiais
utilizados na acdo de formacdo sempre que os danos produzidos resultem de
comportamento doloso ou gravemente negligente do/a formando/a;

¥ Contribuir com a sua opinido critica para o melhoramento e aperfeicoamento de
futuras a¢des de formagdo e outras iniciativas do CEFIPsI.

Descricdao Genérica dos Direitos dos Formandos

¥ Usufruir de uma formagdo com qualidade a nivel de conteldos programaticos, bem
como de condic¢Oes fisicas para o efeito (salas apropriadas, materiais tecnolégicos
necessarios);

¥ Receber todo o material pedagdgico necessario ao acompanhamento das sessdes de
formacao;

¥ Ser tratado/a com respeito e igualdade, tendo a oportunidade de intervir e sugerir as
melhorias que considerar necessarias ao longo das sessées de formagao;

¥ Receber no final da formagdo frequentada o Certificado de Frequéncia da respetiva
formagdo ou Certificado de Formagao Profissional.

Critérios e Métodos de Avaliacao da Formacao

Avaliacdo dos/as Formandos/as em Ac¢des de Formagio e Workshops:

Y A avaliacdo realizada quer em A¢bes de Formagdo, quer em Workshops é continua, pois é
praticada ao longo da/as sessdo/sessdes, dado que os formandos sdo sempre avaliados com
base nos seguintes parametros:
= Pontualidade
= Aquisicdo de conhecimentos (perguntas colocadas oralmente pelo/a formador/a, bem

como desempenho nos exercicios praticos realizados em sessdo, que sado alvo de registo
escrito em tabela realizada para o efeito)
=  Participacao
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= Interesse e relacionamento interpessoal

Estes parametros perfazem 50% da nota global no caso das A¢Ges de Formacgdo e 100% da
nota para os Workshops, uma vez que estes ndo contemplam mais nenhum método de

avaliacdo;

A nota em cada parametro é feita com base numa escala de 1 a 4 (1-Insuficiente, 2-

Suficiente, 3-Bom, 4-Muito Bom);

Em AcGes de Formac3o, é realizado um trabalho individual pelo/a formando/a, que perfaz os

restantes 50% da nota qualitativa;

Avalia¢do dos/as Formandos/as nas Pés graduacgdes:

Y

Y

£ € €

Avaliacdao presencial nas sessdes de formagdo (participacao, interesse, trabalho em
equipa) - 20%

Aquisicdo de conhecimentos (perguntas colocadas oralmente pelo/a formador/a, bem como
desempenho nos exercicios praticos realizados em sessdo, que sdo alvo de registo escrito em

tabela realizada para o efeito)

Trabalho individual de resolucdo de um caso clinico - 30%;

Trabalho de grupo (ou individual) para uma das perturbagdes do mdédulo IV - 25%;
Supervisdo clinica (apresentacdo e discussdo de casos, envolvimento nos casos
apresentados pelos colegas) - 25%.

Deveres de Assiduidade

Pdés-graduagoes:

X

b

Os/As formandos/as deverdo ter uma taxa de assiduidade de 75% em cada mdédulo. E
desejavel ndo faltar por completo a nenhuma das sessées;

Em caso de o/a formando/a exceder o limite de faltas por médulo (num maximo de
35% da totalidade do mddulo) poderd completar a formagdo se realizar um “trabalho
compensatério de faltas” por cada sessdo em falta. O trabalho é definido pelo/a
formador/a de cada mddulo e serd avaliado refletindo, assim, a aprendizagem do/a
formando/a sobre o(s) médulo(s) a que faltou;

Os atrasos iniciais e nos intervalos contam para a percentagem de assiduidade do/a
formando/a na sess3o.

Se o/a formando/a exceder o limite de faltas pode colocar em causa a conclusdo da
formac3o por parte do/a préprio/a.

AgOes de Formagao e Workshops:

¥

b 4
b 4

Nesta modalidade de formacdo, de carater mais breve, os/as formandos/as deverdo
ter uma taxa de assiduidade de 85%;

Os atrasos iniciais e nos intervalos deverdo ser anotados nas folhas de presenca.

Se o/a formando/a exceder o limite de faltas pode colocar em causa a conclusdo da
formacao por responsabilidade prépria.

Procedimento de Tratamento de Reclamagoes

Para qualquer ocorréncia registada, o recorrente deverd consultar a Coordenagao
Pedagodgica. Existe para o efeito uma ficha de registo de ocorréncias (Ver anexo B) onde tanto
os/as formandos/as, como os/as formadores/as poderdo apresentar a nota de ocorréncia.

Esta nota de ocorréncia devera ser preenchida sempre que ocorrer alguma situagdo
andmala durante uma acdo de formacg&o ou caso exista a necessidade de um/a formando/a ou
formador/a, apresentar uma eventual reclamacéo.
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Todas as notas de ocorréncia serdo devidamente analisadas pela Coordenac¢do Pedagdgica
do CEFIPsI e, ap0s a respetiva avaliagdo da situagdo, serd o autor desta nota de ocorréncia
devidamente contactado de forma a tomar conhecimento da resolucao adotada.

E importante salientar que o CEFIPs dispde de livro de reclamagdes, onde os interessados
em proceder a alguma reclamacdo, poderdo fazé-lo diretamente através deste meio, caso
considerem que o procedimento interno existente na entidade formadora, (neste caso a ficha
de registo de ocorréncias), ndo satisfaz a sua necessidade de reivindicagao.

Poderdo existir situacdes em que os interessados em proceder a uma reclamacgdo, nao
tenham oportunidade de se dirigir pessoalmente a Coordenagdao Pedagdgica e expor a sua
ocorréncia ou registar no livro de reclamacgdes, disponivel na entidade, a sua reivindicagao,
como podera eventualmente acontecer em formacgdes realizadas fora de Lisboa.

Importa referir que nestes casos o procedimento de reclamacdes podera ser feito através
de email ou carta dirigidos ao cuidado da Coordenacdo Pedagdgica.

O prazo de resposta as ocorréncias registadas é de oito dias Uteis, quer sejam entregues
pessoalmente ou por outro meio, cabendo a Coordenacdo Pedagdgica a sua resolugdo de
forma breve e precisa.

~ PROJTOSDEINTERVENGAO

Protocolos

Os projetos de intervencdo sdo protocolados pelo CEFIPsI e entidades parceiras (ou
diretamente com o utente, quando aplicavel).

As entidades intervenientes deverdao fazer cumprir as regras protocoladas, que serdo
especificadas nos respetivos protocolos.

Todos os intervenientes, sejam entidades parceiras, sejam particulares deverdo respeitar o
cumprimento de condigdes ou acordos complementares ao protocolo inicial;

Direitos e Deveres dos/as Intervenientes

18.1. Deveres:

18.1.1: Identificagao:

Os/as intervenientes deverdo identificar-se devidamente sempre que necessario
perante as entidades envolvidas no projeto (por exemplo, apresentar documento
identificativo para a obtenc¢do de descontos na valéncia do apoio psicoldgico).

18.1.2: Consentimento Informado:

Os/As intervenientes responsaveis pela intervencdo a realizar devem informar o publico-
alvo sobre o tipo de intervencdo a ser desenvolvida, com a finalidade de obter o seu
consentimento.

E de extrema importancia que os mesmos aprovem a intervencio de que serdo alvo, de
modo a que os projetos decorram com a maxima transparéncia possivel, o que permitira
gerar um clima de confianga e conduzir com maior rigor e profissionalismo o projeto
delineado.

18.1.3: Pagamentos:

Relativamente aos pagamentos, estes devem ter um prazo regulamentado (no caso de
entidades parceiras), sendo que a termo individual o pagamento deverd ser efetuado
aquando da utilizagdo dos préstimos.
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18.2: Direitos:

As entidades parceiras e os beneficidrios da intervengao realizada tém o direito de
serem informados sobre os resultados da avaliacdo e intervencao realizadas, através da
entrega de um relatério.

O formato de relatério técnico é entregue as entidade parceiras e o relatdrio de
avaliacdo ou do processo terapéutico destina-se aos beneficidrios que a titulo particular
solicitam apoio no CEFIPsI.

INVESTIGAGAO

Principios Orientadores

Na sua pratica de Investigacdo, o CEFIPsI segue 0s seguintes principios orientadores:

a) Liberdade de investigagao:
¥ O CEFIPsI garante a todos os/as investigadores/as que com ele colaborem, a liberdade
de investigacdo, sendo a presente atividade exercida baseada no quadro legal em vigor
(Estatuto da Carreira de Investigacdo Cientifica, Decreto-lei 124/99) e pelos
regulamentos proprios da entidade.

b) Responsabilidade:
¥ Aliberdade de investigacdo deve fazer-se acompanhar obrigatoriamente do sentido de
responsabilidade, dai que o CEFIPsI garanta responsabilizar-se pelas consequéncias
éticas e sociais da sua atividade, assim como pela divulgacdo dos resultados das suas
intervengdes e atividades formativas.

c) Desempenho cientifico e pratico de qualidade:
¥ Os/As técnicos/as do CEFIPsI que realizem investigacdes devem assumir o
compromisso de dirigir a sua pratica por principios de responsabilidade social e ética,
que garanta a qualidade e veracidade da sua atividade investigativa.

d) Participantes:

¥ Os/As participantes sdo o objeto de pesquisa das investigacSes do CEFIPSI, ou seja, sdo
os individuos que em determinado projeto de intervengao foram destacados como
“populagdo-alvo”;

¥ Estaintervencgdo, ao ser posteriormente analisada aquando da produc¢do de resultados
de ordem qualitativa e quantitativa, transforma-se em fonte de informagdo para
produgdo de investigagao cientifica;

¥ No fundo, a investigacdo desta natureza, procurara descodificar e responder a
determinado fenédmeno social, educativo ou outro, dependendo dos dados em anlise.

Investigadores/as: Direitos e Deveres

Direitos:
¥ Usufruirem de autonomia e liberdade para realizarem as suas atividades;
¥  Serem reconhecidos/as e destacados/as por mérito pelos trabalhos de investigacdo
em que participem.
Deveres:
¥ Manter o sigilo sobre os dados recolhidos durante a investigacao realizada, de forma a
garantir a sua confidencialidade e a “ndo - contaminac¢do” dos dados;
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¥ Assumir o compromisso de responsabilidade pela investigacdo em que esta
envolvido/a, garantindo desta forma a entidade o cumprimento dos seus principios
orientadores.

Linhas de Investigacao

No ponto 3.1.2b foram ja enquadrados alguns dos trabalhos de campo cuja base cientifica
tem sido sustentada pela investigacdo realizada pelos/as técnicos/as ou pelo coordenador/a
do projeto de interven¢do em causa.

Especificamente, em cada projeto de intervengdo os/as técnicos/as do CEFIPsI recolhem (de
modo qualitativo, através de entrevistas e quantitativo, através da aplicacdo de questiondarios
e escalas) informacdo prévia a intervencdo. De referir que esta recolha de informagdo nao se
equipara a avaliacdo das necessidades, fase que antecede esta avaliagdao pré-intervengdo. Apds
o periodo de intervengdo inerente a cada projeto, é feita a avaliacdo pds- intervencao,
recorrendo a3 mesma metodologia utilizada na avaliagdo pré-intervencdo. Deste modo, é
possivel comparar e identificar mudancas atitudinais e comportamentais nos destinatarios da
intervencgdo realizada e delinear de modo mais eficaz futuras intervengdes em contextos
semelhantes.

Finalidades da Investigacao

¥ Desenvolver investigacdo de qualidade, com particular atencdo a contribuicio que
esta pode trazer para repensar a sociedade, o homem e a educag¢do nas suas mais
variadas formas;

¥ Promover a produ¢do de conhecimentos essencialmente no campo da Psicologia e da
Educagao que contribuam para a compreensao das novas realidades sociais;

¥ Promover e apoiar o trabalho cientifico de jovens investigadores/as.

Publicacoes

Fazem parte das publicagoes do CEFIPsI:

¥ Os artigos de opinido sobre tematicas atuais no campo da Psicologia, das Ciéncias
Sociais e do Ensino, que frequentemente sdo publicados na revista "Coisas de Crianca:
um Guia para Pais e Educadores” e no “Portal do Homem?”;

¥ As publicacbes em Revistas Cientificas (como a Revista Romena Jurnalul Romdn de
Psihoterapie Integrativad).

¥ As publicagdes de livros técnicos no ambito da Psicologia através da parceria com a
Editora “Coisas de Ler”.

OuTROS

Estagios Curriculares

¥ O CeFIPsirealizou em 2011 uma parceria com o Instituto de Educag¢do da Universidade
de Lisboa com a finalidade de receber nas suas instalacdes alunos/as de Ciéncias da
Educacdo para a realizacdo de estagio académico, os/as quais colaborardo na valéncia
da formacado, sob orienta¢do da Coordenadora Pedagdgica da Formacao.

¥ Desde 2006 que o CEFIPsI recebe estagiarios/as académicos/as de Psicologia (alunos/as
da Faculdade de Psicologia da Universidade de Lisboa do ramo de Psicologia Clinica
Cognitiva-Comportamental e Integrativa e de Psicologia Clinica Sistémica) para
colaborarem num dos projetos de intervencao do CEFIPsi. Nomeadamente, no
Gabinete de Apoio Psicologico da Junta de Freguesia do Forte da Casa. Fazem parte
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das fun¢bes dos/as estagiarios/as colaborarem no apoio psicolégico individual, familiar
e/ou em grupo, dinamizarem grupos de apoio, realizarem avaliaces psicoldgicas e
implementarem ag¢des de sensibilizagdo sobre diversos temas e a diferentes
populagdes.

¥ Arealizacdo de Estdgios Curriculares no CEFIPsI estd sujeita a andlise pela Direcao.

Estagios Profissionais

¥ Os estagios profissionais resultam de acordos realizados entre o CEFIPsI e o IEFP e
pretendem apoiar recém-formados/as na obtencdo de experiencia profissional;

¥ E de notar que os/as estagiarios/as profissionais s3o preferencialmente individuos que
ja tenham de alguma forma contacto com a entidade (por exemplo, por terem
frequentado formagao na mesma).

Voluntariado

¥ O CEFIPsI releva o reconhecimento da importancia do Voluntdrio como um dos pilares
do seu préprio desenvolvimento:

¥ Quem mostrar interesse por participar em acdes de voluntariado devem preencher
uma proposta de voluntariado, disponivel na sede do CEFIPsI.

Pedidos de realizacdo de trabalhos académicos

¥ A realizacdo de trabalhos académicos no CEFIPsI esta sujeita a analise pela Direcdo da
entidade.

Texto escrito conforme o Novo Acordo Ortogrdfico
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Anexo A: Organograma

Conselho Fiscal

Assembleia Geral

Cargos ocupados por:

Presidente: Sandra Silva

Vice-Presidente: Rita Antunes Vice-presidente: Vera __

12 Vogal: Jodo Faria Guimardes
22 Vogal: Sénia Neves Secretario: Patricia Saramago

Vice-presidente: Rui Grilo
Secretdrio: Ana Santos

Pagina 43 de 53
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Dados de Identificacio do Requerente

Nome
TIf. e/ou Tlm.
Formador/a I:I
Formando/a |:|
Outro |:| Especifique:
Material a Requisitar:
Nome do material Finalidade: Prazo de utilizagao: Observagoes:
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Anexo C: Nota de Ocorréncia:

Nota de Ocorréncia (Reclamagdes/Sugestoes)

Identificagao:

Nome:

Atividade Formativa Frequentada:

Data: / /201

Contacto:

Relato da Ocorréncia:

Assinatura:

Data: / /201

Recepg¢do da Nota de Ocorréncia:

Assinatura:

Data: / /201

Analise da Nota de Ocorréncia:

Assinatura:

Data: / /201

Acdo Corretiva/Preventiva:

Prazo:
Responsavel:

Data: / /201

Observagoes:

Data: / /201

Rubrica:
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Anexo D: Ficha de requisi¢cdo de Cépias

Dados de Identificacio do Requerente

Nome

TIf. e/ou Tlm.

Formador/a I:I
Formando/a |:|

Outro |:| Especifique:

Nota: A Copia Integral de Livros é llicita, e como tal, tanto formandos/as como formadores/as apenas
poderdo solicitar cpias de capitulos especificos.
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Anexo E: Tabela de Requisitos de Sele¢do de Formandos/as

HABILITACOES ACADEMICAS

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

MOTIVO DE PROCURA PELA
FORMAGAO

FERRAMENTAS QUE DOMINA NO
AMBITO DA TEMATICA

CONHECIMENTOS QUE PRETENDE
APROFUNDAR

- Os/As Formandos/as deverdo
ser profissionais ou finalistas do
22 ciclo de estudos do Ensino
Superior na area correspondente
ao  Curso Pés  Graduado

promovido.

- Este requisito detém uma
importancia elevada na
medida em que, permite

aos Formadores CEFIPsI,

planear da melhor forma as

sessdes a desenvolver com

a turma, bem como a
construcdo da  mesma,
tendo em conta a

existéncia, ou ndo, de
experiéncia profissional no
grupo de formandos na area

em questao.

- O Motivo pelo qual os/as
formandos/as procuram o
curso  promovido  pelo

CeFIPs1 é uma informagdo

relevante, pois permite
conhecer as expetativas do
publico-alvo

atempadamente, (entes de
se iniciar a atividade
formativa) de forma a
manusear o planeamento
executado para a formagao
com o intuito de satisfazer o

publico-alvo.

- Em qualquer tipologia de
formacdo, o objetivo ndo é
ensinar as pessoas aquilo que
ja sabem, mas sim aprofundar
0s seus conhecimentos e
dota-las de ferramentas para
elevarem a qualidade do seu
desempenho profissional,
logo este requisito é
fundamental para o CEFIPsI ter
conhecimento das
necessidades de formag¢ao dos

seus formandos.

- Este requisito funciona como um
“mini” mecanismo de auscultacdo de
necessidades de formacdo, na
medida em que procura
compreender que conhecimentos

pretendem os/as formandos/as
deter e/ou aprofundar, construindo
uma formagdo coesa e relacionada

com o desejo do publico-alvo.
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HABILITACOES ACADEMICAS

EXPERIENCIA
PROFISSIONAL

MoTIvo DE PROCURA PELA
FORMACAO

FERRAMENTAS QUE DOMINA NO
AMBITO DA TEMATICA

CONHECIMENTOS QUE PRETENDE
APROFUNDAR

- Dependendo das Acdes de
Formacdo/Workshops promovidos, os/as
formandos/as deverdo, por norma, ser

profissionais ou alunos, de ensino superior
nas areas das Ciéncias Sociais e Humanas, da
Saude e do Ensino.

Existem algumas acBes de formacdo e
workshops que, dado o tema e grupo-alvo a
que se destinam, podem ser frequentados
por formandos com interesse na drea,
independente da sua formagdo académica /
profissional de base.

Existe sempre a indicagao prévia do publico-
alvo para cada formacdo, para que os/as
conhecimento

formandos/as tenham

antecipado da exigéncia deste requisito.

- Este requisito detém
uma importancia
elevada na medida em
que, permite  aos

Formadores CEFIPsi,

planear da melhor

forma as sessGes a
desenvolver com a
turma, bem como a
constru¢do da mesma,
tendo a existéncia, ou
ndo, de experiéncia
profissional no grupo
de formandos na area

em questao.

- O Motivo pelo qual os/as
formandos/as procuram o
curso

promovido  pelo

CEFIPs1 é uma informacdo

relevante, pois permite
conhecer as expetativas do
publico-alvo

atempadamente, (entes de
se iniciar a atividade
formativa) de forma a
manusear o planeamento
executado para a formacao,
com o intuito de satisfazer o

publico-alvo.

- Em qualquer tipologia de
formagdo, o objetivo ndo é
ensinar as pessoas aquilo que ja
sabem, mas sim aprofundar os
seus conhecimentos e dota-las
de ferramentas para elevarem a
qualidade do seu desempenho
profissional, logo este requisito
é fundamental para o CEFIPsI
ter conhecimento das

necessidades de formacdo dos

seus formandos.

- Este requisito funciona como
um  “mini”  mecanismo de
auscultacdo de necessidades de
formagao, na medida em que
procura compreender que

conhecimentos pretendem os/as

formandos/as deter efou
aprofundar, construindo uma
formacdo coesa e relacionada

com o desejo do publico-alvo.
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[ Requsitos declegbopora Cursosde Formagdo pofisionel Certiicads_______|

EXPERIENCIA
PROFISSIONAL

MOTIVO DE PROCURA PELA
FORMACAO

FERRAMENTAS QUE DOMINA NO
AMBITO DA TEMATICA

CONHECIMENTOS QUE PRETENDE
APROFUNDAR

- Os/as formandos/as deverdo
contemplar o 122 ano de escolaridade
no minimo, para a frequéncia de
cursos desta tipologia, uma vez que
estes pretendem dotar  os/as
formandos/as de ferramentas que
permitirdo o desenvolvimento de uma
atividade profissional, como por
exemplo o curso de formacdo de
formadores que possibilitara a
obtengdo do CAP.

- Este requisito detém
uma importancia
elevada na medida em
que, permite aos

Formadores CEFIPsi,

planear da melhor forma
as sessoes a desenvolver
com a turma, bem como
a constru¢do da mesma,
tendo em conta a
existéncia, ou ndo, de
experiéncia  profissional
no grupo de formandos

na area em questao.

- O Motivo pelo qual os/as
formandos/as procuram o
curso promovido pelo
CeFIPsi é uma informacdo
relevante, pois permite
conhecer as expetativas do
publico-alvo

atempadamente, (entes de
se iniciar a atividade
formativa) de forma a
manusear o planeamento
executado para a
formacdo, com o intuito de

satisfazer o publico-alvo.

- Em qualquer tipologia de

formacdo, o objetivo ndo é
ensinar as pessoas aquilo que ja
sabem, mas sim aprofundar os
seus conhecimentos e dota-las
de ferramentas para elevarem a
gualidade do seu desempenho

profissional, logo este requisito é

fundamental para o CEFIPsI ter

conhecimento das necessidades
de formacgao dos seus

formandos.

- Este requisito funciona como um
“mini” mecanismo de auscultacdo
de necessidades de formacdo, na
medida em que procura
compreender que conhecimentos
pretendem os/as formandos/as
deter e/ou aprofundar, construindo
uma formagdo coesa e relacionada

com o desejo do publico-alvo.
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Anexo F: Certificado de Frequéncia

v BelPsTk: Cenr (s frmacio 6 Iesiigacio e Psicologi

Avenida Elias Garcia n® 57 3¢ andar, 1000-148, Concelho de Lisboa, Numero de
contribuinte: 507356616

Certificado de Frequéncia de Formacao Profissional

(Decreto regulamentar ne 35/2002, de 23 de Abril)

Para os devidos efeitos se certifica que (Nome do formando/a) natural de nascido(a) a _/_/ ___, de nacionalidade
, S€X0 portador(a) do documento de identificagdo ne ,emitidopor_  _em_/_/ _ Participou na(s) Atividade(s) Formativa(s)
Organizada(s) pelo CEFIPSI: CENTRO DE FORMAGAO E INVESTIGAGAO EM PSICOLOGIAde _ /_/ a_/_/ _ , com a duragdo total de ____

horas e que decorreram em (local).

(Local e data)
de de

A Coordenadora Pedagégica do CEFIPSI

Certificado n° (n° sequencial/ano) (Dra. Carmen Rosa)
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Bt e s Gammeagdn @ [esiiagao om Psicalr

Designacgio da Atividade Formativa

Modalidade de Formagio

Area de Formacio

Saida Profissional

Competéncias Adquiridas

Plano Curricular:

Designacdo das dreas temadticas ------ horas
Designacido das dreas temdticas ------ horas
Designacdo das dreas temadticas ------ horas
Designacido das dreas temdticas ------ horas

OBSERVAGOES: A Presente atividade formativa ndo prevé nenhum processo de Avaliagdo
Outras:
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Anexo G: Certificado de Formacdo Profissional

V7 (belPsk Centro de Formaeio 6 [mestinasio om Psicalogi

Avenida Elias Garcia n° 57 32 andar, 1000-148, Concelho de Lisboa, Numero de
contribuinte: 507356616

Certificado de Formagio Profissional

(Decreto regulamentar n° 35/2002, de 23 de Abril)

Certifica-se que (nome do formando/a) natural de (local de

nascimento), nascido(a)a ___ /___ / __, com nacionalidade , do sexo , portador do documento de identificacdo
, N° , emitido por em ___/___/___, concluiu, com aproveitamento,em ___/___/ __, o0
Curso (designacdo do curso) Que decorrende _ / _ /___a__/___/ __ com a duragdo total de __ horas, tendo obtido(a) a
classificacdo final de numa escala de a . (local), __ (dia) de (més)de ___ (ano)
Certificadon® __/__ (nimero
(Local e data)
de de

A Coordenadora Pedagégica do CEFIPSI

Certificado n° (n° sequencial/ano) (Dra. Carmen Rosa
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29

Bt Gerro i Formmagdo o mesticdo 6m sl

Designacdo da Atividade Formativa

Modalidade de Formagio

Area de Formagio

Plano Curricular:

Designacido das dreas temadticas ------ horas
Designacao das dreas tematicas ------ horas
Designacido das dreas tematicas ------ horas
Designacido das dreas tematicas ------ horas

OBSERVAGCOES: A Presente atividade formativa ndo prevé nenhum processo de Avaliagdo
Outras:
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Introdugao:

Este Manual tem como propésito dar a conhecer os objetivos e valéncias da entidade
formativa bem como as defini¢des, modos de interagir e normas a cumprir no
desenvolvimento dos processos formativos e aplica-se aos Formadores/as, que

colaboram ou venham a colaborar com o CeFIPsI no desenvolvimento de a¢des de
Formacdo promovidas por este centro de formacao.

1. Objetivos do Manual:

Apresentar:
¥ O CEFIPsI, a sua Missao, Visao e Objetivos Estratégicos;
¥  As areas de intervencao primordiais.

Estabelecer:
¥ Osdireitos e deveres dos Formadores/as;
¥  Osdeveres do CEFIPsI para com os Formadores/as;
¥  Asfungbes dos Formadores/as, assim como o seu perfil e pré-requisitos.

2. Apresentagao do CEFIPsi:

O CENTRO DE FORMACAO E INVESTIGACAO EM PsicoLOGIA (CEFIPsI) é fruto da vontade,
necessidade de crescimento e do sucesso de um projeto anterior, designado “Centro
de Formacdo — seccdo auténoma da Associacdo de Estudantes da Faculdade de
Psicologia e Ciéncias da Educagao da Universidade de Lisboa”, o qual surgiu em
Fevereiro de 2000. Na altura, faziam parte da Direcdo a Professora Doutora Isabel Sa, o
Presidente da Associacdo de Estudantes, Pedro Rodrigues (hoje psicologo e professor
do ensino basico) e a fundadora, Susana Monteiro.

Apds quatro anos de existéncia e em funcdo das novas valéncias propostas, das
metas inovadoras a atingir e do desejo de abarcar utentes e colaboradores/as de
outras areas além da Psicologia, o anterior Centro de Formacao sediado nas instala¢des
da FPCEUL resultou no atual CeFIPsI, agora localizado perto do Campo Pequeno em
Lisboa.

Atualmente, o CeFIPsi conta com uma equipa de 24 colaboradores/as,
maioritariamente da area da Psicologia, a qual permite assegurar as diferentes
valéncias. Nao obstante, colaboram no CEFIPsi mesmo que numa menor regularidade,
profissionais de outras areas como o Direito, a Enfermagem, a Comunicacao Social e o
Ensino. E possivel, deste modo, constituir equipas multidisciplinares de modo a ter uma
atuacao mais rica e completa nos diversos projetos de intervencao.

2.1. Missao:

O CEFIPsi ¢ uma entidade sem fins lucrativos, que se dedica a trés grandes areas que
se complementam entre si: Formagdo (extracurricular, pds-graduada e profissional),
Investigagdo e Intervengdo Psicoldgica participando na produgdo e desenvolvimento
do conhecimento cientifico através de estudos rigorosos e de projetos de intervencao
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que complementem a formagdo dos/as profissionais e alunos/as das areas das Ciéncias
Sociais e Humanas, em especial da Psicologia, da Saude e do Ensino.
2.2. Visao:

O CEFIPsi pretende destacar-se como uma entidade de referéncia nos dominios da
sua pratica — Formagdo, Investigagdo, Avaliagdo e Intervengdo Psicoldgica — avaliando
continuamente a sua acdo, de forma a satisfazer o seu publico-alvo.

2.3. Valéncias:

Y O CEeFIPsI tem por objeto promover e divulgar o exercicio da Psicologia, dentro
das Ciéncias Sociais € Humanas e em parceria com areas da Saude e do Ensino através
da implementagdo periddica de atividades formativas (workshops, ac¢les de
sensibilizacdo, cursos de formacdo e pds-graduacbes) e de eventos cientificos
(coléquios, seminarios, conferéncias, workshops).

¥ Nestas formacbes e eventos cientificos sdo partilhados os resultados obtidos
nas investigacdes cientificas e/ou em intervengbes nas areas especificas aplicadas
(ganhando especial destaque no CEFIPsI a Psicologia Clinica/Psicoterapia, a Psicologia
Comunitaria, a Intervengdo na Crise e a Psicologia Forense).

¥ Outra forma de divulgagdo dos resultados de estudos e de intervenc¢des diretas
no terreno advém da publicacdo de obras (livros técnicos e infantis) e de artigos (em
revistas cientificas da area da Psicologia ou em revistas técnicas como a Revista “Coisas
de Crianga”— artigos de opinido).

¥ O CeFIPsi disponibiliza apoio psicoldgico e psicoterapéutico a individuos,
familias, grupos especificos e comunidades a valores mais reduzidos (visto nao ter fins
lucrativos).

¥  Psicdlogos/as com pratica clinica junto das diferentes faixas etarias podem
receber no CEFIPsI supervisao clinica para o seu trabalho pratico.

¥ Alunos ou profissionais a realizar investigacdo cientifica de cariz quantitativo (no
ambito de Mestrado, Doutoramento ou a titulo particular/profissional) encontram no
CEFIPsI supervisdo cientifica a cargo de Psicdlogos/as Doutorados/as com o intuito de
receberem apoio nas questdes psicométricas, design e metodologia do estudo, analise
estatistica de dados e revisao de tese.

¥ Para qualquer uma destas valéncias, o CEFIPsI assume protocolos de cooperacao
com o intuito de colaboracdo técnica e cientifica com entidades nacionais e
internacionais, de interesse publico ou privado, que tenham fins semelhantes aos do
CEFIPs!.

Pagina 3 de 15



Apresentam-se de seguida, esquematicamente as trés valéncias da entidade:

FORMAGAO INTERVENGAO PSICOLOGICA INVESTIGAGAO CIENTIFICA
FORMAGAO EXTRA- -
CURRICULAR AVALIACAO
(Workshops, Agoes de PSICOLOGICA
sensibilizag3o, (contexto clinico e INVESTIGACAO
Formagéo breve, Pés- contexto forense) CIENTIFICA
Graduagoes...) (nos projetos de
) == | APOIO PSICOLOGICO E | ™| intervengio elou em
FORMACAO PSICOTERAPEUTICO resposta a solicitacoes
PROFISSIONAL (individual, familiar, em de entidades parcerias)
(e.g. Formagéo grupo ou comunitaria) ’
Pedagégica Inicial de
Formadores/as) ’
FORMAGAO A
MEDIDA
(para entidades) ’

) SUPERVISAO EM

) F;‘f\f;'?éggis INVESTIGAGAO

SUPERVISAO i o tecnice QUANTITATIVA
CLINICA ’ (SPSS)

artigos cientificos e

R iPsicologosialy artigos de opiniao)

A equipa técnica do CeFIPsi é constituida por profissionais de diferentes
especializa¢des, as quais se podem agrupar em diferentes teméaticas de FORMACAO:

Intervengao Psicolégica com Criangas e do Intervengao Psicolégica com Adultos:
Adolescentes:

igdlc?gao,ASeparagao.Ie Divorcio ¥ Conflitos Conjugais e Relacionais
| € .|nquenC|a J'uve.nl L . ¥ Dinamicas de Grupo para a Terceira
Y Efeitos da Institucionalizagdo em Criangas Idade

e}ovens . . YIntervengdo Familiar
YInterveng¢do em Grupo com Criangas de ¥Intervencdo no Processo de Luto
P;IIS Separa(ioséDlv.cl).ruados Y Psicologia & Justiga: Intervir com
:{/'\r/\lterv?rngao a?', lar Vitimas e Agentes de Crimes

aus- raTtos:':\ rlanc,jas; N YReminiscéncias na Terceira Idade
conceptualizagdo, Avaliagdo e Intervencdo ¥ Separaco e Divércio
¥ Intervencdo no Processo de Luto ¥ Sexualidade na Terceira Idade
¥ Ludoterapia com Criangas com Comportamentos ¥Violéncia Doméstica contra Adultos -
Agresswos . . Prevencgdo e Intervengao
Y Perturbagbes do Desenvolvimento
Y Psicologia & Justica: Intervir com Vitimas
e Agentes de Crimes
¥ Psicologia Pediatrica
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YVioléncia Doméstica contra Criangas -
Prevengdo e Intervengao

YWISC lll: Administragdo e Interpretacdo
Clinica de Resultados

Psicologia e Satide:

Psicologia e Ensino (contexto escolar):

¥ Cuidados Paliativos

Y Intervengdo Psicoldgica na Dor Cronica

¥ Obesidade Infantil

Y Perturbag0Oes da Ansiedade: Fobias, Perturbagao
Obsessiva-Compulsiva, Perturbagdo Pds-
Traumatica de Stress

Y Perturbagdes do Comportamento:
Agressividade, Comportamentos de Oposi¢do e
Desafio...

Y Perturbagtes do Comportamento Alimentar:
Anorexia, Bulimia e Obesidade

Y Perturbagdes do Humor: Depressdo Major,
Depressao Bipolar...

¥ Psicogerontologia: como lidar com o idoso?

¥ Psicooncologia

Y Psicopatologia da Sexualidade

¥ Dificuldades de Aprendizagem
Y Intervengdo na Crise em Contexto Escolar
¥ Necessidades Educativas Especiais
e Dislexia, Disortografia, Disgrafia
e Perturbacgdo da Hiperatividade e Défice
de Atengdo
e PerturbagGes do Espectro de Autismo
e Transicdo para a Vida Adulta
YO Luto em Contexto Escolar
¥ Orientacgdo Escolar e Vocacional
¥ Os Pequenos Tiranos: Bullying em Contexto
Escolar
Y Promocgdo de Métodos de Estudo
YTestes de Desenho e as Necessidades
Educativas Especiais
Y¥Treino de Competéncias Pessoais e Sociais
com Criangas e Jovens

Psicologia Comunitaria:

Intervengao na Crise:

¥ Design de Intervencgdo para a Saude, Bem-
Estar e Qualidade de Vida

¥ Interveng¢do Comunitaria

¥ Intervencdo Precoce (bebés e familias)

¥ Promocdo de Competéncias Parentais

Y Estratégias de Intervengdo em
Comunidades de Risco Social (Exclusdo)

¥ Intervengdo Psicossocial com Criangas,
Jovens e Familias “em Risco”

Y Psicologia da Catastrofe e Intervencdo
na e apos a Crise

Y Intervir na Crise em Contexto Escolar
¥ Primeiros Socorros Psicolégicos

Psicoterapia:

Desenvolvimento Pessoal:

YA Pessoa do Psicoterapeuta

Y Biblioterapia: a Literatura como Auxilio da
Psicoterapia

¥ Dangoterapia: o Movimento e o Corpo

¥ Conceptualizagdo de Caso na Abordagem

Cognitiva-Comportamental e Integrativa

¥ Psicoterapia com Pacientes Dificeis

¥ O Adulto Idoso em Terapia

Y Psicoterapia e Processo Psicoterapéutico

Y Desenvolvimento Pessoal para
Psicélogos e Psicoterapeutas de Criancas
e Adolescentes

Y Dinamicas de Grupo para a Promogao
do Desenvolvimento Pessoal em
Profissionais de Ajuda

¥ Prevencdo do Stress Profissional e
Burnout em Profissionais de Ajuda
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Ylnvestigacdo Quantitativa: Analise Estatistica de Dados (SPSS)
Y Andlise de dados qualitativos com recurso ao software NVivo9

¥ Antropologia Forense: 0ssos, corpos e identificagdo
¥ Antropologia e Entomologia Forense: ossos e insetos como auxiliares de investigagdo

Deficiéncias e Incapacidades

Educagdo Especial e Reabilitagdo Sécio Profissional

Integracdo Socioprofissional de Jovens/Adultos com Deficiéncia

Reinsergdo Social e Profissional de Publicos Desfavorecidos - A Pessoa Com Deficiéncia

YA Assertividade — Ferramenta para uma Comunicagao Eficaz

¥ Comunicagdo e Inteligéncia Emocional na Relagdo: Eu e os Outros
Y Gestdo de Conflitos

Y Gestdo de Stress Pessoal e Profissional

Y Gestdo do Tempo

YInsercdo no Mercado de Trabalho

YLideranga

¥ O Processo de Recrutamento e Selegao

YPromogdo da Autoestima

¥ Psicossociologia do Trabalho

3. O Formador CEFIPsi:

3.1. Direitos:

¥ Apresentar propostas que visem o progresso das atividades formativas através
da participacdo em todo o processo de gestdo da formacdo (desde a preparacao,
planificacdo e desenvolvimento a avaliacdo da formacao);

¥ Obter documentos comprovativos da acdo desenvolvida como Formador.

3.2. Deveres:

¥ Ter uma conduta de boa-fé no cumprimento do contrato de prestacdo de servicos
celebrado com o CEFIPsI;

¥  Cumprir com o programa e os horarios pré-estabelecidos;

Y Entregar todos os documentos pessoais solicitados (Curriculum Vitae (CV), Certificado
de Aptiddo Profissional (CAP), Ficha de Formador);

Y Preservar o bom-nome da entidade promotora ou formadora;

Y Guardar lealdade ao CeFIPsi e garantir a confidencialidade de todo o
procedimento formativo do CEFIPsi;

¥ Sendo um curso ministrado pela entidade CEeFIPsi, o/a Formador/a ndo o
poderd replicar noutra entidade de formacdo, sem a devida autorizacdo da Dire¢do do
CEFIPst;
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¥ Utilizar os equipamentos e demais bens que |lhe sejam confiados de forma

zelosa;

¥ Manter com os formandos/as, uma relacdo de respeito mutuo, compreensdo e

ajuda;
¥

Realizar a sua prestacdo de servicos assegurando na sua execucdo o zelo, a

dedicacdo, a boa colaboracdo com o CeFIPsI, Coordenagdo e demais Formadores/as, e
respeitando sempre o regulamento interno da Associacdo, de modo a serem atingidos
os resultados pretendidos pelo CEFIPsI. Mais especificamente:
- Cumprir com os seguintes timings relativamente a elaboracdo e entrega de
documentos da formacao:

entregar o plano de formacado da acdo a ministrar aquando apresentacdo de
proposta de formacdo da acdo ou apds confirmacdo da realizacdo da mesma
e, no maximo, até 48h antes do inicio da acao;

entregar o(s) plano(s) de sessdo até a véspera de cada sessdo a ministrar;
preparar todo o material diddtico a distribuir na formacdo e requisitar a sua
reproducdo com o minimo de uma semana de antecedéncia ao inicio da acao.
Toda e qualquer fotocdpia que ndo seja pedida com a devida antecedéncia a
Coordenacdo e seja tirada pelo/a Formador/a fora da sede do CeFIPsiI é da sua
inteira responsabilidade, tendo de suportar o custo da mesma;

levantar o material didatico de apoio a formacdo na sede do CeFIPsI com a
devida antecedéncia;

devolver o material audiovisual e pedagdgico utilizado na sessdo até dois dias
Uteis apds a sessdao ministrada;

solicitar a Coordenagdao, com uma semana de antecedéncia, materiais e
recursos didaticos que nao estejam habitualmente na sala de formacao;

todos e quaisquer dados relativos a avaliagdo dos/as formandos/as e do
término da acdo devem ser entregues no CEFIPsI até 15 dias apds o término
da acdo ou do momento de avaliacdo (apresentacdo dos trabalhos de
avaliacdo; finalizacdo da supervisdo...).

- No inicio da formacdo:

distribuir panfletos de a¢bes que o CEFIPsI esteja a organizar de forma a
promoverem a oferta formativa da entidade formadora;

entregar e recolher os contratos de formacdo com os/as formandos/as
(verificar se cada formando/a devidamente rubricou o contrato no canto
superior direito das paginas e assinou na ultima pagina. Um exemplar sera
para o/a formando/a e o outro, o/a Formador/a devera entregar no CEFIPsI);
transmitir alguma informacgao solicitada pela Coordenacdo (e.g. alertar os/as
formandos/as para o questiondrio de follow-up e incentivar ao seu
preenchimento).

- Apds a sessdo de formacao:

informar a Coordenacdo por escrito (e.g. preenchendo a nota de ocorréncia
ou enviando um e-mail) e, se se justificar, os/as outros/as Formadores/as da
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acao sobre o bom decorrer da formacao e de alguma situagcdao pendente, a ser
resolvida até a préxima sessdo ou no decorrer da mesma;

= contribuir para a resolugdo rdpida e eficaz de qualquer ocorréncia que possa
surgir com os/as formandos/as;

= informar a Coordenacdo acerca do funcionamento logistico da sessdo caso
tenha ocorrido algum constrangimento (e.g. problemas com o data-show;
dificuldade na ligacdo via skype) para que se possam tomar as devidas
providéncias até a préxima sessao.

3.3. Deveres do CEFIPsI para com os/as Formadores/as:

Y Ceder as instalacdbes e assegurar as condi¢cdes logisticas indispensdveis ao
funcionamento da agdo;

Y  Facultar ao/a Formador/a o uso de equipamento adequado ao curso;

Y  Assegurar os recursos didaticos necessarios a acdo desde que solicitados dentro do
prazo estipulado;

¥ Reproduzir a documentacdo solicitada e ter todo o material para ser levantado até
trés dias antes do inicio da acdo;

¥ Guardar sigilo sobre os resultados das atuagdes e avaliagGes a que for sujeito o/a
Formador/a;

¥ Proceder ao pagamento das quantias devidas ao/a Formador/a até 30 dias Uteis apds
entrega do respetivo recibo;

¥ Quando por razdes alheias a sua vontade e a si ndo imputdveis, o CEFIPsI ndo puder
cumprir o programa inicialmente previsto, podera efetuar as necessarias alteragées devendo
comunicar as mesmas ao/a Formador/a;

¥  Cumprir os demais termos do contrato.

3.4. Pré-Requisitos do/a Formador/a:

¥ Preferencialmente ter realizado o curso de Formacdo de Formadores/as no CEFIPsI
e/ou comprovar experiéncia formativa no tema da ac¢do;

Y Experiéncia académica na area de formacao.

3.5. Fungoes do/a Formador/a:

Y Cooperar no sentido de assegurar a eficacia da formacéo;

Y Planificar as sessOes e as atividades curriculares inerentes a formacao
garantindo que para todas as acdes de formacdo que estejam contempladas nos
referenciais do Catdlogo Nacional de Qualificacdo sejam cumpridos os respetivos
conteudos programaticos;

¥  Atingir os objetivos da acdo tendo em consideracdo os seus destinatarios;

Y Prestar apoio pedagégico-didactico;

Y Entregar toda a documentacdo que pretende distribuir aos formandos a
coordenacao pedagodgica atempadamente para posterior aprovacao;

Y  Autorizar o CEFIPsI a reproduzir o material pedagdgico por si fornecido, que se
destina a ser utilizado exclusivamente no ambito da acdo referida;

Y Chegar a sala de formacdo com tempo de antecedéncia suficiente (20 minutos,
no minimo) de modo a se certificar de que dispée de todo o material necessario e de
gue a sala se encontra devidamente preparada para o que pretende realizar na sessao;
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¥ Preencher as folhas de sumarios e presengas em cada sessao de formagao, bem
como todos os formularios inerentes a a¢do de formagdo. No caso de formandos/as
que assistem a formacgao por skype, indicar a presenca ou falta a sessao registando na
folha de presencas “por skype" ou "faltou", para facilitar a Coordenacao o controlo das
faltas;

¥ Avaliar o desempenho dos formandos, aplicando metodologias e técnicas
criadas por si e aprovadas pelo CEFIPsI ou criadas pela prépria entidade formadora. No
caso dos trabalhos de compensacdo, compete aos/as Formadores/as definirem
objetivos/tarefas dos mesmos, dando sempre conhecimento dessa informacdo a
Coordenacdo do CeFIPsI. A explicitacdo da avaliacdo alternativa é feita junto dos/das
formandos/as assim que excedem a percentagem de assiduidade exigida (condigdo
obrigatdria) ou quando os/aa formandos/as avisam antecipadamente da sua auséncia
e questionam a Coordenacdo sobre o trabalho compensatério (condicdo facultativa).
Esta explicitagdo, quando nédo realizada pelo/a Formador/a da sessdo em questdo, sera
feita pela Coordenacdo via e-mail. Nao devera ser deixada para a sessdo seguinte de
formacdo, sobretudo, quando essa sessdo é ministrada por um/a outro/a Formador/a
ou se houver uma pausa prolongada entre as sessdes em causa;

Y  Cumprir os deveres anteriormente descritos.

3.6. Perfil do/ Formador/a:
O CEeFIPsi tem interesse em Formadores/as que relinam as seguintes caracteristicas:
¥ Responsavel;
Y Dindmico/a;
¥ Empreendedor/a;
Y  Proé-ativo/a.

4. Informagdes, Comentarios, Sugestoes e Reclamagodes

Para qualquer informacdo adicional ou ocorréncia registada o/a formador/a devera

consultar a Coordenacdo do Curso.

Em anexo a este manual segue a ficha onde os/as Formadores/as poderdo apresentar a
nota de ocorréncia, a qual deverd ser preenchida sempre que ocorrer alguma situacao
anémala durante uma sessdo de formagdo ou caso exista a necessidade de um/a

Formador/a apresentar uma reclamacdo eventual.

Todas as notas de ocorréncia serdo devidamente analisadas pela Direcao do CEFIPsI e,
apos a respetiva avaliagdo da situacdo, serd o autor desta nota de ocorréncia devidamente

contactado de forma a tomar conhecimento da resolucdo adotada.

Os/As formandos/as dispdem de uma ficha idéntica para registarem o mesmo tipo de

ocorréncias e das quais sintam necessidade informar a Coordenacao.
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Anexo 1: Ficha de formador

0
DOCUMENTO DA QUALIDADE
FICHA DE FORMADOR (FF)
CeFlIPsI 1/1
Acdo de Formagao
Moédulo/Sessdo
Data de Realizagdo
DADOS DO FORMADOR
Nome (completo)
Morada
Localidade Codigo Postal - -
E-mail Telemoével
Habilitagbes N° do CAP
D. Nasdmento Doc. Identificacdo N°
Data Emissdo Emitido por
NIPC/ NIF
Cobra IVA? Sim Nao Pretende Retencao de IRS? Sim N3o
NIB
Formagoes que
ministra no CEFIPst
Observagoes
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Anexo 2: Ficha de Registo de Ocorréncias

Nota de Ocorréncia (Reclamag¢oes/ Sugestoes)

Identificagao:
Nome:
Acdo de formacao:

Formando/a |:| Formador/a |:|

Contacto:

Relato da Ocorréncia:

Assinatura: Data: / /2012

Recepg¢do da Nota de Ocorréncia:

Assinatura: Data: / /2012

Analise da Nota de Ocorréncia:

Assinatura Data: / /2012
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Anexo 3: Estrutura Organica

Estrutura Organica

Os 6rgdos da Associacao sao constituidos por:
2.1. Assembleia Geral

2.2. Diregao

2.3. Concelho Fiscal

Os mandatos dos membros dos érgaos sociais tém a duracdo de um ano.

Assembleia Geral

A mesa da Assembleia Geral em 2012 é composta por:

Presidente: Cldudia Varela

Vice-presidente: Rui Grilo

Secretario: Ana Santos - competindo-lhe dirigir os trabalhos da Assembleia e redigir as atas.

A Assembleia Geral é constituida por todos os associados que se encontrem em pleno gozo
dos seus direitos competindo-lhe:

a) Divulgar as convocatdrias do plendrio da assembleia-geral e providenciar os meios
necessarios a sua realizacao;

b) Dirigir e orientar os trabalhos do plenario da assembleia-geral;

c) Publicitar e fazer cumprir as decisdes do plendrio da assembleia-geral;

d) Dar posse aos membros eleitos de todos os érgdos do CEFIPsI, como seu ultimo ato de
mandato;

e) Elaborar as atas das assembleias-gerais.

Compete ainda a Assembleia Geral deliberar sobre todas as matérias ndo abrangidas nas
atribuicOes legais ou estatudrias dos restantes érgdos e necessariamente:

f) Eleger e destituir por voto secreto os Orgdos Sociais;

g) Apreciar e votar anualmente o balanco, o relatério e as contas da Direcdo bem como o
orcamento e o programa de agdo para o exercicio seguinte;

h) Aprovar o parecer do Conselho Fiscal sobre os documentos referidos na alinea anterior;

i) Autorizar o CEFIPsI a demandar os membros dos Orgdos Sociais por atos praticados no
exercicio das suas fungoes;

j) Aprovar a adesdo a unides, federagGes ou organismos internacionais;

k) Nomear uma comissdo provisoria de gestdo do CEFIPsI, no caso de destituicdo ou
demissao da direc¢do;

[) Deliberar sobre alteragdes aos Estatutos e ao Regulamento Eleitoral.

A Assembleia Geral é convocada por meio de aviso postal expedido para um dos associados
com a antecedéncia minima de oito dias e a sua forma de funcionamento é a prescrita na
legislagdo aplicavel (artigos 1752 a 1792 do Cddigo Civil).

Direcao

Fazem parte da Dire¢ao no ano de 2012:
Presidente: Andreia Cardoso
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Vice-Presidente: Rita Antunes
Tesoureiro: Carmen Rosa

12 Vogal: Jodo Faria

22 Vogal: Sénia Neves

Compete, nomeadamente, a Direcdo:

a) Executar as diretivas e programas aprovados pela Assembleia Geral;

b) Administrar a gestdo do CEFIPsI;

c) Estabelecer os regulamentos internos, se os considerar oportunos;

d) Elaborar anualmente o relatério e contas da Geréncia, bem como o orgamento e
programa de ag¢ao para o ano seguinte, apresentados em Assembleia Geral;

e) Assegurar a organizacdao e o funcionamento dos Servicos bem como a atualizacdo dos
livros de registo nos termos da Lei das Associagoes;

f) Representar a Associagdo em juizo e fora dele;

g) Zelar pelo respeito dos direitos dos sdcios;

h) Orientar todas as acbes necessarias ao prosseguimento dos objetivos estatutariamente
definidos;

i) Nomear o Tesoureiro da Associagao;

i) Nomear os seus representantes nas instituicGes em que o CEFIPsI tenha assento;

k) Criar e dissolver comissGes permanentes e comissdes eventuais, estabelecendo a sua
composicao e competéncias, assim como os respetivos regulamentos;

I) Demitir da direcdo do CEFIPsI qualquer dos seus elementos por maioria qualificada de
dois tercos.

m) Cumprir e fazer cumprir os estatutos e as deliberacdes da Assembleia Geral;

n) Exercer as demais funcGes que lhe sejam atribuidas por lei.

A Associacdo obriga-se com a assinatura conjunta de dois membros da Dire¢do, sendo
sempre necessdria a assinatura do Presidente.

Conselho Fiscal

O Conselho Fiscal em 2012 é constituido por:
Presidente: Sandra Silva

Vice-presidente: Vera Guimaraes
Secretario: Patricia Saramago

Compete ao Conselho fiscal:

a) Verificar o cumprimento dos Estatutos, do Regulamento Interno e das deliberacbes da
Assembleia Geral;

b) Emitir parecer sobre os livros de registo, o relatério e contas da Dire¢do, bem como do
orcamento anual e planos de a¢do para o ano seguinte;

c) Pronunciar-se sobre assuntos que lhe sejam apresentados pela Dire¢do, bem como emitir
os pareceres que entenda convenientes;

d) Escolher dois dos seus elementos para integrar a comissao eleitoral;

e) O Presidente do Conselho Fiscal pode, por ineréncia, assistir, quando entender
conveniente, as reunides da Dire¢do, com participacdo na discussao, ainda que n3do nas
decisGes das matérias ai tratadas.
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MANUAL DO/A FORMADOR/A Fevereiro de

2012

Anexo 4: Organigrama

Conselho Fiscal

ek =2

Cargos ocupados por:

Assembleia Geral

Presidente: Sandra Silva
Vice-Presidente: Rita Antunes Vice-presidente: Vera

12 Vogal: Jodo Faria Guimarées

22 Vogal: Sénia Neves Secretario: Patricia Saramago

Vice-presidente: Rui Grilo
Secretario: Ana Santos
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I Regulamento da Atividade Formativa
CEFIPsI

Este Regulamento tem como propdsito dar a conhecer os objetivos e valéncias da
entidade formativa bem como as defini¢des, modos de interagir e normas a cumprir no
desenvolvimento do processo formativo da presente Atividade Formativa, promovida
pelo CEFIPsI.

Enquadramento da Entidade

O CENTRO DE FORMACAO E INVESTIGACAO EM PSICOLOGIA — ASSOCIACAO (CEFIPsI), foi constituido a
19 de dezembro de 2005, por tempo indeterminado. No entanto, o seu inicio de atividade
comecou nas instalacdes da Faculdade de Psicologia e Ciéncias da Educacdo da Universidade
de Lisboa em fevereiro de 2000, num projeto designado “Centro de Formacdo - seccdo
autéonoma da Associacdo de Estudantes” dessa mesma Faculdade. Na altura, faziam parte da
Direcdo a Professora Doutora Isabel S4, o Presidente da Associacdo de Estudantes da altura,
Pedro Rodrigues (hoje Psicélogo e Professor do Ensino Basico) e a fundadora, a Psicdloga
Susana Monteiro.

Apds quatro anos de existéncia, em funcdo das novas valéncias propostas, das metas
inovadoras a atingir e do desejo de abarcar utentes e colaboradores de outras areas além da
Psicologia, o anterior Centro de Formacao sediado nas instalagdes da FPCEUL resultou no atual
CEFIPsI, agora localizado perto do Campo Pequeno em Lisboa.

O CEFIPsI tem por objeto prestar FORMAGAO na area das Ciéncias Sociais e Humana e realizar
PROJETOS DE INVESTIGACAO CIENTIFICA E INTERVENCAO PsSICOLOGICA. O CEFIPsI articula-se com
entidades parceiras como Autarquias, Escolas, InstituicGes Particulares de Solidariedade Social
(IPSSs), entidades publicas (como o Instituto de Seguranca Social), entre outras, para a
concretizagcdo do seu objeto. Os resultados dos projetos de intervencdo e investigacdo siao
divulgados através da publicacdo de artigos cientificos, obras técnicas (com a Editora “Coisas
de Ler”) e artigos de opinido em Revistas Técnicas (como a “Coisas de Criangas: um Guia para
Pais e Educadores”).

Atualmente, o CEFIPSI conta com uma equipa de 24 colaboradores/as, maioritariamente da
area da Psicologia, a qual permite assegurar as diferentes valéncias. Ndo obstante, colaboram
no CEFIPsI mesmo que numa menor regularidade, profissionais de outras dreas como o Direito,
a Enfermagem, a Comunica¢do Social e o Ensino. E possivel, deste modo, constituir equipas
multidisciplinares de modo a ter uma atuagdo mais rica e completa nos diversos projetos de
intervencgao.

O presente Regulamento engloba as regras de ambito geral que organizam o
funcionamento do CEFIPsI e orientam a conduta dos elementos colaboradores e beneficiarios.

Missao, Visao e Valéncias

Missao: O CEFIPsI é uma entidade sem fins lucrativos, que se dedica a trés grandes areas que
se complementam entre si: Formagdo (extracurricular, pés-graduada e profissional) - com o
objetivo de acrescentar valor a oferta formativa, auscultando em permanéncia o mercado da
formacdo - Investigagdo e Intervengdo Psicologica participando na producdo e
desenvolvimento do conhecimento cientifico através de projetos de estudos cientificos e de
projetos de intervencdo que complementem a formacdo dos profissionais e alunos das areas
das Ciéncias Sociais e Humanas, da Saude e do Ensino, em especial da Psicologia.



I Regulamento da Atividade Formativa
CEFIPsI

Visdo: O CEFIPsI pretende destacar-se como uma entidade de referéncia nos dominios da sua
pratica — Formagdo, Investiga¢do, Avaliagdo e Intervengdo Psicolégica — avaliando
continuamente a sua ac¢do, de forma a satisfazer o seu publico-alvo.
Valéncias: O CEFIPsI tem por objeto promover e divulgar o exercicio da Psicologia, dentro das
Ciéncias Sociais e Humanas e em parceria com dreas da Salde e do Ensino através da
implementacdo periddica de atividades formativas (workshops, agdes de sensibiliza¢do, cursos
de formacdo e pds-graduacdes) e de eventos cientificos (coléquios, seminarios, conferéncias,
workshops).

¥  Nestas formagdes e eventos cientificos sdo partilhados os resultados obtidos nas
investigacdes cientificas e/ou em interveng¢des nas areas especificas aplicadas (ganhando
especial destaque no CEFIPsI a Psicologia Clinica/Psicoterapia, a Psicologia Comunitéria, a
Intervengdo na Crise e a Psicologia Forense).

¥  Outra forma de divulgacdo dos resultados de estudos e de intervencdes diretas no
terreno advém da publicacdo de obras (livros técnicos e infantis) e de artigos (em revistas
cientificas da drea da Psicologia ou em revistas técnicas como a Revista “Coisas de Crianga”—
artigos de opinido).

¥ O CeFIPsi disponibiliza apoio psicolégico e psicoterapéutico a individuos, familias,
grupos especificos e comunidades a valores mais reduzidos (visto ndo ter fins lucrativos).

¥  Psicdlogos/as com pratica clinica junto das diferentes faixas etarias podem receber no
CEFIPsI supervisao clinica para o seu trabalho pratico.

¥  Alunos ou profissionais a realizar investigacdo cientifica de cariz quantitativo (no
ambito de Mestrado, Doutoramento ou a titulo particular/profissional) encontram no CEFIPsI
supervisdo cientifica a cargo de Psicélogos/as Doutorados/as com o intuito de receberem
apoio nas questdes psicométricas, design e metodologia do estudo, andlise estatistica de dados
e revisdo de tese.

¥  Para qualquer uma destas valéncias, o CEFIPsI assume protocolos de cooperagdo com o
intuito de colaboracdo técnica e cientifica com entidades nacionais e internacionais, de
interesse publico ou privado, que tenham fins semelhantes aos do CEFIPSI.

Apresenta-se esquematicamente as trés valéncias da entidade:

FORMACAO INTERVENCAO PSICOLOGICA INVESTIGACAO CIENTIFICA
FORMAGAO EXTRA-
CURRICULAR A
(Workshops, Agoes de Pl;\ll(?(l)-ll.%%?g A
sensibilizacao, Formagao 5
b,efe, Pos- [ (contexto clinico e INVESTIGAng
Graduagdes...) contexto forense) CIENTIFICA

(nos projetos de

FORMAGAO ) L intervengio e/ou em
PROFISSIONAL — APOIO PS|COL9GICO E resposta a solicitagoes
(e.g. Formagdo PSICOTERAPEUTICO de entidades parcerias)
Pedagdgica Inicial de (individual, familiar, e
Formadores) grupo ou comumtanaib

FORMAGAO A
MEDIDA
(para entidades)
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PUBLICAGOES  SUPERVISAO EM

& (livros técnicos, INVESTIGAGAO
SUPERVISAQ livros infantis, QUANTITATIVA
C_L!N|CA artigos cientificos e (SPSS)
(a Psicologos/as) artigos de opinido)

Setores de Inte

2.1. Formagdo na Area das Ciéncias Sociais e Humanas, com especial enfoque na Psicologia.
2.2. Desenvolvimento de Projetos:

a) Projetos de Investigagao Cientifica;

b) Projetos de Intervengao (Avaliagdo e Intervengao Psicoldgica).

Formacdo na Area das Ciéncias Sociais e Humanas

¥ O CEFIPsI tem por objeto promover e divulgar o exercicio da Psicologia, dentro das
Ciéncias Sociais e Humanas e em parceria com dreas da Saude e do Ensino através da
implementacdo periddica de atividades formativas (workshops, acbes de formacdo breve,
cursos de formacdo e pods-graduacGes), bem como de eventos cientificos (coldquios,
semindrios, conferéncias).

¥  Neste sentido, as suas atividades formativas dividem-se em trés grandes grupos: o
Desenvolvimento Pessoal, a Psicologia e as Ciéncias Sociais e do Comportamento, como é
possivel de verificar através da visualizacdo das tabelas que se seguem, onde estdo explanadas
as diferentes formacdes disponibilizadas pelo CEFIPsI.

¥  Para as atividades formativas no formato de workshops, acbes breves e cursos de
formacgao, a modalidade de organizagdo é formagao-agao mas no caso das pds-graduacgdes e
eventos cientificos (seminarios, coléquios) a modalidade de organizacdo é formagdo continua
visto permitirem aprofundar conhecimentos e competéncias pedagdgicas, atribuindo aos
participantes um certificado relevante para a sua formagao profissional.

¥  Em todos os casos, a forma de organizagao é presencial.

A equipa técnica do CEFIPsI é constituida por profissionais de diferentes especializagdes, as
quais se podem agrupar em diferentes tematicas de FORMACAO:

Intervengao Psicolégica com Criangas e do Intervengao Psicologica com Adultos:
Adolescentes:

1 Adoggo, Separagao e Divorcio ¥ Conflitos Conjugais e Relacionais

1‘Del'|nquenC|a J.uve.nll L . ¥ Dindmicas de Grupo para a Terceira
¥ Efeitos da Institucionalizagdo em Criangas e Idade

Jovens

¥Intervenc¢do em Grupo com Criangas de
Pais Separados/Divorciados

¥Intervencdo Familiar

¥ Maus-Tratos a Criangas: conceptualizagao,
Avaliacdo e Intervengdo

YIntervencgdo no Processo de Luto

¥ Ludoterapia com Criangas com Comportamentos
Agressivos

¥ Perturbacgdes do Desenvolvimento

¥ Psicologia & Justica: Intervir com Vitimas e

¥Intervenc¢do Familiar

¥ Intervencgdo no Processo de Luto

¥ Psicologia & Justica: Intervir com
Vitimas e Agentes de Crimes

¥ Reminiscéncias na Terceira Idade

¥ Separagdo e Divorcio

¥Sexualidade na Terceira Idade
¥Violéncia Doméstica contra Adultos
- Prevengdo e Intervengao
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Agentes de Crimes

¥ Psicologia Pediatrica

¥ Violéncia Doméstica contra Criangas -
Prevencgdo e Intervengao

YWISC lll: Administragdo e Interpretagdo
Clinica de Resultados

Psicologia e Satde: Psicologia e Ensino (contexto escolar):
¥ Cuidados Paliativos ¥ Dificuldades de Aprendizagem
YIntervengdo Psicoldgica na Dor Crénica YInterveng¢do na Crise em Contexto Escolar
¥ Obesidade Infantil ¥ Necessidades Educativas Especiais
¥ Perturbagdes da Ansiedade: Fobias, Perturbagdo e Dislexia, Disortografia, Disgrafia
Obsessiva-Compulsiva, Perturbacdo Pds-Traumatica e Perturbac3o da Hiperactividade e Défice
de Stress de Atengdo
¥ Perturbagdes do Comportamento: Agressividade, e Perturbacdes do Espectro de Autismo
Comportamentos de Oposicdo e Desafio... e Transicdo para a Vida Adulta
¥ Perturbagdes do Comportamento Alimentar: ¥ O Luto em Contexto Escolar
Anorexia, Bulimia e Obesidade ¥ Orientagdo Escolar e Vocacional
¥ Perturbagbes do Humor: Depressdo Major, ¥ Os Pequenos Tiranos: Bullying em Contexto
Depressao Bipolar... Escolar
¥ Psicogerontologia: como lidar com o idoso? ¥ Promocdo de Métodos de Estudo
¥ Psico-Oncologia ¥ Testes de Desenho e as Necessidades
¥ Psicopatologia da Sexualidade Educativas Especiais

¥Treino de Competéncias Pessoais e Sociais
com Criangas e Jovens

Psicologia Comunitaria: Intervengao na Crise:

¥ Design de Intervencdo para a Saude, Bem-
Estar e Qualidade de Vida

¥ Interven¢do Comunitdria

¥ Intervengdo Precoce (bebés e familias)

¥ Promocgdo de Competéncias Parentais

¥ Estratégias de Intervengdo em
Comunidades de Risco Social (Exclusdo)

¥ Intervengao Psicossocial com Criangas,
Jovens e Familias “em Risco”

¥ Psicologia da Catastrofe e Intervengdo
na e apos a Crise

¥ Intervir na Crise em Contexto Escolar
¥ Primeiros Socorros Psicoldgicos

Psicoterapia: Desenvolvimento Pessoal:

¥ A Pessoa do Psicoterapeuta

¥ Biblioterapia: a Literatura como Auxilio da
Psicoterapia

¥ Dangoterapia: o Movimento e o Corpo

¥ Conceptualizagdo de Caso na Abordagem

Cognitiva-Comportamental e Integrativa

¥ Psicoterapia com Pacientes Dificeis

¥ 0 Adulto Idoso em Terapia

¥ Psicoterapia e Processo Psicoterapéutico

¥ Desenvolvimento Pessoal para
Psicélogos e Psicoterapeutas de Criancas
e Adolescentes

¥ Dinamicas de Grupo para a Promogédo
do Desenvolvimento Pessoal em
Profissionais de Ajuda

¥ Prevencgdo do Stress Profissional e
Burnout em Profissionais de Ajuda
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¥lInvestigacdo Quantitativa: Andlise Estatistica de Dados (SPSS)

¥ Antropologia Forense: 0ssos, corpos e identificagdo
¥ Antropologia e Entomologia Forense: 0ssos e insetos como auxiliares de investigagao

¥ Deficiéncias e Incapacidades

¥ Educagdo Especial e Reabilitagdo Sécio Profissional

¥ Integracdo Socioprofissional de Jovens/Adultos com Deficiéncia

¥ Reinsercdo Social e Profissional de Publicos Desfavorecidos - A Pessoa Com Deficiéncia

¥ A Assertividade — Ferramenta para uma Comunicag¢do Eficaz

¥ Comunicagdo e Inteligéncia Emocional na Relagdo: Eu e os Outros
¥ Gestdo de Conflitos

¥ Gestdo de Stress Pessoal e Profissional

¥ Gestdo do Tempo

Y¥Insercdo no Mercado de Trabalho

Y Lideranga

¥ 0O Processo de Recrutamento e Selegao

¥Promogdo da Autoestima

¥ Psicossociologia do Trabalho

Desenvolvimento de Projetos

a) Projetos de Investigacao Cientifica:

Tal como ja foi referido anteriormente, o CEFIPsI desenvolve projetos de diferentes
naturezas: Projetos de InvestigacGo Cientifica e Projetos de Interven¢do (Avaliacdo e
Intervengdo Psicoldgica).

Embora estes projetos sejam dissemelhantes, acabam por estar ligados, dado que as
investigacGes cientificas produzidas pelo CEFIPsI ocorrem muitas vezes no ambito dos seus
projetos de intervencao.

A divulgacdo das investigacdes cientificas produzidas pelo CEFIPsI realiza-se através das
formacgdes e da participagdo em eventos cientificos nacionais e internacionais, nos quais é
possivel partilhar os resultados obtidos nas investigagdes cientificas e/ou em intervengées nas
areas especificas aplicadas (ganhando especial destaque a Psicologia Clinica/Psicoterapia, a
Psicologia Comunitdria, a Intervencgdo na Crise e a Psicologia Forense).

De entre as diversas participagées do CEFIPsI em eventos cientificos destacam-se as
seguintes:

(o))
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AUSTRALIA - MELBOURNE (de 27" International C Applied Psychology (ICAP 2010
11 a 16 de julho de 2010) nternational Congress of Applied Psychology ( )

ROMENIA — BUcAResTE (de 1| 17" Congress of the European Association for Psychotherapy: The
a 4 de julho de 2010) crisis - change or challenge?

INGLATERRA - NOTTINGHAM
(de 29 de junho a 1 de julho
de 2010)

Psychological Approaches to Trauma, Resilience and Growth

LISBOA — PORTUGAL (de 2 a 5| 16th Congress of the European Association for Psychotherapy:
de julho 2009) Meanings of Happiness and Psychotherapy

Participacdo num semindrio no Mount Sinai School of Medicine
EUA (2008) sobre os trabalhos desenvolvidos com vitimas do Tusnami no Sri
Lanka.

b) Projetos de Intervengdo (Avaliagdo e Intervengao Psicologica)

O CeFIPsI compromete-se a desempenhar um papel ativo na sua responsabilidade social
promovendo continuamente projetos de intervencdo de cariz social, como é o caso das
missdes humanitarias, bem como, projetos de interven¢do vocacionados para a drea de
intervengdo psicoldgica, desenvolvendo diferentes tematicas consoante a necessidade
revelada pelos requerentes ou de acordo com o levantamento de necessidades de intervengao
realizado pelo préprio CEFIPSI.

Tal como referido anteriormente, muitas destas intervengbes articulam-se com a
componente investigativa e resultam em relatdrios cientificos que posteriormente sdo
publicados e debatidos em coldquios, formacgbes, seminarios, entre outros tipos de encontros
cientificos.

Nas tabelas que se seguem, destacam-se alguns exemplos de projetos de intervengdo

psicolégica e missdes humanitarias:

Santo Antdnio dos Cavaleiros (desde 2010) Apoio clinico em Escola de 12 Ciclo, aos alunos.

Belas (desde 2007) Apoio clinico individual em consultério.

Municipio de Santarém (Jan. 2006-Mar. 2011) | Apoio psicossocial numa aldeia que estd numa zona de risco
(derrocada de terras).

Parceria para situacGes de risco e emergéncia (o CEFIPsi faz parte da
Municipio de Benavente e Bombeiros equipa de evacuagdo secundaria, a qual sera ativada em situagdo
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Municipais (desde 2005)

de desastre ou catastrofe) com o objetivo de prestar apoio
psicolégico a comunidade afetada.

Autarquia do Forte da Casa (desde 2000)

Parceria para intervengdo comunitdria a populagdo do Forte da
Casa e arredores;
Apoio clinico em consultério.

Lisboa (sede do CEFIPsI)

Apoio clinico e psicoterapéutico individual, familiar e em grupo a
criangas, jovens, adultos e idosos, em diferentes problematicas.
Avaliagdo Psicoldgica de Condutores.

Avaliagdo Forense.

llha da Madeira (Fase de Emergéncia-2010)

Prestar apoio psicoldgico na crise as vitimas do desastre natural.

Brasil (Fase de Desenvolvimento-desde 2009)

Prestar apoio psicossocial a mais de 800 alunos da Escola “Maos
Dadas” em Timon (estado do Maranhao).

Sri Lanka (Fase de Emergéncia e de

Desenvolvimento- de 2005 a 2008)

Prestar apoio psicolégico continuado e apoio material a vitimas do
Tsunami em cinco escolas, trés infantarios, um orfanato e campos
de refugiados em Batticaloa (uma das zoas mais afetadas).

Horario de Funcionamento

O CEFIPsi tem os seguintes hordrios:
Funcionamento:

¥ De Segunda a Sexta-Feira entre as 9 horas e as 19 horas.

Atendimento:
X
as 19h.

Requisitos, Inscricao e Selecao dos Formandos

Dr.2 Carmen Rosa — Coordenacdo Pedagdgica: de Segunda a Sexta-Feira entre as 14h e

Requisitos

Como requisito para frequéncia da maior parte das atividades formativas promovidas pelo
CEFIPs1, os/as formandos/as deverdo ser profissionais ou alunos/as de ensino superior nas

areas das Ciéncias Sociais e Humanas,

da Saude e do Ensino. No entanto existe sempre a

indicacdo prévia do publico-alvo para cada formacao.
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Ainda assim, existem algumas ac¢bes de formacao e workshops que, dado o tema e grupo-
alvo a que se destinam, podem ser frequentados por formandos/as com interesse na area,
independente da sua formagdo académica/profissional de base.

No caso da Formacdo Profissional certificada, os/as formandos/as deverdo contemplar o
129 ano de escolaridade no minimo, para a sua frequéncia.

No que toca as Pés-Graduagbes os formandos deverdo ser profissionais ou finalistas do 22
ciclo de estudos do Ensino Superior. (Ver Anexo A).

As fichas de inscri¢do sdo disponibilizadas aos/as formandos/as sob a forma de brochuras
ou panfletos entregues pelo CEFIPsI, de forma a terem o conhecimento dos requisitos para a
frequéncia da formacdo em questao.

A Inscri¢do para as Pos-graduagdes processa-se da seguinte forma:

¥

L O O T 4

=

Preencher a ficha de inscricdo para o efeito;

Apresentagao de Curriculum Vitae;

Apresentacdo de Certificado de HabilitagGes;

Apresentacdo de documento identificativo (Bl ou Cartdo do Cidadao)

Pagamento da taxa de inscricao (se aplicavel);

Caso seja estudante deve ainda entregar documento comprovativo (exemplo: cartdo
de estudante). E de notar que sé sdo considerados estudantes os alunos que
frequentem o 12 ou 22 ciclo do Ensino Superior;

Ser sujeito/a a uma entrevista de selegdo;

Sé apos aceitacdo da candidatura, o formando podera oficializar inscrigdo.

A Inscrigdo para a Formacgdo Profissional Certificada processa-se da seguinte forma:

y

T

Preencher a ficha de inscrigdo;

Apresentagdo de documento identificativo (Bl ou Cartdo do Cidadao)

Apresentacgdo do Certificado de HabilitagGes (caso seja profissional);

Caso seja estudante deve ainda entregar documento comprovativo (exemplo: cartdo
de estudante). E de notar que sé s3o considerados estudantes os/as alunos/as que
frequentem o 12 ou 22 ciclo do Ensino Superior.

A inscrigao para as Agoes de Formagao e Workshops processa-se da seguinte forma:

X
¥

Preencher a ficha de inscrigdo;

Caso seja estudante deve ainda entregar documento comprovativo (exemplo: cartdo
de estudante), de forma a poder usufruir de desconto na inscri¢cdo

E de notar que s6 s3o considerados estudantes os/as alunos/as que frequentem o 12 e
29 ciclos de ensino superior;

Os/As recém-formados/as beneficiam de desconto tal como os estudantes;

Sdo considerados profissionais os individuos que ja terminaram a formacdo académica
(Licenciatura pré-Bolonha ou dois ciclos de estudos pds-Bolonha) para o exercicio da
profissdo.

A inscri¢dao para Seminarios, Coléquios e Conferéncias:
O CEFIPsI promove coldquios, semindrios, e conferéncias no ambito da Psicologia em fungao
das investigacdes cientificas e/ou das intervenc8es nas areas especificas aplicadas (ganhando
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especial destaque a Psicologia Clinica/Psicoterapia, a Psicologia Comunitaria e a Psicologia
Forense).

Estes eventos tém o intuito de valorizar a competéncia profissional dos/as participantes e
apresentam igualmente um método de inscricdo que se assemelha ao utilizado para as a¢des
de formacao.

Métodos de Selecao

Nas formagGes promovidas pelo CEFIPsI a selecdo baseia-se no cumprimento dos requisitos
necessarios e na apresentacao da documentacdo comprovativa solicitada, exceto no caso das
pés-graduagdes em que o/a formando/a podera ser submetido a uma entrevista de selegdo,
na qual o seu percurso académico e profissional é analisado, bem como as caracteristicas e
competéncias necessarias para o bom desenvolvimento do curso, sendo estas as bases de
selecdo para estes casos. (Ver Anexo A).

Condicoes de Funcionamento da Atividade Formativa

Definicdo e Alteracao de Horarios

Os horérios serdo definidos entre o CEFIPsI e os/as respetivos/as formadores/as e
divulgados aos/as formandos/as atempadamente através de panfletos ou brochuras de
divulgacdo.

Reserva-se ao CEFIPsI o direito de proceder a alteracdes de hordrio de funcionamento da
atividade formativa sempre que surja algum imprevisto significativo que obrigue a tais
reformulagdes (como por exemplo a impossibilidade de um formador ministrar a agdo por
motivo de doenga ou outro de gravidade semelhante e justificada).

Locais e Cronograma

Os locais previstos para o desenvolvimento das formag¢des poderdo variar consoante a
acdo, dai ndo se poder especificar um Unico local em concreto. No entanto é de notar que as
instalacGes mais frequentes sdo as salas de Formacdo da Universus e a sala 16 da Faculdade de
Psicologia da Universidade de Lisboa.

Os cronogramas sao definidos e divulgados pelo CEFIPsI antes do inicio da atividade
formativa. E de notar que os mesmos poderdo sofrer alteragdes nas datas dos médulos em
funcdo de situagdes imprevistas.

Interrupcoes e possibilidade de Repeticao de Cursos

Formandos/as:

No caso de um/a formando/a n3o ter concluido a atividade formativa por ndo ter cumprido
com a assiduidade exigida (e desde que por motivo vélido como doenga, mudanga de horario
no local de trabalho...), podera assistir numa turma posterior aos contelidos a que ndo assistiu.

Porém, se o/a formando/a tiver excedido o limite de faltas, sem justificacdo vélida ou sem a
apresentacdo de qualquer justificacdo, tera de se inscrever novamente na acdo de formacdo
numa turma posterior, tendo de suportar o custo da inscricdo na sua totalidade, para finalizar
a mesma e receber o certificado de frequéncia.

Formadores/as:

10
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Se um/a Formador/a iniciar uma formacdo e por questdes graves, como por exemplo
doenca, ndo a possa concluir, o CEFIPsI realizara os devidos esforcos para arranjar um/a
formador/a substituto/a, de modo a que a agdo seja realizada dentro dos timings antecipados.

Porém, se porventura o CEFIPsI ndo tiver disponivel outro/a formador/a especializado nesse
tema de formacdo, deverd adiar a agdo marcando-a para uma data posterior, sem qualquer
prejuizo para os formandos inscritos. Caso estes ndo consigam realizar a formagdo na nova
data serdo reembolsados recebendo o valor referente ao periodo de formagao nao realizado.

Pagamentos, Devolucoes e Desisténcias

Pagamentos:

¥ No ato de inscricdo, no caso das A¢bGes de Formacdo e Workshops, tem que ficar
coberto, pelo menos 50% do valor total da respetiva formagdo e os restantes 50%
deverdo ser pagos por cheque pré-datado em nome do CEFIPsI;

¥  No caso do Curso de Formacao Pedagdgica Inicial de Formadores, o pagamento pode
ser efetuado na totalidade no ato de inscricdo ou em trés prestacdes através de
cheques pré-datados, existindo ainda um acréscimo de € 25.00 para quem se inscreva
fora da data limite para o efeito;

¥ Nas AcGes de Formacdo e Workshops ha descontos para inscricdes em grupo (a partir
de trés pessoas);

¥ No caso das Pés-Graduacbes o pagamento podera ser realizado por uma de quatro
possibilidades: pronto pagamento no ato de inscricdo; em duas prestacdes, uma paga
no ato de inscricdo e a segunda paga através de cheque pré-datado a meio da duracao
do curso, correspondendo cada uma a 50% do valor total do curso; em trés prestacées,
uma paga no ato de inscri¢do, a segunda paga através de cheque pré-datado, apds um
terco do tempo de formacdo e a terceira paga durante o Ultimo trimestre do curso
pela mesma via de pagamento; e por fim existe ainda a possibilidade de pagar em 10
mensalidades, através de cheques pré-datados.

¥ Ainda no caso das Pds-GraduacgGes e das Formagoes Profissionais Certificadas, quem se
inscrever até a data definida pelo CEFIPsI beneficia de um valor mais reduzido. As
inscricGes apds essa mesma data tém o acréscimo de um valor pré-definido.

Devolugdes:

¥ Tal como foi ja referido, no caso de um/a formador/a responsavel por uma agdo de
formacgao especifica ndo puder cumprir com o seu compromisso, o CEFIPsI tentard
resolver esta questdo substituindo-o/a por outro/a formador/a especializado/a nesse
tema de formagdo. Caso esta alternativa ndao se concretize, terd de adiar a formagao
sem qualquer prejuizo para os/as formandos/as inscritos. Em caso de algum/a
formando/a n3o conseguir assistir a na nova data, serd reembolsado recebendo o
valor referente ao periodo de formagdo nao realizado.

¥ Em caso de desisténcia por parte do/a formando/a sé havera reembolso do valor
pago, antes do inicio da formagdo com aviso prévio de pelo menos cinco dias Uteis.

Desisténcias:

Quanto a desisténcias estas sdo abordadas de diferentes formas e consoante o desistente e
seu motivo, ou seja, no caso dos/as formandos/as:

= No caso de um/a formando/a ter iniciado uma acdo de formacdo que n3o a tenha
concluido, podera assistir numa turma posterior aos conteddos a que ndo assistiu, desde
qgue por motivo valido (doenca, mudanca de horario no local de trabalho), no entanto sé
recebera o certificado quando concluir a mesma;

11
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=  Porém, se o/a formando/a tiver excedido o limite de faltas, sem justificacdo vélida
ou sem a apresentacdo de qualquer justificacdo, tera de se inscrever novamente na mesma
acdo de formacdo, mas numa turma posterior para poder finalizar a mesma (pagando
novamente a sua inscri¢ao).

No caso dos/as Formadores/as:

=  Se um/a Formador/a iniciar uma formacdo e por questdes graves, como por exemplo
doenca, ndo a possa concluir, o CEFIPsI tenta substituir o/a formador/a para que acdo seja
realizada dentro dos timings antecipados;

=  Porém, se o CEFIPsI n3o tiver disponivel outro/a formador/a especializado/a nesse
tema de formacdo, terd de adiar a formacdo, marcando-a para uma data posterior, sem
qualquer prejuizo para os/as formandos/as inscritos/as, uma vez que mesmo que estes/as ndo
consigam realizar a formacdo na nova data serdo reembolsados/as recebendo o valor total
pago pela formacao.

Descricao Genérica de Funcoes e Responsabilidades dos/as Formandos/as

Entregar todos os documentos solicitados;

Preservar o bom-nome da entidade promotora ou formadora;

¥ Tratar com respeito e ética a entidade formadora, os seus representantes, os/as
formadores/as e o pessoal técnico e administrativo, bem como os restantes
formandos da acdo de formacao e da entidade formadora;

¥ Ser assiduo/a e pontual as sessdes de formagéo;

¥ Participar nas sessbes de formacao;

¥ Nao utilizar o telemdvel durante o normal funcionamento das sessdes de formacao;

¥ Prestar as provas de avaliacdo de conhecimentos a que venha ser submetido/a;

¥ Abster-se da pratica de quaisquer atos donde possa resultar prejuizo ou descrédito
para o CEFIPsi;

¥ Zelar pela conservagao e boa utilizagao dos equipamentos e das instalagdes, colocados
a disposicdo dos/as formandos/as;

¥ Suportar os custos de substituicdo ou reparacdo de equipamentos e/ou materiais
utilizados na acdao de formagao sempre que os danos produzidos resultem de
comportamento doloso ou gravemente negligente do/a formando/a;

¥ Contribuir com a sua opinido critica para o melhoramento e aperfeicoamento de

futuras a¢des de formagdo e outras iniciativas do CEFIPsI.

= =

Descricdo Genérica dos Direitos dos/as Formandos/as

¥ Usufruir de uma formagdo com qualidade a nivel de conteddos programaticos, bem
como de condicBes fisicas para o efeito (salas apropriadas, materiais tecnoldgicos
necessarios);

¥ Receber todo o material pedagdgico necessario ao acompanhamento das sessdes de
formacgao;

¥ Ser tratado/a com respeito e igualdade, tendo a oportunidade de intervir e sugerir as
melhorias que considerar necessarias ao longo das sessées de formagao;

¥ Receber no final da formagdo frequentada o Certificado de Frequéncia da respetiva
formacao ou Certificado de Formagao Profissional.

Critérios e Métodos de Avaliacao da Formacao
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Avaliacdo dos/as Formandos/as em A¢des de Formagio e Workshops:

Y

A avaliacdo realizada quer em Ac¢bes de Formacao, quer em Workshops é continua, pois é

praticada ao longo da/as sessdo/sessdes, dado que os formandos sdo sempre avaliados com

base nos seguintes parametros:

= Pontualidade

= Aquisicdo de conhecimentos (perguntas colocadas oralmente pelo/a formador/a, bem
como desempenho nos exercicios praticos realizados em sessao, que sdo alvo de registo
escrito em tabela realizada para o efeito)

=  Participagao

= Interesse e relacionamento interpessoal

Estes parametros perfazem 50% da nota global no caso das Ac¢des de Formacdao e 100% da

nota para os Workshops, uma vez que estes ndo contemplam mais nenhum método de

avaliacado;

A nota em cada parametro é feita com base numa escala de 1 a 4 (1-Insuficiente, 2-

Suficiente, 3-Bom, 4-Muito Bom);

Em Ac¢Ges de Formacao, é realizado um trabalho individual pelo/a formando/a, que perfaz os

restantes 50% da nota qualitativa;

Avaliacdo dos/as Formandos/as nas Pés graduagdes:

Y

b

€ € €

Avaliacdo presencial nas sessdes de formagdo (participacdo, interesse, trabalho em
equipa) - 20%

Aquisicdo de conhecimentos (perguntas colocadas oralmente pelo/a formador/a, bem como
desempenho nos exercicios praticos realizados em sessao, que sao alvo de registo escrito em
tabela realizada para o efeito)

Trabalho individual de resolugdo de um caso clinico - 30%;

Trabalho de grupo (ou individual) para uma das perturbagées do modulo IV - 25%;
Supervisdo clinica (apresentagdo e discussdo de casos, envolvimento nos casos
apresentados pelos colegas) - 25%.

Deveres de Assiduidade

Pés-graduagdes:

¥

¥

Os/As formandos/as deverdo ter uma taxa de assiduidade de 75% em cada mdédulo. E
desejavel ndo faltar por completo a nenhuma das sessées;

Em caso de o/a formando/a exceder o limite de faltas por médulo (num maximo de
35% da totalidade do mddulo) poderd completar a formagao se realizar um “trabalho
compensatério de faltas” por cada sessdo em falta. O trabalho é definido pelo/a
formador/a de cada médulo e serd avaliado refletindo, assim, a aprendizagem do/a
formando/a sobre o(s) mddulo(s) a que faltou;

Os atrasos iniciais e nos intervalos contam para a percentagem de assiduidade do/a
formando/a na sess3o.

Se o/a formando/a exceder o limite de faltas pode colocar em causa a conclusdo da
formacgéao por parte do/a proprio/a.

AcOes de Formacao e Workshops:

¥

¥

Nesta modalidade de formacdo, de cardter mais breve, os/as formandos/as deverdo
ter uma taxa de assiduidade de 85%;
Os atrasos iniciais e nos intervalos deverao ser anotados nas folhas de presenca.
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¥ Se o/a formando/a exceder o limite de faltas pode colocar em causa a conclusdo da
formacao por responsabilidade prépria.

Procedimento de Tratamento de Reclamacoes

Reclamagdes:

Para qualquer ocorréncia registada, o recorrente deverd consultar a Coordenacdo
Pedagdgica. Existe para o efeito uma ficha de registo de ocorréncias (Ver anexo B) onde tanto
os/as formandos/as, como os/as formadores/as poderdo apresentar a nota de ocorréncia.

Esta nota de ocorréncia devera ser preenchida sempre que ocorrer alguma situacdo
andmala durante uma agdo de formagdo ou caso exista a necessidade de um/a formando/a ou
formador/a, apresentar uma eventual reclamacao.

Todas as notas de ocorréncia serdo devidamente analisadas pela Coordenacdo Pedagdgica
do CEFIPsI e, apds a respetiva avaliacdo da situacdo, serd o autor desta nota de ocorréncia
devidamente contactado de forma a tomar conhecimento da resolugdo adotada.

E importante salientar que o CEFIPsI dispde de livro de reclamacdes, onde os interessados
em proceder a alguma reclamacdo, poderdo fazé-lo diretamente através deste meio, caso
considerem que o procedimento interno existente na entidade formadora, (neste caso a ficha
de registo de ocorréncias), ndo satisfaz a sua necessidade de reivindicacdo.

Poderdo existir situacbes em que os interessados em proceder a uma reclamacdo, nao
tenham oportunidade de se dirigir pessoalmente a Coordenacdo Pedagdgica e expor a sua
ocorréncia ou registar no livro de reclamacdes, disponivel na entidade, a sua reivindicacao,
como podera eventualmente acontecer em formacoes realizadas fora de Lisboa.

Importa referir que nestes casos o procedimento de reclamacdes podera ser feito através
de email ou carta dirigidos ao cuidado da Coordenacao Pedagdgica.

O prazo de resposta as ocorréncias registadas é de oito dias Uteis, quer sejam entregues
pessoalmente ou por outro meio, cabendo a Coordenagao Pedagdgica a sua resolugdo de
forma breve e precisa.
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Anexo A: Tabela de Requisitos de Sele¢do de Formandos/as

HABILITACOES ACADEMICAS

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

MOTIVO DE PROCURA PELA
FORMAGCAO

FERRAMENTAS QUE DOMINA NO
AMBITO DA TEMATICA

CONHECIMENTOS QUE PRETENDE
APROFUNDAR

- Os/As Formandos/as deverdo
ser profissionais ou finalistas do
22 ciclo de estudos do Ensino
Superior na area correspondente
ao  Curso Pés  Graduado

promovido.

- Este requisito detém uma
importancia elevada na
medida em que, permite
aos Formadores CEFIPsI,
planear da melhor forma as

sessdes a desenvolver com

a turma, bem como a
construcdo da  mesma,
tendo em conta a

existéncia, ou ndo, de
experiéncia profissional no
grupo de formandos na drea

em questao.

- O Motivo pelo qual os/as
formandos/as procuram o
curso  promovido  pelo
CEFIPs1 é uma informacdo
relevante, pois permite
conhecer as expetativas do
publico-alvo

atempadamente, (entes de
se iniciar a atividade
formativa) de forma a
manusear o planeamento
executado para a formagao
com o intuito de satisfazer o

publico-alvo.

- Em qualquer tipologia de
formagdo, o objetivo ndo é
ensinar as pessoas aquilo que
ja sabem, mas sim aprofundar
0s seus conhecimentos e
dota-las de ferramentas para
elevarem a qualidade do seu
desempenho profissional,
logo este requisito é
fundamental para o CEFIPsI ter
conhecimento das
necessidades de formagao dos

seus formandos.

- Este requisito funciona como um
“mini” mecanismo de auscultagdo de
necessidades de formagdo, na
medida em que procura
compreender que conhecimentos

pretendem os/as formandos/as
deter e/ou aprofundar, construindo
uma formacgdo coesa e relacionada

com o desejo do publico-alvo.
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HABILITACOES ACADEMICAS

EXPERIENCIA
PROFISSIONAL

MoTiIvo DE PROCURA PELA
FORMACAO

FERRAMENTAS QUE DOMINA NO
AMBITO DA TEMATICA

CONHECIMENTOS QUE PRETENDE
APROFUNDAR

- Dependendo das Acoes de

Formacdo/Workshops promovidos, o0s/as

formandos/as deverdo, por norma, ser
profissionais ou alunos, de ensino superior
nas areas das Ciéncias Sociais e Humanas, da
Saude e do Ensino.

Existem algumas acbes de formacgdo e
workshops que, dado o tema e grupo-alvo a
que se destinam, podem ser frequentados
por formandos com interesse na drea,
independente da sua formagdo académica /
profissional de base.

Existe sempre a indicagao prévia do publico-
alvo para cada formacgdo, para que os/as
conhecimento

formandos/as tenham

antecipado da exigéncia deste requisito.

- Este requisito detém
uma importancia

elevada na medida em

que, permite  aos
Formadores CEFIPsiI,
planear da melhor

forma as sessbes a
desenvolver com a
turma, bem como a
construgdo da mesma,
tendo a existéncia, ou
ndao, de experiéncia
profissional no grupo
de formandos na drea

em questado.

- O Motivo pelo qual os/as
formandos/as procuram o
curso  promovido  pelo
CEFIPs1 é uma informagao
relevante, pois permite
conhecer as expetativas do
publico-alvo

atempadamente, (entes de
se iniciar a atividade
formativa) de forma a
manusear o planeamento
executado para a formagao,
com o intuito de satisfazer o

publico-alvo.

- Em qualquer tipologia de
formacdo, o objetivo ndo é
ensinar as pessoas aquilo que ja
sabem, mas sim aprofundar os
seus conhecimentos e dota-las
de ferramentas para elevarem a
qualidade do seu desempenho
profissional, logo este requisito
é fundamental para o CEFIPsI
ter conhecimento das
necessidades de formacdo dos

seus formandos.

- Este requisito funciona como
um  “mini”  mecanismo de
auscultacao de necessidades de
formag¢dao, na medida em que
procura compreender que
conhecimentos pretendem os/as
e/ou

formandos/as deter

aprofundar, construindo uma
formacdo coesa e relacionada

com o desejo do publico-alvo.
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HABILITACOES ACADEMICAS

EXPERIENCIA
PROFISSIONAL

MoTIVO DE PROCURA PELA
FORMACAO

FERRAMENTAS QUE DOMINA NO
AMBITO DA TEMATICA

CONHECIMENTOS QUE PRETENDE
APROFUNDAR

-  Os/as formandos/as deverdo
contemplar o 122 ano de escolaridade
no minimo, para a frequéncia de
cursos desta tipologia, uma vez que
estes pretendem dotar  os/as
formandos/as de ferramentas que
permitirdo o desenvolvimento de uma
atividade profissional, como por
exemplo o curso de formagdao de
formadores que possibilitard a
obtencdo do CAP.

- Este requisito detém
uma importancia
elevada na medida em
permite

que, aos

Formadores CEFIPsI,
planear da melhor forma
as sessoes a desenvolver
com a turma, bem como
a construgdo da mesma,
tendo em conta a
existéncia, ou ndo, de
experiéncia  profissional
no grupo de formandos

na area em questao.

- O Motivo pelo qual os/as
formandos/as procuram o
curso  promovido pelo
CeFIPsi é uma informacdo
relevante, pois permite
conhecer as expetativas do
publico-alvo

atempadamente, (entes de
se iniciar a atividade
formativa) de forma a
manusear o planeamento
executado para a
formacdo, com o intuito de

satisfazer o publico-alvo.

- Em qualquer tipologia de

formacdo, o objetivo ndo é
ensinar as pessoas aquilo que ja
sabem, mas sim aprofundar os
seus conhecimentos e dota-las
de ferramentas para elevarem a
gualidade do seu desempenho
profissional, logo este requisito é
fundamental para o CEFIPsI ter
conhecimento das necessidades
dos

de formacao seus

formandos.

- Este requisito funciona como um
“mini” mecanismo de auscultacdo
de necessidades de formacdo, na
medida em que procura
compreender que conhecimentos
pretendem os/as formandos/as
deter e/ou aprofundar, construindo
uma formagdo coesa e relacionada

com o desejo do publico-alvo.
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Anexo B: Nota de Ocorréncia

Nota de Ocorréncia (Reclamagdes/Sugestoes)

Identificagao:

Nome:

Atividade Formativa Frequentada:

Data: / /201

Contacto:

Relato da Ocorréncia:

Assinatura: Data: / /201

Recepg¢ao da Nota de Ocorréncia:

Assinatura: Data: / /201

Analise da Nota de Ocorréncia:

Assinatura: Data: / /201

18
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Anexo C: Organograma

Conselho Fiscal

Diregdo

Assembleia Geral

— ey

Cargos ocupados por:

Presidente: Sandra Silva

Vice-presidente: Vera RHVL
Guimardes

Secretario: Patricia Saramago

residente: Claudia Varela
Vice-presidente: Rui Grilo
Secretario: Ana Santos

Vice-Presidente: Rita Antunes
12 Vogal: Jodo Faria
22 Vogal: Sénia Neves
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Anexo VII
REGULAMENTO DO SISTEMA DE GESTAO E AVALIACAO DO DESEMPENHO
(MODELO DE PROPOSTA PARA IMPLEMENTAGAO)
Verséao Data Descricdo Paginas | Proxima Revisao
(previsdao)
01 g"oafzt}o de | Elaborag3o da 12 versdo do documento | XXXX |Janeiro de 2013
1
Elaboracdo: Coordenacao Pedagdgica Assinatura:
(Dr.2 Carmen Rosa)
Aprovacgao: Diregdo Assinatura:
(Dr.2 Andreia Cardoso)
Siglas:

AD - Avaliagao de Desempenho

SGAD - Sistema de Gestao e Avaliagao de Desempenho
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NOTA INTRODUTORIA |

O presente documento, “REGULAMENTO DO SISTEMA DE GESTAO E AVALIACAO DO DESEMPENHO”,

pretende estabelecer o Sistema de Gestdo de Desempenho, para fins internos, de forma a
aferir a qualidade do desempenho dos trabalhadores do Centro de Formacdo e Investigacao
em Psicologia — CEFIPsI — evidenciando as melhorias necessarias a realizar, promovendo a
desenvolvimento de conhecimentos e skills dos seus Recursos Humanos e simultaneamente a
elevacdo da Qualidade da Prépria entidade no ambito da Politica de Qualidade estabelecida
pelo mesmo, que visa destacar-se como uma Associacao de referéncia, nos dominios da sua
pratica — Formacao, Investigacdo, Intervencdo e Acompanhamento Psicoldgico — avaliando
continuamente a sua acdo, de forma a satisfazer o seu publico-alvo.

D1sPOSICOES GERAIS E COMUNS

ARTIGO 1¢
OBIJETO

1. A Avaliacdo de Desempenho (AD) é uma pratica indispensavel para garantir a
melhoria e progresso de qualquer entidade e sendo regulamentada, deve fazer-se
cumprir de acordo com a legislagdo em vigor, Lei n.2 66-B/2007de 28 de Dezembro;

2. O CeFIPsi dentro dos parametros estabelecidos por Lei, procura através deste
Regulamento, celebrar um Sistema de Gestdo e Avaliacdo de Desempenho, neutro,
legivel e equitativo, assentando nos principios da Justica, Igualdade e Imparcialidade;

3. O SGAD visa contribuir para o progresso do desempenho e qualidade de servico do
CEFIPsI, para a coeréncia e harmonia da sua agao e para a promogao da motivagao
profissional e desenvolvimento de competéncias dos seus colaboradores,
proporcionando um maior conhecimento e contato entre direcdo, coordenacdo
pedagdgica e formadores.

ARTIGO 2°
AmBITO DE APLICACAO

1. O presente Regulamento aplica-se a todos os colaboradores CEFIPsI,

independentemente do seu vinculo contratual com a associacao;
Pagina2de6
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Os colaboradores CeFIPsI, no ambito da Formacdo — Formadores — tém um vinculo
externo com a entidade - uma vez que cooperam com a mesma numa vertente de
prestagao de servicos - no entanto grande maioria tem prolongadas colabora¢des
com a entidade;

Os colaboradores do CeFIPsi encontram-se divididos em grupos funcionais,
nomeadamente: Coordenacdo Pedagodgica, Técnicos (colaboradores para das areas
de Investigacdo e Intervencdo), e Formadores.

Consideram-se para todos os efeitos como colaboradores, as pessoas que tém um
vinculo profissional com a associa¢do, excluindo consequentemente deste processo
de avaliagdo os Estagidrios e Técnicos que colaboram com o CeFIPsI pontualmente

aquando de programas de estagio e de investigacdo e intervencgao, sendo os alvos
de avaliacdo de desempenho, os Formadores e Coordenacdo pedagogica, que se
avaliam entre si, bem como, se autoavaliam;

A Diregao nao é Avaliada;

ARTIGO 32
ADAPTAGOES

1. O SGAD concretiza-se nos principios, objetivos e regras definidos no presente

regulamento;

2. Podem ser realizadas adaptacbes ao procedimento conjeturado no presente

regulamento por motivos justificdveis como: competéncias dos colaboradores,
organizacao das atividades da associa¢ao, ou necessidades de administracao;

3. As adaptagdes referidas no nimero anterior sdo aprovadas por deliberacdo da

Direcao

As adaptacOes sdao executadas de acordo com o determinado no presente
regulamento em matéria de:

Principios e objetivos do Sistema de Gestao e Avaliagdao do Desempenho;
Avaliacdo do desempenho baseada na comparacdao entre Objetivos Fixados e
Resultados Obtidos e as Competéncias Evidenciadas.

ARTIGO 4¢
PRINCiPIOS

O SGAD submete os seguintes principios:
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. Congruéncia e integracdo, balizando a acdo das demais valéncias da entidade, da

coordenacdo pedagdgica e dos formadores (intervenientes do processo de
avaliagdo) na prossecucdao dos objetivos estratégicos, da missdo e visdao, bem
como, na execuc¢ado da politica de qualidade do CEeFIPsi;

. Responsabilizacdo e envolvimento de toda a equipa pedagodgica, reforcando o

sentido de responsabilidade dos colaboradores pelos resultados do trabalho
desenvolvido, articulando melhorias dos sistemas organizacionais e processos de
trabalho e o desenvolvimento de competéncias da equipa de colaboradores
CEFIPsi;

. Transparéncia e Imparcialidade, assegurando a utilizacdo de critérios objetivos e

patentes na gestdao do desempenho dos colaboradores, assentes em indicadores
de desempenho;

. Eficacia, orientando a gestdo e a acdo da entidade e dos colaboradores para a

aquisicao dos resultados previstos;

. Eficiéncia, relacionando os bens produzidos e os préstimos concedidos com a

melhor utilizacao de recursos;

. Orientacdo para a qualidade nos préstimos executados pelo CEFIPsI;

7. Divulgagao dos resultados da avaliagdo de colaboradores com resultados

considerados Relevantes, promovendo a visibilidade da sua atuacédo.

ARTIGO 5¢
FINALIDADES

Constituem finalidades do SGAD:

Identificar os critérios de avaliacdo das contribuicGes particulares da equipa
pedagdgica CEFIPsI, para que se disponibilizem os elementos para aplicacao
posterior de medidas de aperfeicoamento referentes ao desempenho;

Aprimorar a comunicacdo entre os membros da equipa pedagoégica CEFIPsI,
concebendo oportunidades de definicdo de objetivos, esclarecimento da postura e
aptidao profissional desejadas, identificacdo de necessidades de formagdo dos
colaboradores, através do estabelecimento de planos desenvolvimento;

Otimizar os processos e métodos de trabalho de cada valéncia da entidade,
criando oportunidades para partilha de novas ideias;

Incentivar comportamentos consonantes com os objetivos, valores e cultura da
Organizagao;

Orientar a definicdo de ac¢des concretas para adequacdo do desempenho as
expectativas;

Paginad4de6
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6. Definir planos de formacdo ajustados aos objetivos e necessidades de
desenvolvimento das Competéncias;

7. Servir de contributo para articular os objetivos gerais com os objetivos especificos
de cada valéncia da entidade, e naturalmente os objetivos individuais a definir
para os colaboradores;

8. Apoiar o desenvolvimento dos desempenhos e otimizar os niveis de eficiéncia e
eficacia dos recursos humanos do CEFIPsi.

SISTEMA DE AVALIACAO

ARTIGO 6°
INTERVENIENTES DO PROCESSO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO:

1. Intervém no Processo de AD:
a) Os avaliados (Formadores, Coordenacdo Pedagdgica e Diregdo)
b) Os avaliadores (Formadores, Coordenacdo Pedagdgica e Diregado)
c¢) A Coordenacdo Pedagogica (na concecdo do presente regulamento e
tratamento dos dados recolhidos com a AD)
d) A Direcdo (na homologacao das classificacdes)
2. Compete a Coordenacdo Pedagodgica a Elaboracdo do presente Regulamento, assim
como a recolha e andlise dos dados provenientes do processo de AD;
3. Compete a Direcdo a homologacdo das classificacdes dos colaboradores e
respetivas consequéncias.

ARTIGO 72
PROCESSO DE AVALIACAO:

1. A Avaliacdo é anual e realiza-se no inicio do més de Janeiro;

A Avaliagdo é respeitante ao desempenho do ano civil anterior;

3. Cada Formador sera avaliado pela Coordenacdo Pedagdgica e receberd uma
classificacao final que variara entre o Suficiente e Muito Bom;

4. O Objeto de avaliacdo serdo as competéncias individuais de cada colaborador, o
que inclui o cumprimento dos objetivos gerais delineados pelo CEFIPSI para cada
area de intervencao, sendo a ponderacao correspondente 100%;

5. A avaliagdo final é expressa em mengdes qualitativas em fungdao das pontuagdes
finais de cada parametro nos seguintes termos:

Nivel 1: correspondendo a uma avaliagéo final de INSUFICIENTE (entre 0 e 1,999)
Nivel 2: correspondendo a uma avaliagdo final de SUFICIENTE (entre 2 e 2,999)
Nivel 3: correspondendo a uma avaliagéo final de BOM (entre 3 e 3,999)

Nivel 4: correspondendo a uma avaliagéo final de MUITO BOM (4)

N
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Anexo VIII

“Principios e Modelos da intervengao Psicossocial com Criangas
e Jovens em Risco/Perigo”

“Gestdo de Conflitos nivel 2/3” (Junho)

“Gestao de Stress Pessoal e Profissional” (Setembro)

“Gestdo de Stress Pessoal e Profissional nivel 5/6” (Outubro)

“Gestdo de Stress Pessoal e Profissional nivel 5/6” (Novembro)

“Gestao do Tempo e Organizacao do Trabalho”

Ficha do Formador

Contrato de Formacao — Formadores
Plano de Formacéo

Plano de Sesséao

Folhas de Apoio

Avaliacao da Acdo — Formandos
Relatorio de Avaliagdo da Formacao
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Treino de Competéncias Pessoais e Sociais com Criangas e Jovens” (Fev-Mar 2011)
“Intervengdao Comunitdria com Criangas, Jovens e Familias «em Risco»”

“Intervir no Processo de Luto”

“Treino de Competéncias Pessoais e Sociais com Criangas e Jovens” (Maio 2011)
“Maus Tratos a Criangas: Conceptualiza¢ao, Avaliagdo e Interveng¢ao”

Ficha de Inscricao

Contrato de Cedéncia de Instalacdes

Ficha do Formador

Contrato de Formacao — Formadores

Plano de Formacéao

Plano de Sesséo

Folhas de Apoio

Folha de Registo de Conteudos e de Presencas
Avaliacdo da Acédo — Formandos

Relatorio de Avaliacdo da Formacéao
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“Os Pequenos Tiranos: Bullying em Contexto Escolar”
“Violéncia Doméstica contra Adultos e Criangas — Prevengdo e Interven¢ao”
“Intervengdo em Grupo com Criangas/ Jovens de Pais Divorciados”

“Ludoterapia com Criangas com Comportamentos Disruptivos”

© N OAWWNE

Ficha de Inscricao

Contrato de Cedéncia de Instalacdes

Ficha do Formador

Contrato de Formacao — Formadores

Plano de Formacéo

Plano de Sesséo

Folhas de Apoio

Folha de Registo de Conteudos e de Presencas
Avaliacdo da Agdo — Formandos

Relatério de Avaliacdo da Formacao
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Anexo IX

1. Manual da Qualidade da Actividade Formativa

2. Plano Anual de Actividades de 2011

3. Balanco da Actividade Formativa 2011

4. Analise dos Resultados do Processo de Acompanhamento Pos-
Formacéo

4. Questionarios Follow Up 2011

4. Relatoério de Avaliacdo da Formacao - Follow Up - 2011

5. Newsletter's 2011

5. Contratos de Cedéncia de Instalacdes

6. Contratos de Parceria 2011

7. Contratos de Estagios 2011
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Anexo X

1. Manual da Qualidade da Atividade Formativa 2012

2. Plano Anual de Atividades 2012

3. Tratamento de Reclamacgdes e Sugestdes — Ficha de Registo de
Ocorréncias

4. Certificados de Formacéo Profissional — Modelo de Certificados e
Tabela de Certificados de Formacéao Profissional e Certificados
de Frequéncia de Formacao Profissional Acompanhamento Poés-
Formacdo Emitidos em 2012

4. Plano de Acbes e Melhorias 2012

5. Manual do Formando 2012

6. Questionarios de Levantamento de Necessidades de Formacéo -
Survey Monkey -

6. Relatorio de Avaliacdo das Necessidades de Formacao - Survey
Monkey —

7. Contratos de Cedéncia de Instalacfes

8. Contratos de Parceria

9. Divulgacéo



ANEXO XI - Pesquisa de Programas de financiamento para
atividades formativas

Links uteis: Instituicdo/Entidade:
http://www.animar-

dl.pt/

“ANIMAR: Associacdo Portuguesa para o
Desenvolvimento Local foi constituida em
Setembro de 1993, ap6s um participado
processo de preparacdo em todo o pais, 0 que,
desde logo, Ihe conferiu dimenséo nacional.
Entre os seus objectivos salientam-se: - A
promocdo da igualdade de oportunidades no
acesso ao desenvolvimento da qualidade de
vida e na reducdo das assimetrias;

- A congregacao de esfor¢os e apoios a
actuacao em prol do Desenvolvimento
Local, em rede e numa légica territorial, de
organizagdes, grupos e individuos”.

http://www.poph.gren.pt | “A prioridade do POPH ¢ em primeira linha a

/ de contribuir para superar o défice de
qualificacdes da populacao portuguesa,
vencendo aquela que é uma das maiores
debilidades do nosso capital humano. Em

No que podem ser Uteis ao Cefipsi:

Caso se associem a ANIMAR proporciona 0s seguintes apoios:
a) Promover acg¢des de caracter geral, bem como acgdes especificas quer
para o desenvolvimento local em meio rural, quer em meio urbano.

b) Representar e defender as propostas dos associados em geral e das
organizac6es de desenvolvimento local em especial.

c¢) Contribuir para a criacdo, reforco ou adequacéo de programas
especificos para as zonas carenciadas, visando a melhor redistribuicéo
de recursos a favor da populacéo que ai reside designadamente daqueles
que se achem em situacdes de evidente desigualdade de oportunidades.
(...)

e) Estimular e patrocinar a troca de informacdes, experiéncias e
formas de actuacdo em rede entre agentes de desenvolvimento local
actuando em meio rural e urbano.

f) Promover directa e indirectamente a investigacao e o ensaio de
ideias relativas ao desenvolvimento local.

g) Promover directa ou indirectamente a avaliacéo de iniciativas de
desenvolvimento local.

h) Prestar apoio informativo, técnico e financeiro a iniciativas,
agéncias e redes de desenvolvimento local.

(ESTATUTOS DA ANIMAR Artigo 3° Objectivos Especificos)
Podem candidatar-se a varios programas de financiamento como por
exemplo:

Execucdo Fisica - Programa de Formagéo-Accao

Formulario de Candidaturas as Ac¢bes Formativas

(...)


http://www.animar-dl.pt/
http://www.animar-dl.pt/
http://www.poph.qren.pt/
http://www.poph.qren.pt/
http://www.poph.qren.pt/upload/docs/sist_info/AP299_Execucao_Fisica_F05.pdf
http://www.poph.qren.pt/upload/docs/sist_info/Manual_Candidatura_F1_v4_02_08_2010.pdf

http://www.qca.pt/pos/p
oefds.asp

simultaneo o Programa visa apoiar a promogao
do conhecimento cientifico e da inovagdo como
motores de transformacao do nosso modelo
produtivo. Por outro lado, procura estimular a
criacdo e a qualidade do emprego, apoiando 0s
empreendedores e a transi¢do dos jovens para a
vida activa, a0 mesmo tempo que concorre para
a promogao da igualdade de oportunidades,
tanto na vertente da igualdade de género como
na da luta contra a exclusao social”.

“O POPH ¢ o programa que concretiza a
agenda tematica para o potencial humano
inscrita no Quadro de Referéncia Estratégico
Nacional (QREN), documento programatico
que enquadra a aplicacdo da politica
comunitéria de coesdo econdmica e social em
Portugal no periodo 2007-2013.”

“O Programa Operacional Emprego, Formagéo
e Desenvolvimento Social (POEFDS) insere-se
no esforco de modernizacdo e desenvolvimento
que se perspectiva, integrando-se em cinco
Opticas complementares de actuacdo: como
instrumento essencial de concretizagéo do
Plano de Desenvolvimento Regional, como
instrumento determinante da eficacia da

Formulario de Candidatura as Formacgdes Modulares Certificadas
Formuléario de Candidaturas ao Sistema de Reconhecimento,
Validacéo e Certificagdo de Competéncias

(...)

Formulario de candidatura ao Programa de Formacéo-accao
Formulério de candidatura a Formacéo-acgdo para a Administracéo
Local

(Mais info:
http://www.poph.qren.pt/content.asp?startAt=2&categorylD=411)

“No ambito das diversas tipologias de intervencdo as candidaturas sao
apresentadas na sequéncia de abertura de procedimento devidamente
publicitado em jornais de tiragem nacional e no site do POPH.

As candidaturas devem ser apresentadas exclusivamente através do
Sistema Integrado de Informacdo do Fundo Social Europeu disponivel no
endereco https://siifse.gren.igfse.pt/”

Constitui o 6° eixo prioritario de intervencdo do POPH.

Beneficiarios dos Apoios:

Pessoas colectivas de direito publico pertencentes a administracao central
e local, incluindo Institutos Publicos;

Pessoas colectivas de direito privado, com ou sem fins lucrativos;
Pessoas Singulares.

EXEMPLO:


http://www.poph.qren.pt/upload/docs/sist_info/Manual_candidatura_AP299_FRM_04_B_v00.pdf
http://www.poph.qren.pt/upload/docs/sist_info/Manual_FRM_03_v00_RVCC.pdf
http://www.poph.qren.pt/upload/docs/sist_info/Manual_FRM_03_v00_RVCC.pdf
http://www.poph.qren.pt/upload/docs/sist_info/Manual_candidatura_AP299_FRM_05_B_v00.pdf
http://www.poph.qren.pt/upload/docs/sist_info/AP299_FRM_Manual_Cand_Formacao_accao_Adm_Local.pdf
http://www.poph.qren.pt/upload/docs/sist_info/AP299_FRM_Manual_Cand_Formacao_accao_Adm_Local.pdf
https://siifse.qren.igfse.pt/

politica de recursos humanos suportada pelo
Fundo Social Europeu e ainda, como peca
central da concretizacdo da Estratégia Europeia
para 0 Emprego, dos Planos Nacionais para a
Inclusdo e do Plano Nacional para a Igualdade.
A intervencdo do Programa desenvolve-se em
torno de 3 objectivos estratégicos:

Actuagdo preventiva dos fendmenos do
desemprego potenciados pela escassa
qualificacdo dos activos empregados, o0 que ira
solicitar um forte investimento na promocéo da
empregabilidade desses grupos, na optica da
formacéo ao longo da vida.

Actuacéo precoce de resposta aos problemas de
desemprego, de forma a minimizar o risco de
desemprego de longa duracéo, reforgando as
politicas e concedendo particular atengéo a
insercdo de jovens desempregados na vida
activa.

Actuacéo facilitadora da insercdo social dos
sectores expostos ao desemprego de longa
duragdo, numa combinagéo da melhoria da
protecgéo social com o estimulo ao regresso ao
mercado de trabalho”

Eixo 6 Tipologias de Intervencdo  Abertura Fecho Ambito
Cidadania, Inclusdoe 6.1 Formagdo para a 06-12-2010 06-01-2011 Candidaturas para
Desenvolvimento Inclusdo financiamento de acgdes a
Social iniciar em 2011 nas regides
de Convergéncia, Lisboa e
Algarve.
Cada entidade s6 pode
apresentar uma candidatura
por regido.
6.2 Qualificacdo das 28-03-2008 02-05-2008  Candidaturas referentes a
Pessoas com Deficiéncias ou formagdo iniciada em 2007
Incapacidade e a iniciar em 2008,
6.3 Apoio 3@ Mediacdo e 12-10-2009 12-11-2008 Candidaturas para
Integracdo das Pessoas com financiamento de acgdes a
Deficiéncia ou Incapacidade iniciar em 2010,
exclusivamente para as
Regides de Convergéncia
(Norte, Centro e Alentejo).
6.4 Qualidade dos Servicos 06-12-2010 06-01-2011  Candidaturas para
e Organizagdes financiamento de acgdes a
iniciar em 2011 - Regides
de Convergéncia e Regido
do Algarve.
6.5 Accdes de Investigacdo, 12-07-2010 14-09-2010 a) Candidaturas aos apoios

Sensibilizagdo e Promocgdo
de Boas Praticas

previstos na alinea b) do
Artigo 3.2 do Regulamento
Especifico das Tipologias de
Intervengdo 6.5, 8.6.5 e
9.6.5 para financiamento de
actividades iniciadas em
2010, nas condigdes
definidas na |

b) No presente
procedimento sera dada
prioridade a:



http://www.gren.pt/item
3.php?lang=0&id chann

el=34&id page=285

“O Quadro de Referéncia Estratégico
Nacional (QREN) assume como grande
designio estratégico a qualificacdo dos
portugueses e das portuguesas, valorizando o
conhecimento, a ciéncia, a tecnologia e a
inovacdo, bem como a promogdo de niveis
elevados e sustentados de desenvolvimento
econdmico e socio-cultural e de qualificagdo
territorial, num quadro de valorizagdo da
igualdade de oportunidades e, bem assim, do
aumento da eficiéncia e qualidade das
institui¢des publicas”.

AGENDA QREN:

Agenda Operacional para o Potencial
Humano, que congrega o conjunto das
intervencdes visando a promogao das
qualificacOes escolares e profissionais dos
portugueses e a promocéo do emprego e da

incluséo social, bem como as condi¢Ges para a

valorizacdo da igualdade de género e da
cidadania plena. Esta Agenda integra as
seguintes grandes vertentes de intervencao:
Qualificacdo Inicial, Adaptabilidade e
Aprendizagem ao Longo da Vida, Gestdo e
Aperfei-coamento Profissional, Formacéo
Avangada para a Competitividade, Apoio ao

Informacdes Uteis sobre concursos ao POPH, entre outros concursos em
accdo que envolvem a formacéo profissional. (Ver itens da agenda QREN
na coluna ao lado).


http://www.qren.pt/item3.php?lang=0&id_channel=34&id_page=285
http://www.qren.pt/item3.php?lang=0&id_channel=34&id_page=285
http://www.qren.pt/item3.php?lang=0&id_channel=34&id_page=285

Empreendedorismo e a Transicéo para a Vida
Activa, Cidadania, Inclusdo e Desenvolvimento
Social e, ainda, a Promocao da Igualdade de
Geénero.

Agenda Operacional para os Factores de
Competitividade, que abrange as intervencdes
que visam estimular a qualificagéo do tecido
produtivo, por via da inovagéo, do
desenvolvimento tecnolégico e do estimulo do
empreendedorismo, bem como da melhoria das
diversas componentes da envolvente da
actividade empresarial, com relevo para a
reducdo dos custos publicos de contexto. Esta
Agenda compreende, como principais vectores
de intervencdo, Estimulos a Producéo do
Conhecimento e Desenvolvimento
Tecnoldgico, Incentivos a Inovacgao e
Renovacdo do Modelo Empresarial e do Padréo
de Especializacéo, Instrumentos de Engenharia
Financeira para o Financiamento e Partilha de
Risco na Inovacao, Intervencdes Integradas
para a Reducdo dos Custos Publicos de
Contexto, Acgdes Colectivas de
Desenvolvimento Empresarial, Estimulos ao
Desenvolvimento da Sociedade da Informacao,



http://www.gepe.min-
edu.pt/np3/31.html

Redes e Infra-estruturas de Apoio a
Competitividade Regional e, ainda, Ac¢des
Integradas de Valorizacdo Econdmica dos
Territorios menos Competitivos.

Agenda Operacional para a Valorizagio do
Territorio que, visando dotar o pais e as suas
regides e sub-regides de melhores condi¢fes de
atractividade para o investimento produtivo e
de condicdes de vida para as populacdes,
abrange as intervencOes de natureza infra-
estrutural e de dotacdo de equipamentos
essenciais a qualificacdo dos territorios e ao
refor¢co da coesdo econdmica, social e
territorial. Esta Agenda acolhe como principais
dominios de intervencdo o Reforgo da
Conectividade Internacional, das
Acessibilidades e da Mobilidade, a Protec¢éo e
Valorizacdo do Ambiente, a Politica de
Cidades e, ainda, as Redes de Infra-estruturas e
Equipamentos para a Coesdo Territorial e
Social.

“Sistema de Informacio e Gestao da Oferta
Educativa e Formativa (SIGO)
O Despacho n.° 14 019/2007, de 3 de Julho,

“O SIGO responde actualmente as necessidades de informacéo das
escolas, dos centros de formacéo, dos centros novas oportunidades, da
Direccdo-Geral de Recursos Humanos da Educacéo, das Direcg¢oes



http://ec.europa.eu/esf/m
ain.jsp?catld=25&langl
d=pt

criou o conselho de gestdo do Sistema de
Informacédo e Gestdo da Oferta Educativa e
Formativa (SIGO), com a missdo de gerir as
condicdes de desenvolvimento desta
plataforma, tendo em vista a concretizacao de
uma medida crucial inscrita na Iniciativa Novas
Oportunidades.

FSE — Fundo Social Europeu: O Fundo
Social Europeu (FSE) é um dos Fundos
Estruturais da UE e foi concebido para reduzir
as diferencas de prosperidade e padrdes de vida
entre os Estados-Membros e regides da UE,
promovendo, desta forma, a coesdo econémica
e social.

O FSE é um instrumento de promocéo do
emprego na UE. Visa auxiliar os Estados-
Membros a equipar melhor a forga laboral e as
empresas europeias para que possam enfrentar
novos desafios a nivel global.

Os Programas Operacionais sdo implementados
através de projectos individuais executados
pelas organizacgdes participantes (conhecidas
como “beneficiarios™). Um beneficiario

Regionais de Educacdo e da Agéncia Nacional para a Qualificacédo, que,
sendo instituicdes com miss@es diferentes, utilizam também o sistema
de informacéo para necessidades associadas a sua missao especifica”.

Os beneficiarios actuais do FSE sdo aqueles aos quais a Cefipsi pode
candidatar-se a concursos de financimanto:

PO Potencial Humano (POPH)

PO Fundo Social Europeu para a R.A. dos Agores (PRO-EMPREGO)

PO de Valorizacdo do Potencial Humano e Coeséo Social da R.A. Madeira
(RUMOS)

PO de Assisténcia Técnica (POAT/FSE)

Sera Util a consulta deste site, para estar a par das normas de
financiamento do FSE aos seus beneficiarios a quem poderemos
concorrer.


http://www.poph.qren.pt/content.asp?startAt=2&categoryID=545
http://www.poph.qren.pt/content.asp?startAt=2&categoryID=545
http://proemprego.azores.gov.pt/Aprova%C3%A7%C3%B5es.aspx
http://www.idr.gov-madeira.pt/rumos/beneficiarios/
http://www.idr.gov-madeira.pt/rumos/beneficiarios/
http://www.poatfse.qren.pt/content.asp?startAt=2&categoryID=508&newsID=1416&cnt_offset=undefined

concebe um projecto, candidata-se a
financiamento e, caso este seja aprovado,
implementa o projecto.

Os beneficiarios nos projectos do FSE podem
ser de varios tipos tais como administraces
publicas, ONG e parceiros sociais activos no
campo do emprego e inclusao social.

Os potenciais beneficiarios nas ac¢oes do FSE
devem contactar a Autoridade de Gestao do
FSE do seu préprio Estado-Membro ou regido.
Para encontrar o endereco de contacto
respectivo do FSE no seu pais, visite a seccao
O FSE nos Estados-Membros.

Os participantes em projectos do FSE sdo
pessoas que se envolvem em projectos e
beneficiam dos mesmos, por exemplo,
recebendo formacg@o em novas competéncias ou
orientacdo sobre como obter um trabalho. As
organizacOes e as empresas também podem
participar em projectos do FSE, por exemplo,
através de cursos de formacao sobre novas
competéncias para a respectiva forca de
trabalho ou através de ajuda na gestdo de novas



praticas de trabalho.

http://www.cedefop.eur | Cedefop (1) - o Centro Europeu para o Sera Util para o Cefipsi estar a par das actualizacGes, estudos publicados
opa.eu/EN/about- Desenvolvimento da Formacéo Profissional, e politicas pelas quais se regem os cursos de formacao a nivel Europeu.
cedefop.aspx criado em 1975 (2) - € uma agéncia europeia

que ajuda a promover e desenvolver a educacdo
e formacao profissional na Unido Europeia
(UE). E centro de referéncia da UE para a
educacéo e formacao profissional.

O que faz Cedefop

Cedefop trabalha para promover um espaco
europeu de aprendizagem ao longo da vida em
toda a UE alargada. Ele faz isso, fornecendo
informacdes e andlises da educacdo e formacao
profissional, politicas, pesquisa e prética.

Tarefas do Cedefop séo:

Compilar a documentagéo selectiva e analises
de dados;

Contribuir para o desenvolvimento e
coordenacgdo da investigacao;

Explorar e divulgar informacéo;


http://www.cedefop.europa.eu/EN/about-cedefop.aspx
http://www.cedefop.europa.eu/EN/about-cedefop.aspx
http://www.cedefop.europa.eu/EN/about-cedefop.aspx

Adgéncia Nacional para a

Qualificacdo

Incentivar abordagens conjuntas para
problemas de ensino e formacao;

Proporcionar um férum de debate e
intercambio de ideias.

ANQ: A Agéncia Nacional para a Qualificacdo
(ANQ) € um instituto pablico integrado na
administracao indirecta do Estado, sob a tutela
dos Ministérios do Trabalho e da Solidariedade
Social e da Educacéo, com autonomia
administrativa, financeira e pedagdgica no
prosseguimento das suas atribuicoes.

As principais atribuicdes da ANQ séo as seguintes:

Coordenar e dinamizar a oferta de educagéo e formagéo profissional
de dupla certificacéo, destinada a jovens e a adultos, participando na
definigcédo de orientacdes para os modelos de financiamento e para a
afectacdo de recursos relativamente as ofertas de qualificacao para
jovens e adultos;

Consolidar, no quadro do combate a exclusdo, ao abandono escolar e
a insercdo precoce na vida activa, a diversificacao das ofertas de
educacdo e formacdo de jovens e adultos;

Estabelecer, no quadro da sua missao, relacfes de cooperagdo ou
associacdo com outras entidades publicas ou privadas, nacionais ou
estrangeiras.

Participar na defini¢do de mecanismos de avaliagdo integrada e de
incentivo a qualidade, no @mbito das ofertas de educacdo e formacéao
de jovens e adultos;

(...)

Conceber e manter actualizado o Catéalogo Nacional de Qualificacoes
com o apoio dos Conselhos Sectoriais para a Qualificacao, assegurando
a concepcéo de percursos de educacgéo e formacéo de jovens e adultos,
de caracter flexivel, modular e capitalizavel;

Mobilizar, em cooperagdo com outros actores, a procura de novas
oportunidades de aprendizagem ao longo da vida;


http://www.anq.gov.pt/default.aspx
http://www.anq.gov.pt/default.aspx

http://www.novasoportu
nidades.gov.pt/outerFra
me.jsp?link=http%3A//

www.catalogo.ang.gov.

pt/

O que é o Catalogo Nacional de
Qualificacdes (CNQ)?

O CNQ é um instrumento...

* de gestdo estratégica das qualificagdes
nacionais de nivel ndo superior

» de regulacgéo da oferta formativa de dupla
certificacdo cujo financiamento publico sera
sujeito a conformidade face aos referenciais
nele contidos

« que integra referenciais de qualificacdo
Unicos para a formacao de dupla certificacdo
(formacéo de adultos e formacéo continua,
numa primeira fase) e para processos de
reconhecimento, validagéo e certificacdo de
competéncias (RVCC)

Quais os Objectivos do CNQ?

« Promover a producéo de qualificacGes e de

competéncias criticas para a competitividade e

modernizacdo da economia e para o

desenvolvimento pessoal e social do individuo

« Contribuir para o desenvolvimento de um
quadro de qualificacdes legivel e flexivel que

favoreca a comparabilidade das qualificacGes a

nivel nacional e internacional

(..)

Podem Registar-se no CNQ:

1. Entidades Formadoras para:

Desenvolver Formacgoes Modulares

Utilizar o Modelo Aberto de Consulta para a Actualiza¢do do Catélogo
Nacional de Qualificagdes

2. Outras Entidades para:

Utilizar o Modelo Aberto de Consulta para a Actualiza¢do do Catalogo
Nacional de Qualificacdes

Modelo Aberto de Consulta para a Actualizacdo do Catalogo Nacional de
Qualificacbes

O que é?

E um mecanismo de consulta permanente e alargado a todas as entidades
do Sistema Nacional de QualificacBes que possibilita as entidades
interessadas a submissao de propostas para a actualizacdo do Catalogo
Nacional de Qualificagdes. Permite, deste modo, apoiar a sua dinamica de
actualizacdo que recai, sobretudo, sobre a iniciativa da Agéncia Nacional
para a Qualificacdo e dos Conselhos Sectoriais para a Qualificacéo.

A adopcao deste Modelo Aberto de Consulta procura formalizar um
quadro de participacdo e proposi¢édo da iniciativa espontanea de muitas
entidades, que desde a criacdo do Catalogo Nacional de Qualificacdes tém
vindo a apresentar propostas de novas qualificacbes a ANQ, I.P.

Pretende-se, deste modo, proporcionar a esta dinamica de identificacdo de



« Promover a flexibilidade na obtencédo da necessidades de desenvolvimento do Catalogo Nacional de Qualificacdes

qualificacdo e na construcdo do percurso uma maior formalizacdo na submissdo de propostas, procurando orientar e
individual de aprendizagem ao longo da vida apoiar metodologicamente as entidades na defini¢ao destas propostas.
(ALV)

« Facilitar o reconhecimento das qualificacdes | As propostas de actualizacdo podem contemplar:
independentemente das vias de acesso
+ Contribuir para a promocéo da qualidade do | 1. A integracdo de novas qualificacfes
Sistema Nacional de QualificacGes
« Melhorar a eficacia do financiamento publico | 2. A revisdo das qualificaces existentes no Catalogo
a formacéo
« Contribuir para a informacao e orientacdo em | a. Alteracdo ao perfil profissional
matéria de qualificacdes
b. Alteracdo ao referencial de formacéo

i. Incluséo de novas Unidades de Formagéo de Curta Duracéo (UFCD)
ii. Excluséo de UFCD
iii. Alteracdo de UFCD (designacao, objectivos, conteudo, carga horéria)

c. Alteracéo ao referencial de Reconhecimento, Validagéo e Certificacdo
de Competéncias (RVCC) profissional

3. A extingdo de qualificagdes ja existentes no Catalogo.
Quais as etapas deste mecanismo de consulta?
Etapa 1 — Submisséo da proposta e analise preliminar



As entidades submetem uma proposta dentro do modelo definido pela
ANQ, I.P. e esta promove a sua analise, decidindo sobre a sua submisséo,
ou ndo, a parecer dos Conselhos Sectoriais para a Qualificacéo.

Isto significa que a submissao da proposta a fases posteriores de analise e
consulta dependera da avaliagdo da pertinéncia e consisténcia da mesma,
tendo em conta os principios de desenvolvimento do Catalogo Nacional de
QualificagcOes

A avaliacdo pode envolver momentos subsequentes de discusséo e de
pedido de informacéo adicional aos proponentes.

No caso da proposta apresentada se inserir numa area de actividade
regulamentada, ou o respectivo perfil de saida corresponder a uma
profissdo regulamentada, caberd a ANQ, I.P., consultar, em primeira
instancia, a entidade reguladora.

Etapa 2 — Parecer do Conselho Sectorial para a Qualificacéo
Quando a proposta é considerada pela ANQ, I.P. como sendo pertinente, é
apresentada ao Conselho Sectorial, cujo @mbito enquadra a actividade

associada a essa qualificacéo.

Neste caso, 0 conselho pode, se assim se justificar, ser convocado para



apreciar uma ou mais propostas que estejam nestas condicdes.

No caso de qualificacBes ndo existentes no CNQ a proposta sé sera
apresentada ao Conselho Sectorial desde que inclua o perfil profissional e
a respectiva elencagem de UFCD.

Etapa 3 — Elaboracgéo dos referenciais de Qualificagéo

Esta etapa verifica-se sempre que a proposta de actualizacdo nédo
contemple os referenciais para a qualificacdo, designadamente o perfil
profissional e/ou o referencial de formacdo, concebidos na integra.

Nesta etapa realiza-se o trabalho de concepcéo, de revisao ou de
consolidacéo dos referenciais para a qualificagdo proposta,
designadamente: perfil profissional, referencial de formacéo, referencial
para o reconhecimento de competéncias profissionais e respectivos
instrumentos de avaliacéo.

Para a concretizacao deste trabalho de concepgéo, reviséo ou consolidacéo

a ANQ, IP deve ter em conta os recursos/condicdes identificados para esse
fim pela entidade, na proposta apresentada.

Etapa 4 — Apreciacao das qualificagdes propostas



O resultado da etapa 3 é apresentado ao respectivo Conselho Sectorial para
discussao e apreciacao.

Etapa 5 — Publicacdo no Boletim de Trabalho e Emprego (BTE)

As alteracdes ao Catalogo séo publicadas no Boletim de Trabalho e
Emprego.

A alteracdo ou exclusdo de qualificacfes entra em vigor 3 meses apos a
sua publicacdo no BTE.

A integracdo de novas qualificacdes entra imediatamente em vigor ap6s
publicacdo no BTE.

Quem pode apresentar propostas?

Todas as entidades da rede de entidades formadoras do Sistema
Nacional de Qualificagdes e outras entidades empregadoras.

Como devem ser apresentadas as propostas — modelo de proposta

As propostas devem ser apresentadas através:

Do preenchimento dos formularios disponibilizados pela ANQ, I.P. para a
submisséo de cada proposta (Anexo 1), em funcdo da sua natureza, através
da area de acesso reservado acessivel em "Registo de Entidades



http://www.catalogo.anq.gov.pt/Entidades

Agéncia Nacional para a
Gestdo do Programa
Aprendizagem ao Longo

da Vida

“A Agencia Nacional para a Gestao do
Programa Aprendizagem ao Longo Vida € uma
estrutura de missao criada para assegurar a
gestdo do Programa Aprendizagem ao Longo
Vida, cujo objectivo é contribuir para o
desenvolvimento da Unido Europeia enquanto
sociedade avancgada baseada no conhecimento.
Uma sociedade que se pretende mais
qualificada, justa e competitiva, mais tolerante
e com maior consciéncia intercultural.

Em prol do processo de Integracdo Europeia e

Formadoras".

Nota: O acesso a area reservada requer obrigatoriamente registo prévio da
entidade no site do Catalogo.

Da utilizacdo dos modelos de referenciais para a qualificacdo
disponibilizados pela ANQ (Anexo 2), designadamente:

* Perfil profissional

* Referencial de formagao

* Unidades de Formagao de Curta Duragao (UFCD)

As propostas devem ainda garantir o cumprimento dos principios/
pressupostos metodologicos definidos para o
desenvolvimento/actualizacdo do Catalogo (Anexo 3)

O Cefipsi pode concorrer aos seguintes programas:

O Programa GRUNDTVIG (visa melhorar a qualidade e reforcar a
dimensdo europeia da educacao de adultos, através da promogdo de
diversos tipos de actividades de cooperacdo a nivel europeu. Dirige-se as
necessidades de ensino e de aprendizagem dos intervenientes em todas as
formas de educacéo de adultos, quer esta seja formal, ndo formal ou
informal, bem como as dos estabelecimentos e organizacdes que oferecem
ou promovem essa educagao).

Como?


http://www.catalogo.anq.gov.pt/Entidades
http://alv.addition.pt/
http://alv.addition.pt/
http://alv.addition.pt/
http://alv.addition.pt/

intervindo nos dominios da Educacéo, da
Formacao Profissional e do Ensino Superior, a
AN PROALYV assume-se como um
fundamental instrumento ao servigo do Estado
Portugués, promovendo e investindo na
mobilidade de pessoas e em parcerias e
projectos de cooperacao transnacional.

Tendo inumeras entidades congéneres em cada
um dos restantes 34 paises que participam no
Programa Aprendizagem ao Longo da Vida, a
Agéncia Nacional Portuguesa esta sob a tutela
nacional e tripartida do Ministério da
Educacéo, do Ministério do Trabalho e
Solidariedade Social e do Ministério da
Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior”.

Através de Parcerias De Aprendizagem, a que se podem candidatar
todas as instituicdes e organizacgdes que oferecem oportunidades de
educacdo para adultos, quer esta seja formal, ndo formal ou informal.

Que objectivos para a Accao?

Com esta Accdo pretende-se incentivar a participagao de pequenas
entidades que desejem integrar uma cooperacao europeia nas suas
actividades relacionadas com a educacgéo de adultos.

Em que areas se podem desenvolver os projectos?
Participacdo activa dos aprendentes;
Metodologias de ensino;

Gestao de instituicdes de educacéo de adultos;
Novas abordagens organizacionais e pedagogicas.

Que actividades se podem desenvolver?

Reunides de parceiros e seminarios entre todas as instituicdes
envolvidas na parceria;

Intercambio de pessoal e de aprendentes adultos envolvidos nas
actividades do projecto;

Trocas de experiéncias e de boas préaticas pelos meios adequados e,
em particular, utilizando as TIC;

Producéo de desenhos e de objectos técnicos e artisticos;



Trabalho de campo, investigacdo no ambito do projecto, etc.;

Organizacao de espectaculos (pecas de teatro, espectaculos
musicais, etc.);

Preparacdo linguistica das pessoas envolvidas na parceria no sentido
de assegurar que possuem as necessarias competéncias na lingua de
comunicacéo;

Cooperagao com outros projectos em areas tematicas afins e partilha
de experiéncias com outras instituicdes;

Actividades de avaliacao;

Organizacao de exposicdes e producdo e disseminacdo de material
informativo;

Disseminacédo da experiéncia e dos resultados do projecto.

Que financiamento?

As Parcerias de Aprendizagem aprovadas receberdo um financiamento
fixo para a duracdo total do projecto, que cobrird as despesas relativas as
actividades locais e as actividades de mobilidade, calculado em funcéo do
nimero minimo de mobilidades previsto, o qual sera indicado no
formulario de candidatura.

O Programa LEONARDO DA VINCI (visa atender as necessidades de
ensino e aprendizagem de todos os intervenientes no ensino e formagéo
profissionais, excluindo o ensino e formacéo profissional avancgados de
nivel superior, bem como as necessidades dos estabelecimentos e
organizagOes que fornecem ou promovem esse ensino e formacéo).



A QUEM SE DESTINA O PROGRAMA SECTORIAL LEONARDO
DA VINCI ?

Pessoas que efectuem a sua aprendizagem no quadro de qualquer sistema
de educacéo e formacao profissional, com excep¢éao do ensino superior;

Pessoas presentes no mercado de trabalho;

Estabelecimentos ou organismos que oferecem oportunidades de
aprendizagem nos dominios abrangidos pelo LEONARDO DA VINCI;

Professores, formadores e outro pessoal desses estabelecimentos ou
organismos;

Associacoes e representantes das partes envolvidas na educacéo e
formacéo profissional, incluindo associagdes de formandos, de pais e de
docentes;

Empresas, parceiros sociais e outros representantes do mundo
laboral, incluindo cdmaras de comércio e outras organizacées de
COMErcio;

Organismos que prestem servigos de orientacdo, aconselhamento e
informacao relacionados com qualquer aspecto da aprendizagem ao longo
da vida;



Pessoas e organismos responsaveis pelos sistemas e politicas de
educacdo e formacao profissional, sob todos os seus aspectos, a nivel
local, regional e nacional;

Centros e organismos de investigacdo que se ocupem de temas
relacionados com a aprendizagem ao longo da vida;

Estabelecimentos de ensino superior;

Organismos sem fins lucrativos, organizac@es de voluntarios e
organizac6es ndo governamentais (ONG).

QUEM SE PODE CANDIDATAR?

Instituices e organizagdes que fornecam oportunidades de
aprendizagem nos campos do ambito do programa Leonardo da Vinci;

AssociacOes e representantes dos actores da educacdo e formacao
profissional, incluindo associagdes de formandos, de pais e de professores;

Empresas, parceiros sociais e outros representantes da vida de
trabalho, incluindo Camaras de comércio e outras organizagoes
financeiras;

Entidades que fornegam aconselhamento e informag&o relacionado
com qualquer aspecto da aprendizagem ao longo da vida.



Que objectivos para a ac¢ao?

Os projectos de parceria visam preencher uma lacuna nas actuais ac¢oes
LEONARDO DA VINCI, i.e. os projectos destinados apenas a mobilidade
e os grandes projectos de transferéncia de inovacao, ja que permitem a
cooperacdo em EFP para além das actividades de mobilidade sem, todavia,
exigirem cooperagdo em larga escala com a necessidade de orgamentos
elevados como é o caso da Transferéncia de Inovagdo. As parcerias podem
também ser utilizadas para dar continuidade a cooperacao relativamente a
resultados conseguidos num projecto anterior ou ser 0 primeiro passo para
um projecto de mobilidade ou de transferéncia de inovacao.

Que actividades se podem desenvolver?

ReuniBes de projecto entre todas as institui¢cbes envolvidas;

Intercambio de pessoal educativo e de alunos envolvidos nas
actividades do projecto (por exemplo intercambio de professores, visita de
estudo do director, intercdmbio de alunos);

Trocas de experiéncias e de boas praticas com as escolas
estrangeiras parceiras;

Trabalho de campo e de investigacdo no ambito do projecto;

Elaboracéo, publicacdo e disseminacdo de documentagao
relacionada com as actividades de cooperacao;

Producéo de desenhos, objectos técnicos e artisticos;

Espectaculos (pecas de teatro e espectaculos musicais);

Organizacao de exposic¢des, producéo e disseminacdo de material
informativo;

Preparacdo linguistica de professores e alunos para assegurar que



possuem as competéncias linguisticas necessarias na(s) lingua(s) de
comunicacdo/trabalho da parceria;

Cooperacdo com outros projectos em areas tematicas afins
(inclusive com Redes Comenius, incluindo a mobilidade para participar
em eventos das Redes, se for pertinente) e a partilha de experiéncias com
outras instituicOes da regido;

(..)

Que financiamento?

As Parcerias Leonardo aprovadas receberdo um financiamento baseado
numa taxa fixa pré-definida para a duracao total do projecto, que cobrird
as despesas relativas as actividades locais e as actividades de mobilidade,
calculado em fungdo do nimero minimo de mobilidades previsto, o qual
seré indicado no formul&rio de candidatura.

A tabela de planeamento da mobilidade inclui as actividades de
mobilidade planeadas por cada organizacao participante.

O namero de actividades de mobilidade planeadas por cada organizacédo
participante respeita 0 nimero minimo requerido para 0 montante da
subvencdo em questao.

Cada instituigdo que participe na mesma Parceria pode candidatar-se a um
montante diferente, dependendo da sua propria capacidade de enviar
pessoal educativo ou formandos e no seu grau de participagéo nas
actividades da Parceria.

(PARA TER ACESSO A PRAZOS E FORMULARIOS DE
CANDIDATURA AOS PROGRAMAS ACEDER A:



Agéncia Nacional para a
Gestio do Programa
Juventude em Accdo

“A Agéncia Nacional para a Gestao do
Programa Juventude em Accéo é uma Estrutura
de Missdo criada pela Resolucdo do Conselho
de Ministros n.° 94/ 2007, publicada no Diério
da Republica, 1.2 Série, n.° 139, de 20 de Julho
de 2007.

Esta Agéncia tem como missdo a gestéo do
programa comunitario «Juventude em ac¢ao»
que, guardando observancia aos requisitos
estabelecidos pelas instancias comunitarias
para as agéncias nacionais, potencie sinergias e
assegure uma gestdo integrada e eficaz,
contribuindo, assim, para o bom funcionamento
do programa em causa e de outras iniciativas e
programas que se relacionem com a divulgacéo
da construcdo da Unido Europeia e promovam
a igualdade de oportunidades.

Os objectivos do programa incidem,
essencialmente, sobre a promocéo da cidadania
activa dos jovens, em geral, e a sua cidadania
europeia, em particular o desenvolvimento da
solidariedade dos jovens, no intuito de reforcar

http://www.proalv.pt/public/PortalRender.aspx?Pagel D={2b2206b0-b6aa-
11df-934b-00127991ef2a}

O Cefipsi podera eventualmente concorrer a projectos que vao
surgindo na pagina da ANGPJA, tais como o exemplo abaixo:
CONVITE A APRESENTACAO DE PROPOSTAS

Sistemas de Apoio a Juventude — Sub-Accéo 4.3

Reforco da mobilidade para formacéo dos profissionais activos no
dominio da juventude e apoio ao trabalho neste dominio aos jovens
desempregados

Objectivos e descricao:

O objectivo deste convite a apresentacdo de propostas € apoiar a
mobilidade e intercdmbio dos trabalhadores no dominio da juventude, com
vista a promover a aquisicao de novas aptidées e competéncias que lhes
permitam enriquecer o seu perfil como profissionais no dominio da
juventude. Promovendo experiéncias de aprendizagem transnacional a
longo prazo, esta nova accdo visa igualmente reforcar as capacidades das
estruturas envolvidas no projecto, o qual beneficiard da experiéncia e da
nova perspectiva proporcionada por um profissional no dominio da
juventude proveniente de um contexto diverso. Assim, este convite
favorecera ndo s6 o desenvolvimento de redes entre estruturas de
juventude na Europa, como também a prioridade politica atribuida ao
apoio, ao reconhecimento e a profissionalizacéo do trabalho no dominio da
juventude como um instrumento politico transversal na Europa.


http://www.juventude.pt/index.php?cat=2
http://www.juventude.pt/index.php?cat=2
http://www.juventude.pt/index.php?cat=2
http://dre.pt/pdf1sdip/2007/07/13900/0461104613.PDF
http://dre.pt/pdf1sdip/2007/07/13900/0461104613.PDF
http://dre.pt/pdf1sdip/2007/07/13900/0461104613.PDF

a coesao social da Unido Europeia, 0 incentivo
a compreensao mutua entre 0s povos atraves
dos jovens, a contribuicdo para o
desenvolvimento da qualidade dos sistemas de
apoio as actividades dos jovens e capacidade
das organizag6es da sociedade civil no dominio
da juventude, bem como o fomento da
cooperacao europeia em matéria de politicas de
juventude. Objectivos coerentes com as
prioridades relacionadas com a cooperacgédo do
dominio da juventude e com 0s recentes
desenvolvimentos no respeito pela cidadania”.

O presente convite contribuira ainda para incentivar o desenvolvimento de
abordagens ou métodos inovadores pelos quais os profissionais activos no
dominio da juventude possam ajudar jovens desempregados a adquirir 0s
conhecimentos, competéncias e confianca necessarios para ingressar no
mercado de trabalho.

Candidatos elegiveis:

As propostas devem ser apresentadas por organizacoes sem fins
lucrativos. Estas organizagdes podem ser:

- Organizacdes ndo governamentais (ONG);

- Organismos activos a nivel europeu no dominio da juventude
(ONGE), com organizac¢des em pelo menos oito (8) paises do
Programa Juventude em Accdo;

- Entidades publicas estabelecidas a nivel regional ou local. (??)

Este critério aplica-se a organiza¢des candidatas e parceiras. No prazo
indicado para a apresentacao de propostas, os candidatos devem estar
legalmente estabelecidos héa pelo menos dois (2) anos, num dos paises do
programa.

Orcamento:

O orcamento total afectado ao co-financiamento de projectos no quadro do
presente convite estima-se em 1 000 000 de EUR.

A subvencdo maxima néo excedera 25 000 EUR

Prazo para a apresentacao de candidaturas:

As candidaturas devem ser enviadas o mais tardar até 1 de Setembro de
2011

Informagdes complementares



Alto Comissariado para
a Imigracédo e Didlogo
Intercultural (ACIDI)

Direccdo-Geral de

Inovacao e
Desenvolvimento

“O Alto Comissariado para a Imigragao e
Dialogo Intercultural, 1. P., abreviadamente
designado por ACIDI, I. P., € um instituto
publico integrado na administracéo indirecta do
Estado, dotado de autonomia administrativa.

O ACIDI, I. P., prossegue atribuigdes da
Presidéncia do Conselho de Ministros, sob
superintendéncia e tutela do Primeiro-Ministro
ou de outro membro do Governo integrado na
Presidéncia do Conselho de Ministros.

Tem como missao colaborar na concepcao,
execucao e avaliagdo das politicas publicas,
transversais e sectoriais, relevantes para a
integracdo dos imigrantes e das minorias
étnicas, bem como promover o dialogo entre as
diversas culturas, etnias e religides”.

A Direcgéo - Geral de Inovacéo e de
Desenvolvimento Curricular é a entidade do
Ministério da Educacao responsavel pela

As orientacdes detalhadas para os candidatos, os formularios de
candidatura e as regras de financiamento especificas encontram-se
disponiveis na Internet, no seguinte endereco:
http://eacea.ec.europa.eu/youth/funding/2011/call_action_4_3 en.php
Obtenha aqui:

Download do Jornal Oficial da Unido Europeia C 165 de 7/06/2011 (OJ C
165 of 7/06/2011, p.7).

O ACIDI apresenta pontualmente candidaturas a projectos em parceria
com outras associacdes como a Calouste Gulbenkian. E de interesse do
Cefipsi consultar este Site e contactar o ACIDI para possiveis parcerias
e candidaturas, que vao ao encontro dos interesses e missao desta
entidade.

A DGIDC podera ser ultil na medida em que aprova projectos a
desenvolver com Escolas de ensino publico, contemplando para o efeito
uma area especifica no seu site para a inscri¢do de entidades, ou


http://eacea.ec.europa.eu/youth/funding/2011/call_action_4_3_en.php
http://www.juventude.pt/arq/fich/c_16520110607pt00070011.pdf
http://www.juventude.pt/arq/fich/c_16520110607pt00070011.pdf
http://www.acidi.gov.pt/
http://www.acidi.gov.pt/
http://www.acidi.gov.pt/
http://www.dgidc.min-edu.pt/
http://www.dgidc.min-edu.pt/
http://www.dgidc.min-edu.pt/

Curricular criacdo dos instrumentos normativos, particulares (investigadores, estudantes...) submetam as suas propostas
pedagdgicos e didaticos necessarios para que as | (http://www.dgidc.min-edu.pt/index.php?s=directorio&pid=59 ). Para
escolas e professores desempenhem além disso é util na recolha de informagdes através:
eficazmente a sua funcao.

>Centro de Documentacéo e Informacdo em Educacgéo
>Difusédo Bibliogréafica

>Roteiro da DGIDC

>Biblioteca Digital

>Mostras em Educacao

>Livraria do Ministério da Educacao
>Catalogo de Publicacbes

>Espaco NOESIS

>Inquéritos em Meio Escolar
>Pedido de Equivaléncias

>Pedido de Materiais: NEE
>Boletim Itinerario

EQUAL-Iniciativa “A Iniciativa Comunitaria EQUAL destina-se a | Entidades responsaveis e beneficiarias:

Comunitéria eliminar os factores que estdo na origem das
desigualdades e discriminagdes no acesso ao Gestor em Portugal: Dr.2 Ana Vale, Gabinete de Gestdo EQUAL -
mercado de trabalho. Ministério do Trabalho e Solidariedade.
Na area do desenvolvimento dos recursos
humanos, a EQUAL tem por objectivo a A EQUAL financiaré actividades a levar a cabo no ambito de
promocédo de abordagens e metodologias parcerias constituidas numa base geogréafica ou sectorial, as chamadas
inovadoras com vista & promogéo de um Parcerias de Desenvolvimento. Estas reunirdo entidades colectivas

mercado de trabalho aberto a todos. Assente no | interessadas tais como as diferentes esferas da administragdo publica, as
trabalho em rede e na cooperagéo nacional e organizag0es ndo governamentais, 0s parceiros sociais e 0 sector


http://www.dgidc.min-edu.pt/
http://www.dgidc.min-edu.pt/index.php?s=directorio&pid=59
http://www.dgidc.min-edu.pt/index.php?s=directorio&pid=22
http://www.dgidc.min-edu.pt/index.php?s=directorio&pid=141
http://www.dgidc.min-edu.pt/index.php?s=directorio&pid=24
http://temporario.dgidc.min-edu.pt/bibliotecadigital/
http://www.dgidc.min-edu.pt/index.php?s=directorio&pid=56
http://www.dgidc.min-edu.pt/index.php?s=directorio&pid=57
http://www.dgidc.min-edu.pt/index.php?s=directorio&pid=204
http://www.dgidc.min-edu.pt/index.php?s=directorio&pid=58
http://www.dgidc.min-edu.pt/index.php?s=directorio&pid=25
http://www.dgidc.min-edu.pt/index.php?s=directorio&pid=60
http://www.dgidc.min-edu.pt/index.php?s=directorio&pid=170
http://www.equal.pt/non_acessible/
http://www.equal.pt/non_acessible/

eTwinning - A
comunidade de escolas

da Europa

transnacional, esta Iniciativa, financiada pelo
Fundo Social Europeu, € uma das componentes
da estratégia europeia de emprego, e procurara
beneficiar prioritariamente as pessoas que sao
vitimas das principais formas de
discriminacao”.

“O eTwinning é a Comunidade de escolas da
Europa. Professores de todos os paises
participantes podem-se inscrever e utilizar as
ferramentas eTwinning online (o Portal e 0
Quadro de Bordo) para se encontrarem uns
com 0s outros, reunirem-se virtualmente,
trocarem ideias e exemplos de praticas, criarem
equipas nos Grupos eTwinning, aprenderem em
conjunto nos Eventos de Aprendizagem e
participarem em projectos online”.

empresarial (em particular, as PME).

(Mais INFO:
http://www.gca.pt/pesquisa/pesquisa.asp?chv=financiamento )

Poderia ser-nos util para formacdes a distancia, como e-learning, ou b-
learning, que significa que metade das ac¢des de formacéo seriam
presenciais e outra metade a distancia (Caso o Ceipsi esteja interessado em
investir nestas tipologias de formacgédo, como é evidente).

. Ou ainda para utilizagdo, como meio de consulta e partilha de
documentacao, (davidas, opinides) disponibilizada aos formandos.

“O Espago Virtual (TwinSpace) ¢ uma ferramenta multilingue concebida
especificamente para os projectos eTwinning. Dispondo de uma variedade
de servicos, a maneira como decide usar 0 seu TwinSpace depende apenas
de si! Pode utiliza-lo como base para toda a comunicacao, para as
actividades do projecto, como mostra dos produtos do projecto ou
simplesmente como um repositorio de toda a documentacao.

Para ver o que pode fazer no seu TwinSpace, pesquise entre os Espacos
Virtuais publicos (coming soon).

O que é o Espago Virtual(TwinSpace)? Por que devo usa-lo?


http://www.qca.pt/pesquisa/pesquisa.asp?chv=financiamento
http://www.etwinning.net/pt/pub/index.htm
http://www.etwinning.net/pt/pub/index.htm
http://www.etwinning.net/pt/pub/index.htm

O TwinSpace ¢ uma “sala de aula” virtual onde as parcerias eTwinning
desenvolvem os seus projectos. Criada como uma ferramenta colaborativa,
especificamente para eTwinning, esta concebida de acordo com as
necessidades dos parceiros da geminacdo electronica. Entre as suas
diversas potencialidades, o TwinSpace é:

Multilingue: A interface esté traduzida em vinte e duas linguas, faladas
em paises elegiveis para a Ac¢do eTwinning, o que torna a ferramenta
bastante mais facil de ser utilizada por professores e alunos;

Seguro: O acesso ao TwinSpace esta protegido por um codigo de acesso e
esta acessivel apenas a membros convidados pelos administradores do
projecto (normalmente os professores que estabeleceram a parceria). Ou
seja, 0s alunos podem trabalhar num ambiente seguro sem o risco de
intromissdo de pessoas desconhecidas ou de contetdo inadequado;

De utilizacdo amigéavel: O Espaco Virtual (TwinSpace) € destinado a
utilizadores que ndo sdo especialistas em informatica. Foi criado para ser
de simples e facil utilizacdo por todos 0s que possuem competéncias
basicas em computadores;

Baseado em projectos: Esta especialmente preparado para permitir a
concretizacdo das funcdes de planeamento, comunicacdo e publicacdo para
0 desenvolvimento de um bom projecto colaborativo.

Como o posso utilizar?

Nao existe apenas ‘uma maneira’ de trabalhar com o TwinSpace; as
parcerias podem utiliza-lo de diferentes formas, como por exemplo:

uma Sala de professores: onde os professores parceiros falam e preparam
actividades para os alunos

uma Sala de Aula: onde os professores convidam os alunos e realizam o



http://www.cnpcjr.pt/left
.asp?03.06

“A Comissao Nacional de Protec¢do das
Criancas e Jovens em Risco é constituida na
dependéncia conjunta dos Ministros da Justica
e do Trabalho e da Solidariedade”

projecto

um Portefolio: onde os professores coligem os seus documentos mais
importantes, resultados e hiperligacGes

uma Exposicao: onde os produtos do projecto estdo acessiveis ao publico
(isto é, tornando publico o TwinSpace do projecto)

Na&o € obrigatoria a utilizacdo de todas as ferramentas disponiveis no
TwinSpace. Pode seleccionar as que se conjugam com as suas
necessidades de ensino e as suas competéncias e as dos seus alunos.
Antes de utilizar qualquer ferramenta do Espaco Virtual(TwinSpace), deve
testa-la e aprender como funciona. Ha também guides detalhados sobre a
utilizacdo do TwinSpace. A seguir, apresentamos algumas sugestdes de
utilizacdo das ferramentas do TwinSpace, mas ndo tenham receio de as
experimentar e de serem criativos!

Regras e Netiqueta — estabeleca regras bésicas

Planifique — estabeleca o plano do seu projecto

Communique — debata com a sua equipa

Trabalhe colaborativamente e com organizacdo — faca a gestdo do
trabalho, das imagens e ficheiros

Partilhe — convide outros e publigue o seu trabalho”

A CNPCJR promove formacgodes que vao ao encontro das desenvolvidas
pelo Cefipsi. Era importante tentar saber se existe possibilidade de
parceria para a realizacdo das mesmas.

Exemplo de formacdes da CNPCJR:



http://www.etwinning.net/pt/pub/help/twinspace_guidelines.htm
http://www.etwinning.net/pt/pub/tools/twinspace_tools/rules_and_netiquette.htm#i30
http://www.etwinning.net/pt/pub/tools/twinspace_tools/set_out_your_plan.htm#i31
http://www.etwinning.net/pt/pub/tools/twinspace_tools/communicate__discuss_with_you.htm#i32
http://www.etwinning.net/pt/pub/tools/twinspace_tools/work_together_and_be_organised.htm#i33
http://www.etwinning.net/pt/pub/tools/twinspace_tools/work_together_and_be_organised.htm#i33
http://www.etwinning.net/pt/pub/tools/twinspace_tools/share__invite_others_and_publ.htm#i34

“SEMINARIO: STRESS E DESGASTE EMOCIONAL NOS
PROFISSIONAIS DE AJUDA

A Comissao de Protec¢do de Criancas e Jovens em Risco de Pampilhosa
da Serra encontra-se a organizar um seminario dedicado ao tema do
burnout , no &mbito do Il Encontro das CPCJ da Beira Serra.

O seminario encontra-se organizado em dois Painéis:

O | painel intitula-se O Desgaste Emocional nos Profissionais de Ajuda
(sindrome de Burnout), onde gostariamos de contar com a presenca de
alguém com saber na &rea. Temos confirmada a presenca da psicologa,
Dr.2 Susana Monteiro.

O Seminario contara ainda com um 2.2 painel, dedicado a comunicacéo
social no sentido de se fazer uma reflexdo do papel dos jornalistas e da
comunicacdo social na divulgacéo do trabalho das CPCJ quase sempre sob
0 ponto de vista negativo. Temos confirmada a presenca da Jornalista da
RTP Rita Marrafa de Carvalho. Dirigimos convite a uma CPCJ que tenha
vivido a experiéncia de ter sido “alvo” da comunicacao social para que
possamos entender quais as conclusdes que dai retiraram e quais as
estratégias de gestdo de casos problematicos e mediaticos que sugerem, de
acordo com a experiéncia vivida. Aguardamos confirmacao de presenca
por parte da CPCJ de Viseu, bem como do Pe Vasco Pinto Magalh&es e
ainda do Director do Jornal do Fund&o para moderador.

Paralelamente pretendemos dinamizar dois workshop’s: um dedicado ao
burnout nomeadamente com a indicacao de técnicas e dicas de como
prevenir o burnout nas profissdes de ajuda, atraves do uso de exemplos
praticos que ajudem os profissionais destas areas a lidar com situagdes de
desgaste. O tema do segundo workshop ainda nédo se encontra definido



Observatério do
Emprego e Formacao
Profissional

http://microsites.juventu
de.gov.pt/Portal/Formac

“O Observatdrio do Emprego e Formacéo
Profissional € um érgdo consultivo, de
composicao tripartida, que tem por objectivo
contribuir para o diagndstico, prevencao e
solucdo dos problemas de emprego e formacéo
profissional, nomeadamente os referentes a:
Desequilibrios entre a procura e a oferta de
emprego

Insercdo e reinsercao socioprofissionais
Qualidade e estabilidade do emprego
Evolucéo das qualificacBes profissionais
Necessidades de formacdao profissional
Introducdo de inovacdes e reestruturacoes
Detectar e acompanhar as situacdes de crise
declarada ou previsivel

Acompanhar e avaliar a execugéo de medidas e
programas de ac¢éo

(Decreto-Lei n.° 171/2004, de 17 de Julho)”

“Portal da Juventude - Consultoria em
Formacdo: Desenvolvimento de solugOes de

ao/ConsultoriaFormacao | diagnostico e formulacdo de solucGes de

dada a dificuldade em encontrar um animador para o mesmo”.

O Observatério do Emprego e Formacéo Profissional apresenta
documentos como: estudos, coléquios, conferéncias, entre outros...
Gteis para recolha de informacéao sobre o estado dos mercados de
formacao e de emprego.

A FDTI (Fundacéo para a Divulgacédo das Tecnologias de Informacéo)
presta um servigo de consultoria em formacao que podera ser Util ao


http://oefp.iefp.pt/
http://oefp.iefp.pt/
http://oefp.iefp.pt/

http://certifica.dgert.mts
s.gov.pt/

formacéo, com o objectivo de contribuir para a
tomada de decises estratégicas e com elevado
impacto sobre os resultados organizacionais
actuais ¢ futuros”.

DGERT - CERTIFICA: Area de certificacio
de entidades formadoras pela Direccéo geral do
emprego e das relacdes de trabalho.

Cefipsi:

- Diagnostico de necessidades de formacao

- Avaliacdo da formacéo

- Elaboracéo e implementacéo de projectos financiados
(MAIS INFO: T:213522371F: 213522399

Site: http://fdti.juventude.gov.pt

E: fdti@fdti.pt ).

“O Sistema de Certificacdo de Entidades Formadoras, regulamentado pela
Portaria n°® 851/2010 de 6 de Setembro consagrado na Resolucdo do
Conselho de Ministros n® 173/2007, de 7 de Novembro que aprova a
Reforma da Formacao Profissional e no Decreto-Lei n® 396/2007, de 31 de
Dezembro que estabelece o Sistema Nacional de Qualificacdes, é 0
sucessor do Sistema de Acreditacdo de Entidades Formadoras que vigorou
durante treze anos.

O Sistema de Certificacdo de Entidades Formadoras, a par de outros
mecanismos, é um dos garantes da qualidade do Sistema Nacional de
Qualificagbes em Portugal.

Como?

Através do reconhecimento de praticas pedagdgicas adequadas no
desenvolvimento de actividades formativas por parte das entidades


http://fdti.juventude.gov.pt/
mailto:fdti@fdti.pt
javascript:linkFicheiro('7100',%20'');
javascript:linkFicheiro('6951',%20'');
javascript:linkFicheiro('6951',%20'');
javascript:linkFicheiro('6952',%20'');
javascript:linkFicheiro('6952',%20'');

formadoras

"Os requisitos de certificacdo constituem um conjunto de condicdes
gue a entidade formadora deve deter, para assegurar uma
intervencdo formativa de qualidade, nas areas de educacéo e
formacao para as quais for certificada. Essas condi¢Ges traduzem-se
nos requisitos prévios (artigo 5°) e nos requisitos do referencial de
qualidade (artigo 7° e anexo)."

Requisitos de certificagédo

Os requisitos de certificacdo sdo condicdes obrigatorias que determinam a
qualidade das praticas adoptadas pela entidade formadora na prestacdo do
seu servico de formacéo.

Os requisitos aplicam-se a todas as entidades que solicitem certificacao
e as entidades certificadas para efeitos da manutencéo desse
reconhecimento.

Quais séo os requisitos da certificagéo?

1. Requisitos prévios

Os requisitos prévios sdo condic¢des legais de base que permitem a
entidade formadora requerer a certificagao.

2. Requisitos do referencial de qualidade

O referencial de qualidade determina as caracteristicas ou condicdes
minimas de estruturacdo da actividade formativa de uma entidade
formadora relativas a capacidade instalada em termos de

recursos, as praticas inerentes aos processos de desenvolvimento da



formacao e aos resultados alcancados.

A sua avaliacdo ¢ assegurada, pela DGERT, por via da anélise técnica do
pedido de certificacdo e em momento de auditoria a entidade formadora.

A observacédo de incumprimento dos requisitos pode determinar,
consoante a sua gravidade e 0 momento em que ocorrer, o indeferimento
do pedido de certificacdo ou a revogacdo do reconhecimento. Prevé-se
ainda a possibilidade de caducidade da certificacdo, no caso de extin¢éo da
entidade formadora certificada sem transmissdo desse reconhecimento
para outra entidade e de auséncia de actividade formativa durante dois
anos consecutivos”.
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RELATORIO DE AVALIACAO DA FORMACAO

1. DADOS SOBRE A FORMACAO:

Nome da
Formacéo:
Data e Local de
Realizacdao:
Duracéo da

Formacgao:
Formador:

Tipo de Misto (Respostas fechadas e Respostas abertas)
Questionario:

N° de

Questionarios

preenchidos:

Formandos: Area de Formacéo:
N° de formandos por area de formacéo (e.g. 5 estudantes de Psicologia,

3 profissionais de psicologia, etc.)

Introdugdo (primeiros questionarios aplicados):

O presente documento é respeitante a analise dos dados recolhidos através da aplica¢do de
um questionario de satisfacdo a formandos na acdo de formagdo acima referida, que
teve lugar nos meses de e de

E de referir que o presente questionario se caracteriza por ter uma estrutura de resposta
aberta, com a inten¢cdo de obter resultados qualitativos e que cada formando teve a
possibilidade de dar mais de uma resposta a cada questao.

O método de andlise de dados utilizado pretendeu reunir as respostas mais
frequentes/comuns de entre as do grupo inquirido, agrupando-as em Subcategorias
correspondentes por sua vez a uma Categoria de Andlise que se prende com a questdo
colocada.

ou
Introdugdo (novo e actual modelo de questionarios aplicados):

O presente documento é respeitante a analise dos dados recolhidos através da aplicacdo de
um questiondrio de satisfacdao a dezanove formandos na a¢ao de formacdo acima referida, que
teve lugar no més de de 20___, mais precisamentenosdias__ e

E de referir que o presente questiondrio se caracteriza por apresentar uma estrutura mista,
composta por 10 questdes de resposta fechada e 3 questdes de resposta aberta. Nas primeiras
questdes é utilizada a escala de Likert como ferramenta de afericdo que tem o objetivo de

Pagina2de3
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cotar as respostas dos inquiridos através de quatro diferentes medidas — Discordo fortemente;
Discordo; Concordo; Concordo Fortemente - a intencao é obter resultados quantitativos que
ajudem o CEFIPsI a trabalhar os dados correspondentes as opinides dos inquiridos. A segunda
parte do questionario é de resposta aberta e pretende trabalhar mais aprofundadamente as
opinides dos formandos, caracterizando-se por oferecer a oportunidade de expressarem
livremente as suas opinides por escrito.

O método de analise de dados utilizado é quantitativo para as primeiras 10 questdes e
qualitativo no que toca as restantes, de forma a reunir as respostas mais frequentes/comuns
de entre as do grupo inquirido, agrupando-as em Subcategorias correspondentes por sua vez a
uma Categoria de Andlise que se prende com a questao colocada.

. ANALISE DOS QUESTIONARIOS DE AVALIACAO:

(Andlise detalhada e ilustrada por graficos, dos varios pontos dos questionarios,
como por exemplo: alcance dos objetivos, conteudos abordados, duracdo da
formacao, material disponibilizado, condi¢cdes da sala, formadores, etc.).

. SUGESTOES E PROPOSTAS DOS FORMANDOS PARA FUTURAS ACOES:
(Indicacdo das principais sugestdes ao nivel da formacdo, dadas pelos
formandos. E importante por ser uma forma de avaliacdo das necessidades).

. AVALIACAO DA FORMACAO PELO FORMADOR:

(Principais consideracdes efetuadas pelo formador, sobre a forma como decorreu
a formacao, i.e., se considerou que atingiu os objetivos propostos, observacdes
sobre o grupo de formandos, sugestdes de alteracdes para novas edicbes da
formagéo, etc.).

. APRECIACAQO CRITICA:
(Breve resumo sobre 0s aspetos positivos mais destacados, bem como aspetos a
melhorar. Apreciacdo geral da forma como decorreu a formacao).

Pagina3de3
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Introdugio:

O presente documento é respeitante a andlise dos dados recolhidos através da
aplicagdo de um questionario de Follow Up, que pretende recolher a opinido de
formandos que frequentaram os workshops, a¢cdes de formacdo e sessdes da pos-
graduacdo do CeFIPsi em 2011. E de referir que o presente questiondrio se
caracteriza por apresentar uma estrutura mista, composta por 6 questdes de
resposta fechada, 3 questGes de resposta aberta e 5 questdes mistas (de resposta
fechada e com a alternativa de selecionar a op¢do, outros e especificar). O método
de andlise de dados utilizado é quantitativo para as questdes fechadas e qualitativo
no que toca as restantes, agrupando as respostas em Subcategorias
correspondentes por sua vez a uma Categoria de Analise que se prende com a
questdo colocada.

ANALISE QUALITATIVA DOS DADOS RECOLHIDOS ATRAVES DOS QUESTIONARIOS
FoLLow up:

(DADOS CONFIDENCIAIS)

Resumo dos Aspetos mais Destacados no presente Questiondrio Follow Up:

(DADOS CONFIDENCIAIS)



GorlPsi:
S e sl o sl

RELATORIO DE AVALIACAO DAS
NECESSIDADES DE FORMACAO -
SURVEY MONKEY -

FEVEREIRO
2012

Morada: Av. Elias Garcia, 57, 32 andar 1000-148 Lisboa
Tel. 2178085 23 / Telm. 9127187 15-96 38161 21
Fax: 21 780 85 29
www.cefipsi.com info@cefipsi.com



http://www.cefipsi.com/
mailto:info@cefipsi.com

DADOS SOBRE A TECNICA DE RECOLHA DE DADOS APLICADA:

INTRODUGAO:

O presente documento é respeitante a analise dos dados recolhidos através da aplicagcdo de
um questionario a Ex-formandos/as, formandos/as e recetores da Newsletter CEFIPSI, que teve
lugar entre janeiro e fevereiro de 2012.

E de referir que o presente questiondrio se caracteriza por apresentar uma estrutura mista,
(sendo composto por questdes de resposta fechada e questdes de resposta aberta).

As questdOes sdo de resposta fechada, e caraterizadas por se apresentarem sob a forma de
escolha multipla, permitindo que os inquiridos selecionem a opg¢ao, de entre as apresentadas,
que se adeque a sua opinido/situacdo/caracteristica.

No entanto, existe sempre a possibilidade de os inquiridos em qualquer uma das questées
colocadas, darem sugestOes, dai que qualquer uma das mesmas, possa reportar algumas
respostas abertas, que permitem aos inquiridos construir as suas opinides e sugestées pelas
suas proprias palavras, possibilitando deste modo a liberdade de expressdao e auxiliando em
simultaneo a construcdo de uma andlise mais aprofundada dos dados recolhidos.

Objeto de estudo: Necessidades de Formacdo

Ferramentade
recolhadedados: |

Inquérito por Questionario

Tipologia: Questiondario misto (Respostas abertas e Respostas Fechadas)

Entre janeiro e fevereiro de 2012
Questionario:

Amostra (Populagao Ex-formandos/as, formandos/as e recetores da Newsletter CEFIPSI

alvo):

Tipologia de Online (através do servico Survey Monkey)
preenchimento:

N2 de Questionarios 2600

enviados:

N2 de Questionarios 141

preenchidos:

Objetivo do Estudo: Coletar e analisar os dados recolhidos aquando do Levantamento de
Necessidades de Formacao realizado através da aplicagdo do Inquérito
por Questionario (Online), com a finalidade de planear a oferta formativa
do CEFIPsi para 2012, tendo em consideragao a opinido do seu publico-

alvo.

Duragao Duragiodo

RELATORIO DE ANALISE DE DADOS RECOLHIDOS ATRAVES DA APLICACAO DO INQUERITO
POR QUESTIONARIO COM O OBJETIVO DE REALIZAR O LEVANTAMENTO DE NECESSIDADES
DE FORMACAO PARA 2012

(DADOS CONFIDENCIAIS)



	RE
	Indíce de Anexos
	Anexo I RE
	Anexo II RE
	Anexo III RE
	Anexo IV RE
	Anexo V RE
	Anexo VI RE
	Anexo VII RE
	Anexo VIII RE
	Anexo IX RE
	Anexo X RE
	Anexo XI RE
	Anexo XII RE
	Anexo XIII RE
	Anexo XIV RE

