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ENQUADRAMENTO E OBJETIVOS DO MANUAL DE QUALIDADE
DA ATIVIDADE FORMATIVA

O presente documento diz respeito ao Manual de Qualidade da Atividade Formativa (MQAF) desenvolvida pela SPESI —
Sociedade de Promogao e Ensino Superior Imobiliario, SA, Entidade Instituidora da ESAI — Escola Superior de Atividades
Imobiliarias (doravante designada apenas por ESAI). Constituindo-se como um referencial de praticas que procuram
garantir a qualidade da atividade formativa da ESAI, o presente Manual tem como objetivo normalizar as praticas
desenvolvidas ao nivel da formagdo entre todos os agentes envolvidos, descrevendo todos os processos, procedimentos,
instrumentos, intervenientes e recursos mobilizados nas diferentes fases do ciclo formativo.

A Gestdo da Formacgdo é responsavel por cumprir e fazer cumprir todas as praticas evidenciadas no presente Manual,
sendo que a concegdo deste documento teve como suporte o conjunto de requisitos de reconhecimento da qualidade
do Sistema de Certificacdo de Entidades Formadoras, gerido pela Dire¢do de Servigos de Qualidade e Certificago (DSQA)
da Direcdo-Geral do Emprego e das Relagdes de Trabalho (DGERT) — DSQA/DGERT.

O MOQAF da ESAI passara a ser revisto sempre que surja a necessidade de alterar algum dos procedimentos ou
instrumentos contemplados, no seguimento dos procedimentos de avaliagdo da atividade formativa, realizados
anualmente, ou outra situagdo especifica. A revisdo e aprovagao de cada versao do MQAF é assegurada pela Gestdo da
Formagao.

O MQAF esta organizado em seis pontos, sendo que:
Ponto 1 — é realizada uma caracterizagdo da ESAI;

Ponto 2 — s3o identificados todos os procedimentos relacionados com os processos de planeamento, desenvolvimento e
avaliacdo da atividade formativa da ESAI;

Ponto 3 —s3o caracterizados todos os procedimentos relacionados com o planeamento, desenvolvimento e avaliagao da
formacgdo da ESAI;

Ponto 4 — sdo apresentados todos os instrumentos que suportam o conjunto de procedimentos descritos no ponto 3 do
presente Manual;

Ponto 5 — é reservado ao registo das futuras alteragdes a efetuar ao presente documento;

Ponto 6 — é reservado ao registo das futuras alteragdes a efetuar nos instrumentos que suportam o conjunto de
procedimentos descritos.

No ambito do desenvolvimento dos procedimentos descritos no Manual de Qualidade da Atividade Formativa da ESAI
gostariamos de salientar que o documento apenas direciona as praticas formativas relacionadas com a Formagao. Todas
as diretrizes subjacentes ao desenvolvimento do Ensino (Licenciaturas e Mestrados) sdao tuteladas pelo Ministério da
Educagdo e da Ciéncia.
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1. CARACTERIZACAO DA ESAI

1.1. IDENTIFICACAO

Nome: ESAI — Escola Superior de Atividades Imobiliarias

ENTIDADE INSTITUIDORA: SPESI — Sociedade de Promogdo de Ensino Superior Imobilidrio, SA
MORADA: Praga Eduardo Mondlane n2 7 C, Edificio Coopemi, 1950-104 Lisboa

TELEFONE: 218367010 | 936539173
FAx:21 8367019
E-MAIL: esai@esai.pt

SITE: www.esai.pt
Ne CONTRIBUINTE: 502196009

CAE: 80300
Data Inicio de Atividade: 1990

“A atuagdo da ESAI centra-se todos os dias em manter, fazer crescer, criar valor, proporcionar e transmitir uma vivéncia
de valores e conhecimentos”.

Dra. Julie Jeanne Lefebvre

Presidente do Conselho de Administra¢ao da SPESI, SA.,

A ESAI — Escola Superior de Atividades Imobilidrias é uma instituicdo dindmica que desenvolve os seus servigos de
Formagdo a nivel nacional, procurando continuamente responder as crescentes exigéncias, em termos de requisitos
legais e/ou novas competéncias, com que sdo confrontados os profissionais do setor imobiliario.

Neste ambito, a ESAI visa essencialmente:
o Desenvolver uma cultura de “aprendizagem para a vida” junto dos profissionais e das empresas;
o Desenvolver competéncias genéricas e especificas nos individuos;
o Adotar conceitos de qualidade na formacao.

As estratégias de atuagdo da ESAI visam o reforco e notoriedade da sua atividade formativa, tendo sempre o cliente e o
mercado como pilares da sua estratégia de desenvolvimento.

No ambito da sua atuacdo, a ESAI denota que o setor imobilidrio é por si s6 complexo e carente de recursos humanos
dotados de conhecimentos efetivos e globais o suficiente, para que essa complexidade se relativize. Reconhece-se neste
setor trés vetores principais que se relacionam em rede com todos os setores da economia, sdo eles: Promogdo
Imobilidria, Construcdo Civil e Mediagdo Imobiliaria. Estes vetores, ao serem confrontados com as suas proprias
exigéncias, fazem denotar uma extrema capacidade de absorver recursos humanos especializados, evocando assim uma
grande necessidade de profissionais qualificados para trabalhar nesta area.

Em articulagdo com o referido, muitos outros setores de atividade tém como subjacente nas suas praticas os pilares
principais do setor imobilidrio: setores como a banca e seguradoras, assim como todos os outros que, nas suas diferentes
abordagens, vivem e convivem com a realidade imobilidria. A ESAI posiciona-se como uma organiza¢do estratégica que
garante uma oferta formativa especializada para estes vetores.
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O projeto educativo e formativo da ESAI assenta na consciéncia de que todo o setor imobilidrio nacional necessita de
qguadros especializados, que funcionem como efeito alavanca das boas praticas e catalisadores da boa gestdo. Assenta
também na extrema nogdo de que Promogdo, Construcdo e Mediagao muitas vezes se afastam devido ao simples facto
de faltarem recursos humanos com capacidade de visualizar a articulagdo possivel e necessaria que entre eles deve
existir. Neste sentido, a ESAIl estara sempre comprometida com a vontade de gerar momentos que desencadeiem
pensamentos, bem como com o aprofundar constante do conhecimento sobre o setor imobilidrio e tudo o que com ele
se relaciona. Desta forma, a ESAI procura afirmar-se como “a” Escola do Imobiliario.

MissAo

E missdo da ESAl assegurar o progresso consistente da sociedade do conhecimento, do saber e da sabedoria, dinamizando
o desenvolvimento humano sustentado, através da produgao e transmissdo de conhecimentos, da difusdo da cultura, da
valorizagdo econdmica, social e cultural do conhecimento cientifico e da prestacao de outros servi¢cos a comunidade.

De uma forma constante, no cumprimento da sua missdo, a ESAI:

o Privilegia a investigagdo cientifica, o ensino, o desenvolvimento tecnoldgico, a inovagao e a formagao ao longo
da vida;
Promove o desenvolvimento de sinergias entre os dominios cientificos que prossegue;
Adota o principio da Internacionalizagdo, concretizado na mobilidade de Formandos, Formadores e
investigadores, e na participacdo em redes universitarias de formacdo e de investigacdo e desenvolvimento;

o Procura contribuir para a competitividade da economia nacional através de uma cultura de empreendedorismo
e de inovagao;

o Valoriza a responsabilidade social, designadamente no que se refere ao apoio a inser¢do dos diplomados no
mundo do trabalho, e promove a realiza¢do dos valores humanistas nas suas vertentes cientificas e artisticas.

Para Prossecugao da sua missdo, a ESAI pretende:
o Realizar agdes comuns com outras entidades, publicas, privadas ou cooperativas, nacionais, estrangeiras ou
internacionais;
o Porsi, ou por intermédio das suas unidades organicas, criar ou participar em associagdes, sociedade, consoércios,
com ou sem fins lucrativos, bem como em fundagdes, nacionais, estrangeiras e internacionais, desde que as suas
atividades sejam compativeis com as finalidades da ESAI.

ATRIBUICOES
Sdo atribuicdes da ESAI, com vista ao cumprimento da sua missdo:
o Realizar atividades de investigacao cientifica, com vista a Producdo de conhecimento e inovagao;
o Realizar cursos, conducentes ou ndo a grau, com vista a formagdo dos seus Formandos;
o Atribuir o grau de mestre nas especialidades para as quais disponha de competéncia cientifica e técnica de
progresso nas atividades de investigacdo e desenvolvimento;
Atribuir o grau de licenciado nas areas de formagdo da sua competéncia cientifica e técnica;
Atribuir outros diplomas em dominios da sua competéncia cientifica e técnica;
Conceder equivaléncias e reconhecer graus e habilitacdes académicas e competéncias;
Promover a¢bes de formacdo e de aprendizagem ao longo da vida;
Promover a compreensdo publica da cultura, com vista a sua difusdo;
Realizar atividades de divulgacédo cientifica e transferéncia do saber, com vista a valorizagdo econdmica, social e

O O O O O O

cultural do conhecimento cientifico.
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1.2. PoLiTicA DE FORMACAO

A ESAIl tem como principal objetivo desenvolver a sua atividade assente numa politica de qualidade que garanta aos seus
clientes e entidades parceiras, servicos de elevada exceléncia. Procuramos uma maior eficacia na identificacdo e na
resposta as necessidades existentes e uma melhoria continua em todos os padrées de qualidade.

Para a dinamizacdo da nossa atividade formativa, contamos com uma equipa de Formadores pedagogicamente
certificados e com uma larga experiéncia e provas dadas do seu profissionalismo, todos detentores de qualificagdo impar
nas dreas em que asseguram formacgao.

Temos como principal objetivo disponibilizar formagdo, nas modalidades presencial, online e a distancia, em areas
tematicas relacionadas com o comércio, a contabilidade e fiscalidade, a gestao e administracao, o direito e a eletricidade
e energia. Desta forma, tendo como referencial a Portaria 256/2005, focalizamos o nosso projeto formativo em torno
das seguintes areas:

o 380 - Direito;
341 — Comércio;
344 — Contabilidade e Fiscalidade;
345 — Gestdo e Administragao;
522 — Eletricidade e Energia.

O O O O

Em termos de Portefdlio, a nossa oferta formativa abrange um conjunto diverso de temadticas, as quais dinamizamos,
tanto ao nivel da formacdo calendarizada, como ao nivel da formacdo realizada a medida das nossas entidades clientes.

v MBA em Avaliagdo Imobilidria v MBA em Gestdo e Mediacao Imobilidria

v MBA em Reabilitacdo, Regeneracdo e Requalificagdo

v MBA em Gestao de Projetos Imobiliarios
Urbana

v MBA em Gestdo e Promogado de Negdcios v Mini MBA — Negociagao e Vendas na Mediagao
Imobilidrios Imobilidria

v Facility Management v Gestdo e Administragao de Condominios

v Marketing Imobilidrio Digital na Pratica v Avaliacdo de Propriedades Rusticas

v Especializagdo em Gestdo e Promocdo de Negdcios

v Preparagdo para Certificagdo REH Imobili4rios

v Modelos Avancados de Avaliagdo Imobiliaria v Avaliagdes Fiscais da Propriedade Urbana

v Avaliag¢des Judiciais v Gestdo de Equipas de Alta Performance

v Técnicas de Negociagdo para Fecho de Negdcios v Indicadores de Desempenho para Obras

v Resolugdo de Conflitos na Construgao v Plano de Gestdo de Risco na Construgao

v Comercializagao de Crédito Hipotecario

v Avaliagdo Imobiliaria

v Intermediacdo de Crédito v Comercializagdo de Crédito aos Consumidores
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A formagdo que ministramos é projetada para profissionais que, a titulo individual, pretendam desenvolver e reforgar as
suas competéncias (formacgdo calendarizada) ou para empresas clientes que pretendam dar resposta a necessidades de
formacgdo especificas identificadas aquando da auscultagdo dos seus trabalhadores (formagdo a medida). Neste ambito,
o publico-alvo, por exceléncia, dos nossos projetos formativos apresenta o seguinte perfil:

Arquitetos
Engenheiros
Engenheiros Técnicos
Avaliadores Imobilidrios
Administradores e Gestores de

empresas de gestdo de bens imdveis

Solicitadores

Facility Managers

1.3.

Consultores Imobiliarios
Gestores Imobilidrios
Mediadores Imobilidrios
Responsdveis de Patriménio
Diretores e Técnicos de Empresas

de Gestdo de Condominios

Gestores e Admin. de Condominios

RH e Servigos Gerais

ORGANOGRAMA DA ESAI

ESAI

Responsaveis de Servigos
Responsdveis de Manutengao
Proprietarios Imobiliarios
Peritos Avaliadores

Profissionais com Habilitagdo
Superior
Outros interessados que cumpram
os requisitos de ingresso em cada

Diretor da ESAI

MAN2.3.1024

Corpo Docente
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1.4. ORGANIZACAO CIENTIFICA E PEDAGOGICA
Diretor:
Prof. Doutor Mdrio Durdo
Conselho de Direcdo Conselho Técnico-Cientifico
= Diretor: Prof. Doutor Mdrio Durdo =  Prof. Doutor Mario Durdo **
= Representante da Entidade Instituidora: Dr.2 =  Prof.2 Doutora Teresa Florentino
Julie Lefebvre =  Prof. Doutor Paulo Castanheira
= Coordenador da Licenciatura em Gestdo =  Prof. Doutor Jodo Gomes
Imobilidria: Prof. Doutor Jodo Gomes =  Prof.2 Doutora Sandra Vieira
= Coordenador da Licenciatura em Gestdo e =  Prof. Doutor Pedro Neves *
Edificagdo de Obras: Mestre José Firmino das = Prof.2 Doutora Fernanda Mendes *
Neves * Data da nomeagdo: 03 de margo de 2021
= Coordenador da Licenciatura em Engenharia ** Data da nomeagdo: 01 de setembro de 2022
Civil: Prof.2 Doutora Sandra Vieira
=  Coordenador do Mestrado em Avaliacdo e
Gestdo de Ativos Imobilidrios: Prof. Doutor
Paulo Castanheira
Conselho Pedagdgico Conselho Consultivo
=  Prof. Doutor Mario Durdo =  Prof. Doutor Mario Durdo *
=  Prof. Doutor Jodo Gomes = Dr.2 Julie Lefebvre
=  Prof.2 Doutora Teresa Florentino =  Prof. Doutor Jodo Gomes
= Prof. Doutor Paulo Castanheira = APPII, Presidente da Diregao
=  Mestre José Firmino das Neves =  APFIPP, Membro da Diregao
Discentes: =  APEGAC, Presidente
=  Paulo Lopes (LGI) = ASAVAL, Presidente
=  Sara Martins (LGI) =  APEMIP, Presidente
=  Valentyn Kryvokhyzha (LGEO) =  AHP, Presidente
= José Maria Hespanhol (LEC) =  APAE, Presidente
= Hélder Nogueira de Almeida (MAGAI) = |MPIC, Presidente

=  Turismo de Portugal, Presidente
=  CML, Pelouro Habitagcdo e Desenvolvimento
Local
=  RICS Portugal, Presidente
Data da nomeacdo: 06 de dezembro de 2016
* Data da nomeacgdo: 01 de setembro de 2022

1.5. APRESENTACAO DAS FUNCOES ASSOCIADAS A FORMACAO

A ESAI apresenta um conjunto de recursos humanos qualificados e empenhados em responder de forma objetiva,
articulada e eficaz aos requisitos inerentes aos projetos formativos que desenvolve. Os principais intervenientes no

processo formativo apresentam-se de seguida:

Gestdo da Formacdo: responsavel por gerir e coordenar toda a atividade formativa da ESAI. Possui um vinculo
interno com a Escola e uma colaboragao regular que lhe permite desenvolver com eficiéncia e eficdcia as tarefas
que lhe sdo dirigidas, ao nivel da gestdo da atividade formativa, bem como ao nivel do acompanhamento
constante da equipa de Formadores e Formandos dos projetos formativos.

Coordenacdo Pedagdgica: Garante que sdo assegurados todos os procedimentos necessdrios ao
desenvolvimento da atividade formativa, coordena e acompanha todo o processo de avaliagdo dos projetos
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formativos. Colabora com a Gestdo da Formagdo e com os Formadores que asseguram a componente formativa
do curso.

o Formadores: Existe atualmente uma bolsa de Formadores especializada (Formadores pertencentes aos quadros
da escola e Formadores em regime de prestagdo de servigos) em cada uma das areas de intervengdo da ESAIl e
gue assegura a formagdo desenvolvida, anualmente. Sempre que se verifica a necessidade de contratagcao de
novos Formadores, sdo aplicados procedimentos de selecao especificos e rigorosos, de acordo com um conjunto
de critérios previamente estabelecidos. Com os Formadores externos, em regime de prestacdo de servigos, é
sempre estabelecido um Contrato de Prestagdo de Servigos.

o Atendimento e Apoio Administrativo: Assegura o apoio direto a Coordenacgdo Pedagdgica, em termos de todas

as tarefas administrativas e logisticas assim como, o apoio a Formadores e Formandos. Por outro lado, o servigo
de Secretaria e Recegdo da Escola respondem também a qualquer solicitagdo do publico que pretenda contactar
com a ESAI ou remetem para quem de direito, no caso de ndo estarem em condi¢des de dar resposta. O
atendimento ao publico é realizado das 09h30 as 21h30, de 22 a 62 feira.

1.6. APRESENTACAO DAS INSTALACOES E RECURSOS Fisicos

A ESAIl possui a sua estrutura principal (sede e espaco de trabalho e atendimento) localizados na Praca Eduardo
Mondlane, n2 7C, 1950-104 em Lisboa. E neste espaco que é realizado todo o servico de apoio e atendimento a clientes
que procurem 0s nossos projetos formativos. As nossas instalagdes possuem uma localizagdo central com excelentes
acessibilidades.

No que diz respeito ao desenvolvimento da nossa atividade formativa calendarizada, esta é desenvolvida nas nossas
instalagOes, ou em instalagdes arrendadas para o efeito. Com efeito, quando dinamizamos a¢des de formagao noutros
pontos do pais (Porto — com maior frequéncia, Leiria, Madeira ou Agores), arrendamos salas de formagdo em hotéis que
rednam todas as caracteristicas necessarias ao adequado desenvolvimento da nossa atividade formativa. A formacdo
dinamizada no estrangeiro é realizada nas instalagdes do nosso parceiro Local — como por exemplo a formagao realizada
em Angola na Academia do Banco Angolano de Investimento.

Nos casos em que a formagdo é dirigida a grupos de entidades clientes (formagdo a medida), a atividade formativa da
ESAIl é desenvolvida nas instalacdes da entidade cliente ou em outros espacos, a designar pela prdpria entidade cliente,
cuja avaliacdo das condicOes é assegurada pela equipa da ESAI.

Independentemente do local onde seja desenvolvida a formacgdo, procuramos garantir que sdo sempre respeitados todos
os requisitos logisticos e materiais necessarios a qualidade da formacgdo. O conjunto dos recursos didaticos a utilizar nas
acGes de formacdo é da responsabilidade da propria ESAI, da entidade cliente ou de outra a designar (quando aplicavel),
sendo que asseguramos a existéncia e verificacdo de todos os materiais necessarios ao desenvolvimento das acGes de
formacao.
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2. IDENTIFICAGAO DOS PROCEDIMENTOS DE FORMAGCAO

A atividade formativa é concretizada através de um conjunto diversificado de procedimentos que se podem agrupar
em 3 processos distintos, mas interdependentes:

PLANEAMENTO

Levantamento de Necessidades de Formagao
Planificacdo da Formacgao

~__—

DESENVOLVIMENTO

Elaboragao de Programas de Formacgdo
Elaboragdo de Suportes Pedagdgicos

Recrutamento e Selegdo de Formadores

Articulagdo entre os Intervenientes na Formagao
Organizagao Logistica da Formagao
Promocgao e Divulgagdo da Formacgdo
Inscricdo/Selecdo dos Formandos e Constituicdo dos Grupos de Formacdo
Organizagdo, Gestdo e Acompanhamento Pedagdgico da Formacgdo

~ s

AVALIACAO E MELHORIA CONTINUA

Avaliagdo das Aprendizagens dos Formandos
Avaliagdo da Satisfagdo dos Formandos, dos Formadores e dos Clientes
Avaliacdo do Desempenho dos Intervenientes na Formagao
Avaliagdo Pés-Formacdo (Impacto)
Analise de Sugestdes, Reclamagdes e Ocorréncias;
Avaliagdo e Revisdao da Formacgao
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3. CARACTERIZAGCAO DOS PROCEDIMENTOS DE FORMACAO
3.1. PLANEAMENTO

A — LEVANTAMENTO DE NECESSIDADES DE FORMACAO

O procedimento de Levantamento de Necessidades de Formagdo assume-se como fundamental para a estruturacao dos
nossos projetos formativos, uma vez que traduz as escolhas e interesses do nosso publico-alvo a nivel profissional, bem
como a evolucdo do mercado e setor de atividade em que atuamos. A concretizagdo deste procedimento é da
responsabilidade da Gestdo da Formacgao.

Uma vez que a oferta formativa é dirigida a dois segmentos diferentes de clientes (formacdo a medida e formagdo
calendarizada) é necessario caracterizar, de forma diferenciada, as atividades desenvolvidas respetivamente para a
auscultacdo das necessidades de formacdo de cada tipologia de clientes.

Assim, no que diz respeito a formagdo dinamizada para entidades clientes, a Identificacdo de Necessidades de Formacao
é da responsabilidade da entidade cliente, uma vez que esta esta em melhores condi¢Ges de reconhecer as necessidades
de formagdo dos seus colaboradores, em particular, e da sua organiza¢dao, em geral. Contudo, a ESAI disponibiliza-se
sempre para auxiliar a entidade cliente a este nivel, em fun¢do do seu know-how e capacidade de resposta interna.

No caso da formagdo calendarizada, o procedimento de Levantamento de Necessidades de Formagdo é imprescindivel
para a concegdo do Plano de Formagdo (DTP39.2.0924) e do planeamento anual do projeto formativo
(DTP40.2.0924_Cronograma) da ESAI.

Para validarmos as necessidades de formag3o do nosso publico-alvo contamos com a experiéncia dos Orgdos da ESAI
(Conselho de Diregdo, Conselho Técnico-Cientifico, Conselho Pedagdgico e Conselho Consultivo), uma vez que os seus
elementos sdo especialistas em varias dreas transversais ao setor imobilidrio (comércio, direito, contabilidade e
fiscalidade, gestdo e administragdo e eletricidade e energia) e possuem um elevado know-how e conhecimento nas
tematicas e conteldos emergentes e que correspondem aos interesses do publico-alvo da ESAl em termos de Formacdo
Continua. Tendo em conta este enquadramento, a definicdo e estruturacdo da nossa oferta formativa também tem
sempre em consideragdo as subjacentes evolugdes legais do mercado e setor imobiliario, as quais, em conjunto com as
flutuagGes do mercado imobiliario, sdo a base estrutural da definicdo e eleicdo dos nossos projetos formativos.

Considerando o indicado anteriormente, a ESAI procura continuamente adequar a sua oferta formativa as necessidades
de formacdo do mercado, recolhendo informacdo atualizada sobre as mesmas através de diferentes mecanismos
especificos de controlo. Destacamos os seguintes instrumentos de analise de necessidades de formacao:

PEDIDOS DE INFORMACAO/PEDIDOS DE PROPOSTAS E INSCRICOES

A ESAIl tem em consideragdo, na estruturagdo anual do seu Plano de Formacao, os inputs da procura verificada pelos seus
clientes, em termos de pedidos de formac&o/pedidos de propostas de formagdo rececionados, pré-inscrigdes e inscrigdes
registadas.

HISTORICO DA ATIVIDADE FORMATIVA

O Histdrico da Atividade Formativa da ESAl permite identificar as acGes de formag&do dinamizadas com maior frequéncia
e que abrangeram maior nimero de Formandos, facilitando a identificacdo das prioridades em termos de aposta
formativa.
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AVALIACAO DA FORMAGAO

Os inputs obtidos a partir da avaliagdo da formagao, junto de Formadores e Formandos, bem como da avaliagdo da
satisfacdo das entidades clientes, permite a recolha de informagdo para que sejam introduzidas melhorias no projeto
formativo da ESAI e inclusivamente a identificagdo de tematicas com potencial para serem desenvolvidas pela Escola.

AVALIACAO P6s-FORMAGAO (IMPACTO)

A auscultagdo dos Formandos 3 a 6 meses apos o término da agdo de formagdo que frequentaram (DTP24.2.0924), no
ambito da formacgdo calendarizada, permite constatar a utilidade da formagdo ministrada, a implementagdo pratica dos
conhecimentos que foram adquiridos e que estdo a ser aplicados em contexto de trabalho, bem como a sua
(re)integragao profissional. A analise do feedback dos Formandos a este nivel permite reavaliar a estruturacgado das acGes
de formagdo desenvolve e identificar novas necessidades de formagdo que surjam em contexto pratico e de trabalho.
As diversas fontes de recolha e controlo das necessidades de formagdo mobilizadas permitem assim definir, orientar e

sustentar a nossa atividade formativa e consequentemente definir o nosso Plano de Formacao.

O procedimento de Levantamento de Necessidades de Formacgdo pode ser sistematizado de acordo com a tabela 1:

Tabela 1 | A —Levantamento de Necessidades de Formagdo

- Experiéncia e conhecimento dos érgdos da ESAl e enquadramento legal do setor imobilidrio em vigor;

- Inputs das entidades clientes, Formandos e Formadores;

- Pedidos de informagdo/Propostas de formagao, pré-inscrigdes e inscrigdes registadas;
- Histdrico da Atividade Formativa;

Inputs - Feedback das necessidades de formagdo dos Formandos e seus interesses tendo em conta os resultados da Avaliagdo da
Formacgdo e da Avaliagdo Pés-Formagdo (Impacto);
- Feedback da satisfagdo das entidades clientes tendo em conta a analise do Questiondrio de Avaliagdo da Satisfagdo —
Clientes.
. Instrumentos de Suporte Recursos Outputs Indicadores de
Atividades e Humanos
Utilizados . . (Resultados) Desempenho
Responsaveis
- Andlise das flutuagdes de mercado do - Registos de pedidos de - Conselho de - Necessidades de - indice de satisfacdo
setor imobiliario; informag&o/propostas de Diregdo; formagdo que dos Formandos e
- Andlise de pedidos de formagao; - Conselho sustentam a Formadores
informag&o/propostas de formagéo, - Pré-inscrigdes; Técnico- atividade da ESAI; - indice de satisfacdo
pré-inscrigbes e inscricdes recebidas e - Ficha de Inscrigdo Cientifico; - Sistematizagdo da dos clientes
identificagdo dos Cursos mais (DTP8.2.0924); - Conselho informacdo para - Fidelizagdo dos
procurados; - Questiondrio de Avaliagao da Pedagdgico; consequente clientes
- Andlise do histérico formativo, tendo Formagao - Formando - Conselho planificagdo da
em consideracdo os Cursos mais (DTP17.2.0924); Consultivo formagdo.

procurados e dos quais se realizaram
mais agdes de formagdo e com maior

- Questionario de Avaliagdo da
Formag&o — Formador/a

numero de Formandos; (DTP19.2.0924);
- Andlise do feedback dos Formandos e - Relatdrio de Avaliagdo do
ex-Formandos através do Questionario Curso (DTP25.2.0924);

de Avaliagdo da Formagdo e de
Avaliagdo Pds-Formagao e identificagdo
dos Cursos/areas onde é revelado um
maior interesse;
- Andlise do feedback dos Formadores

- Questionario de Avaliagdo Pds-
Formag&o/Impacto
(DTP24.2.0924);

- Questionario de Avaliagdo da
Satisfagdo — Cliente

através do Questionario de Avaliagdo (DTP23.2.0924);
da Formagao - Plano de Formagao
- Andlise do feedback das entidades (DTP39.2.0924).

clientes, através dos Questionarios de
Avaliagdo da Satisfagdo.
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Revisdao do Procedimento

No final de cada curso, aquando da elaborag&o do Relatdrio da Formagdo ou em momento de auditoria interna/externa

B — PLANIFICACAO DA FORMAGAO

O Plano de Formagéo anual da ESAI é realizada em func&o de trés documentos: Plano de Agdo/Plano Anual de Atividades
da ESAI, Relatério de Formagdo e do Plano de Formagdo do ano anterior (DTP39.2.0924).

PLANO DE ACAO/PLANO ANUAL DE ATIVIDADES DA ESAI

O Plano de Agdo/Plano Anual de Atividades da ESAI é estruturado pelo Diretor da Escola, em articulagdo com a Gestdo
de Formagdo, no primeiro trimestre do ano a que diz respeito, e procura operacionalizar para um ano as orientagdes
definidas no Plano Estratégico da Escola (documento mais global e plurianual). Sendo um documento de cariz muito mais
operacional, é estruturado para um ano letivo e identifica as estratégias de desenvolvimento que sdo identificadas para
a Escola para o ano em questdo e que estruturam a linha de atuagdo a desenvolver. Este enquadramento é reforgado
com o apoio de uma analise SWOT, a qual permite que fagamos a analise da nossa atividade formativa tendo em conta
as nossas Forgas e Fraquezas (a nivel interno) e Ameagas e Oportunidades (a nivel externo), e, consequentemente,
identificar estratégias para potenciar as nossas Forgas, reduzir as nossas Fraquezas, tirar partido das Oportunidades e
enfrentar as Ameacas.

O Plano de A¢do/Plano Anual de Atividades da ESAI procura espelhar igualmente a fundamentagdo das opgdes tomadas
ao nivel da(s) area(s) de intervencdo identificadas, as quais ddo corpo ao Plano de Formacdo desse mesmo ano
(DTP39.2.0924).

Seguidamente é necessario identificar os objetivos a realizar tendo em consideragao as estratégias de desenvolvimento
identificadas e o planeamento de atividades que a ESAI pretende realizar ao longo do ano em questdo, através de
indicadores especificos: projetos, objetivos de execugdo, recursos humanos alocados aos projetos a desenvolver,
iniciativas que permitam a concretizacdo de objetivos pré-estabelecidos, indicadores de acompanhamento da
concretizacdo dos projetos e calendarizagdo associada a execucdo de cada projeto a desenvolver. Todos estes indicadores
devem ser cruzados com as ag¢Ges de melhoria que foram indicadas no Relatério da Formagdo do ano anterior
(DTP44.1.0924).

Sendo necessaria a alteracdo de algum ponto planeado ou previsto no Plano de A¢do/Plano Anual de Atividades da ESAI
no decorrer do ano em questdo, essas indicagdes devem ser identificadas aquando da elaboragdo do Relatério de
Formagao do ano corrente e na proje¢do do Plano de A¢do/Plano Anual de Atividades do ano seguinte.

PLANO DE FORMACGAO (DTP39.2.0924)

O Plano de Formacgdo (DTP39.2.0924) esta associado ao processo de Levantamento de Necessidades de Formacgdo, a
estratégia anual definida no Plano de A¢do/Plano Anual de Atividades assim como ao Relatério de Formacgdo do ano
anterior. Assim sendo, o documento define e calendariza em Cronograma (DTP40.2.0924) o conjunto de acdes de
formacgdo que a ESAI pretende realizar num determinado ano.

Tal como antes referido, este documento deve ser sempre elaborado a par da andlise continua das flutuagdes do mercado
imobilidrio e do enquadramento legal relacionado com as dreas de intervencgdo da ESAI, para que as necessidades e
interesses do nosso publico-alvo, no que diz respeito a Formagao Continua, fiquem assegurados.

O Plano de Formagdo é, também, estruturado com base na disponibilidade dos espagos/recursos fisicos e recursos
humanos da ESAI, envolvendo assim os seguintes critérios de analise:
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Capacidade fisica e pedagdgica da ESAIl para as tematicas em andlise;
Capacidade de resposta eficaz por parte da Escola;
Objetivos de negdcio, crescimento e desenvolvimento da Escola.

O procedimento de Planificagdo da Formagdo pode ser sistematizado de acordo com a tabela 2:

Tabela 2| B - Planificagdo da Formagao

- Resultados provenientes das fontes de Levantamento de Necessidades de Formagdo;

- Estratégias de desenvolvimento da atividade formativa da Escola, definidas no Plano Estratégico plurianual e no Plano de
Inputs Acdo/Plano Anual de Atividades da ESAI;

- Enquadramento a atividade formativa da ESAI no ano em questdo;

- Resultados do Relatdrio da Formagdo do ano anterior.

. . Instrumentos de Recursos Humanos Outputs .
Siiicace Suporte Utilizados Responsaveis (Resultados) [l A SRR
- Analise e sistematizacdo dos dados - Relatdrio da - Gestdo da -Elaboragdao - Cumprimento dos objetivos e projetos
provenientes do Levantamento de Formagao Formagao; doPlanode definidos no Plano de A¢do/Plano Anual
Necessidades de Formagao para a (DTP44.1.0924); - Diretor da Escola. Formagao; de Atividades;
concegdo do Plano de Formagao; - Plano Estratégico - Elaboragdo - Realizagdo dos projetos formativos
- Andlise SWOT a Escola; plurianual; do planeados;
- Defini¢do de objetivos da ESAI para o - Plano de Cronograma. - N.2 de entidades clientes abrangidas
ano em questdo; Acdo/Plano Anual - N.2 total de Formandos abrangidos
- Andlise dos resultados do Relatério da de Atividades; - N.2 total de horas de formacgado
Formagado do ano anterior; - Plano de Formagao realizadas
- Defini¢do de mecanismos de atuagao (DTP39.2.0924); - N.2 total de agdes de formagao
e operacionalizagdo dos projetos a - Cronograma realizadas
implementar. (DTP40.2.0924)

Revisao do Procedimento

No final de cada ano, aquando da elaboragdo do Relatdrio da Formagdo, no periodo de concegdo do Plano de Formagdo e em consequéncia dos
resultados da auditoria interna/externa a formag3o.

3.2. DESENVOLVIMENTO

A — ELABORAGAO DE PROGRAMAS DE FORMACAO

Uma vez finalizados os procedimentos de Levantamento de Necessidades de Formacdo e da definicdo dos projetos
formativos a implementar no ambito do planeamento da formagédo da ESAI é importante demonstrar a organizacdo e
planificacdo necessarias e inerentes a conce¢do dos Programas de Formacdo (DTP2.2.0924).

A elaboragdo dos Programas de Formagao abrange um conjunto de elementos fundamentais, mas que sdo adaptados as
especificidades e caracteristicas do publico — alvo dos Cursos a desenvolver.

A primeira etapa a considerar na elaboragdo do Programa de Formagao diz respeito a definicdo de objetivos pedagdgicos
validos e corretamente formulados. A definicio dos objetivos deve ter em conta as especificidades do perfil de
Formandos a que se dirige o Curso, em articulagdo com a especificidade dos pré-requisitos de acesso a a¢do de formagao.
Em termos dos objetivos pedagdgicos, estes sdo estruturados em dois planos de atuagao:

O Objetivos Gerais - a um nivel mais geral - os objetivos gerais expressam as capacidades que os Formandos
deverdo ser capazes de mobilizar no final do Curso, em termos observaveis e mensuraveis.
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O Objetivos Especificos — a um nivel mais especifico - os objetivos especificos decompdem os objetivos gerais e
descrevem igualmente as capacidades que os Formandos devem mobilizar tendo em conta comportamentos
esperados, condigGes de realizagdo e critérios de éxito.

A descri¢do do perfil dos Formandos a que se dirige o Curso é realizada no campo “Destinatarios” no modelo do Programa
de Formagdo (DTP2.2.0924).

No campo seguinte sdo definidos os “Requisitos de Acesso”, requisitos associados as especificidades dos cursos a
desenvolver e que os Formandos deverdo preencher para a sele¢do no curso em questao.

Numa segunda etapa, é necessario identificar, na composi¢do da estrutura do Programa de Formagdo, a Modalidade de
Formagdo (continua) e a Forma de Organizagdo da Formagao (presencial, online, a distancia ou mista).

A definicdo das Metodologias de Formacdo e de Avaliacdo sdo as duas etapas seguintes a considerar e que assumem
extrema importancia:

o Metodologias de Formagao - descreve os métodos a utilizar pelos Formadores e deve demonstrar as estratégias
de ensino-aprendizagem a mobilizar.

o Metodologias de Avaliacdo - define os critérios a considerar e as etapas necessarias a avaliagdo dos Formandos.
Devem ser identificados os instrumentos de avaliagdo e a escala de avaliagdo utilizada, e definido em qual
momento devem ser aplicados e qual o peso de cada componente no calculo da nota final do/a Formando/a
(quando aplicavel). E igualmente neste ponto que deve ser feita referéncia a assiduidade minima exigida aos
Formandos e qual o seu impacto na avaliagdo dos mesmos.

Face aos objetivos gerais e especificos definidos torna-se importante, em seguida, estruturar os conteddos programaticos
de cada mddulo do Curso e estipular a carga horaria que lhes é afeta para que possa ser definida a duragado total do Curso.

Os Espacos e Requisitos Logisticos também s3o aspetos a descrever na concecdo dos Programas de Formagdo. E
importante que fiquem identificadas as caracteristicas dos espagos de formagdo que permitem o alcance dos objetivos
pedagdgicos previamente definidos. Paralelamente a esta descricdo devem ser identificados também os Recursos
Materiais e Pedagodgicos afetos ao Curso e que servirdo de suporte aos Formandos e Formadores. Os Suportes de Apoio
a Aprendizagem também deverdo ser devidamente identificados no Programa de Formacao.

Em func¢do do enquadramento legal subjacente ao reconhecimento de cada curso, é necessario que sejam especificados
os procedimentos necessarios para a obtencdo do Certificado de Formac&o do Curso.

Por ultimo, é colocado o local onde a formacdo serd desenvolvida.

Assim sendo, os Programas de Formacdo da ESAI (DTP2.2.0924) sdo elaborados tendo em consideragdo os seguintes

elementos (apresentados de acordo com a ordem de organizagdo do documento):
O Objetivos Gerais do Curso;

Objetivos Especificos do Curso;

Destinatarios;

Requisitos de Acesso;

Modalidade de Formagao;

Forma de Organizagao;

Metodologias de Formagdo;

Metodologias de Avaliagao;

Conteldos Programaticos e Carga Horaria;

Duragdo do Curso;

O 0O O O O O O O O
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Espacos e Requisitos Logisticos;
Recursos Materiais e Pedagdgicos;
Suportes de Apoio a Aprendizagem;
Certificagao;

Local da Formagao.

O O O O O

A concegdo dos Programas de Formacao é garantida pelo Conselho de Diregdo, sendo a sua validagao e revisao realizada
pela Coordenagdo Pedagdgica, enquanto responsavel maxima pela componente pedagdgica e cientifica da formagdo na
ESAI. No que diz respeito a validagdo dos Programas de Formacgao sdo analisados os seguintes parametros:
o Analise da organizagdo do Programa de Formagado para aferir se abrange todos os elementos acima enumerados
e se segue o modelo: DTP2.2.0924;
o Capacidade de resposta as necessidades de formagdo identificadas, em fun¢do de toda a coeréncia pedagdgica
entre todos os elementos;
o Verificagdo da coeréncia pedagdgica entre objetivos, métodos pedagdgicos, forma de organizagdo da formacao
e duragdo do Curso;
o Validagdo da atualizagdo do documento em func¢do dos resultados da avaliacdo e acompanhamento de a¢des de
formacdo anteriores.

Uma vez finalizada a concec¢do do Programa de Formagdo, o mesmo é apresentado pela Coordenacgdo Pedagdgica ao(s)
Formador(es) que se prevé ir(em) participar na dinamiza¢do do Curso em questao.

O processo de Elaboragdo dos Programas de Formagao pode ser sistematizado de acordo com a tabela 3:

Tabela 3 | A—Elaboragio dos Programas de Formagio

Necessidade de estruturar pedagogicamente cada curso a dinamizar e de garantir a adequagdo do mesmo as necessidades

Inputs dos Formandos que o vao frequentar.
.. Instrumentos de Suporte Recursos Humanos Outputs Indicadores de
Atividades i~ ]
Utilizados Responsaveis (Resultados) Desempenho
- Estruturar cada Curso em fungao - Plano de Formagao - Conselho de - Programa de - indice de satisfagso dos
dos elementos que integram o (DTP39.2.0924). Diregao Formagao Formandos e Formadores
Programa de Formacdo; - Coordenacdo corretamente - indice de satisfagdo da
- Validar o Programa de Formagdo Pedagdgica; concebido e entidade cliente
em fungdo dos parametros - Formadores. pedagogicamente - Taxa de aproveitamento
anteriormente definidos. estruturado. dos Formandos
- Resultados das auditorias
internas/externas a atividade
formativa

Revisdo do Procedimento

No final de cada Curso, aquando da elaboragdo do Relatdrio da Formagdo e em consequéncia dos resultados da auditoria interna/externa a
formagao.

B — ELABORACAO DE SUPORTES DIDATICOS

Como materiais de apoio a formacdo destacam-se:
o  Os planos de sessdo (DTP3.2.0924);
o Os exercicios e atividades, utilizadas pelos Formadores para facilitar as aprendizagens dos Formandos;
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O Os instrumentos de avaliagdo das aprendizagens desenvolvidas pelos Formadores;
O As apresentagdes em PowerPoint (DTP46.1.0924), concebidas pelos Formadores para facilitar a partilha dos
conteudos alvo de aprendizagem;
o Os manuais de formagdo, obras de referéncia ou outros suportes.

A elaboragdo dos suportes pedagogicos associados a atividade formativa da ESAI deve ter sempre em consideragao
principios pedagogicos rigorosos e ajustados aos objetivos, destinatarios e forma de organizagdo e desenvolvimento dos
projetos de formacgdo. De forma mais concreta, devera ser sempre orientada, entre outros, pelos seguintes fatores:

o Natureza dos saberes a desenvolver e, consequentemente, dos conteldos a abordar;

o Especificidades relacionadas com a aplicagcdao dos métodos pedagdgicos eleitos;

o Perfil do grupo de Formandos;

o Especificidades préprias dos materiais de apoio a formagdo, em termos de vantagens e desvantagens da sua

utilizagdo;
O Duragdo do Curso e das sessdes do mesmo.

Tendo em consideragdo a especificidade de cada um dos suportes referenciados, e que sdo sempre analisados pela
Coordenagdo Pedagdgica da ESAI, apresentam-se em seguida os principios de conce¢do associados a cada um.

PLAaNOS DE SESSA0 (DTP3.2.0924)

A concegcdo de Planos de Sessdo deve operacionalizar as orientagdes do Programa de Formacgdo (DTP2.2.0924),
garantindo o atingir dos objetivos previamente definidos e, ao mesmo tempo, a sequéncia pedagdgica definida. Na
pratica, corresponde a operagdo de repartir um determinado nimero de tarefas pelo tempo disponivel, de forma
organizada, garantindo assim o atingir dos objetivos definidos ao nivel do Programa de Formag3do. Em termos de estrutura
existe um modelo préprio de Plano de Sessdo que deve ser utilizado pelos Formadores da ESAI (DTP3.2.0924), aquando
da sua concegao.

Os Planos de Sessdo sdo validados pela Coordenagdo Pedagdgica, em conjunto com os Formadores que os conceberam
e a Gestdao da Formagdo, no sentido de garantir a articulagdo dos planos com o Programa de Formagdo. A validagdo é
possibilitada através mobilizacdo dos seguintes indicadores:

O Andlise estrutural do Plano de Sessao para ver se contempla todos os elementos necessarios e se esta concebido
de forma coerente; se permite, numa leitura sequencial, identificar os elementos essenciais associados a sessao,
nomeadamente o nome do Curso, o nome do mddulo, a identificagdo da sessdo, a identificagdo do local, a
identificacdo do cliente (quando aplicavel), da data, a duracdo da sessdo, a definicio dos objetivos gerais e
especificos, dos seus contetudos, da metodologia pedagdgica a utilizar, os recursos didaticos a utilizar e os
métodos de avaliacdo das aprendizagens dos Formandos a considerar, reportando a variavel tempo.

O A coeréncia pedagdgica entre os objetivos, as metodologias, a forma de organiza¢do da formacdo e a duragdo
da sessdo, bem como a articulagdao entre o Plano de Sessdo e o Programa de Formacgao;

O A adequacdo do Plano de Sessdo face ao perfil de entrada dos Formandos.

APRESENTACOES EM POWERPOINT, EXERCiCIOS, ATIVIDADES E INSTRUMENTOS DE AVALIACAO DAS APRENDIZAGENS

A concecgdo das apresentacdes em PowerPoint (DTP46.1.0924), exercicios, atividades e instrumentos de avaliacdo das
aprendizagens a mobilizar em cada projeto formativo da ESAI estd a cargo dos Formadores. Em todos estes suportes de
trabalho, a utilizar nos projetos formativos da ESAI, deve constar a identificagdo da Escola, do projeto formativo em
questdo e do cliente para o qual a formacdo é desenvolvida (se aplicavel).
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MANUAIS DE FORMAGAO, OBRAS DE REFERENCIA OU OUTROS SUPORTES

Para todos os projetos formativos da ESAl é recomendada ou disponibilizada documentagdo de apoio fundamental para
efeitos de sistematiza¢do e de aprofundamento das tematicas trabalhadas por parte dos Formadores. Estes suportes
podem assumir os seguintes formatos na atividade formativa da ESAI:

o Obra(s) de referéncia: Eleicdo de uma ou mais obras comercializadas, tendo em conta o seu potencial e ajuste
as tematicas trabalhadas no projeto formativo, no sentido de permitir ao Formando o aprofundar dos seus
conhecimentos e o apoio de guias Uteis ao exercicio das competéncias visadas pelo Curso.

o Manual elaborado pelo/a préprio/a Formador/a: Estes suportes serdo sempre sujeitos a uma apreciagdo prévia
por parte da Coordenagdo Pedagdgica da ESAI, apds o que se procederd, sempre que necessario, aos respetivos
ajustes. O controlo da qualidade deste tipo de suportes passa pela verificagdo da sua atualiza¢do pedagdgica, da
organizag¢do da informagdo, da adequacgdo destes face ao publico-alvo, assim como do seu aspeto grafico.

o Textos de apoio, grelhas, resumos, sinteses, documentagcao legal: Eleicio de documentos que permitam
reforgar o entendimento e sistematizagdo de determinadas tematicas abordadas ao longo do projeto formativo.

Os critérios utilizados na validagdo dos diferentes materiais, de uma forma geral, sdo os seguintes:
o A qualidade grafica dos materiais;
o A qualidade pedagdgica dos materiais;
o A adequacdo dos materiais as tematicas do Curso em questdo.
O processo de Elaboracgdo de Suportes Pedagdgicos pode ser sistematizado de acordo com a tabela 4:

Tabela 4 | B- Elaboragdo de Suportes Pedagogicos

Necessidade de conceber suportes pedagdgicos com o objetivo de tornar mais eficiente e eficaz o processo de

Inputs ensino/aprendizagem
. Instrumentos de Recursos Humanos Indicadores de
iiicece Suporte Utilizados Responsaveis R Desempenho
- Elaboragdo dos suportes - Plano de Sessao - Coordenagao - Suportes Pedagdgicos: - indice de satisfagso dos
pedagdgicos pelos (DTP3.2.0924). Pedagogica; Planos de Sessdo; Formandos e Formadores
Formadores; - Gestdo da Apresentagbes em - Taxa de aproveitamento
- Validagdo dos suportes Formagdo; PowerPoint; dos Formandos
pedagdgicos pela - Formadores. Manuais de Formagao e - Resultados das auditorias
Coordenagdo Pedagogica e outros suportes; internas/externas a atividade
Gestdo da Formagdo, tendo Exercicios, atividades e formativa
em consideragdo os critérios instrumentos de avaliagdo.
definidos.

Revisdo do Procedimento

No final de cada Curso, aquando da elaboragdo do Relatdrio da Formagdo e em consequéncia dos resultados da auditoria interna/externa a
formagdo.

C — RECRUTAMENTO E SELECAO DE FORMADORES

Os Formadores sdo, por exceléncia, recursos humanos fundamentais para o desenvolvimento dos nossos projetos
formativos, pelo que a ESAI deposita total confianga no trabalho que desenvolvem e no seu profissionalismo.

Sempre que se venha a verificar a necessidade de integrar novos Formadores para os projetos formativos da ESAI, a Gestdo da
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ade e Energla

Formagao dard inicio a um processo de identificagdo de novos Formadores dentro dos quadros da ESAI ou junto da bolsa de
Formadores em regime de prestagdo de servigos que colaboram na dinamizagdo dos projetos formativos da Escola.

Apos essa andlise e existindo a necessidade de integracdo de um/a novo/a Formador/a, a Gestdo de Formagdo inicia um
processo de recrutamento e selegdo de Formadores, recorrendo a procura de profissionais recomendados, no ambito da
rede de contactos da ESAI.

Os Formadores sdo escolhidos tendo em consideragdo a especificidade técnica do projeto formativo em causa e o cumprimento
dos seguintes requisitos:
o Especializagdo académica e profissional do/a Formador/a na temética do projeto formativo a desenvolver;
o Posse do Certificado de Competéncias Pedagdgicas (CCP ou CAP) ou comprovativo equivaléncia/isengdo;
o Experiéncia Profissional como Formador/a, na drea de formagdo do Curso em questdo, nos ultimos trés anos
(preferencial, mas nao eliminatdrio);
o Requisitos especificos definidos pela regulamentacdo legal que enquadra o Curso (quando aplicavel).

No seguimento da sele¢do de um/a novo/a Formador/a, e apds a realizagdo de uma entrevista para sistematizagdo dos moldes
em que assenta a atividade formativa da ESAIl e do projeto formativo em causa, ao mesmo sera solicitado o preenchimento do
modelo de Ficha Curricular da DGERT (modelo da DGERT, versdo marc¢o de 2022) e serdo indicadas, por parte da Coordenagdo
Pedagdgica da ESAI, as orientagGes para o preenchimento dos registos necessarios do Dossier Técnico Pedagdgico.

No caso de o/a Formador/a formalizar a sua colaboragdo com a ESAl em regime de Prestacgdo de Servigos, é estabelecido

um Contrato de Prestagdo de Servigos (DTP6.2.0924).
O processo de Recrutamento e Sele¢do de Formadores pode ser sistematizado de acordo com a tabela 5:

Tabela 5 | C— Recrutamento e Sele¢do de Formadores

Inputs - Necessidade de recrutamento de novos Formadores
.. Instrumentos de Suporte Recursos Outputs Indicadores de
Atividades o Humanos
Utilizados . . (Resultados) Desempenho
Responsaveis
- Identificar profissionais especializados - Ficha Curricular DGERT (modelo - Gestdo da -Selecdoe - indice de satisfacdo dos
na rede de contactos; da DGERT, versdo margo de Formagdo; integracdo Formandos com o
- Enquadrar o/a novo/a Formador/a nos 2022); - Coordenagdo de novos desempenho dos
procedimentos de trabalho da ESAI; - Contrato de Prestacdo de Pedagogica. Formadores. Formadores;
- Formalizar a colaborag3o do/a Servigos-Formador/a - indice de satisfacgo da
Formador/a; (DTP6.2.0924). Coordenagdo Pedagogica
- Realizar um acompanhamento préximo com o desempenho dos
dos Formadores na primeira colaboragao. Formadores.

Revisdo do Procedimento

No final de cada Curso assegurado por um novo/a Formador/a, aquando da elaboragio do Relatdrio da Formagio e em consequéncia dos
resultados da auditoria interna/externa a formag3o.
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D — ARTICULAGAO ENTRE OS INTERVENIENTES NA FORMAGAO

A ESAI possui uma equipa de Recursos Humanos adaptada ao seu volume formativo e com importantes qualificagbes para o desempenho das fungGes identificadas.
Pretendemos que exista uma constante articulagdo entre todos os atores que colaboram nos processos associados ao planeamento, desenvolvimento e avaliagdo dos nossos
projetos formativos. A equipa da ESAI é constituida por:

Conselho de Direg¢do | Conselho Técnico-Cientifico | Conselho Pedagagico | Conselho Consultivo

Gestdo da Formagao Coordenacgao Pedagogica Formadores Atendlm.er\to e.Ap0|o
Administrativo

Assegura a revisao e atualizagdo dos o Participam em reunides ou contactam

Programas de Formagao dos cursos com a Coordenagdo Pedagdgica em

dinamizados; diferentes momentos (antes, durante e
Garante o cumprimento dos requisitos D4 resposta a solicitagdes ou pedidos depois da a¢do);
de Certificacdo e assegura a ligagdo ao de esclarecimento de Formandos e o  Projetam as sessdes de formagio;
Sistema de Certificacdo de Entidades Formadores; o Elaboram as atividades pedagdgicas;
Formadoras da DSQA/DGERT; Garante a organizacdo dos suportes o Implementam os contetidos
Assegura o cumprimento dos pedagdgicos e a sua validacdo programaticos definidos, utilizando os
procedimentos definidos no Manual de (equipamentos, planos de sess3o, métodos de ensino e o material Assegura o atendimento didrio no
Qualidade da Atividade Formativa da manuais pedagdgicos, textos de apoio e didatico adequado; horario definido;
ESAL; suportes audiovisuais e informaticos); o Reformulam em conjunto com a Responde a qualquer solicitagdo do
Garante que sdo dinamizados os Participa em reunides em diferentes Coordenacio, sempre que se justifique, publico que pretenda contactar com a
procedimentos de identificagdo de fases dos projetos formativos com estratégias formativas e/ou ESAIl, remetendo para quem de direito;
necessidades de formacéo, que todos os atores envolvidos; instrumentos de avaliacgo; Representa a imagem da ESAI,
orientam a defini¢do da oferta Medeia o processo de adaptacdo de o Atualizam os registos dos Dossiers respondendo pela atividade da mesma
formativa da ESAl e a sua adequacdo as estratégias formativas e/ou Técnico-Pedagégicos dos cursos que junto do publico;
necessidades e interesses dos clientes; instrumentos de avaliacdo com os dinamizam; Colabora na organizagdo logistica e
Participa na elaboragédo do Plano de Formadores, sempre que se justifique; | o  Informam a Coordenacio Pedagdgica administrativa da formacdo da ESAI;
Atividades da ESAl e do Plano de Acompanha o desenvolvimento dos da ESAI sobre a evolug3o dos processos Colabora no apoio a atividade de
Formagdo, em articulagdo com o projetos formativos; de aprendizagem dos seus Formandos; Coordenagdo Pedagogica.
Diretor da ESAI; Garante que s3o assegurados todos os o  Contribuem para uma boa dinamizacio
Dinamiza o processo de recrutamento e procedimentos necessarios ao das ag¢des de formagdo, informando a
sele¢do de novos Formadores; desenvolvimento da atividade Coordenagado Pedagdgica de qualquer
D4 resposta a reclamagdes associadas a formativa; ocorréncia que se verifique e da
atividade formativa. Coordena e acompanha todo o necessidade de melhoria das

processo de avaliagdo dos projetos instalagBes, do equipamento ou do

formativos, incluindo a elaboragdo dos material pedagdgico distribuido;

relatérios de avaliagao. Cumprem de forma rigorosa o calendario do

curso e comunicam a Coordenagdo
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Cabe a Coordenagdo Pedagdgica, para cada
acdo de formagdo, o acolhimento dos

Formandos e apresentagao do(s)
Formador(es), procedendo ao
acompanhamento presencialmente, nas

sessdes de abertura, fecho e intercalares,
como é o caso dos momentos de avaliagdo
modelar, e sempre que seja solicitado por
parte dos Formandos, no sentido de
auscultagdo dos mesmos. Sempre que se
justificar, serdo introduzidas agdes corretivas
e/ou preventivas de forma a satisfazer as
expetativas dos Formandos.

Pedagodgica qualquer situagdo de
impedimento ou que exija alguma alteracao
ao cumprimento do calendario aprovado,
justificando o motivo dessa situagdo.

Gestdo da Formagao
(nos projetos online)

Coordenagao Pedagogica
(nos projetos online)

Formadores/Tutores
(nos projetos online)

Atendimento e Apoio
Administrativo (nos projetos
online)

Cabe ainda a Gestdo da Formacao articular
em  conjunto
Pedagdgica, assegurando o apoio a gestdo da
formacdo, o acompanhamento pedagdgico
de agdes de formagdo e a articulagdo com a
equipa de formadores para garantir o bom
funcionamento das atividades formativas;

com a Coordenagdo

Responde as demais
responsabilidades/deveres subjacentes a
formagdo presencial.

o Planeia o respetivo itinerario de

formagdo, combinando atividades
sincronas e assincronas na proporgdo
adequada aos conteudos e destinatarios
abrangidos, garantindo que o somatdrio
das horas afetas as atividades sincronas
e assincronas corresponde a carga
horaria definida para a acao;

o Planifica a a¢do ajustando cronogramas
e duragdo das sessdes ao formato
online;

o Seleciona formandos

com perfil

ajustado ao formato online e ao
programa de formagdo;

o Valida a adequagdo dos
pedagodgicos para o desenvolvimento da
acdo no formato online;

o Garante que todos os participantes e
formadores possuem os seus dados de

acesso ao sistema;

materiais

o Modera os debates e

o Procede ao

o Assegura a conce¢do/adaptacdo de

programas, conteddos e recursos
pedagdgicos adequados a formacdo
online;

o Informa e esclarece os formandos sobre

0 programa, objetivos e atividades da
formacgao;

o  Orienta e dinamiza as sessdes sincronas

e promove as sessdes assincronas —gere
as participagdes sincronas e assincronas
de forma equilibrada e equitativa para o
esclarecimento de duvidas;
intervengdes
realizadas pelos formandos nos féruns;
acompanhamento dos
formandos, com uma intervengdo ativa
atividades,
aprendizagem,

e dinamizadora das
promovendo a
orientando os formandos e
esclarecendo duvidas, ndo descurando o

controlo das aprendizagens;

Assegura o envio dos devidos acessos ao
Zoom e Moodle, com a antecedéncia
para
(formandos e formadores) testem o seu
login.

Assegura o servico de helpdesk para

suficiente que utilizadores

quaisquer esclarecimentos ou problema
registado no
plataformas.

funcionamento das

Assegura o envio aos formandos,
através da plataforma ou via email, o
link para o questionario de avaliacdo da
satisfacao;

Assegura o envio aos formadores, em
papel, através da plataforma ou via
email, o link para o questionario de
avaliagdo da satisfagdo;
Responde as demais
responsabilidades/deveres subjacentes

a formagdo presencial.
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Familiariza o/a formando/a com a
organizagao do curso de acordo com o
cronograma;

Acompanha a acdo e assegura a
comunicagao entre todos os
intervenientes;

Assegura os registos e evidéncias do
desenvolvimento da agdo a constar no
respetivo DTP digital;

Efetua todos os procedimentos de
acompanhamento
designadamente avaliagdo de impacto
da formacgao;

Responde as demais
responsabilidades/deveres subjacentes
a formacdo presencial.

pos-formacao,

Acompanha sistematicamente a
execucdo da formagdo por parte do/a
formando/a, assegurando que todos os
recursos pedagodgicos estdao disponiveis
atempadamente e o bom
desenvolvimento das atividades
pedagodgicas;

Responsavel pelas atividades de tutoria
e de avaliagdo em formagao online;
Avalia os formandos utilizando as
atividades do Moodle, a observagdo e
outros de acordo com o programa de
formacgao;

Regista as presencas, se necessario, de
formandos, via Zoom e no Moodle;

Zela pelo bom funcionamento dos
meios materiais e técnicos disponiveis
(Zoom e a plataforma Moodle);
Responde as demais
responsabilidades/deveres subjacentes
a formacdo presencial.

Gestdo da Formagao

Coordenagao Pedagogica

Formadores

Atendimento e Apoio
Administrativo

<L

<L

<L

<L

Partilha constante de informacgdo e de resolugao de problemas;
Fomento do espirito de equipa;
Contactos regulares (antes, durante e no fim) com o objetivo de discutir o projeto formativo a desenvolver, em particular:
Conhecimento mutuo e articulado da atividade e papel de cada um dos intervenientes;

O

Conhecimento aprofundado de todos do projeto formativo a desenvolver;

Conhecimento e discussdo de eventuais dificuldades/problemas;

Identificagcdo de medidas corretivas e/ou de melhoria: alteragdes metodoldgicas e/ou de avaliagdo;

Implementagdo de medidas corretivas ou de melhoria;

Transmissdo de informagao a pedido dos Formandos;

Balanco e discussao final do desenvolvimento do projeto formativo: a avaliagdo da agdo, da Equipa Pedagdgica (Coordenagdo e Formadores) e dos Formandos.

O O O O O O
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O processo de Articulagdo entre os Intervenientes na Formacdo pode ser sistematizado de acordo com a tabela 6:

Tabela 6 | D — Articulagio entre os Intervenientes na Formagao

Inputs - Necessidade de definir e especificar as fungdes de todos os atores envolvidos na atividade formativa da ESAI.
. Instrumentos de Suporte Recursos Outputs Indicadores de
Atividades o Humanos
Utilizados . . (Resultados) Desempenho
Responsaveis
- Cumprimento, por cada interveniente - Registo de Ocorréncias - Gestdo da - Exercicio de - indice de
nos projetos formativos, de todas as (DTP26.2.0924). Formagao; fungoes de todos satisfagdo dos
atividades e fungdes que Ihes sdo - Coordenagdo os atores Formandos,
inerentes. Pedagogica; envolvidos nos Formadores e
- Formadores; projetos Coordenacgdo
- Colaboradores formativos, de Pedagogica.
do Atendimento e forma articulada,
Apoio para a garantia da
Administrativo. qualidade e rigor
das agbes de
formacdo
ministradas.

Revisdo do Procedimento

No final de cada Curso, aquando da elaboragdo do Relatério da Formagdo e em consequéncia dos resultados da auditoria interna/externa a
formagdo.

E — ORGANIZACAO E LOGIiSTICA DA FORMACAO

A ESAI estd sediada, na Praca Eduardo Mondlane, n2 7 C, 1950-104 Lisboa. E igualmente neste espaco que é garantido o
servico de apoio e atendimento a clientes que procurem os nossos projetos formativos e no qual dispomos de espacos
proprios para o desenvolvimento da atividade formativa. As nossas instalagdes possuem uma localizagdo central com
excelentes acessibilidades.

Em termos de espacos fisicos para o desenvolvimento da formagdo, as nossas instalagdes apresentam as seguintes

condigdes:

— Para o desenvolvimento da componente tedrica da nossa atividade formativa, dispomos de 6 salas devidamente
equipadas com todos os recursos necessarios:

1 sala com capacidade para 64 Formandos

1 sala com capacidade para 24 Formandos

1 sala com capacidade para 34 Formandos

1 sala com capacidade para 24 Formandos

1 sala com capacidade para 44 Formandos

1 sala com capacidade para 32 Formandos

O O O O O O

Todas as salas dispdem de mesas, cadeiras e um conjunto de materiais/equipamentos para a dinamizac¢do das acdes,
nomeadamente:

v' Televisdo interativa, Samsung, Modelo QB75N-W (modelo especifico para o Ensino). Projecio da imagem com a
possibilidade de o Formador escrever no quadro. A conexado via internet permite o envio de apontamentos e
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outra documentacgdo de apoio para uma pasta partilhada (em rede), para o email do/a Formando/a, guardar em

USB e localmente. | Videoprojector |Computador |Quadro Branco |Tela de projecdo |Video | Leitor CD/DVD
| Telefone fixo

v'  Software:

e ZOOM - acesso remoto e partilha da drea de trabalho, conferéncias online e transferéncia de arquivos entre
computadores.
e Moodle (https://moodle.esai.pt/)

— Paraodesenvolvimento da componente informatica da nossa atividade formativa, dispomos ainda de um laboratério
de informatica:

@)

Sala: com 57m?, com mesas e cadeiras disponiveis para 26 Formandos, 27 computadores (26 computadores para
Formandos e computador para o/a Formador/a), televisdo interativa, tela de projecdo, videoprojector, quadro
branco e telefone fixo.

— Complementarmente, existem outros espacgos de utilizacdo especifica transversais as necessidades das varias
formagGes ministradas:

@)

Sala de Recursos: cuja utilizagdo se destina exclusivamente aos Formandos, garantindo, desta forma, um espaco
reservado, no qual o estudo, a reflexdo, ou mesmo o debate de ideias pelos Formandos se encontrardo
salvaguardados do ruido e de potenciais focos de distracdo que, de outra forma, poderiam hipoteticamente
ocorrer. Trata-se de uma zona de trabalho/estudo com acesso a todas as funcionalidades que a instituigdo
disponibiliza aos Formandos através da sua rede WiFi.

Auditdrio: com 82m?, com cadeiras disponiveis para 90 Formandos, 1 tela elétrica, 1 projetor, 1 quadro branco,
1 sistema de som com trés microfones de mesa e um microfone sem fios, 1 mesa com lugar para 5 oradores e 1
pulpito. O auditério da Escola oferece um ambiente simultaneamente nobre e sofisticado, o que o torna ideal
para a realizagdo de conferéncias (nacionais e internacionais) e semindarios de especializagdo, bem como, para a
apresentacdo de dissertagdes de natureza cientifica.

Reprografia/Biblioteca/Mediateca: tém por finalidade facilitar, divulgar e disponibilizar todos os recursos
documentais e informativos existentes, necessarios ao desenvolvimento cientifico e cultural. Oferece servigos

de informacgdo cientifica de qualidade, estando disponiveis para toda a comunidade da Escola. De entre os
servigos disponibilizados, destaca-se:

v" Acesso a base de dados cientificas

v Difus3o da informagdo

v' Aquisi¢do de material bibliogréfico

v" Empréstimo

v" Informac3o bibliografica

Dispde de uma lotacdo para 16 pessoas, tém um computador pessoal e rede WI-FI.

As nossas instalagbes garantem as condigdes de acessibilidade para pessoas com mobilidade reduzida que pretendam
frequentar a nossa oferta formativa.

As instalagbes da ESAI apresentam ainda as seguintes condi¢Ges/valéncias:

(@]
(@]
(@]

Recec¢do/Zona de Convivio e Refei¢des
Balcdo dos Servigcos Administrativos
4 Instalagdes sanitarias diferenciadas por sexo e com condi¢Bes para pessoas com mobilidade reduzida (as
instalagGes sanitdrias do piso inferior para homens, tem 2 casas de banho e 1 para mobilidade reduzida; as
instalagcOes sanitarias, do piso superior, tem 4 casas de banho para mulheres e 2 para homens);
Sala de Arquivo
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e Gabinetes de Outros Servigos (Apoio a formacgado; RelagGes Internacionais; Qualidade; Tesouraria; Comunicagao

e Marketing; Direcdo e Administracdo).

Quando dinamizamos ac¢des de formagdo noutros pontos do pais (Porto — com maior frequéncia, Leiria, Madeira, Agores)
arrendamos salas de formagdo em hotéis, que reinam todas as caracteristicas necessarias ao adequado desenvolvimento
da nossa atividade formativa. Quando a formag¢do é dinamizada no estrangeiro (Luanda e Benguela) é realizada nas
instalagGes do nosso parceiro Local - Academia do Banco Angolano de Investimento. No ambito destes projetos, o
conjunto dos recursos didaticos a utilizar nas agdes de formacdo é sempre da responsabilidade da prdpria ESAI, na medida
em que asseguramos a existéncia e verificacdo de todos os materiais necessarios ao desenvolvimento das a¢Oes de
formacgdo. Sdo igualmente os Formadores da Escola que asseguram a dinamizagdo destas a¢Ges de formacao.

Nos casos em que a formagdo é dirigida para grupos de colaboradores de entidades clientes (formagdo a medida), a
atividade formativa da ESAI pode ser desenvolvida nas instalages das proprias entidades clientes ou em outros espacos,
por referéncia das mesmas.

Assim sendo, e independentemente do local onde seja desenvolvida a nossa formagdo, procuramos que sejam sempre
respeitados todos os requisitos pedagogicos, logisticos e materiais necessarios a qualidade da formagdo que é
desenvolvida.

A ESAI procura sempre o cumprimento dos seguintes requisitos logisticos, no sentido de assegurar a qualidade da
formacdo que é desenvolvida:
— Salas de formacdo tedrica:
o Salas com boa luminosidade, ventilagao, temperatura e isoladas de ruidos perturbadores ao bom funcionamento
da formacgao;
o Espacgos equipados com todos os recursos didaticos e pedagdgicos necessarios e definidos no respetivo
Programa de Formagao;
o Mobilidrio que respeite as regras de ergonomia dos Formadores e dos Formandos;
o Espacos amplos o suficiente para permitir a existéncia de 2m? por Formando/a e que permite a concretizacdo
de dindmicas de grupo.

— Sala de formagdo, com componente informatica:
o Sala com boa luminosidade, ventilagdo, temperatura e isolada de ruidos perturbadores ao bom funcionamento;
o Sala com mobilidrio que respeite as regras de ergonomia dos Formandos e dos Formadores;
o Sala ampla o suficiente para permitir a existéncia de 3m? por Formando/a e que permite a concretizacdo de
dinamicas de grupo;
o Sala equipada com todos os recursos didaticos necessarios.

— Espacos apoiados por areas de convivio, cafetaria e restauragdo (sempre que possivel);
— Locais de facil acesso;
— Espacos cuja limpeza é assegurada com frequéncia.

— Outros: A ESAI encontra-se completamente abrangida por uma rede WiFi que possibilita o acesso aos servigos
disponibilizados eletronicamente em qualquer ponto da escola.

Em termos do apoio logistico associado ao planeamento e execucdo da formacdo da ESAl temos a destacar o seguinte:
o No caso da formacgdo calendarizada é disponibilizado aos nossos Formandos o Programa de Formac&do do Curso
(DTP2.2.0924) e o Regulamento da Formacdo (DTP31.2.0924) antes de ser formalizada a inscrigdo no Curso.
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o Para efetivar a sua inscri¢do, cada Formando/a tem de entregar junto da Coordenagdo Pedagodgica a Ficha de
Inscricdo preenchida e assinada (DTP8.2.0924), a documentagdo solicitada e respetivo comprovativo de
pagamento. Apds a confirmagdo de todo este procedimento, a Coordenagao Pedagdgica da ESAl insere os dados
de cada Formando/a no Programa Digitalis, que gera um arquivo de uma Ficha do/a Formando/a. Muito embora
exista um documento préprio, é através deste Programa, de gestdo integrada de todos os procedimentos de
gestdao da formagdo da ESAI, que sdo geradas as Pautas de Classificagdo Final.

o Antes doinicio da agdo de formacao é disponibilizado a cada Formando os dados de acesso a sua area reservada
no Moodle da ESAI, na qual se encontra a documentagdo a integrar no respetivo Curso em que se inscreveu.

o No caso da formagdo online ou em regime misto, os Formandos recebem ainda os dados de acesso ao Zoom.

o A formalizagdo da inscricdo dos Formandos é efetivada formalmente com a assinatura de um Contrato de
Formagdo (DTP10.2.0924) ou DTP11.2.0924, no caso de a formagdo ser contratualizada com uma empresa para
que o seu colaborador frequente determinada a¢do de formacdo.

o No caso da formagdo a medida, a formalizagdo da a¢do de formacao é clarificada através da adjudicagdo formal
da proposta apresentada.

o A todos os Formadores sdo disponibilizados e preparados os materiais por eles solicitados, com uma
antecedéncia prévia de 3 dias Uteis. Ainda com estes, a Coordenacgdo Pedagdgica disponibiliza-se para eventuais
reunides extraordinarias, sempre que necessdrio e pertinente.

O A ESAI responsabiliza-se pela indicacdo, sempre que tal se justifique, de pelo menos uma obra de referéncia de
apoio a aprendizagem, no sentido de permitir ao/a Formando/a ndo sé aprofundar os seus conhecimentos, mas
também ter disponivel um guia util de apoio ao exercicio das competéncias visadas pelo Curso.

O processo de Organizagdo Logistica da Formacgdo pode ser sistematizado de acordo com a tabela 7:

Tabela 7 | E — Organizagdo Logistica da Formagao

- Inicio de um novo Curso e organizagdo de todos os aspetos logisticos da formago, incluindo o espago de formagdo e

Inputs . . o . .
P respetivo apoio logistico e administrativo.
Recursos .
.. Instrumentos de Suporte Outputs Indicadores de
Atividades e Humanos
Utilizados . . (Resultados) Desempenho
Responsaveis
- Verificar a disponibilidade e as - Programa de Formacdo - Coordenagdo - Cumprimento - Cumprimento
condigOes de sala de formagdo e (DTP2.2.0924); Pedagdgica; dos requisitos dos requisitos de
cumprimento dos requisitos logisticos e - Regulamento da Formagao - Colaboradores logisticos e qualidade do
materiais; (DTP31.2.0924); do Atendimento e administrativos sistema de
- Disponibilizar aos Formandos e - Contrato de Formagdo — Apoio relativamente aos Certificacdo da
Formadores todos os documentos e Formando/a (DTP10.2.0924); Administrativo. espagos onde é DGERT;
acessos associados ao Curso. - Contrato de Formagao — desenvolvida a - indice de

Entidade (DTP11.2.0924);
- Proposta adjudicada.

formagao;

- Suportes de
apoio a formagdo
preparados e
disponibilizados.

satisfagdo dos
Formandos e dos
Formadores.

Revisdo do Procedimento

No final de cada Curso, em fun¢do da avaliagdo dos Formandos e dos Formadores, aquando da elaboragdo do Relatdrio da Formagdo ou em
consequéncia dos resultados da auditoria interna/externa a formac3o.
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F — PROMOCAO E DIVULGAGAO DA FORMAGCAO

UCAGAO E FORMACAO CERTIFICADAS

A promogao e divulgagdo da atividade formativa da ESAI é concretizada através das seguintes estratégias:

Participacdo em eventos de referéncia na area do setor imobiliario;

o Site da ESAI;

O Redes Sociais (Facebook | Twiter | LinkedIn);
O Newsletters;

o Material promocional (cartazes | Flyers);

o Motor do “passa a palavra”;

o

o

Campanhas de comunicagdo e de marketing especificas.

Cabe a Gestdo de Formagdo, em conjunto com o Gabinete de Marketing e Comunicagdo, garantir a dinamizagdo dos
meios de divulgacdo adaptados as caracteristicas de cada intervengdo formativa, em fungdo das necessidades de
divulgacdo das a¢Oes de formagdo do Plano de Formagdo (DTP39.2.0924). Os mecanismos de divulgac¢do utilizados sdo
continuamente alargados e revistos, em fungdo da evolugdo e introdugdo de novas tecnologias e da estratégia de atuacao

da Escola.

O processo de Promocgéo e Divulgacdo da Formacgado pode ser sistematizado de acordo com a tabela 8:

Tabela 8 | F— Promogdo e Divulgagdo da Formagdo

Inputs o
P Formagao.

Atividades

- Conceber os instrumentos de suporte a
promogdo e divulgagdo da formagdo;

- Divulgar os projetos formativos através do site,
redes sociais, newsletters, material
promocional, motor de “passa a palavras” e
através da participacdo de eventos de
referéncia na area do setor imobiliario;

- Criar campanhas de comunicagao e de
marketing especificas;

- Realizar reunides comereciais e contactos com
entidades potencialmente clientes;

- Garantir a elevada qualidade do servigo,
promovendo a satisfagdo dos clientes e a
recomendagdo dos servigos prestados.

Instrumentos
Recursos Humanos
CERIE Responsaveis
Utilizados
N/A - Gestdo da Formagdo;
- Departamento de
Marketing e
Comunicagao;
- Coordenagdo
Pedagdgica;

- Colaboradores do
Atendimento e Apoio
Administrativo;

- Fornecedores de
servigos.

Outputs
(Resultados)

- Meios de promogdo
e divulgacdo
constantemente
atualizados;

- Recegdo de pedidos
de
informagdes/propost
as e inscrigoes;

- Divulgagdo da
atividade formativa.

Necessidade de promogdo e divulgagdo da formagdo para concretizagdo das agbes de formagdo previstas no Plano de

Indicadores de
Desempenho

-N.2 de horas de
formagdo realizada
- N.2 de Formandos

- N.2 de entidades
clientes
- indice de satisfagdo
dos Formandos
- indice de satisfagdo
dos Formadores

Revisdo do Procedimento

No final de cada ano, aquando da elaboragdo do Relatério da Formagdo, em momento de concegdo do Plano de Formagdo e em consequéncia

dos resultados da auditoria interna/externa a formagdo.

G — INSCRICAO/SELECAO DOS FORMANDOS E CONSTITUICAO DOS GRUPOS DE FORMACAO

A ESAI define este procedimento rigoroso para a sele¢do dos Formandos que integram os seus projetos formativos, para
que fiqguem sempre assegurados todos os pré-requisitos associados as especificidades dos cursos a desenvolver.
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Desta forma, mediante a divulgagdo da nossa oferta formativa, qualquer interessado pode efetuar uma pré-inscrigdo nos
nossos Cursos através do preenchimento da Ficha de Inscrigdo (DTP8.2.0924). Esta Ficha, contém a informagdo da
documentagdo necessaria para validagdo do processo de inscrigdo e dela faz parte o Regulamento da Formacdo.
A Ficha de Inscri¢do podera ser enviada por e-mail ou entregue presencialmente nas instalagdes da ESAI.

Na formagdo a Distancia, o interessado efetua a sua inscrigdo diretamente na plataforma edUforma®, sendo responsavel
pela veracidade de todas as informagdes declaradas. Em caso de, posteriormente se verificar que o formando ndo
preenche os requisitos subjacentes ao curso no qual se inscreveu, a ESAI reserva-se o direito de n3dao proceder a
certificagdo do formando.

Aquando do processo de inscri¢ao, o candidato tem sempre acesso ao Programa de Formagdo do Curso e ao Regulamento
da Formagdo (DTP31.2.0924) ou Regulamento de Formagdo em EaD (DTP32.1.0523).

No caso da formagédo presencial e/ou online, para que a pré-inscri¢cdo do candidato fique validada, para além de devolver
a Ficha de Inscrigdo corretamente preenchida e assinada, terd ainda de enviar a documentacao solicitada.

Esta pré-inscricdo so é considerada inscricdo apds selecdo dos candidatos pela Coordenagdo Pedagdgica. S6 sdo aceites
as inscricdes dos candidatos que preencham os requisitos estabelecidos para o Curso a que se candidatam. Os
participantes sdo sempre selecionados de acordo com o perfil de enquadramento definido para cada Curso, caracterizado
no respetivo Programa de Formacgdo (DTP2.2.0924). Os critérios subjacentes a cada Curso sdo estabelecidos pela
legislacdo aplicavel e estdo em conformidade com homologacgdo do Curso pelas entidades competentes (nos casos em
que esta situacdo se aplica).

Em caso de situagdo de empate constitui critério do processo de selegao a possibilidade de cada candidato ser associado
de uma entidade com a qual a ESAI possui um protocolo, e a ordem de chegada das inscri¢des dos participantes.

A selecdo dos Formandos é comunicada aos mesmos, logo que possivel, por e-mail e/ou por telefone.

Uma vez selecionados, no caso da formagao presencial ou online, a inscrigdo dos Formandos é efetivada com a realizagao
do pagamento definido e a recegao do respetivo comprovativo.

Ainscri¢do culmina com celebragio de um Contrato de Formacgdo (DTP10.2.0924_Contrato de Formagdo-Formando/a ou
DTP11.2.0924_Contrato de Formacdo-Entidade), que reitera as condicdes de frequéncia do Curso pelo/a Formando/a.

Quando confirmada a inscrigdo de um/a Formando/a, a Coordenacdo Pedagdgica garante que os seus dados s&o inseridos
no Programa Digitalis. Em seguida o/a Formando/a recebe os respetivos dados para aceder a plataforma Moodle ou
Zoom ou ambos (dependendo do regime de formacgao).

No caso da formacgdo a Distancia, apds a Inscri¢do, o/a Formando/a pode aceder imediatamente aos contelidos na
plataforma edUforma®.

Em todo o procedimento é assegurada a confidencialidade de toda a informagdo facultada pelo candidato, sendo que
essa informacdo se destina exclusivamente a ser utilizada para fins da formacdo, de acordo com o Regulamento Geral
de Protegdo de Dados (RGPD).

No caso da formacdo realizada a medida para entidades clientes, é da responsabilidade da propria entidade a selegdo e
alocagdo dos Formandos ao Curso a desenvolver. Ainda assim, a ESAI disponibiliza-se para apoiar a entidade cliente neste
processo. A formalizagdo da contratualizagdo do servigo prestado é efetivada através da adjudica¢do formal da proposta
apresentada pela ESAL.

O processo de Inscrigdo/Selegcdo dos Formandos e Constituicdo dos Grupos de Formagdo pode ser sistematizado de

MAN2.3.1024 Praga Eduardo Mondlane, 7C, 1950-104 Lisboa Pagina 28 de 49
Tel.: 21 836 70 10 | Fax: 21 836 70 19 | esai@esai.pt | www.esai.pt



mailto:esai@esai.pt
http://www.esai.pt/

S Escola Superior de
A n Actividades Imobilicrias

OGepy

ENTIDADE AREASD
FORMADORA

ERTIFICADA

UCAGAO E FORMACAD CERTIFICADAS

acordo com a tabela 9:

Tabela 9 | G - Inscricio/Selegio dos Formandos e Constituicio dos Grupos de Formagédo

Inputs Necessidade de constituir os grupos de formagdo.
Recursos Outputs Indicadores de
Atividades Instrumentos de Suporte Utilizados Humanos
. . (Resultados) Desempenho
Responsaveis
- Receber, organizar e gerir os pedidos de - Ficha de Inscrigdo (DTP8.2.0924); - Coordenagao - Constituigdo - N2 de inscrigbes
informagdo e de inscri¢do dos Formandos; - Registo de Sele¢do dos Formandos Pedagdgica; dos grupos de formalizadas;
- Fazer uma triagem as inscrigées (DTP9.2.0924); - Colaboradores formagao. - N2 de Formandos
rececionadas e selecionar os Formandos - Contrato de Formagdo — do Atendimento que constituem o
(andlise do cumprimento dos requisitos de Formando/a e Apoio grupo de formagdo do
selegdo); (DTP10.2.0924) Administrativo. Curso;
- Validar os pagamentos; - Contrato de Formagao —Entidade - Quantidade de
- Reunir o grupo de formagéao e informar (DTP11.2.0924); propostas adjudicadas
sobre o inicio da acdo; - Proposta adjudicada; por entidades clientes;
- Auxiliar a entidade cliente na selegdo dos - Programa de Formagdo - indice de satisfacdo
Formandos e constituicdo dos grupos de (DTP2.2.0924). de Formandos e
formagao. Formadores.

Revisdo do Procedimento

No final de cada Curso assegurado, em fungdo da avaliagdo dos Formandos e dos Formadores, aquando da elaboragdo do Relatério da Formagdo, no
momento de concegdo do Plano de Formagdo e em momento de auditoria interna/externa.

H — ORGANIZACAO, GESTAO E ACOMPANHAMENTO PEDAGOGICO DA FORMACAO

A organizagdo dos projetos formativos da ESAI é apoiada e, ao mesmo tempo, orientada, por um Dossier Técnico-
Pedagodgico - DTP, que contempla um conjunto de documentos que caracterizam cada projeto formativo e os atores nele
envolvidos, direcionam o desenvolvimento da formagdo e consolidam a sua avaliagdo.

O DTP para cada ac¢do de formagdo € arquivado em suporte fisico/papel e informatico e integra a seguinte documentacio
que devera ser preenchida para cada nova ac¢do de formacéo a iniciar:

1. ORGANIZACAO DA ACAO
DTP1.2.0924 Capa
DTP2.2.0924_Programa de Formagdo
DTP3.2.0924_Plano de Sessdo
DTP4.2.0924_Calendario
DTP5.2.0924_Autorizagdo de Funcionamento
Comprovativo(s) Certificagdo da Entidade

2. EQUIPA TECNICO-PEDAGOGICA
DTP6.2.092024_Contrato_Formador
DTP6.2.092024_Adenda_Contrato_Formador
DTP7.2.0924 _Declaragdo de Competéncias Pedagogicas
Ficha Curricular_DGERT_V2022_Coordenagao
Ficha Curricular_DGERT_V2022_Formador
Certificado de Competéncias Pedagdgicas do Formador
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3. FORMANDOS
DTP8.2.0924_Ficha_Inscrigdo
DTP9.2.0924_Registo_Selecao_Formandos
DTP10.2.0924_Contrato de Formagdo — Formando
DTP11.2.0924_Contrato de Formagdo — Entidade
DTP12.2.0924_Adenda_Contrato_Formagdo_Entidade

4. DESENVOLVIMENTO DA ACAO
DTP13.2.0924_Livro de Sumarios
DTP14.2.0924_Registo de Presencas dos Formandos
DTP15.2.0924_Pauta de Classificagdo
DTP16.2.0924_Matriz de Prova (se aplicavel)
Provas, Testes, Relatdrios e Trabalhos

5. ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO
DTP17.2.0924_Questionario de Avaliagdo da Formagdo — Formando
DTP19.2.0924_Questionario de Avaliagdo da Formagdo — Formador
DTP21.2.0924_Questionario de Avaliagdo do Desempenho do Formador — Coordenagdo Pedagogica
DTP23.2.0924_Questionario de Avaliagdo da Satisfagdo do Cliente (se aplicavel)
DTP25.2.0924_Relatério de Avaliagdo do Curso
DTP26.2.0924_Registo de Ocorréncias
DTP27.2.0924_Reclamagdes_SugestGes
DTP28.2.0924_Relatério_Acompanhamento
DTP29.2.0924_Ata de Reunido
DTP30.2.0924_Requisi¢ao_Recursos
DTP31.2.0924_Regulamento_Formagao
DTP35.2.0924_Comprovativo_Entrega_Certificados
Copia dos Certificados
Protocolos (se aplicavel)

6. DOCUMENTACAO DE APOIO
DTP38.2.0924_Documentag¢do_Apoio_Capa

E ainda fundamental ter em consideracio os seguintes aspetos, no que diz respeito a organizacdo e gestdo da atividade
formativa da ESAI:

o Para a formagdo calendarizada é estabelecido um Contrato de Formacdo com o/a préoprio/a Formando/a
(DTP10.2.0924), quando este suporta financeiramente o Curso que ira frequentar; neste ambito, a ESAI dispoe
de uma apdlice de seguro de acidentes pessoais que ird abranger os seus Formandos durante a acdo de
formacao;

o Para a formacgdo calendarizada, frequentada por colaboradores de entidades clientes, é estabelecido um
Contrato de Formagdo com a prépria entidade patronal (DTP11.2.0924) quando esta suporta financeiramente o
Curso; neste ambito, os Formandos serdo abrangidos por um seguro de acidentes de trabalho;

o Nos casos em que existe a contratualizagdo de servigos por uma Unica entidade cliente (formagdo a medida), o
servigo serd formalizado através da adjudicacdo da Proposta apresentada;

o A emissdo de Certificados de Formagao é concretizada pela ESAI, de acordo com a legislagdo em vigor;

o Arecolha dos dados dos Formandos para efeitos de emissdo dos Certificados de Formagao é concretizada pelo
preenchimento, por parte dos mesmos, da Ficha de Inscri¢do (DTP8.2.0924).

Para efetuarmos o acompanhamento pedagdgico da nossa formagdo, consideramos fundamental que exista uma
garantia da qualidade das agGes de formagdo através de uma monitorizagdo constante de pontos fortes e aspetos a
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melhorar. Este acompanhamento por parte da Coordenagdo Pedagdgica desde o inicio de cada Curso e até ao seu término
possibilita também que se melhore a prestagdo dos Formadores, da Escola e da prdpria equipa de Coordenagdo. Todos
estes indicadores permitem que se definam futuras agdes de melhoria a integrar nos préoximos projetos formativos que
se venham a desenvolver.

O processo de acompanhamento pedagdgico dos Formandos permite ainda a recolha de dados fundamentais sobre o
seu histoérico formativo, técnico e profissional, assim como a identificagdo das suas motivacdes e expetativas em relacao
a formagdo.

Assim sendo, é possivel a garantia do desenvolvimento das aprendizagens dos Formandos e o cumprimento dos objetivos
previamente estabelecidos para o alcance das metas definidas para cada Curso, tendo em conta também os interesses e
motivag¢des dos Formandos.

O acompanhamento permanente das ac¢Ges de formacdo permite que fique assegurado o bom funcionamento dos
projetos formativos, a satisfacdo dos Formandos em relagdo aos Cursos, o elevado nivel das suas aprendizagens e a
melhoria continua dos procedimentos da ESAI. Para que tal seja passivel de ser concretizado, a Coordenac¢do Pedagdgica
leva a cabo um conjunto de estratégias diferenciadas definidas para cada momento da a¢do de formacgdo (no inicio, no
decorrer do Curso e no momento da sua finalizagdo): todas serdo concretizadas através de um contacto direto e
constante com Formandos e Formadores.

Na fase de inicio do Curso, o acompanhamento pedagdgico, realizado pela Coordenagdo Pedagdgica, passa por integrar
os Formandos no contexto organizativo e pedagdgico da ESAl e apresentar o grupo ao/a Formador/a que ird ministrar a
formacgao.

Uma vez iniciada a agdo de formagao, o acompanhamento pedagdgico passa pelo auxilio ao desenvolvimento do processo
formativo para a garantia do rigor e qualidade no cumprimento do Programa de Formagao, através de atividades como:

Coordenagdo/supervisdo das interven¢des dos Formadores;
Coordenagdo/disponibilizacdo dos meios didaticos e documentagdo técnica;
Acompanhamento/supervisdo do cumprimento dos conteudos programaticos;
Acompanhamento/dinamizagdo/supervisdo das avaliages periodicas;

Gestdo de conflitos relacionais.

O O O O O

O desenvolvimento destas atividades traduz-se em procedimentos praticos de acompanhamento pedagdgico dos
projetos formativos:
O Realizagao de reunides, sendo os registos sintetizados e enviados por e-mail para os intervenientes;
o Verificagdo recorrente dos resultados dos questionarios de avaliacdo da formacdo, preenchidos pelos
Formandos e Formadores (DTP17.2.0924; DTP19.2.0924), das folhas de presencas (DTP14.2.0924), dos livros de
sumarios (DTP13.2.0924), dos registos de ocorréncias (DTP26.2.0924), entre outros.

Todos estes elementos permitem que a Coordenagdo Pedagdgica acompanhe o desenvolvimento do percurso formativo
de cada Formando/a e que garanta a sua qualidade uma vez que, ao identificar diretamente pontos fortes e pontos a
melhorar pode, ainda no decorrer das agdes de formacgdo, implementar agbes corretivas, caso se verifique necessario.

Um acompanhamento mais sistematizado pode ser desenvolvido aquando da existéncia de indicios de incompatibilidade
de um/a Formando/a com um/a Formador/a ou para a resolu¢do de situagBes pontuais. Nesses casos, a Coordenagdo
Pedagogica pode efetuar visitas presenciais em sala.

No final de cada acdo de formagdo cabe a Coordenacdo Pedagdgica, a semelhanga da abertura do Curso, realizar o
encerramento formal da ag¢do de formacao, refletindo sobre o desenvolvimento do Curso e realizando um balango
avaliativo final com os Formandos.
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Em suma, para que seja garantida a qualidade em todo o processo formativo, a Coordenagdo Pedagdgica tem de
desenvolver um importante papel no acompanhamento e monitorizagdo de todo o projeto formativo, o qual deve ser
auxiliado pelos Formadores, aquando do desempenho de forma auténoma das suas fungdes. Este acompanhamento
permite igualmente garantir o cumprimento das condig¢des logisticas, do bom funcionamento dos recursos didaticos
disponibilizados e o correto preenchimento dos documentos do Dossier Técnico-Pedagdgico de cada a¢do de formagado.
O acompanhamento pedagdgico é realizado de forma cuidada e atenta tanto para a formagdo realizada em
presencialmente em Lisboa, bem como online, a distancia ou em outros pontos do pais, exigindo deslocagdes e um maior
nuimero de contactos para este Ultimo caso. No caso da formagdo realizada no estrangeiro, o acompanhamento
pedagdgico é garantido em articulagdo com um ator da entidade parceira local.

O processo de Organizagdo, Gestdao e Acompanhamento Pedagdgico da Formacao pode ser sistematizado de acordo com
a tabela 10:

Tabela 10 | H - Organizagdo, Gestdo e Acompanhamento Pedagdgico da Formagdo

- Inicio de uma nova agdo de formagao;
- Organizagdo do processo formativo;
- Acompanhamento pedagdgico da formagao.

Inputs

.. Instrumentos de Suporte Recursos Outputs Indicadores de
Atividades e Humanos
Utilizados . . (Resultados) Desempenho
Responsaveis
- Abrir formalmente a agdo de formagao; - Instrumentos que integram o - Coordenagdo - Organizagdo do -Taxa de
- Organizar o DTP relativo ao Curso; DTP de cada Curso. Pedagdgica; DTP para cada aproveitamento
- Contratualizar os servigos prestados; - Formadores; acdo de formagdo;  dos Formandos
- Coordenar/supervisionar as - Colaboradores -Bom - indice de
intervengdes dos Formadores; do Atendimento e funcionamento satisfagdo dos
- Coordenar/disponibilizar os meios Apoio dos projetos Formandos e
diddticos e documentag&o técnica; Administrativo. formativos; clientes
- Supervisionar o acompanhamento dos - Satisfagdo dos - indice de
contelidos programaticos e as avaliagdes Formandos e dos satisfagdo dos
periddicas; Formadores com Formadores
- Gerir conflitos relacionais; 0s projetos - Resultados das
- Fazer o enceramento presencial formal formativos; auditorias
da agdo de formagao; - Niveis de internas/externas
- Fazer um balango avaliativo final com aprendizagem a atividade
Formandos e Formadores; elevados dos formativa
- Analisar permanentemente o Formandos;
preenchimento dos instrumentos do - Melhoria

DTP; continua dos
- Validar e encerrar o DTP; procedimentos da
- Arquivar o DTP; ESAI.

- Emitir os Certificados.

Revisdo do Procedimento

No final de cada Curso, apds validagdo dos documentos do DTP, aquando da elaboragdo do Relatdrio da Formagdo e em consequéncia dos

resultados da auditoria interna/externa a formag3o.

3.3. AVALIACAO E MELHORIA CONTINUA

A — AVALIACAO DAS APRENDIZAGENS DOS FORMANDOS

A metodologia de avaliagdo das aprendizagens dos Formandos é sempre definida em particular para cada projeto
formativo, em articulagdo com os objetivos pedagogicos definidos para o mesmo, encontrando-se devidamente
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explicitada no respetivo Programa de Formacgdo (DTP2.2.0924). Pretende-se, contudo, e sempre que aplicavel, que a

avaliagdo contemple duas dimensGes base: avaliagdo formativa e avaliagdo sumativa, as quais assumem pesos

diferenciados no célculo da nota final de cada participante (quando tal é aplicavel ao curso).

A avaliagcdo formativa tem por objetivo o acompanhamento / controlo do processo de aprendizagem dos Formandos, no
plano dos saberes e dos comportamentos a adquirir, devendo ter em conta o ritmo de aprendizagem individual de cada
um para que possam ser atingidos os objetivos pedagdgicos do Curso. A avaliagdo formativa incide sobre a forma como
cada Formando/a atinge os objetivos relativos a cada contetdo programatico, e no desenvolvimento pessoal e relacional,
relativamente aos pardmetros do tipo de participagdo, assiduidade, comunicagdo / relagdes interpessoais, compreensio
e capacidade de aplicagdo dos conhecimentos adquiridos, através da realizagao de atividades praticas ao longo do Curso.

Ja a avaliagdo sumativa das aprendizagens (quando contemplada para um curso) ird assentar, sobretudo, na comparagédo
dos resultados, atingidos pelos Formandos, com os objetivos estabelecidos para o Curso. Trata-se de realizar um balango
que permita verificar se o/a Formando/a domina bem as competéncias e capacidades que faziam parte do objeto de
ensino ou, por outras palavras, que constituiam o perfil de saida definido para o Curso.

Em termos de instrumentos, e quando se justificar, poderdo ser aplicados testes, trabalhos escritos ou outras técnicas.

Quando esteja prevista uma avaliagdo final, o calculo da nota final a atribuir ao/a Formando/a serd registada na Pauta de
Classificagdo Final da Agdo gerada pelo Programa Digitalis. A escala de avaliacdo a considerar esta balizada entre os niveis
0 e 20 sendo que, a partir do nivel 10 o/a Formando/a tem uma avalia¢do positiva. O resultado final do/a Formando/a
constara no Certificado de Formacdo que ird obter.

A titulo excecional, decorrente da regulacdo especifica de determinados cursos, podera ser aplicavel uma escala de
avaliagdo diferente. A titulo de exemplo, nos cursos que visam a autorizagcdo de funcionamento da atividade de
intermediario de crédito por parte do Banco de Portugal, a escala de avaliagao a considerar esta balizada entre os niveis
0 e 20 sendo que, a nota minima para aprovagao é a partir do nivel 14.

Constituindo a taxa de aproveitamento dos Formandos um indicador extremamente importante para a avaliagdo da
qualidade da nossa atividade formativa, os resultados obtidos a este nivel sdo integrados no Relatdrio da Formagao a

conceber anualmente (DTP44.1.0924).

O processo de Avaliagdao das Aprendizagens dos Formandos pode ser sistematizado de acordo com a tabela 11:

Tabela 11 | A - Avaliagdo das Aprendizagens dos Formandos

Inputs - Acompanhamento dos Formandos ao longo da agdo de formagdo e apreciagdo dos resultados da sua aprendizagem.
Recursos .
. . Instrumentos de Suporte Outputs Indicadores de
Atividades " Humanos
Utilizados . . (Resultados) Desempenho
Responsaveis
- Realizar a avaliagdo formativa; - Instrumentos de avaliagdo das - Coordenadora - Resultados das -Taxas de
- Realizar a avaliagdo sumativa e calculo aprendizagens; Pedagodgica; aprendizagens dos aproveitamento e
da nota final (quando aplicavel); - Relatdrio de Avaliagdo do Curso - Colaboradores Formandos; reprovagao dos
-Reunir dados para a concegdo do (DTP25.2.0924); do Apoio - Relatdrios finais Formandos;
Relatdrio de Avaliagdo do Curso e do - Relatdrio da Formagdo Administrativo. de avaliagdo dos - ClassificagGes
Relatério da Formagao. (DTP44.1.0924). Cursos; obtidas pelos
- Fontes de Formandos.

informacdo para a
concegdo do
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Revisdao do Procedimento

No decorrer de cada Curso assegurado, aquando da elaboragdo do Relatério da Formagdo e em consequéncia dos resultados da auditoria
interna/externa a formaggo.

B — AVALIAGAO DA SATISFACAO DOS FORMANDOS, DOS FORMADORES E DOS CLIENTES

Para a andlise da avaliagdo da satisfacdo dos Formandos, Formadores e entidades clientes, em relagdo aos projetos
formativos desenvolvidos pela ESAI, os mesmos sdo auscultados diretamente.

A avaliacdo da satisfacdo dos Formandos é obtida através de um Questionario de Avaliagdo da Formagdo (DTP17.2.0924)
que integra trés grandes grupos de questdes que parametrizam as suas opinides: Satisfacdo Global em relagdo ao Curso,
Avaliacdo Geral da Organizagdo e Funcionamento da ESAI e Avaliagdo por Mddulo (que integra tematicas relacionadas
com os contetdos programaticos do mddulo e com o desempenho do/a Formador/a). Os Formandos podem dar a sua
opinido em relagdo as questdes colocadas, tendo em consideracdo uma escala de avaliacdo balizada entre os seguintes
niveis: 1 — Insuficiente, 2 - Suficiente, 3 — Bom e 4 — Muito Bom. O questionario de avaliacdo integra ainda uma questdo
de resposta aberta onde os Formandos poderao indicar os pontos fortes e fracos da agao de formagdo frequentada, bem
como deixar indicagdes de sugestdes que consideram pertinentes.

A avaliagdo da satisfacdo dos Formadores em relagao a agao de formagdo ministrada segue as mesmas linhas de atuac¢do
do processo aplicado aos Formandos. Os Formadores preenchem um questiondrio (DTP19.2.0924) que integra quatro
grandes grupos de questdes que parametrizam as suas opinides: Caracteriza¢do do Grupo, Organizag¢do do Curso/Mddulo
e Condic¢des Inerentes e Programa/Contelidos e Avaliagdo Global. Os Formadores podem dar a sua opinido em relagdo a
cada uma das questdes colocadas, tendo em consideragdo uma escala de avaliagdo igualmente balizada pelos seguintes
niveis1 — Insuficiente, 2 - Suficiente, 3 —Bom e 4 — Muito Bom. O questionario de avalia¢do integra ainda uma questdo de
resposta aberta onde os Formadores poderdo deixar uma sugestdo de melhoria a implementar em futuras a¢des de
formacao.

No caso da formacdo realizada a medida para entidades clientes, a avaliacdo da satisfacdo dos clientes permite auferir a
satisfacdo de um cliente que contratualizou os servicos da ESAI para o desenvolvimento de Formagdo para os seus
colaboradores. Esta satisfacdo é determinada através de um questiondrio (DTP23.2.0924) que integra trés grandes grupos
de questGes que parametrizam as suas opinides: Atendimento Geral do Cliente, Execuc¢do do Pedido e Satisfacdo Global.
A entidade cliente pode dar a sua opinido em relagdo a cada uma das questdes colocadas, tendo em consideragdao uma
escala de avaliagdo balizada pelos seguintes niveis: 1 — Muito Fraco, 2 - Fraco, 3 — Suficiente, 4 — Bom e 5- Muito Bom. O
questionario de avaliacdo integra ainda uma questdo de resposta aberta onde a entidade cliente podera deixar as suas
observagdes e ou sugestdes de melhoria a implementar em futuras a¢des de formagao.

Em suma, a aplicagdo destes questionarios de avaliagdo permite captar as opiniées dos Formandos, Formadores e clientes
(quando aplicavel) envolvidos em determinada a¢do de formagdo, com vista a introduzir agdes de melhoria futuras.

Os dados de avaliagdo da satisfagdo dos Formandos, dos Formadores e dos clientes, importantes para uma andlise
técnico-pedagodgica das a¢les de formagdo, sdo posteriormente analisados estatisticamente e integrados na concecdo
do Relatdrio de Avaliagdo do Curso (DTP25.2.0924). O tratamento estatistico global da formacgao realizada ao longo de um
ano serd alvo de uma andlise mais reflexiva no Relatério da Formagao (DTP44.1.0924) e permitira esquematizar as agoes
de melhoria futuras a implementar.
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O processo de Avaliagdo da Satisfagdo dos Formandos, dos Formadores e dos Clientes pode ser sistematizado de acordo
com a tabela 12:

Tabela 12 | A - Avaliagdo da Satisfagdo dos Formandos, dos Formadores e dos Clientes

Inputs - Necessidade de andlise e avaliagdo dos processos de formagdo.
. Instrumentos de Suporte Recursos Outputs Indicadores de
Atividades o Humanos
Utilizados . . (Resultados) Desempenho
Responsaveis
- Aplicar os questiondrios de avaliagdo da - Questionario de Avaliagdo da - Coordenadora - Relatdrios finais - indice de
formagdo aos Formandos; Formagdo — Formando/a Pedagogica; de avaliagdo dos satisfagdo dos
- Aplicar os questiondrios de avaliagdo da (DTP17.2.0924); - Formandos; Cursos; Formandos;
formagdo aos Formadores; - Questionario de Avaliagdo da - Formadores; - Fontes de - Indice de
- Aplicar os questiondrios de avaliagdo da Formag&o — Formador/a - Entidades informagdo para a satisfaggo dos
satisfagdo aos Clientes; (DTP19.2.0924); Clientes. concegdo do Formadores;
- Realizar o relatdrio final de avaliagdo do Questionario de Avaliagdo da Relatério da indice de
Curso; Satisfagdo — Clientes Formagdo. L
- Reunir dados para a concegao do (DTP23.2.0924); sa?tlsfagac? ik
Relatério da Formagao. - Relatdrio de Avaliagdo do Curso ent'dadefl".ente;
(DTP25.2.0924); - Ocorréncias;
- Registo de Ocorréncias - Identificacdo de
(DTP26.2.0924); novas
- Relatdrio da Formagdo necessidades de
(DTP44.1.0924). formagdo.

Revisdo do Procedimento

No final de cada ano, aquando da elaboragdo do Relatério da Formagdo e em consequéncia dos resultados da auditoria interna/externa a
formagdo.

C—AVALIAGAO DO DESEMPENHO DOS INTERVENIENTES NA FORMACAO

Para a analise do desempenho dos intervenientes na formacdo é necessario que a Coordenac¢do Pedagdgica e os
Formadores sejam avaliados. Para tal, sdo de considerar duas perspetivas de obtenc¢do de dados.

AVALIACAO DO DESEMPENHO DOS FORMADORES

A avaliagdo do desempenho dos Formadores é levada a cado pela Coordenacdo Pedagdgica, que preenche um
questionario de avaliagdo (DTP21.2.0924) aquando do término de cada processo de formagao, balizado numa escala que
se encontra entre os seguintes parametros: 1 — Insuficiente, 2 - Suficiente, 3 — Bom e 4 — Muito Bom. Os Formadores s3o
avaliados tendo em conta os seguintes indicadores: “domina o assunto da formagdo; “estabelece uma boa relacdo com

", ou

os Formandos, favorecendo o didlogo e a comunicagdo”; “promove o espirito de iniciativa e de autonomia”; “adequa as

n,u

aprendizagens a experiéncia de vida dos Formandos”; “utiliza métodos/estratégias pedagdgicas adequadas a diversidade

n, u ", u ", u

dos publicos”; “utiliza materiais pedagdgicos adequados aos Formandos”; “planifica atividades curriculares”; “elabora
instrumentos de avaliacdo formativa”; “estabelece uma boa relacdo com a equipa pedagdgica”; “participa nas reuniGes
pedagdgicas”; “preenche correta e atempadamente os documentos do Dossier Técnico-Pedagogico da sua
responsabilidade”; “é pontual”; “é assiduo”. Seguidamente, é efetuada uma apreciacdo global e uma avaliagéo final

global sobre o desempenho do/a Formador/a.
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dade e Energla

Os dados obtidos com este instrumento sdo analisados e complementados com a informacao recolhida nos Questionarios
de Avaliacdo da Formagdo - Formandos (DTP17.2.0924).

AVALIACAO DA COORDENACAO PEDAGOGICA

A avaliacdo da Coordenagdo Pedagogica é realizada diretamente pelos Formandos, pelos Formadores a partir dos
instrumentos de avaliagdo ja anteriormente apresentados (DTP17.2.0924; DTP19.2.0924), tendo em consideragdo dois
indicadores de satisfacdo: Desempenho da Coordenagdo Pedagdgica e Apoio da Coordenagdo Pedagdgica,
respetivamente.

Os dados de avaliagdo de desempenho dos intervenientes na formagao, sendo igualmente importantes para uma andlise
técnico-pedagodgica das a¢des de formagdo, sdo posteriormente analisados estatisticamente. Os dados sao integrados na
concegdo do Relatério de Avaliagdo do Curso (DTP25.2.0924). O tratamento estatistico global destes dados é alvo de uma
andlise mais reflexiva no Relatério da Formagdo (DTP44.1.0924), a realizar no final do ano em questdo, o que permitird
esquematizar as a¢gdes de melhoria a implementar.

O processo de Avaliagao do Desempenho dos Intervenientes na Formagdo pode ser sistematizado de acordo com a tabela
13:

Tabela 13 | C - Avaliagdo do Desempenho dos Intervenientes na Formacg&o

Inputs - Necessidade de andlise e avaliagdo dos processos de formagdo.
.. Instrumentos de Suporte Recursos Outputs Indicadores de
Atividades o Humanos
Utilizados . . (Resultados) Desempenho
Responsaveis
- Preencher o questionario de avaliagdo - Questionario de Avaliagdo do - Gestora de - Relatdrios finais de - indice de
de desempenho do/a Formador/a pela Desempenho do/a Formador/a— Formagdo; avaliagdo do Curso; satisfagdo dos
Coordenagdo Pedagdgica; Coordenagdo Pedagdgica - Coordenadora - Fontes de Formandos;
- Obter a avaliagdo dos Formadores pelos (DTP21.2.0924); Pedagdgica; informagdo para a - indice de
Formandos; - Questionario de Avaliagdo da - Formandos; concegdo do satisfagdo dos
- Obter a avaliagdo da Coordenagdo Formagdo — Formando/a - Formadores. Relatério da Formadores;
Pedagdgica pelos Formandos e (DTP17.2.0924); Formaggo. - indice de
Formadores; - Questionario de Avaliagdo da satisfagdo da
- Complementar o relatério final de Formag&o — Formador/a Coordenagdo
avaliagdo do Curso; (DTP19.2.0924); Pedagdgica com o
-Reunir dados para a concegao do - Relatdrio de Avaliagdo do Curso desempenho dos
Relatério da Formagdo. (DTP25.2.0924); Formadores;
- Relatdrio da Formagdo indice de
(DTP44.1.0924). satisfagdo dos
clientes.

Revisdo do Procedimento

No final de cada Curso assegurado, aquando da elaboragdo do Relatdrio da Formagdo e em consequéncia dos resultados da auditoria
interna/externa a formag&o.

D — AVALIACAO POs-FORMACAO

A fase de avaliagdao pds-formacgdo, tal como o préprio nome indica, sera uma importante fase no processo de avaliagdo e
melhoria continua da nossa atividade formativa, uma vez que ird permitir analisar o grau de satisfagdo dos Formandos
com os Cursos frequentados e os efeitos praticos da formagdo na sua empregabilidade, desenvolvimento
profissional/pessoal e melhoria de competéncias.
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A avaliagdo pds-formagdo serd um procedimento levado a cabo pela ESAI nos 3 a 6 meses apds a formacgao ter sido
ministrada, para que os Formandos tenham tempo de integrar, valorizar as novas competéncias e de reunir as condigdes
necessarias para as colocar em pratica.

A ESAI pretende, por isso, avaliar os efeitos praticos da formagdo através da aplicagdo de um Questiondrio de Avaliagdo
Pds-Formagado, Questionario de Avaliagdo do Impacto da Formagdo aplicado aos Formandos (DTP24.2.0924), apenas no
ambito da formagdo calendarizada. O mesmo poderd ser aplicado por e-mail ou, preferencialmente, por telefone, para
garantir o maior nimero de respostas possivel.

Constituindo os dados recolhidos com este instrumento uma estratégia extremamente importante para a avaliagdo da
qualidade da nossa atividade formativa, os resultados obtidos com este procedimento serdo tratados estatisticamente e
posteriormente integrados no Relatério da Formagdo (DTP44.1.0924). A sistematiza¢do desta informagdo sera
contemplada para efeitos do Plano de Formagdo do proximo ano (DTP39.2.0924). A taxa de resposta ao Questionario de
Avaliacdo Pds-Formacgdo, Questiondrio de Avaliagdo do Impacto da Formacgdo, serd também um dado trabalhado no
Relatério da Formacao.

No que diz respeito a formacgdo a medida, a ESAI procurara igualmente realizar uma avaliagdo de acompanhamento poés-
formagdo 3 a 6 meses apds a realizagdo do Curso, junto dos responsaveis pelo projeto formativo na entidade cliente,
através de uma metodologia devidamente ajustada ao projeto e a entidade cliente, sendo que também estes dados serdo

integrados no Relatoério da Formagdo do ano correspondente.

O processo de Avaliagdo Pds - Formacgdo pode ser sistematizado de acordo com a tabela 14:

Tabela 14 | D - Avaliagdo P6s - Formagdo

Inputs - Necessidade de se realizar uma avaliagdo pos-formagdo que permita constatar a eficacia da formagdo realizada.
L. Instrumentos de Recursos Humanos Outputs .
Gutketl Suporte Utilizados Responsaveis (Resultados) UL LGOS N
- Aplicar o Questionario de Questionario de - Coordenadora - Tratamento e -N.2 de questionarios
Avaliagdo Pds-Formagdo — Avaliagdo Pos- Pedagdgica; andlise dos dados respondidos;
formagado calendarizada; Formagao, - Colaboradores do para inser¢do no - indice de satisfagdo pds-
- Realizar a avaliagdo pds-formagdo Questionario de Atendimento e Apoio Relatério da formagdo dos Formandos;
para os projetos de formagdo a Avaliagdo do Impacto Administrativo. Formagdo. - Impacto da formagdo no
medida; da Formagdo contexto profissional dos
- Realizar a analise estatistica dos (DTP24.2.0924); Formandos;
resultados obtidos; Relatério da Formagao - Levantamento de novas
- Sistematizar os resultados obtidos (DTP44.1.0924). necessidades de formaggo.
para integrar no Relatdrio da
Formagao.

Revisdo do Procedimento

Na finalizagdo do processo de avaliagdo pds-formagdo, aquando da elaboragdo do Relatério da Formagdo e em consequéncia dos resultados da
auditoria interna/externa a formag3o.

E — ANALISE DE SUGESTOES, RECLAMAGOES E OCORRENCIAS

A ESAl tem como objetivo constante manter os niveis de satisfagdo dos seus clientes elevados. Para tal, e visando a
melhoria continua dos seus servigos, possuimos, ndo s6, métodos de avaliagdo da satisfacdo dos nossos clientes, mas
também um sistema de disponibilizacdo de sugestdes e reclamacgdes para que os Formandos possam sempre expressar
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a sua opinido. Faz parte da estratégia da Escola incentivar os seus clientes, bem como todos os stakeholders, a solicitarem
quaisquer informagdes que considerem relevantes, deixarem as suas sugestdes e/ou comentarios.

As Reclamagbes/Sugestdes podem ser apresentadas pelos diversos utilizadores dos servicos da ESAI, Formandos e
Formadores, até 15 dias Uteis apds a ocorréncia que motiva a reclamacdo/sugestdo, através dos seguintes meios:

o
o

o
o

Livro de Reclamacgdes;

Contactos da ESAI, ao cuidado da Gestdo da Formagdo: Praga Eduardo Mondlane n2 7 C, 1950-104 Lisboa | T.:
218367010/93 6539173 | Fax: 21 836 70 19 |E-mail: esai@esai.pt;

Preenchimento da Ficha de Reclamagdes/Sugestdes (DTP27.2.0924);

Resposta ao Questionario de Avaliagdo.

Para que se possa dar o devido tratamento as Reclamag&es/Sugestdes, estas devem incluir os seguintes indicadores:

o
o

o

Nome completo, morada e contacto(s) da pessoa que regista a Reclamagdo/Sugestao;

Descricdo da Reclamagdo/Sugestdo, com indicacdo do nome do curso e Formador(es) no caso desta ser
preenchida por um/a Formando/a;

Data da Reclamagdo/Sugestdo e assinatura, quando aplicavel.

O tratamento das Reclamacgdes/Sugestdes segue a seguinte metodologia:

RECLAMAGAO APRESENTADA POR E-MAIL OU CARTA

o

o

o

Rececdo e validagdo por parte da Gestdo da Formacao;

Identificacdo e analise das causas da reclamacgdo, de forma a emitir um parecer da reclamacgéao;

Para as reclamagdes deferidas a ESAI procederd a agBes corretivas/preventivas, de forma a eliminar a
reincidéncia da reclamacgdo, sendo emitido um parecer por escrito até 8 dias Uteis apds a data da reclamacéo,
sobre as decisGes tomadas;

Para as reclamacgdes indeferidas sera emitido um parecer por escrito até 8 dias Uteis apds a data da reclamacao,
sobre as razGes que conduziram ao indeferimento da reclamacgao;

As reclamagdes indeferidas sdo arquivadas juntamente com o parecer que lhes foi emitido;

As reclamacdes deferidas e respetivas agdes corretivas e preventivas serdo introduzidas e monitorizadas pela
ESAI.

RECLAMACAO APRESENTADA EM LIVRO DE RECLAMACOES

o Segue externamente a metodologia inerente ao respetivo livro e internamente a metodologia descrita no ponto

anterior.
SUGESTOES

o Rececdo e validagdo por parte da Gestao da Formacgao;

o Os interessados poderdo deixam as suas sugestdes num formuldrio que poderd se colocado na caixa de
sugestdes disponibilizada para o efeito;

o Assugestdes dos Formandos, Formadores e Clientes podem ainda ser consideradas aquando do preenchimento
do respetivo Questionario de Avaliagdo da Formagdo, que possui uma questao de resposta aberta que incentiva
a deixarem as suas sugestdes para melhoria da qualidade de a¢des de formagdo futuras, bem como dos servigos
prestados;

o AssugestGes poderdo ser consideradas pela ESAI como agGes de melhoria a introduzir nos nossos servigos, pelo

gue as mesmas serao analisadas trimestralmente.

A ESAI dispGe ainda de um procedimento especifico para a andlise e sistematizacdo de outras ocorréncias registadas.

OUTRAS OCORRENCIAS

O Registo de Ocorréncias (DTP26.2.0924) integra o Dossier Técnico-Pedagdgico de cada acdo de formagdo e permite a
identificagcdo de ocorréncias diversas, como desisténcias, alteragdes ao previsto e processos de substituicdo no seio da
Equipa Pedagdgica. Pode ser preenchida pelos Formadores e/ou Coordenac¢do Pedagdgica.
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Na andlise das sugestoes, reclamagdes e outras ocorréncias, sempre que se identifique a necessidade de implementacao,
com efeitos imediatos, de melhorias e corre¢es na atividade formativa da ESAI, tais indicagGes devem logo ser registadas
e postas em pratica.

O processo de Analise de Sugestdes, Reclamagdes e Ocorréncias pode ser sistematizado de acordo com a tabela 15:

Tabela 15 | F— Andlise de Sugestdes, Reclamagdes e Ocorréncias

- SugestGes e reclamagdes recebidas;

Inputs - Ocorréncias registadas.
. Instrumentos de Suporte Recursos Outputs Indicadores de
Atividades o Humanos
Utilizados . . (Resultados) Desempenho
Responsaveis
- Rececionar as reclamagdes e sugestdes - Questionario de Avaliagdo da - Gestdo da - Andlise e - Quantidade e
através dos meios disponibilizados para o Formag&o — Formando/a Formagao; tratamento das natureza das
efeito; (DTP17.2.0924); - Coordenagdo sugestGes e sugestbes e
- Analisar as sugestoes; - Questionario de Avaliagdo da Pedagdgica; reclamagbes reclamagbes
- Analisaras reclamagdes e respetiva Formagdo — Formador/a - Formadores; rececionadas; recebidas;
resposta; (DTP19.2.0924); - Formandos. - Andlise de - Quantidade e
- Registar e analisar as ocorréncias; - Livro de Reclamagdes; ocorréncias natureza das
- Identificar agdes de melhoria; - Ficha de registadas; ocorréncias
- Sistematizar dados para a concegdo do Reclamagbes/Sugestdes - Dados para registadas;
Relatdrio da Formag3o. (DTP27.2.0924); inclusdo no - Tratamento das
- Registo de Ocorréncias Relatdrio de reclamagGes,
(DTP26.2.0924); Avaliagdo do sugestbes e
- Relatdrio de Avaliagdo do Curso Curso e no ocorréncias;
(DTP25.2.0924); Relatdrio da - Identificagdo das
- Relatdrio da Formagdo Formagao. acoes de
(DTP44.1.0924). melhoria.

Revisdo do Procedimento

Sempre que surja uma reclamagdo, sugestdo ou ocorréncia, aquando da elaboragdo do Relatério da Formagdo e em consequéncia dos
resultados da auditoria interna/externa a formag3o.

F — AVALIACAO E REVISAO DA FORMACAO

O procedimento de avaliagdo e revisdao da formagdo da ESAI é algo permanente e transversal a todos os processos de
concecdo, organizacao, desenvolvimento e avaliagdo dos projetos formativos, privilegiando-se o acompanhamento e
prevencdo das situacdes/problemas.

A andlise dos resultados anuais da formagdo é sistematizada através da elaboragdo do Relatério da Formacdo
(DTP44.1.0924) que permite a realizagdo de uma anélise detalhada dos mecanismos de avaliagdo de toda a formagdo
desenvolvida pela ESAI e a consequente revisdo de todo o sistema, de forma a introduzir melhorias na globalidade da
atuacdo formativa da Escola.

Para se efetuar uma revisdo da formacdo desenvolvida ao longo do ano pela Escola, a Gestdo da Formacdo, responsavel
pelo processo, analisa e sistematiza a informagdo recolhida a partir de um conjunto de documentos, discutindo
posteriormente os resultados com o Diretor da Escola: Plano de Agdo/Plano Anual de Atividades da ESAI; Plano de
Formacdo (DTP39.2.0924); Dossiers Técnico-Pedagdgicos; Relatérios de Avaliagao dos Cursos (DTP25.2.0924); dados da
Avaliagdo Pds-Formacdo (recolhidos através do Questionario Avaliagcdo do Impacto da Formagdo - DTP24.2.0924), no caso

MAN2.3.1024 Praga Eduardo Mondlane, 7C, 1950-104 Lisboa Pagina 39 de 49
Tel.: 21 836 70 10 | Fax: 21 836 70 19 | esai@esai.pt | www.esai.pt



mailto:esai@esai.pt
http://www.esai.pt/

ﬂ S Escola Superior de

PGep,

ENTIDADE

ORMADORA

ERTIFICADA

A Actividades mobiiarias
da formacgdo calendarizada e através dos procedimentos estabelecidos em particular com cada entidade cliente, no caso

da formagdo a medida); Registo de Reclamag&es/Sugestdes (DTP27.2.0924); Registo de Ocorréncias (DTP26.2.0924).

Ao analisar estes documentos, que traduzem os procedimentos de atuagao da formagdo da ESAI, a Gestdao da Formagao

ird procurar monitorizar varios indicadores recolhidos:

Descritivo

Programa de Formagdo (DTP2.2.0924)

Fontes de Recolha

DTP’s

Indicador
N

.2 de horas de formagdo realizadas

Horas de Formagao

N.2 de Agdes de Formagao realizadas
Registo

Livro de Sumadrios (DTP13.2.0924)
de Presengas dos Formandos (DTP14.2.0924)

Livro de Sumadrios (DTP13.2.0924)

N2 de A¢6es de Formagao

N.2 de Formandos Abrangidos

Registo de Presengas dos Formandos
(DTP14.2.0924)
Programa de Formagdo (DTP2.2.0924)

N2 de Formandos

Volume de Formagdo realizada (n2 de

Registo de Ocorréncias (DTP26.2.0924)

Volume de Formagao

horas de formag&o x n2 de agGes)

Ocorréncias de diversa natureza e
acOes realizadas

Relatdrio de Avaliagdo do Curso (DTP25.2.0924)

(DTP24.2.0924)

Ocorréncias de natureza
diversa

Classificagdo final dos Formandos
acima e abaixo dos 10 valores

Procedimentos especificos de verificagdo da eficicia no pos-

Questionario de Avaliagdo do Impacto da Formagao

formagdo junto de entidades - clientes

Taxa de Aproveitamento

dos Formandos

Resultados obtidos em termos de
utilidade, pertinéncia e eficacia dos

(DTP17.2.0924)

Satisfagao e eficacia
Pés-Formagao

no
Cursos para os Formandos

% de satisfagdo em relagdo ao Curso,
aos Formadores e a equipa de

o dos

Questionario de Avaliagdo da Formagdo — Formando/a

Questionario de Avaliagdo da Formag3o — Formador/a
(DTP19.2.0924)

indice de Satisfacd
Formandos

Coordenagdo Pedagogica
% de satisfagdo em relagdo ao Curso,
aos Formandos e a equipa de

Questionario de Avaliagdo da Satisfagdo — Clientes
(DTP23.2.0924)

Coordenacdo Pedagogica

indice de Satisfagdo dos
Formadores
o . ~ -
fagio dos % de satisfacdo em rela?ao ac.) servico
prestado, ao Curso e a equipa de
Coordenagdo Pedagdgica

indice de Satis
Client

es
% de satisfagdo da Coordenagao

Pedagdgica com o desempenho dos

Coordenagdo Pedagdgica (DTP21.2.0924)

Livro de reclamagdes ou e-mail e/ou carta

Questionario de Avaliagdo do Desempenho do/a Formador/a—

indice de Satisfagdo da
Coordenagao Pedagdgica
com o desempenho dos

Formadores

Reclamagdes apresentadas a atividade

Ficha de Reclamagdes/Sugestdes (DTP27.2.0924)
Registo de Ocorréncias (DTP26.2.0924)

(DTP17.2.0924);

Questionario de Avaliagdo da Formagdo — Formando/a

Formadores
Reclamagoes .
s desenvolvida
Desisténcias registadas nas a¢oes de
formagdo

(DTP19.2.0924);

- Questionario de Avaliagdo da Formagdo — Formador/a

Desisténcias

- Ficha de Reclamagdes/Sugestbes (DTP27.2.0924);

desenvolvida

SugestGes

SugestGes apresentadas a atividade

DSQA/DGERT

Cumprimento dos requisitos do
Sistema de Certificagdo da

Relatdrio de Auditoria Interna a Formagdo (DTP49.2.0924)
Relatdrios de Auditorias da DSQA/DGERT

Requisitos do Sistema de

Certificacdo da
DSQA/DGERT

Pracga
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Prevé-se, assim, que a avaliagdo e revisdo do sistema de formagdo da ESAI evidencie, de uma forma clara os seguintes
aspetos:
o Apreciagdo global do desempenho da Escola no ano em andlise;
Evolugdo relativamente ao ano anterior;
Apreciagdo dos indicadores analisados (fontes de informacgao);
Analise do nivel de concretizagdo de cada objetivo;
Identificagdo de agOes corretivas a implementar no caso de ndo se ter cumprido algum dos objetivos;
Referéncia a manutencdo dos objetivos ou definicdo de novos objetivos;
Quantificacdao dos objetivos;
Conclusdes gerais.

O O 0O O 0 O O

As conclusdes da atividade de avaliagdo e revisao da formagdo da ESAI sdo registadas no Relatério da Formacgdo
(DTP44.1.0924). Ja as atividades de planeamento sdo registadas no Plano de Formagdo do novo ano (DTP39.2.0924),
devidamente acompanhadas da sua calendarizagdo (DTP40.2.0924). Se durante o ano, a que o Plano de Formagdo se
refere, existir a necessidade de proceder a alguma alteracao do planeado ou previsto, tal é devidamente registado e tido
em conta aquando da elaboragdo do Relatério da Formagdo e do Plano de Formagdo do préximo ano.

Complementarmente, e dando cumprimento a lei e as disposi¢des estatutarias da SPESI, o Conselho de Administragao
apresenta anualmente aos acionistas da Sociedade o seu relatério de gestdao, bem como as contas do exercicio concluido
até ao final de cada ano civil. Desta forma, este documento, permite também sistematizar um conjunto de vetores
relativos a atividade da ESAI, os quais também contribuem para a estruturagao do planeamento do ano seguinte.

O processo de Avaliagdo e Revisdo da Formacdo pode ser sistematizado de acordo com a tabela 16:

Tabela 16 | F— Avaliagdo e Revisdo da Formacio

Inputs - Necessidade de avaliar todo o servigo de formagdo da ESAI para a promogdo da qualidade e melhoria continua.

Instrumentos de Suporte Recursos Humanos

Atividades Outputs (Resultados) Indicadores de Desempenho

Utilizados Responsaveis
- Recolher os dados Todos os instrumentos Gestdo da Concegdo do Relatério - Indicadores apresentados na
referentes a toda a formagdo esquematizados na tabela Formagdo; da Formagdo; tabela do procedimento;
realizada no ano em andlise; do procedimento; Diretor da ESAI; AcOes preventivas, - Cumprimento dos requisitos
- Realizar uma auditoria - Relatdrio da Formagdo Coordenagao corretivas e de de Certificagdo da
interna e respetivo relatorio; (DTP44.1.0924). Pedagdgica. melhoria a inserir no DSQA/DGERT (relatério de
- Elaborar o Relatério da Plano de Formagdo auditoria interna e externa a
Formagdo tendo em conta a seguinte. formagdo);
andlise dos dados recolhidos. - Cumprimento dos objetivos
definidos no Plano de
Formagdo referente ao ano em
questdo;
- AgOes preventivas, corretivas
e de melhoria definidas.

Revisdo do Procedimento

Aquando da elaboragdo do Relatdrio da Formag&do e em consequéncia dos resultados da auditoria interna/externa a formag3o.
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ﬂ S Escola Superior de
A n Actividades Imobiliarias

OGepy

ENTIDADE AREAS DE EDUCAGAQE F
FORMADORA

ERTIFICADA e ine:

4. INSTRUMENTOS DO MANUAL DE QUALIDADE DA ATIVIDADE FORMATIVA

coD. Designa¢ao do Documento

DTP1.2.0924_Capa

DTP2.2.0924_Programa de Formagao

DTP3.2.0924_Plano de Sessdo

DTP4.2.0924 _Calendario

DTP5.2.0924_Autorizagao de Funcionamento

DTP6.2.092024_Contrato_Formador

DTP6.2.092024_Adenda_Contrato_Formador

DTP7.2.0924_Declaragdo de Competéncias Pedagdgicas

DTP8.2.0924_Ficha_Inscrigdo

DTP9.2.0924 Registo_Selecao_Formandos

DTP10.2.0924_Contrato de Formagdo — Formando

DTP11.2.0924_Contrato de Formagdo — Entidade

DTP12.2.0924_Adenda_Contrato_Formacdo_Entidade

DTP13.2.0924_Livro de Sumarios

DTP14.2.0924_Registo de Presencas dos Formandos

DTP15.2.0924_Pauta de Classificagao

DTP16.1.0924_Matriz de Prova

DTP17.2.0924_Questionario de Avaliagdo da Formagao — Formando

DTP18.2.0924_Excel_Estatistico_Av_Formacao_Formando

DTP19.2.0924_Questionario de Avaliagdo da Formagdo — Formador

DTP20.2.0924_Excel_Estatistico_Av_Formacao_Formadores

DTP21.2.0924_Questionario de Avaliagdo do Desempenho do Formador — Coordenagao Pedagdgica

DTP22.2.0924_Excel_Estatistico_Av_Formacao_Cord.Ped

DTP23.2.0924_Questionario de Avaliagdo da Satisfagdo do Cliente

DTP24.2.0924_Questionario_Av_Impacto_Formagdo

DTP25.2.0924_Relatério de Avaliagdo do Curso

DTP26.2.0924_Registo de Ocorréncias

DTP27.2.0924_Reclamagdes_Sugestdes

DTP28.2.0924_Relatério_Acompanhamento

DTP29.2.0924_Ata de Reunido
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ﬂ S Escola Superior de
A n Actividades Imobiliarias

OGepy

ENTIDADE AREAS DE EDUCACAOE F
FORMADORA

ERTIFICADA coiicrsinmins

DTP30.2.0924_Requisicao_Recursos

DTP31.2.0924_Regulamento_Formacgao

DTP32.1.0523_Regulamento_Formag¢do_EaD

DTP33.2.0924_Regulamento_Formacao_Formador

DTP34.2.0924_Regulamento_Formacao_Formando

DTP35.2.0924_Comprovativo_Entrega_Certificados

DTP36.1.0924_Modelo_Certificado_Conclusdo

DTP37.1.0924_Modelo_Certificado_Frequéncia

DTP38.2.0924_Documentagao_Apoio_Capa

DTP39.2.0924_ Plano_Formacgao

DTP40.2.0924_ Cronograma_Formacao

DTP41.1.0924_ Auditoria Interna a Formagdo_Procedimento

DTP42.1.0924 _ Lista Verificagdao_DTP

DTP43.1.0924_Matriz_Metodologica_Avaliagdo_Auditoria

DTP44.1.0924_Relatério_Formagao

DTP45.1.0924_Avaliagdo_Impacto

DTP46.1.0924_Modelo de Apresentagdo

DTP47.1.0924_Apoio_logistico_equipamentos

DTP48.1.0924_Fluxograma_Formacao

DTP49.2.0924_Relatério_Auditoria_Interna_Formagdo

5. REGISTO DE ALTERACOES AO MANUAL DE QUALIDADE DA ATIVIDADE FORMATIVA

Versao Data Aprovagao Detalhe das Alteragoes
V0o Out-2015 GF Versao Inicial
Vo1 jan-2016 GF Versao 01
V02 fev-2023 GF Versdo 02
V03 out-2024 GF Versao 03
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ﬂ S Escola Superior de

A n Actividades Imobilicrias

6. LISTA DE INSTRUMENTOS MODIFICADOS

DGERT

ENTIDADE AREAS DE EDUCAGA
FORMADORA

ERTIFICADA e

Cédigo/ Nome do Instrumento Versao Data Aprovagao Detalhe das Alteragoes
MOD_2_2015_Plano_Atividades 01 19/01/2016 GF AIEREDCRCIS
== - MOD_2_2015_Plano_Atividades_2015_2016
- Alteragdo de nome
MOD_3_2015_Plano_Formacdo 01 19/01/2016 GF MOD_3_2015,_Plano_Formacio_2015_2016
. o Reformulado para
MOD_6_2015_Ficha_Sugestdes 01 19/01/2016 GF MOD_1_2015_16_ ReclamacBes_Sugestdes
Alteracdo de nome
MOD_.S_DT.P_ZMS_ - . 01 19/01/2016 GF MOD_1_DTP_14_2015_Questionario_Av_Satisfa
Questionario_Av_Satisfagdo_Cliente ~ .
¢do_Cliente
MOD_1_2015_DTP 01 19/01/2016 GF Alteracdo de nome MOD_1_2015_DTP_0_Capa
MOD_1_2015_DTP_9_Registo_Ocorréncia Alteragdo de nome
s L oL Gl MOD_1 2015_DTP_15_ Registo_Ocorréncias
. Alteragdo de nome
MOD_1_2015_DTP_10_Comprovativo_Ent 01 19/01/2016 GF MOD_1_2015_DTP_21_Comprovativo_Entrega_
rega_Certificados o
Certificados
Alteragdo de nome
MOD_9_2015_Regulamento_Formacao 01 19/01/2016 GF MOD_ 1 2015_Regulamento,_Formacso
Criados 2 exemplares:
. . MOD_4_2015_Ficha_Curricular_DSQA_DGERT_C
E/FI{(_)I_D_4_2015_F|cha_Currlcular_DSQA_DG 01 19/01/2016 GF O
MOD_4_2015_Ficha_Curricular_DSQA_DGERT_F
ormador/a
MOD_1_2015_DTP_0_Capa 02 09/02/2023 GF Reformulado para MOD_DTP_0_Capa
MOD_1~_2015_DTP_1_Pr0grama de 02 09/02/2023 GF Alteragdo de nome MOD_DTP_1_Programa
Formagao
MOD_1_2015_DTP_2_Plano de Sessdo 02 09/02/2023 GF AteracsoeiemeMODEDIRR2EH anoge
Sessao
MOD_1_2015_DTP_3_Calendario 02 09/02/2023 GF Alteragdo de nome MOD_DTP_3_ Calendério
MOD_4_2015_Ficha_Curricular_DSQA_D Alteragdao de nome MOD_DTP_5_Ficha
GERT_Coordenagao 02 0202, 20 GF Curricular_DSQA_DGERT_Coordenagdo
MOD_4_2015_Ficha_Curricular_DSQA_D Alteragdao de nome MOD_DTP_5_Ficha
GERT_Formador 02 0202, 20 GF Curricular_DSQA_DGERT_Formador/a
MOD_5_2015_Contrato Anual de Reformulado para MOD_DTP_5.1_Contrato
Prestagdo de Servigos - Formador 02 0202, 20 GF Prestagdo Servigo Formador/a
MOD_5_2015_DTP_Adenda_Contrato_Fo Alteracdo de nome
rmador 02 0202, 20 GF MOD_DTP_5.2_Adenda_Contrato_Formador/a
MOD_1_2015_DTP_4_Ficha de Inscricdo 02 09/02/2023 GF Reformulado para MOD_DTP_7_Ficha de
Inscricao
MOD_1_2015_DTP_5_Registo da Selegdo 02 09/02/2023 GF Alteragdo de nonje MOD_DTP_7.1_Registo da
dos Formandos Selegdo dos Formandos
MOD_1~_2015_DTP_6_Contrato de 02 09/02/2023 GF Alteragdo de nome~MOD_DTP_7.2_Contrato de
Formagdo — Formando Formacdo — Formando/a
MOD_1:2015_I?TP_7_Contrato de 02 09/02/2023 GF Alteragdo de nome I\/~IOD_DT!3_7.3_Contrato de
Formagdo — Entidade Formagdo — Entidade
MOD_1_2015_DTP_8_Livro de Sumarios 02 09/02/2023 GF Alteragdo de nome MOD_DTP_8_Livro de
Sumarios
MOD_1_2015_DTP_8 Registo_Presencas 02 09/02/2023 GF Reformulado para MOD_DTP_8.1_Registo de
_Formandos Presengas dos Formandos
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&
W
A Actividades mobiiarias S ook sscovcosromio
FORMADORA &omércio
ERTIFICADA Gceioci
MOD_7_2015_Questionario de Avaliagdo Reformulado para
Po6s-Formacgao 02 eI 2l GF MOD_9 Questionario_Av_Impacto_Formagao
MOD_1_2015_DTP_10_Comprovativo de Alteragdo de nome MOD_DTP_21_Comprovativo
Entrega dos Certificados 02 eI 2l GF de Entrega dos Certificados
MOD_1_2015_DTP_11_Questionario de Alteragdo de nome MOD_DTP_11_Questionario
Avaliagdo da Formagdo — Formando 02 eI 2l GF de Avalia¢do da Formacgdo — Formando/a
MOD_1 2015_DTP_11.1_Excel de Reformulado para MOD_DTP_11.1_Excel de
Tratamento Estatistico: Avaliagdo da 02 09/02/2023 GF Tratamento Estatistico: Avaliagdo da Formagado —
Formagdo — Formando Formando/a
MOD_1_2015_DTP_12_Questionario de Alteragdo de nome MOD_DTP_12_Questionario
Avaliagdo da Formagdo - Formador 02 eI 2l GF de Avaliagdo da Formacgdo — Formador/a
MOD_1_2015_DTP_13_Questionario de Alteragdo de nome MOD_DTP_13_Questionario
Avaliagdo do Desempenho do Formador — 02 09/02/2023 GF de Avaliagdo do Desempenho Formador/a —
Coordenagdo Pedagdgica Coordenagdo Pedagdgica
MOD_1_DTP_14_2015_Questionario_Av Alteragdo de nome MOD_DTP_14_Questionario
_Satisfagdo_Cliente 02 B & de Avaliagdo da Satisfagdo do Cliente
MOI?_:L~_2015_DTP_14_ReIator|0 de 02 09/02/2023 GF Alteragdo de nome? MPD_DTP_lS_ReIatorlo de
Avaliagdo do Curso Avaliagdo do Curso
MOD_1_2015_DTP_15_Reg|sto_0c0rrenc 02 09/02/2023 GF Alteragdo de nome MOAD_'DTP_16_Reg|sto de
ias Ocorréncias
MOD_1_2015_16_Reclamagdes_Sugestd Alteragdo de nome
es 02 0202, 2k GF MOD_DTP_17_Reclamagbes_Sugestdes
MOD_1_2015_17_Relatério_Acompanha 02 09/02/2023 GF Alteragdo de nome MOD_DTP_18_Relatério de
mento Acompanhamento
MOD_1_2015_18_Ata_Reunido 02 09/02/2023 GF Alteragdo de nome MOD_DTP_19_Ata de
Reunidao
MOD_1_2015_18_Requisicio_Recursos 02 09/02/2023 GF Alteragdo de nome MOD_DTP_20_Requisicdo de
Recursos Técnico Pedagdgicos/Equipamentos
. Alteragdo de nome
MOD_1_2015_DTP_21_Comprovativo_En 02 09/02/2023 GF MOD_DTP_21_Comprovativo_Entrega_Certifica
trega_Certificados
dos
~ Reformulado para
MOD_1_2015_Regulamento_Formacao 02 09/02/2023 GF MOD_DTP_22_Regulamento_Formacio
MOD_1_2015_Documentagdo_Apoio_Ca Reformulado para
pa 02 0202, 20 GF MOD_DTP_23_Documentagdo_Apoio_Capa
7. LISTA DE INSTRUMENTOS CRIADOS
Codigo/ Nome do Instrumento Versao Data Aprovagao Detalhe da Criagao
MOD 2015_DTP_A
OD_5_2015_DTP_Adenda_Contrato_ o1 19/01/2016 GF
Formador
MOD_1_2015_DTP_8 Registo_Preseng 01 19/01/2016 GF
as_Formandos
MOD_1_2015_17_Relatério_Acompan 01 19/01/2016 GF
hamento
MOD_1_2015_18_Ata_Reunido 01 19/01/2016 GF
MOD_1_2015_18 Requisi¢do_Recursos 01 19/01/2016 GF
MOD_1_2015_Documentagdao_Apoio_C o1 19/01/2016 GE
apa
MOI?TDTli_4_C0mPr0vat|vo 02 09/02/2023 GF Comprovativo de Certlflcaga?o DGERT e Ordem
Certificagdo da Entidade dos Engenheiros
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W
A n Actividades Imobilicrias g T ———
FORMADORA f
ERTIFICADA oo
MOD_DTP_4_Comprovativo Comprovativo de Certificagio DGERT e Ordem
Certificagdo da Entidade 02 eI 2l GF dos Engenheiros
MOD_DTP_6_Declaragdo de 02 09/02/2023 GF
Competéncias Pedagogicas
MOD_DTP_7.4_Adenda_Contrato_For 02 09/02/2023 GF
magdo_Entidade
MOD_DTP_8.2_Pauta de Classificacdo 02 09/02/2023 GF
MOD_DTP_11.2_Excel_Av_Formacao_C 02 09/02/2023 GF
ord.Ped
MOD_DTP_11.3_Excel_Tratamento_Est 02 09/02/2023 GF
atistico_Av_Formacao_Formadores
MOD_DTP_24_Regulamento_Formacao 02 09/02/2023 GF
_Formador
MOD_DTP_25_Regulamento_Formacao 02 09/02/2023 GF
_Formando/a

8. ALTERAGOES EFETUADAS NO AMBITO DA VERSAO 03 DO MIANUAL

e Alteracdo da designacdo Docente/Docentes para Formador/a/Formadores em todos os documentos,

regulamentos e manual da qualidade

e Alteracdo da designagdo Aluno/Alunos para Formando/a/Formandos em todos os documentos, regulamentos e

manual da qualidade

e Alteragdo ao regulamento de Formagdo que passou a incluir o regime de formagdo online

e Alteracdo da codificacdo de documentos do DTP, apds adocgdo do sistema de codificacdo do QUALIS (Sistema

Interno de Gestdo da Qualidade da ESAIl) elaborado pelo Gabinete de Gestdo da Qualidade e aprovado pelo

Conselho de Promogdo e Gestdao da Qualidade da ESAI

8.1. LISTA DE DOCUMENTOS ALTERADOS APOS ADOCAO DO SISTEMA DE CODIFICACAO QUALIS
Cédigo/ Nome do Instrumento Versao Data Aprovacgao Detalhe da Criagao
MOD_DTP_0_Capa 02 30/09/2024 cPGQ DTP1.2.0924 _Capa
30/09/2024 5
MOD_DTP_1_Programa 02 GF DTP2.2.0924_Programa de Formacgdo
30/09/2024 -
MOD_DTP_2_ Plano de Sessdo 02 GF DTP3.2.0924_Plano de Sessdo
30/09/2024 -
MOD_DTP_3_ Calendario 02 GF DTP4.2.0924_Calendario
MOD_DTP_5_Ficha ) 30/09/2024 T Ficha Curricular DGERT_V2022_Coordenacio
Curricular_DSQA_DGERT_Coordenagao (documento externo)
MOD_DTP_5_Ficha ] 30/09/2024 & Ficha Curricular_DGERT_V2022_Formador/a
Curricular_DSQA_DGERT_Formador (documento externo)
MOD_DTP_5.1_Contrato Prestacio ) 30/09/2024 L
Servico Formador DTP6.2.092024_Contrato_Formador/a
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A n Actividades Imobilicrias g ENTIDADE  AREASDEEDDENCAGE 707 :
FORMADORA ~ Somérie
ERTIFICADA o
30/09/2024
(';’(')?D—DTP—S'Z—Ade”da—c"”"ato—mea 02 GF DTP6.2.092024_Adenda_Contrato_Formador/a
MOD_DTP_6_Declaragdo de 02 30/09/2024 GF DTP7.2.0924_Declaragdo de Competéncias
Competéncias Pedagogicas Pedagodgicas
30/09/2024
MOD_DTP_7_ Ficha de Inscrigdo 02 GF DTP8.2.0924 Ficha_Inscricdo
MOD_DTP_7.1_Registo da Selegdo dos 30/09/2024 )
02 GF DTP9.2.0924 Registo_Selecao_Formandos
Formandos
MOD_DTP_7.2_Contrato de Formagdo — 02 30/09/2024 GE DTP10.2.0924_Contrato de Formagdo -
Formando Formando/a
MOD_DTP_7.3_Contrato de Formacio — 30/09/2024 y '
; 02 GF DTP11.2.0924_Contrato de Formac3o — Entidade
Entidade
MOD_DTP_7.4_Adenda_Contrato_Forma 5 30/09/2024 =R DTP12.2.0924_Adenda_Contrato_Formag3o_En
¢do_Entidade tidade
30/09/2024
MOD_DTP_8_Livro de Sumarios 02 GF DTP13.2.0924_Livro de Sumarios
30/09/2024 DTP14.2.0924_Registo de P dos
MOD_DTP_8.1_Registo de Presencas dos 0924_Registo € resencas
02 GF Formandos
Formandos
DTP15.2.0924_Pauta de Classificaca
MOD_DTP_8.2_Pauta de Classificagio 02 30/09/2024 GF —rauta detassificagao
L 30/09/2024 DTP17.2.0924_Questiondrio de Avaliacio da
MOD_DTP_11_Questionario de =
T T - 02 GF Formagdo — Formando/a
Avaliagdo da Formagdo — Formando
MOD_DTP_11.1_Excel de Tratamento 30/09/2024 o
. o ~ DTP18.2.0924_Excel_Estatistico_Av_Formacao_
Estatistico: Avaliagdo da Formagdo — 02 GF -
Formando/a
Formando
30/09/2024 DTP19.2.0924 ionari Avaliagd
MOD_DTP_12_Questiondrio de 9 ~09 _Questiondrio de Avaliagdo da
. - 02 GF Formagdo — Formador/a
Avaliagdo da Formagdo — Formador
MOD_DTP_11.3_Excel_Tratamento_Esta B 30/09/2024 =E DTP20.2.0924_Excel_Estatistico_Av_Formacao_
tistico_Av_Formacao_Formadores Formadores
L 30/09/2024 DTP21.2.0924_Questiondrio de Avaliagio do
MOD_DTP_13_Questionario de ~
il Desempenho do/a Formador/a — Coordenagdo
Avaliagdo do Desempenho Formador — 02 GF Pedagéeica
Coordenacdo Pedagdgica gog
MOD_DTP_11.2_Excel_Av_Formacao_Co 5 30/09/2024 eF DTP22.2.0924_Excel_Estatistico_Av_Formacao_
rd.Ped Cord.Ped
MOD_DTP_14_Questionario de 5 30/09/2024 = DTP23.2.0924_Questionario de Avaliagio da
Avaliagdo da Satisfagdo do Cliente Satisfagdo do Cliente
MOD_9_Questionario_Av_Impacto_For 5 30/09/2024 = DTP24.2.0924_Questionario_Av_Impacto_Form
magao acdo
MOD_DTP_15_Relatério de Avaliagio do 30/09/2024 L o
Curso 02 GF DTP25.2.0924_Relatério de Avaliagdo do Curso
. 30/09/2024
MOD_DTP_16_Registo de Ocorréncias 02 GF DTP26.2.0924_Registo de Ocorréncias
j . 30/09/2024
MOD_DTP_17_Reclama¢Bes_Sugestdes 02 GF DTP27.2.0924_Reclamagdes_Sugestdes
MOD_DTP_18_Relatério de 30/09/2024 L
02 GF DTP28.2.0924_Relatério_Acompanhamento
Acompanhamento
30/09/2024
MOD_DTP_19_Ata de Reunido 02 GF DTP29.2.0924_Ata de Reunido
MOD_DTP_20_Requisigdo de Recursos 30/09/2024 .
L T . ) 02 GF DTP30.2.0924_Requisi¢do_Recursos
Técnico Pedagdgicos/Equipamentos
B 30/09/2024
MOD_DTP_22_Regulamento_Formagdo 02 GF DTP31.2.0924_Regulamento_Formagdo
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FORMADORA f

ERTIFICADA oo
MOD_DTP_24_Regulamento_Formacao_ 02 30/09/2024 GF DTP33.2.0924_Regulamento_Formacao_Formad
Formador or/a
MOD_DTP_25_Regulamento_Formacao_ 02 30/09/2024 GF DTP34.2.0924_Regulamento_Formacao_Forman
Formando do/a
MOD_DTP_21_Comprovativo_Entrega_C 02 30/09/2024 GF DTP35.2.0924_Comprovativo_Entrega_Certifica
ertificados dos
MOD_DTP_23_Documentagdo_Apoio_Ca 30/09/2024 j .
pa 02 GF DTP38.2.0924 Documentacdo_Apoio_Capa
MOD_2_2015_Plano_Atividades_2015_2 30/09/2024 .
016 02 GF DTP39.2.0924_Plano_Formagio
MOD_3_2015_Plano_Formacgdo_2015_2 30/09/2024 B
016 02 GF DTP40.2.0924_Cronograma_Formacio
MOD_10 _2015_Relatério de Auditoria 30/09/2024 L o

02 GF DTP49.2.0924_Relatério_Auditoria_Interna_For
Interna a Formagao magado
- 30/09/2024

MOD_11_2021_Balango_Atividades 01 GF DTP44.1.0924_Relatério_Formagao

8.2. LISTA DE DOCUMENTOS CRIADOS APOS ADOCAO DO SISTEMA DE CODIFICACAO QUALIS
Cédigo/ Nome do Instrumento Versao Data Aprovacao Detalhe da Criacao
DTP5.2.0924_Autorizagdo de o1 30/09/2024 GF Modelo de autorizagio de funcionamento do
Funcionamento curso (aplicavel ao Curso de Facility Management)
01 30/09/2024
DTP16.1.0924_Matriz de Prova GF Modelo informativo para a realizagdo de provas
DTP32.1.0523_Regulamento_Formagdo_E 01 05/05/2023 GF Regulamento de formagdo para a formacdo a
aD distancia, via a plataforma EDUFORMA
£ 01 30/09/2024
DT~P36.1.0924_Modelo_Certlflcado_ConcI GF Modelo de Certificado
usdo
i 01 30/09/2024
I?TE37.1.0924_ModeIo_Certlflcado_Frequ GF Modelo de Certificado
éncia
DTP41.1.0924_ Auditoria Interna a 01 30/09/2024 GF Apresenta o procedimento de Auditoria Inter
Formag¢do_Procedimento Formagao
01 30/09/2024
DTP42.1.0924_ Lista Verificagdo_DTP GF Check list de pré-auditoria ao DTP
01 30/09/2024 i izacs
DTP43.1.0924_Matriz_Metodologica_Avali Referencial para a concretizagio de todos os
~ o GF procedimentos inerentes a avaliagdo, e
acdo_Auditoria - - .
consequente revisdo, da atividade formativa
01 30/09/2024 i hai -
DTP45.1.0924_Avaliacio_Impacto GF FICheII’O de tratameNnto de dados para avaliagdo do
impacto da formagdo.
01 30/09/2024 Apresentagdo modelo em PowerPoint, concebida
DTP46.1.0924_Modelo de Apresentacdo GF pelos Formadores para facilitar a partilha dos
conteldos alvo de aprendizagem
f it P 01 30/09/2024
L)TP47.1.0924_Ap0|o_|og|st|co_equ|pamen /05/ GF Apresentacdo dos espagos e euipamentos da ESAI
0s
01 30/09/2024 ~ _
DTP48.1.0924 Fluxograma_Formacéo GF Apresentagdo do processo de formativo

8.3.

LISTA DE DOCUMENTOS EXTINTOS APOS ADOGAO DO SISTEMA DE CODIFICAGAO QUALIS

Cédigo/ Nome do Instrumento

Versao

Data

Aprovacao

Detalhe da Criagao

MAN2.3.1024

Praga Eduardo Mondlane, 7C, 1950-104 Lisboa

Pagina 48 de 49

Tel.: 21 836 70 10 | Fax: 21 836 70 19 | esai@esai.pt | www.esai.pt



mailto:esai@esai.pt
http://www.esai.pt/

S Escola Superior de

&
W
A Actividades mobiiarias S oo soccovcios oo
FORMADORA & ol
ERTIFICADA ¢ acio
MOD_DTP_4_Comprovativo Certificagdo i
da Entidade 02 09/02/2023 GF Extinto
MOD_DTP_4_Comprovativo Certificagdo i
da Entidade 02 09/02/2023 GF Extinto

MAN2.3.1024

Praga Eduardo Mondlane, 7C, 1950-104 Lisboa

Pagina 49 de 49

Tel.: 21 836 70 10 | Fax: 21 836 70 19 | esai@esai.pt | www.esai.pt



mailto:esai@esai.pt
http://www.esai.pt/

