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1 ENQUADRAMENTO

O Manual da Qualidade da Atividade Formativa é o documento que identifica e descreve os processos,
metodologias, procedimentos, intervenientes e recursos utilizados pela Saber Articulado, Lda., adiante
designada de Saber Articulado, nas diferentes fases de desenvolvimento do processo formativo e, traduz

as praticas em vigor na entidade relativamente a prestacao de servicos de formagdo profissional.

1.1 OBJETIVOS DO MANUAL

O Manual da Qualidade da Atividade Formativa tem por objetivos:

® Definir os processos de formagdo numa perspetiva operacional, técnica e metodoldgica.

® Estruturar e uniformizar os procedimentos internos, incorpord-los na atividade regular da Saber
Articulado, designadamente no ambito do Sistema de Gestdo, e divulga-los a toda a equipa de
trabalho.

® Concentrar num Unico documento os processos internos de desenvolvimento da formagao que
sirva de orientador a acdo da Saber Articulado.

® Demonstrar o cumprimento dos requisitos do referencial de qualidade de certificagdo de
entidades formadoras.

® Potenciar a avaliagdo permanente da atividade formativa da Saber Articulado, visando a

melhoria continua.

1.2 REVISAO AO MANUAL

O Manual da Qualidade da Atividade Formativa é elaborado pelo/a Gestor/a de Formagdo e aprovado

pelo Diretor. E condicdo fundamental que o Manual permaneca permanentemente atualizado.

O Manual da Qualidade da Atividade Formativa da Saber Articulado € revisto/atualizado uma vez por ano,
quando, por ocasido da analise dos resultados/balanco de atividades e introdu¢do de medidas de
melhoria continua, identificando-se a necessidade de alteragGes e procedendo-se a sua revisdo, ou
sempre que, por alteracdo legislativa, ou por necessidade expressa e inadidvel, se justifique proceder a

sua alteragdo.

A revisdo do Manual da Qualidade da Atividade Formativa pode ser efetuada na sua globalidade ou pode
incidir apenas sobre algumas seccbes, sendo necessario proceder, em qualquer das situagdes a alteracdo
do nimero da versdo. A revisdo é efetuada pelo/a Gestor/a de Formacdo e validada pelo Diretor. As

versdes identificam a atualizagdo do Manual.

O original do Manual esta na posse do/a Gestor/a da Formagédo, estando o mesmo disponivel na internet

através da pagina https://www.saberarticulado.com
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1.3 ORGANIZACAO DO MANUAL

O Manual da Qualidade da Atividade Formativa estd estruturado nos seguintes capitulos:
1. ENQUADRAMENTO

2. CARACTERIZACAO DA ENTIDADE

Tem como objetivo caracterizar de forma genérica a entidade formadora, a sua atividade e estrutura e

enquadrar a aplicagdo deste documento na sua organizagdo interna.
3. SISTEMA DE GESTAO DA FORMAGAO

Tem como objetivo proceder a identificacdo de todos os processos adotados no ambito da atividade
formativa, apresentando um indice dos mesmos, organizados na légica do ciclo formativo, contemplando

0s momentos principais de planeamento, desenvolvimento e avaliagdo da formacao.

A caracterizagdo dos processos identificados da atividade formativa visa a descri¢do operacional de cada

processo, metodologias e critérios de aplicagdo, incluindo para cada processo os seguintes elementos:

® |dentificar o processo (designagdo) e ambito de aplicagdo.

® Identificar/descrever a ligagdo a outros processos.

® Identificar o responsavel de cada processo.

® Identificar as fungBes/recursos humanos afetos a cada atividade.

® Identificar as entradas de cada processo.

® Descrever as atividades principais associadas ao processo.

® Descrever as metodologias e critérios utilizados.

e Identificar os documentos e/ou instrumentos associados a cada atividade.
® Identificar as saidas (resultados/produtos de cada processo).

® Identificar o(s) indicador(es) de desempenho do processo — monitorizagao.

® Melhoria continua: identificar os momentos de revisao e atualizagdo do processo.
4. ESTRUTURA E CONTROLO DOCUMENTAL

Integra os modelos dos documentos, instrumentos, registos e outros, respeitantes a todas as atividades
e processos identificados e caracterizados. A normalizagdao dos documentos permite assegurar que todos
os colaboradores utilizem o modelo adequado a cada atividade ou processo. Todos os documentos e

registos codificados estao identificados na listagem da documentagdo presente neste manual.
5. DEVERES DA ENTIDADE FORMADORA

Apresentagao dos deveres ao abrigo dos referenciais em vigor.
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1.4  PROMULGACAO

A Saber Articulado certifica que este Manual da Qualidade da Atividade Formativa refere de forma
adequada os meios adotados para assegurar a qualidade dos servigos fornecidos. Constitui assim, o
suporte material a execugdo do conjunto de agdes correspondentes ao Sistema de Gestdo da Formagao e

determina a sua aplicagdo a todas as areas envolvidas.

O Sistema de Gestdo da Formacgdo descrito neste manual esta definido e é implementado em todas as

atividades formativas e cujo ambito sdo as dreas de educagao e formagao selecionadas.

O Diretor promulga as disposi¢des contidas no presente Manual da Qualidade da Atividade Formativa e
reafirma que compete a todos os colaboradores observar, a todos os niveis, o cumprimento das

determinagdes que dele constam.

M.PG1.01.v2 5
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p CARACTERIZAGCAO DA ENTIDADE

Pretende-se neste item apresentar a Saber Articulado, a sua forma de organizagao, linhas de orientagdo

e servigos prestados.

2.1 A SABER ARTICULADO

A Saber Articulado tem como atividade principal a formacgao profissional, orientada para a qualificagdo e
valorizagdo de médicos em fase de formagdo especifica. Com foco nas necessidades formativas dos
médicos internos, a Saber Articulado desenvolve cursos intensivos direcionados para a preparagao da fase
inicial da especialidade, promovendo a aquisi¢do e consolidagdo de conhecimentos técnicos e cientificos

essenciais a pratica clinica.

A Saber Articulado compromete-se a proporcionar um ambiente de aprendizagem estruturado, exigente
e orientado para resultados, alinhado com as atuais guidelines da medicina, contribuindo para o

desenvolvimento de competéncias diferenciadoras e para a exceléncia profissional dos seus formandos.

Os cursos de formagdo promovidos sao em formato presencial, decorrendo em instalagdes adequadas e
permitindo uma interacdo direta entre formadores e formandos, baseada numa metodologia de

atividades praticas e acompanhamento personalizado.

A Saber Articulado possui a sua sede na Rua Julio Dinis, n2 21, 12 andar, apart. 1, 3030-319 Coimbra, ndo

sendo este o local destinado ao atendimento ao publico.

O atendimento presencial encontra-se disponivel na Rua Princesa Cindazunda — Quinta da Portela, n.2 57,
Lote 16.5 — Loja 3, 3030-503 Coimbra, as tergas-feiras, das 09h00 as 13h00 e das 14h00 as 17h00. Nos
restantes dias Uteis, o atendimento é prestado por telefone ou e-mail (T: 933 227 050 | E:

gestor@saberarticulado.com).

Neste atendimento é disponibilizada informagdo relativa as formagdes em curso ou a realizar, incluindo
conteudos programaticos, objetivos, custos associados, datas e formato de realizagdo, bem como as
condicGes e critérios de acesso. Adicionalmente, é possivel consultar informacdo complementar através

do Regulamento de Funcionamento da Formagao.

A Saber Articulado assegura ainda um servigo de apoio permanente as a¢des formativas, destinado tanto
a formandos como a formadores, garantindo o suporte técnico, administrativo e logistico necessdrio ao

bom funcionamento das formacdes.

M.PG1.01.v2 6
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2.2 MIssAO, VISAO, VALORES E POLITICA DA QUALIDADE
MISSAO

Capacitar individuos e organizagGes através de programas de formagdo inovadores e de elevada
qualidade, promovendo o desenvolvimento continuo de competéncias e de conhecimentos necessarios

para alcancar o sucesso e a exceléncia nas suas areas de atuagdo.
VISAO

Ser reconhecida como uma empresa de formagao que detém excelentes programas formativos, que
promove uma constante inovagdo e que gera impacto positivo e transformador na carreira dos

formandos.
VALORES

Exceléncia: Compromisso com a qualidade dos programas de formagdo, garantindo que os nossos

formandos recebam o melhor em termos de conteldo e de metodologia.

Inovagado: Procura continua por novas abordagens e metodologias que melhorem a experiéncia de

aprendizagem e que promovam o desenvolvimento de competéncias de forma eficaz.

Integridade: Atuar com honestidade, ética e transparéncia em todas as nossas relagGes e atividades,

garantindo a confianga dos nossos clientes, colaboradores e parceiros.

Foco no Cliente: Colocar as necessidades e expectativas dos nossos formandos em primeiro lugar,

personalizando solugBes para atender as suas necessidades.

Parceria: Estabelecer relagGes de confianca e colaboragdo com os formandos, trabalhando em conjunto

para alcancar objetivos comuns.

Desenvolvimento Continuo: Promover a aprendizagem continua e o crescimento pessoal e profissional

de todos os envolvidos, incentivando a uma cultura de constante melhoria.

Impacto Social: Contribuir positivamente para a comunidade e para a sociedade, oferecendo programas

que promovam boas praticas na area da saude.
POLITICA DA QUALIDADE
Ao abrigo do Sistema de Gestdo da Saber Articulado, sdo objetivos da Qualidade os seguintes:

1. Garantir a satisfagdo dos seus formandos, formadores, parceiros, colaboradores e fornecedores

em geral, desenvolvendo servigos de qualidade adequados as necessidades dos seus utilizadores.

2. Avaliar continuamente: Implementar processos de avaliagdo sistemdtica para monitorizar a

eficacia dos programas de formacao e realizar melhorias continuas.

3. Apoiar o Cliente: Garantir um servico de atendimento ao cliente eficiente e personalizado,

fornecendo suporte antes, durante e apds a implementacdo dos programas de formacao.
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4. Inovar: Incorporar tecnologias e métodos de ensino inovadores para tornar os programas de
formacgdo mais dinamicos, envolventes e eficazes.

Para o alcance destes objetivos assume os seguintes compromissos:

e Qualidade: Garantir a exceléncia em todos os aspetos dos programas de formagdo, desde a

selecdo de conteldos até a entrega e avaliagdo dos resultados.

e Transparéncia: Manter uma comunicagdo transparente e aberta com os formandos, fornecendo

informagdes claras sobre os cursos oferecidos e os resultados esperados.

o Melhoria Continua: Procurar oportunidades de melhoria e de inovagdo para elevar

continuamente a qualidade e relevancia dos programas de formacao.

e Responsabilidade: Agir com responsabilidade e ética em todas as interagdes com formandos,
colaboradores e demais partes interessadas, bem como cumprir com todos os requisitos legais e

normativos aplicaveis a atividade.
Revisdo da Politica:

A Politica da Qualidade sera revista periodicamente para garantir a sua relevancia e adequacgao face aos

objetivos estratégicos da empresa e as expectativas dos clientes.
15/04/2026
O Diretor,

Dr. Pedro Simdes

2.3 ESTRATEGIA DA SABER ARTICULADO

Assente nos objetivos e compromissos assumidos na Politica da Qualidade, a Saber Articulado define o

seguinte Plano Estratégico assente em 6 eixos:
1. Analise dos Requisitos e Publico-Alvo

Pesquisa de necessidades: sdo realizadas pesquisas sobre possiveis alteracGes de evidéncias cientificas na
area da Medicina e para entender as necessidades de formacgao especificas dos médicos. Para tal, recorre-

se a entrevistas, questionarios, e analise da documentagao publicada.
2. Desenvolvimento de Cursos Relevantes

Contetdo atualizado e relevante: E necessario garantir que os cursos incluam contetidos atualizados,

alinhados com as ultimas praticas e investigagdes na drea da saude.

Certificacdo e reconhecimento: Ver reconhecida a qualidade da atividade formativa através da
certificacdo pela DGERT ird permitir aumentar a visibilidade da Saber Articulado e potenciar o alcance a

mais destinatdarios da sua a¢do formativa.

M.PG1.01.v2 8
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3. Marketing e Promogao
Branding: Desenvolver uma marca forte e confidvel que seja sindonimo de qualidade na formagao social e

de saude.

Marketing Digital: Desde a manutencgdo do site com informagdes claras sobre os cursos, a utilizagdo das
Redes sociais, o e-mail Marketing para alimentar leads e manter contacto com ex-formandos,

informando-os sobre novos cursos e campanhas.
4. Parcerias e Colaboragées

Colaboragdo com a Faculdade de Farmacia da Universidade de Coimbra no aluguer de instalagGes para o

funcionamento das nossas sessGes presenciais.

Convencgdes e eventos: Participar e patrocinar conferéncias, workshops e feiras do setor para aumentar a

visibilidade e estabelecer contactos estratégicos.
5. Vendas e Atendimento ao Cliente

Equipa de suporte especializada: Ter uma equipa bem treinada que compreenda as necessidades do

publico-alvo e saiba apresentar os beneficios dos cursos de forma convincente.

Facilidade de inscricdo e pagamento: Simplificar o processo de inscricdo e oferecer op¢Ges de pagamento

flexiveis.
6. Feedback e Melhoria Continua

AvaliagBes do curso: Solicitar feedback aos formandos apds a conclusdo dos cursos e usar essas

informacgdes para melhorar continuamente os conteldos e a metodologia.

Analise de dados: Monitorizar indicadores de desempenho, tais como taxas de conclusdo, satisfagdo dos

formandos e impacto na carreira, de modo a permitir ajustar a estratégia conforme necessario.

Ao implementar esta estratégia, a Saber Articulado considera poder aumentar significativamente as suas
vendas, melhorar a sua reputagao no mercado e, ao mesmo tempo, contribuir para o desenvolvimento

dos profissionais na area da saude.

2.4 ATIVIDADE FORMATIVA — DESCRICAO GENERICA

A Saber Articulado desenvolve a sua atividade formativa baseada na formacgdo especializada dirigida a
médicos internos de formagdo especifica, numa fase inicial da sua especialidade. Tem como objetivo o
reforco de conhecimentos e competéncias fundamentais na area em questdo, promovendo a
consolidagdo de bases tedricas e a aplicagdo pratica em contexto clinico. A formagdo encontra-se alinhada
com os conhecimentos médicos mais atuais, sendo estruturada com base em evidéncia cientifica recente

e em recomendacg0es e boas praticas reconhecidas, garantindo a sua permanente atualizagao.

Relativamente as modalidades de formagdo adotadas pela Saber Articulado sdo privilegiadas as a¢des de

formacgao continua, ndo inserida no Catalogo Nacional de Qualificagbes — CNQ, que visa a aquisicdo de

M.PG1.01.v2 9



capacidades/competéncias ao longo do periodo ativo do individuo para o desempenho de uma ou mais

atividades e/ou fungdes.

A formagdo de organizagdo da formagdo que a Saber Articulado adota é o regime presencial, favorecendo
ainteragdo direta com formadores e a participagao ativa dos formandos. Esta modalidade tem a vantagem
da relagdo direta, o esclarecimento imediato de duvidas e o desenvolvimento de competéncias praticas,

fundamentais na formagdo médica.

A Saber Articulado considera a formagdo e a aquisi¢do de competéncias individuais como instrumentos
fundamentais para a melhoria do desempenho de qualquer atividade e para a promogdo pessoal e

profissional dos colaboradores de uma organizagao.

Neste sentido e atendendo a missdo da Saber Articulado, a area de formacgao e educagao que constitui o
ambito de intervengdo é 721 — Medicina.

2.5 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

A Saber Articulado é constituida por uma equipa de colaboradores que detém as competéncias

necessarias a prestacdo de um servico de formacgao profissional com qualidade.

O organograma abaixo apresenta a estrutura funcional da empresa:

Diretor

|

Administrativo/a

Coordenador/a
Cientifico/a

1
|
1
1
L] Formador/a

Figura 2 - Organograma funcional

Para as funcdes de Gestor/a de Formacdo, Coordenador/a Pedagogico/a e Formador/a encontram-se
definidos, ao abrigo do Guia da Certificacdo de Entidades Formadoras, os requisitos minimos para o

exercicio das mesmas. A tabela seguinte apresenta essa informacgao:

REQUISITOS MINIMOS Hiig:jg:s Formagdao Complementar Experiéncia Profissional

Formagdo na area da gestdo e

3 anos de fungBes técnicas na

- Ensino organizagdo da formagdo com | - .
Gestor/a de Formagao . x g area da gestdo e organizacao
Superior uma duragdo minima de 150 ~
horas da formagao;

M.PG1.01.v2 10



L)
Profissionalizagdo no ensino ou .
. ~ . 3 anos de fungbes no
Coordenador/a Ensino outra formagdo pedagdgica . L
o . ~ .. desenvolvimento de atividades
Pedagdgico/a Superior com duragdo minima de 150 ..
pedagogicas;
horas.
Ser detentor/a de certificado  Experiéncia profissional
Ensino de competéncias pedagdgicas; minima de 3 anos adequada
Formador/a Sy Formacdo cientifica ou técnica para a area de formagdo

adequadas para a area de

ministrada (preferencial)

formagdo ministrada

E equivalente ao Certificado de Competéncias Pedagdgicas de Formador:
e Comprovativo da posse de habilitagdo profissional para a docéncia ou

o Declaragdo emitida pelo estabelecimento de ensino superior em como se encontra a lecionar.

2.6 DESCRICAO GENERICA DAS FUNCOES ASSOCIADAS A ATIVIDADE FORMATIVA

A descricao das tarefas e responsabilidades das fungdes associadas as atividades formativa é apresentada

seguidamente.

2.6.1 GESTOR/A DE FORMACAO

O/A Gestor/a de Formac3o ¢ o/a responsavel pela politica de formac3o e pela sua gestdo e coordenacio
geral, assegurando: o planeamento, execugdao, acompanhamento, controlo e avaliagdo do plano de
atividades; a gestdo dos recursos afetos a formacgao; as relagGes externas relativas a mesma; a articulagdo
com os responsaveis maximos da entidade e com os destinatarios da formacgdo; a promogdo das a¢Oes de
revisio e melhoria continua e a implementacdo dos mecanismos de qualidade da formacdo. E o
interlocutor privilegiado com o Sistema de Certificacdo - garante que as praticas formativas
implementadas na entidade estdo em harmonia com os requisitos de certificagdo; constitui a garantia de
estabilidade através do exercicio da fungdo a tempo completo e com vinculo laboral devidamente

formalizado. Descrevendo com maior detalhe, cada uma das fases tem:
PLANEAMENTO

® Fazer o levantamento de necessidades de formagdo em articulagdo com o/a Coordenador/a

Cientifico/a;
e® Elaborar a planificacdo da atividade formativa.
EXECUCAO
e Elaborar referenciais de formagdo em articulagdo com o/a Coordenador/a Cientifico/a;
® Realizar e/ou orientar o recrutamento e sele¢do dos formadores;
e Desenvolver, junto dos destinatarios, as atividades de promocao da formacéo;

® Assegurar as condigGes de execugao fisica da formacgao;
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e Acompanhar a concecdo e elaboracdo dos suportes didaticos para a formagdo em articulacdo
com o/a Coordenador/a Cientifico/a;

e Assegurar a elaboragdo dos Dossier Técnico-Pedagdgico e Financeiro.

ACOMPANHAMENTO E CONTROLO

® Acompanhar a realizagdo da formacdo (objetivos, contelddos e orientagoes ...);

® Assegurar o enquadramento e a orientagdo técnica e/ou pedagdgica dos recursos humanos

afetos;
® Gerir os meios fisicos necessarios a realizagdo da formagao.

AVALIAR O PROCESSO E OS EFEITOS DA FORMACAQ

e Conceber e aplicar modelos e instrumentos de avaliagdo da formacgao;

® Proceder aos ajustamentos necessarios;

® Avaliar o desempenho dos colaboradores;

® Reportar a gestdo de topo o desempenho do sistema de gestdo da formagao profissional.

RELACIONAMENTO COM OUTRAS ENTIDADES

® Assegurar a interface de comunicagdo com clientes e potenciais clientes no que concerne aos

produtos de formacdo profissional fornecidos.

2.6.2 COORDENADOR/A PEDAGOGICO/A

e Dinamizar e coordenar os servigos de formagao;

e Monitorizar as atividades formativas;

e Elaborar e coordenar as matrizes de avaliagdo da formacao;

e Monitorizar a avaliagdo interna;

® Promover a avaliagdo de desempenho junto dos formadores;

® Promover atividades para a melhoria do desempenho de formadores;

e Colaborar na definicdo do perfil de competéncias e tarefas a desempenhar pelos recursos

humanos e prover ao seu recrutamento;
® Supervisionar o recrutamento e sele¢ao de formadores;
e Coordenar a concegao de recursos didaticos;
e Executar os projetos aprovados, quando aplicavel, cumprindo os prazos obrigatdrios;

e Validar os relatérios de avaliagdo relativos aos projetos de formacao;
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e Elaborar o relatdrio final de cada acdo dentro dos prazos estabelecidos;

® Assegurar o cumprimento de todos os processos pedagogicos obrigatorios;

® Monitorizar evidéncias que permitam analisar e avaliar a aplicabilidade, adequabilidade e

disseminagdo dos projetos e/ou recursos didaticos desenvolvidos;
® Cumprir com o descrito na documentacgdo do Sistema de Gestdo da Saber Articulado;
o Colaborar na melhoria continua do desempenho da Saber Articulado;

e Indagar sobre oportunidades de desenvolvimento de projetos.

2.6.3  COORDENADOR/A CIENTIFICO/A

Atendendo a especificidade das agGes, a Saber Articulado integra na sua equipa técnica um elemento que
garante de forma continua que os conteudos se encontram atualizados e alinhados com as melhores
praticas pedagdgicas. Esta funcdo é assumida pelo Diretor da Saber Articulado, Dr. Pedro Miguel

Bernardino Simdes. Listamos as principais responsabilidades e tarefas associadas a este profissional:

Definicdo do Conteudo Programatico:

e® Elaborar, rever e atualizar materiais didaticos e curriculos para garantir que estejam atualizados

e alinhados com as ultimas tendéncias e pesquisas na area.

e Colaborar com formadores e especialistas para desenvolver novos cursos e programas de

formacao.

Avaliacdo e Qualidade:

e Estabelecer e manter padrées de qualidade dos programas de formacao.

e Realizar avaliagdes periddicas dos programas e materiais de formagdo para identificar areas de

melhoria.

® Implementar e monitorizar os resultados do desempenho dos formandos como indicador da

eficacia dos programas.

Pesquisa e Inovacdo:

® Realizar pesquisas para identificar novas metodologias de formacdo, tecnologias educacionais e

tendéncias do mercado que possam ser incorporadas nos programas de formagao.

® Promover a inovagdo e a utilizagdo de novas tecnologias e abordagens pedagdgicas.

Supervisdo e Coordenacdo:

e Coordenar a equipa de formadores e outros especialistas envolvidos no desenvolvimento de

programas de formacdo.
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Garantir a integracdo e a cooperacdo entre as diferentes areas da empresa para atingir os

objetivos.

Compliance e Normas:

Assegurar que os programas de formagao estejam em conformidade com possiveis alteragtes de

evidéncias cientificas na area da Medicina.

Manter-se atualizado sobre mudancgas na area de intervengdo e garantir que os programas se

ajustam conforme necessario.

2.6.4 FORMADOR/A

Controlar e monitorizar a realizacdo das a¢Ges de formacado (desisténcias, controlo de horas de

formagdo, quando aplicavel).

Preencher o Dossier Técnico Pedagdgico.

Organizar a documentag¢do de apoio.

Participar nas reuniGes da equipa formativa.

Disponibilizar a informag¢do necessaria aos Formandos.

Cumprir com o descrito na documentacgdo do Sistema de Gestdo da Saber Articulado.

Colaborar na melhoria continua do desempenho da Saber Articulado.

2.6.5 ADMINISTRATIVO/A

Assegurar o atendimento permanente no horario de abertura ao publico da Saber Articulado.
Efetuar o atendimento pessoal e telefdnico, a triagem e encaminhamento dos assuntos a tratar.
Organizar a documentagdo de apoio aos projetos.

Assegurar o arquivo de todos os documentos em suporte papel e informatico.

Preparar a documentacdo oficial de caracter administrativo e formativo (mapas de pagamento,
volume de formagdo, formularios oficiais, informacgdo institucional a divulgar junto das

organizagdes oficiais).
Solicitar notas de honorarios e recibos a pessoal externo e conferir os mesmos.

Elaborar a documentagao de formandos e formadores para submeter a assinatura do superior

hierarquico.

Assegurar o aprovisionamento dos consumiveis necessarios ao funcionamento da Saber

Articulado.

Assegurar os trabalhos de secretariado de apoio a atividade formativa.
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® Reproduzir manuais e documentos.

e Organizar, distribuir, registar e expedir correspondéncia.

2.7 INSTALACOES E RECURSOS MATERIAIS

O espaco de atendimento da Saber Articulado funciona na Rua Princesa Cindazunda - Quinta da Portela,

n.2 57, Lote 16.5 - Loja 3, 3030-503 Coimbra, distrito de Coimbra.

O espaco de atendimento é constituido por uma entrada ampla equipada para o atendimento ao publico,
com uma sala de espera, uma rececdo devidamente equipada, um espago de reuniGes e por uma casa de

banho. O espago estd apto a acessibilidade e mobilidade de todos os cidad3os.

A Saber Articulado utiliza como recursos da formacgdo presencial, o aluguer de instalacGes de espacgos
fisicos adequados, dotados de salas de formacdo equipadas com meios audiovisuais (computador,
projetor, acesso a internet), garantindo condigGes de conforto e aprendizagem. Sdo ainda disponibilizados
materiais de apoio pedagdgico e, sempre que aplicavel, recursos técnicos e clinicos que permitem a

realizacdo de atividades praticas e a simulagdo de contextos reais.

2.8 FATORES CRITICOS DE SUCESSO

Apesar dos recursos técnico-pedagdgicos disponiveis no mercado de formagdo profissional estarem cada
vez mais evoluidos, é nossa convicgdao que o fator diferenciador da formagdao ministrada pela Saber
Articulado é a equipa formativa e a qualidade dos conteudos programaticos, dai apenas integrarmos na

sua bolsa de formadores, pessoas que partilhem da nossa filosofia de atuacgao.
Assim, consideramos que os fatores criticos de sucesso sdo:

e Qualificagdo e experiéncia dos formadores;

e Relevancia dos conteudos programaticos;

® Apoio administrativo eficiente e eficaz;

e Feedback ao cliente.
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SISTEMA DE GESTAO DA FORMAGAO

3.1 REQUISITOS DA FORMACAO

A atividade de certificagdo de entidades formadoras é da tutela do Estado Portugués, a responsabilidade
da DGERT - Diregdo-Geral do Emprego e das Relagbes de Trabalho, no ambito do DSQA — Diregdo de

Servigos de Qualidade e Acreditagdo e esta regulada pela Portaria n2 851/2010, de 6 de setembro.

No ambito da certificagdo da atividade formativa, as entidades devem ter em conta o Referencial de
Qualidade da Certificagdo de Entidade Formadora, cujos requisitos se encontram estabelecidos no Anexo
Il da referida Portaria, demonstrando que atuam nos moldes previstos no Referencial de Qualidade do

Sistema de Certificagdo, e que possuem as capacidades e competéncias ai previstas.

Os requisitos que obrigatoriamente devem ser evidencidveis na atividade da entidade dividem-se nos
seguintes grupos:
® | -Requisitos de estrutura e organizagdo internas (Recursos Humanos, Espagos e Equipamentos).
e |l -Requisitos de processos no desenvolvimento da formagdo (Planificagdo e Gestdo da atividade
formativa, Concecdo e Desenvolvimento da atividade formativa, Regras de Funcionamento
aplicadas a atividade formativa, Dossier Técnico-Pedagdgico, Contratos de formacao,
Tratamento de reclamagdes).
e |ll - Requisitos de resultados e melhoria continua (Analise de resultados, Acompanhamento pds-
formacdo, Melhoria continua).
A certificagdo da entidade formadora significa um reconhecimento externo da qualidade da sua prestagdo
de servigos de formagdo, concedido por uma entidade isenta. Desse reconhecimento decorrem um
conjunto de responsabilidades e obriga¢des para com os seus formandos, formadores, clientes e outros

agentes envolvidos.

3.2 SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE DA ATIVIDADE FORMATIVA

A Saber Articulado tem implementado um Sistema de Gestdo que se encontra estruturado numa

abordagem por Processos. Existem 3 Niveis de Processos:

o Nivel 1 - Processos de Gestdo e Melhoria
o Objetivos: gerir a organizagdo; tomar decisdes baseadas em factos; medir e obter
resultados.
o Nivel 2 - Processos Chave
o Objetivos: gerir as atividades ligadas diretamente ao cliente, identificando as suas
necessidades, prestando-lhe os servigos garantindo sempre a sua satisfagao. Criam valor
a organizacdo.
e Nivel 3 - Processos de Suporte
o Objetivos: suportam a realizagdo das atividades dos Processos Chave, ndo estando

diretamente ligadas ao cliente.
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A atividade formativa da Saber Articulado encontra-se organizada tendo em conta o ciclo formativo. Todo
o ciclo formativo esta integrado ao longo de seis processos-chave, conforme o Mapa de Processos
apresentado seguidamente: 1 — Diagndstico 2 — Planeamento 3 — Conce¢do 4 — Organizagdo 5 —

Desenvolvimento 6 — Avaliagao

PG1 PG2
GESTAD ESTRATEGICA MONITORIZACAO E MELHORIA

Nivel 1

Nivel 2

PS2
INSTALACOES, EQUIPAMENTOS E
MATERIAIS

PS1
RECURSOS HUMANOS

Requisitos de cliente e outras partes interessadas

PC1

DIAGNGSTICO
PC2

PLANEAMENTO
PC4

ORGANIZAGAO

DESENVOLVIMENTO
Satisfacdo do diente e outras partes interessadas

Assente num dos principios da gestdao da qualidade, o foco no cliente, a Saber Articulado desenvolve a
sua atividade formativa tendo em atengdo os requisitos do cliente com vista a sua satisfacdo e

permanente melhoria continua.

Contudo, existem mais processos que, nao sendo Processos-Chave, decorrem dos requisitos de
Certificacdo da DGERT, necessdrios para assegurar a prestacao de um servigo de qualidade e a melhoria
continua, por um lado, e para assegurar a implementacdo dos instrumentos e ferramentas de gestdo nos
dominios do planeamento estratégico, monitorizacdo e avaliagdo de resultados, e que constituem
processos relacionados diretamente com a atividade formativa. Identificam-se assim os processos:

Gestdo Estratégica, Monitorizagao e Melhoria.

Este processo tem como objetivo proporcionar linhas de orientagdo para analisar a eficacia e eficiéncia
do Sistema de Gestdo da Qualidade, bem como descrever as principais tarefas a executar no ambito do
processo de Melhoria Continua, estabelecendo as diretrizes no desenvolvimento de agGes corretivas e de

acGes de melhoria.

Por ultimo, mas ndo menos importantes, identificam-se os processos de suporte a toda a atividade
formativa, relacionados diretamente com a provisdo de recursos. Enunciam-se os processos Recursos
humanos e instalagdes, equipamentos e materiais.

3.3 METODOLOGIAS DOS PROCESSOS

A atividade formativa desenvolvida pela Saber Articulado assenta num conjunto de processos que se

interligam de forma dinamica, em que os resultados de cada um influenciam o modo de organizagdo e
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trabalho dos subsequentes. Tal facto obriga a definir em cada processo da atividade formativa, as etapas

que o compde e os recursos materiais, humanos e pedagdgicos envolvidos.

Para cada um dos processos existe um ou mais procedimentos que suportam a descri¢ao das atividades

sequenciais e interrelacionadas do processo em causa. Sempre que haja necessidade de realizar uma

descricdo mais detalhada de uma atividade recorre-se a uma instrucdo de trabalho.

Seguidamente sdo identificadas as metodologias (procedimentos e instrugdes de trabalho) e respetivos

impressos associados existentes no ambito da gestdo da formacgao.

PROCESSOS DE GESTAO

PG1 - GESTAO ESTRATEGICA

M.PG1.01
M.PG1.02
M.PG1.03
P.PG1.01
IMP.PG1.01
IMP.PG1.02

Manual da Qualidade da Atividade Formativa
Cédigo de Etica e Conduta

Regulamento de Funcionamento da Formagao
Gestdo Estratégica

Plano de Atividades

Balango da Atividade Formativa

PG2 - MONITORIZAGAO E MELHORIA

P.PG2.01

IT.PG2.01

IT.PG2.02

IMP.PG2.01
IMP.PG2.02
IMP.PG2.03
IMP.PG2.04
IMP.PG2.05
IMP.PG2.06
IMP.PG2.07

Monitorizagdo e Melhoria

Controlo de documentos e registos

Metodologia de tratamento de reclamagdes e sugestdes
Template de procedimento

Template de instrugdo de trabalho

Plano de Melhoria

Programa de auditorias

Plano de auditoria

Relatdrio de auditoria

Diretério de documentos

PROCESSOS CHAVE

PC1 - DIAGNOSTICO
P.PC1.01
IMP.PC1.01
IMP.PC1.02

PC2 - PLANEAMENTO

P.PC2.01
IMP.PC2.01
IMP.PC2.02

PC3 - CONCECAO
P.PC3.01
IMP.PC3.01

M.PG1.01.v2

Diagndstico de necessidades de formagdo
Relatério de necessidades de formagdo

Questionario de necessidade de formagdo

Planeamento da atividade formativa
Plano de Formagdo

Estimativa dos meios necessarios

Concecdo da Formagao

Programa da Formagao
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PC4 - ORGANIZAGAO

M.PC4.01
M.PC4.02
P.PC4.01
IMP.PC4.01
IMP.PC4.02
IMP.PC4.03
IMP.PC4.04
IMP.PC4.05
IMP.PC4.06
IMP.PC4.07
IMP.PC4.08
IMP.PC4.09
IMP.PC4.10
IMP.PC4.11

Guia do Formador

Guia do Formando
Organizagdo da Formagdo
Cronograma

Equipa Técnico-Pedagdgica

Contrato de Prestagdo de Servigos de Formagdo (Formador)

Plano de Sessdo

Documentos e Equipamentos de Apoio

Registo de reunido

Ficha de inscrigao

Lista de Formandos

Contrato de Formagdo - Formando

Declaracgdo de aceitagdo dos Termos e Condigdes

Ficha de sumario e presengas

PCS5 - DESENVOLVIMENTO

P.PC5.01
IMP.PC5.01
IMP.PC5.02
IMP.PC5.03
IMP.PC5.04
IMP.PC5.05
IMP.PC5.06

PC6 - AVALIACAO
P.PC6.01
IMP.PC6.01
IMP.PC6.02
IMP.PC6.03
IMP.PC6.04
IMP.PC6.05

Desenvolvimento da atividade formativa
Registo de ocorréncias

Pauta de classificagdo final

Comprovativo de entrega dos certificados
Controlo de faltas dos formadores

Ata de acompanhamento da agdo

Teste de Avaliagdo Final

Avaliagdo da atividade formativa
Avaliagdo da formagdo pelo formando

Avaliagdo da formagdo pelo formador

Avaliagdo do formador pela coordenagdo pedagogica

Relatério de Avaliagdo da Agao

Questionario de Avaliagdo do Impacto da Formacdo

PROCESSOS DE SUPORTE

PS1 - RECURSOS HUMANOS

P.PS1.01
IMP.PS1.01
IMP.PS1.02

Gestdo de Recursos Humanos
Contrato de Prestagdo de Servigos

Bolsa de Formadores

PS2 - INSTALAGOES, EQUIPAMENTOS E MATERIAIS

P.PS2.01
IMP.PS2.01

M.PG1.01.v2
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Pedido de intervengdo
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3.3.1

DESCRIGCAO DA INTERAGAO DOS PROCESSOS

A abordagem selecionada é sustentada numa representagdo em tabela de E - Entradas e S - Saidas com a identificacdo da respetiva origem e destino relacionado com cada

Processo.
d(d dillUd
Proce 0 A gades do Proce 0
Origem Descrigao Destino Descrigao
Mercado Missdo, Visdo e Valores | Definicdo da Estratégia e
Referenciais normativos Objetivos . Cumprimento  da  legislacio e
Cliente regulamentagdo aplicével
~ Legislacdo e regulamentacdo Indicadores de desempenho dos processos - o
PG1 - Gestio Todos os glslac g ¢ Objetivos monitorizados
Estratégica Processos REIS ; - ;
equisitos do cliente Politica d lidade | O
q olitica da Qualidade | Organograma Tedles @5 IR IS
Necessidades de recursos ezl i Processos -
Comunicagdo para o cliente Plano de Atividades
Cliente . P
Disponibilizagdo de recursos
Reclamagdes e sugestbes de melhoria
N3o conformidades Avaliagdo da satisfagdo dos clientes
Cliente AcBes C . de Melhoria efi
Sociedade Oportunidades de melhoria Tratamento de n3o conformidades, reclamagdes ¢oes Corretivas e de Melhoria eficazes
PG2 - . 0 i
. Necessidade de novo documento ou de sugestoes Processos auditados
Monitorizacao revisdo de documento existente Todos os
i itori Ori itori Necessidades de recursos
e Melhoria Toles os Programa de auditorias |Plano e Relatério da Auditoria Processos
Processos Documentos de origem externa DGR S e 68 s el Novo documento |Documento revisto
Registos efetuados
Documentos externos controlados
Necessidades e resultados de auditorias
PC1- Mercado
Diagnéstico Client Necessidades formativas Levantamento de necessidades de formac3o PC2 Relatério de necessidades formativas
ientes
PC3
PC2- PC1 Relatdrio de necessidades formativas Plano de Formagao
PEneamento X . . L. Planificagdo das atividades formativas PC4 X
Mercado Lista de Requisitos Legais Aplicaveis Necessidade de recursos
PG1
PC3 - Concegao PC2 Plano de Formagdo PC4 Programa da Formagdo
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Proce 0 A gades do Proce 0
Origem Descrigao Destino Descrigao
® Selecdo e afetagdo dos recursos humanos e entidades
envolvidos processo formativo Cronograma
e Articulagdo dos intervenientes no processo formativo Equipa Técnico-Pedagdgica
pca.- PC2 Plano de Formagdo (Coord. pedagdgica, formadores, formandos, outros) ocs Contrato de Prestagio de Servigos de
Organizagéo PC3 Programa da Formacao e Selecdo/ afetagio da infraestrutura e materiais Formagéo (Formador)
pedagdgicos Plano de Sessdo
® Promogdo e divulgagdo das intervengdes Lista de formandos
e Constituicdo de grupos de formagao
Cronograma
Equipa Técnico-Pedagdgica e Organizacdo e gestdo da informacgdo relativa a atividade
PC5 - . . 2 e Lo
s . Contrato de Prestagdo de Servicos de formativa — Dossier Técnico Pedagégico Dossier Técnico-Pedagégico dos cursos
Desenvolvimen PC4 - PC6 .
Formagdo (Formador) " . . . . realizados
to ® Gestdo logistica e administrativa ao funcionamento das
Plano de Sessdo intervengdes
Lista de formandos
Acompanhamento e avaliagdo da formagdo, ao nivel de:
. Satisfagdo de formandos e formadores;
e  Aprendizagem;
PC2 Plano de Formagao . Desempenho de formadores, coordenadores e outros
it s ket colaboradores;
PC6 - Avaliagao PC5 os?:ler ecnico-Fedagogico dos cursos . A " PG1 Balango de Atividades
realizados . Ocorréncias (desisténcias, reclamagdes)
PG1

Plano de Atividades

Acompanhamento pds-formagao:
e  Satisfagdo com as competéncias adquiridas
) Melhoria do desempenho profissional

Andlise de resultados anuais da atividade

M.PG1.01.v2
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® Avaliacdo dos objetivos contemplados no Plano
Estratégico/ Atividades

® Avaliagdo dos indicadores de execugdo fisica dos
projetos (quando aplicavel)

®  Avaliagdo de indicadores de desempenho
e  Orientagdes para resultados e melhoria continua
®  Autoavaliagao

° Auditorias internas e externas

d(Ud dilUd
Processo A gdades do Processo
Origem Descrigao Destino Descrigao
Plano Estratégico/ Atividades
_ PG1 ® Recrutamento de formadores, coordenadores pCa R —
PS1 - Recursos - a1
Plano de Formagdo pedagdgicos ou outros colaboradores
Humanos PC2 PS1 Colaboradores competentes
Necessidade de recursos humanos e  Formagdo interna
PS2 — Manutengdo e limpeza das instalagdes Locais limpos, adequados e disponiveis
Ins.talagoes, PC4 Neces-su.iade CHIGE R GG a5 Manutengdo e Verificagdo de Equipamentos PC5 Equipamentos operacionais
equipamentos materiais
e materiais Aprovisionamento de materiais Materiais disponiveis
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4 ESTRUTURA E CONTROLO DOCUMENTAL

A estrutura documental do Sistema de Gestdo assume uma forma piramidal, aumentando de forma
ascendente a importancia do documento e de forma descendente a quantidade de documentos
existentes. Assim, para cada um dos processos anteriormente identificados, existira sempre um
procedimento que ird descrever o processo, ndo obstante a possivel existéncia de outros documentos

consoante o esquema abaixo.

/ N
V3 . AY
/" Manuais \
7/
/7 \
/7 \
/ AY
AY
s \

/7
,/ Procedimentos .
4

Manuais: Documentos de orientagdo tedrica sobre varios assuntos que suportam a implementagdo de um

ou mais procedimentos.

Procedimentos: Os Procedimentos definem e regulam as atividades que visam a implementagdo e

manutencdo do sistema de gestdo da atividade formativa.

Instrucdes de trabalho: As InstrugGes de Trabalho detalham, sempre que se considere necessario, a forma

de desenvolver determinada atividade identificada nos procedimentos.

Impressos: sdo formuldrios definidos e preparados para registo das praticas da Saber Articulado no ambito

da sua atividade formativa.

Registos: Documentos ou outra forma grafica que permita evidenciar uma agao de controlo, verificagdo

ou outra atividade realizada no servigo ou sistema.

4.1 CONTROLO DE DOCUMENTOS E REGISTOS

A metodologia para o controlo de documentos e registos é apresentada na instrugdo de trabalho

IT.PG2.01 — Controlo de Documentos e Registos.
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5 DEVERES DA ENTIDADE CERTIFICADA

A Portaria n.2 851/2010, de 6 de setembro, prevé um conjunto de deveres associados a certificagdo que

condicionam a atuac¢do da entidade formadora detentora desse estatuto, os quais a Saber Articulado

declara a expressa e incondicional intengdo de cumprir.

DEVERES

Manter o cumprimento dos
requisitos de certificagdo
(artigo 82)

ANALISE

A avaliagdo do cumprimento dos requisitos é assegurada pela DGERT através de
auditorias regulares a entidade formadora.

O incumprimento dos requisitos de certificagdo, bem como a oposicdo a
realizagdo de auditorias, pode dar lugar a revogagao da certificagdo.

Desenvolver atividade
formativa de acordo com as
competéncias que foram
objeto de certificagdo (artigo
82)

O desenvolvimento de formagdo nas areas de educagdo e formagao que foram
objeto de certificagdo é fundamental para sustentar/justificar a manutengdo do
estatuto de entidade certificada.

A auséncia de atividade formativa em dois anos consecutivos pode dar lugar a
caducidade da certificagdo.

Cumprir os contratos de
formagdo celebrados (artigo
82)

Na prossecucdo da sua atividade, a entidade formadora deve seguir uma
conduta adequada, atuando no respeito pelas normas legais e cumprimento das
obrigagdes a que se comprometa contratualmente com terceiros, visando
manter um estatuto de idoneidade compativel com o reconhecimento
proporcionado pela certificagdo.

Publicitar a certificagdo
utilizando o logétipo préprio e
de acordo com as regras
definidas (artigo 149)

Apenas as entidades formadoras titulares de certificagdo valida podem utilizar
o logétipo de entidade certificada pela DGERT, respeitando as normas graficas
e de utilizagdo definidas.

Qualquer forma de comunicagdo feita no ambito de uma atividade comercial,
industrial ou liberal, que tenha o objetivo de promover a comercializagdo de
servicos de formagdo ou promover a entidade formadora, que utilize
indevidamente o logétipo de entidade certificada pela DGERT e possa induzir
em erro os seus destinatarios, constitui publicidade enganosa e origina sangGes
previstas na legislagdo aplicavel.

Divulgar a oferta formativa
com informagao clara e
detalhada (artigo 142)

Na divulgagdo e promogdo da sua atividade formativa, a entidade formadora
deve prosseguir uma conduta legal e ética, garantindo que o material
promocional usado contém informagdo clara, que corresponde a situagdes
verdadeiras e ndo permite equivocos de interpretagdo por parte dos
destinatarios.

Registar e manter atualizada a
oferta formativa no sitio da
Internet indicado pela DGERT
(artigo 149)

A centralizagdo da informagdo sobre a oferta formativa das entidades
certificadas permite que os utilizadores finais (formandos, clientes) tenham um
conhecimento mais preciso da formagao certificada disponivel no mercado.

Realizagdo de processo de
autoavaliagdao anual com base

em indicadores de
desempenho definidos pela
DGERT (artigo 159)

A autoavaliagdo permite uma visdo geral das atividades e dos processos
desenvolvidos pela entidade e facilita a verificagdo da conformidade entre o que
planeou, o que faz e os resultados que obtém.

E a0 mesmo tempo facilitadora de mudanga, pois possibilita a identificagdo das
areas que necessitam de melhorias e auxilia a tomada de decisdao sobre as
prioridades a seguir, tendo como referéncia os requisitos de certificagado.
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