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O presente  documento corresponde ao Manual de Qualidade da  Atividade
Formativa (MQAF) desenvolvida pela ACADEMIA PNA UNIPESSOAL LDA. comercialmente conhecida
como ACADEMIA PNA ou APNA (neste documento sera designada de ACADEMIA PNA).

A ACADEMIA PNA traz a todos os seus formandos um método inovador, com os melhores
professor/formadores, tendo como base uma referéncia internacional para a preparagdo de jovens

médicos.

Tendo por base o desenvolvimento de formagdo qualificada com o objetivo Ultimo de preparagdo para a
Prova Nacional de Acesso (PNA), o método APNA pretende efetivamente ir mais além e fazer a diferencga
na carreira do jovem médico. De médico para médico, a ACADEMIA PNA pretende proporcionar a melhor

educacdo possivel e ajudar a formar os médicos especialistas do futuro.
Mas na ACADEMIA PNA também se formam profissionais médicos no dominio da medicina estética.

E neste ambito que parte da atividade desenvolvida pela ACADEMIA PNA se encontra com o sistema de
formacgédo profissional, ou seja, com o objetivo de melhor preparar e desenvolver as competéncias dos
jovens médicos, enquanto especialistas do futuro, de modo geral, e na 4drea da medicina estética, em

particular.

Assim sendo, o presente manual tem como objetivo normalizar as praticas desenvolvidas ao nivel da
gestdo do projeto formativo da ACADEMIA PNA, entre todos os agentes envolvidos, descrevendo todos
os processos, procedimentos, instrumentos, intervenientes e recursos mobilizados nas diferentes fases

do ciclo formativo.

A concegdo deste manual teve como suporte o conjunto de requisitos de reconhecimento da qualidade
do Sistema de Certificacdo de Entidades Professor/formadoras, gerido pela Direcdo de Servicos de
Qualidade e Acreditagdo (DSQA) da Dire¢do-Geral do Emprego e das Relacbes de Trabalho (DGERT)
— DSQA/DGERT.

Tendo em conta este mesmo referencial gerido pela DSQA/DGERT, a pessoa designada para a fungdo de
Gestdao da Formacgdo é responsdvel por cumprir e fazer cumprir todas as prdticas evidenciadas no

presente manual ao nivel da gestdo do projeto formativo da ACADEMIA PNA.
O manual estd organizado em torno dos seguintes pontos:

e Enquadramento e caracterizacdo da ACADEMIA PNA e do seu projeto formativo (Cap. 1 a 5);

o Identificagdo de todos os processos e procedimentos associados ao planeamento,
desenvolvimento e avaliagdo do projeto formativo da ACADEMIA PNA (Cap. 6);

e Caracterizagdo de todos os processos e procedimentos associados com o planeamento,

desenvolvimento e avaliagdo do projeto formativo da ACADEMIA PNA (Cap. 7);
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e Apresentacdo de apresentados todos os instrumentos de trabalho que suportam o conjunto de

procedimentos e atividades caracterizadas no ponto anterior do presente manual (Cap. 8).

O Manual de Qualidade da Atividade Formativa da ACADEMIA PNA é revisto sempre que surja a
necessidade de alterar algum dos procedimentos contemplados, no seguimento dos procedimentos de

avaliagdo periddica e anual do seu projeto formativo ou outras situacGes especificas.

A pessoa responsavel pela revisdo e validagao final do manual é a responsavel pela Gestdo da Formacao.

REGISTO DE REVISOES

Versao Data Alteracoes
01 06/2023 Emissao inicial do manual.
02 13/10/2026 Procedimento H, pag. 43: inclusao da obrigatoriedade de

pagamento dos portes de envio de manuais fisicos,
regularizagdo financeira para frequéncia das aulas e
acesso as plataformas, e procedimento em caso de
incumprimento.
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A ACADEMIA PNA é apoiada pelo Conselho Cientifico da Academia AMIR, lider no campo da formacgao
para o acesso as Escolas de Especializagdo em Espanha, com mais de 20 centros em territério espanhol e

certificacdo de qualidade 1SO:9001.

A AMIR é uma empresa lider na formagao de profissionais de saude, com varias delegagdes internacionais.

- :_él... \_,s Chile Colombia o
Costa Rxca:// Ecuador J El Salvadové

’
Méxicold Republica & Bolivia o

Dominicana

A ACADEMIA PNA nasceu em 2018 para dar resposta a crescente procura de formagao qualificada que
surgiu com a criagdo do novo concurso nacional de acesso as Escolas de Especializagao, na drea médica e

cirdrgica: a Prova Nacional de Acesso.

O método APNA foca-se na adaptagdo do estudo do formando de medicina para a Prova Nacional de
Acesso, fazendo deste momento um reforgo das competéncias desenvolvidas na formagdo académica de
especializagdo em medicina. Mais do que assimilar matérias, a prioridade do método APNA s3o os

conceitos relevantes que surgem associados a PNA e a sua interconexado e aplicacdo a casos reais. A este
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percurso formativo soma-se uma preparagdo intensiva na técnica da PNA, através de estratégias

especificas para maximizar as aprendizagens dos formandos e o seu resultado na prova.

Através da organizacdo de um percurso de formagdo em varias fases, e ao longo de varios meses, o

método APNA permite o desenvolvimento de uma memdria de longo prazo e, consequentemente, o

reforgo das competéncias técnicas dos jovens médicos e da sua capacidade de andlise e resposta a casos

clinicos diversos. A distribui¢do do estudo ao longo de varias fases, somam-se as seguintes variaveis:

aulas asseguradas por uma equipa de professor/formadores com um estilo préprio, dindmicos e
experientes, que permitem ao formando aprofundar os conhecimentos de forma mais dinamica,
manuais em formato fisico e digital (através da APP Manuais) especialmente desenvolvidos e
anualmente atualizados e ajustados, contribuindo para a otimizacdo do estudo e especializagdo
dos formandos. Todos os formandos recebem um manual de cada disciplina que a PNA integra,
incluindo outros manuais exclusivos de Radiologia, ECG e Oncologia elaborados pela equipa da
ACADEMIA PNA,

ferramentas digitais com o objetivo de facilitar e apoiar o estudo realizado ao longo do percurso
formativo,

foco na componente pratica da andlise de casos clinicos (técnica do exame), através de
simulagGes,

sistema de tutores que proporcionam um acompanhamento personalizado ao longo de todo o

percurso de formagao.
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Aplicacdes Seguimento

Mais detalhes em https://academiapna.com/metodo-apna/

Por tudo isto, o método APNA pretende efetivamente ir mais além... mais do que uma preparacdo para a

PNA, pretende fazer a diferenca na carreira do jovem médico: de médico para médico, a ACADEMIA PNA

pretende proporcionar a melhor educagao possivel e ajudar a formar os melhores médicos especialistas

do futuro. O percurso de formagdo proporcionado pela ACADEMIA PNA permite o reforgo das


https://academiapna.com/metodo-apna/
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competéncias dos formandos de medicina/jovens médicos, assumindo um papel fundamental na

preparagdo técnica destes profissionais.

Mas na ACADEMIA PNA também se formam profissionais médicos no dominio da medicina estética.
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2.1 Curso de Preparacao para a PNA

A ACADEMIA PNA pretende chegar a todos os formandos do 52 e/ou 62 anos de medicina (por serem o
penultimo e o ultimo ano, respetivamente, do curso de medicina) que ambicionem ingressar em alguma

especialidade e também a médicos que, por exemplo, queiram mudar de especialidade.

Para o efeito, disponibiliza varias opgBes de preparagdo, sendo que apenas duas se enquadram no ambito
do que se designa como formagdo profissional, tendo em conta a sua estrutura, configuragdo

metodoldgica e metas de aprendizagem visadas.

Assim sendo, fazem parte do projeto formativo da ACADEMIA PNA dois dos cursos que disponibiliza no

seu portefélio de servigos:

e CURSO DE SEXTO

f

| I recomendado para formandos no ultimo ano da Licenciatura, sem

H O Curso de Sexto é, no geral, o curso mais aconselhavel para a
ki preparacdo da PNA. Decorrendo ao longo de 14,5 meses, é o mais

muitas disciplinas pendentes de outros anos. De acordo com o local, o
curso tem inicio no més de setembro e decorre até a data da PNA.

DE SEXTO O percurso de formagdo pode ser realizado na modalidade Presencial
ou a Distancia e organiza-se em 3 fases:

Fase de Contacto

()
Jg'

Decorre de outubro a maio e é a fase que se compatibiliza normalmente com o sexto ano de medicina.
0O calendario & individualizado por grupos e adaptado aos exames do sexto ano. O aluno segue um

minucioso calendario onde estdo programadas todas as atividades: aulas semanais presenciais,

simulagdes, tutorias de grupo e tutorias especiais. As aulas centram-se nos temas basicos e mais

frequentes da PNA.

Fase de Consolidacao

E a etapa mais exigente no que respeita ao estudo. Comeca a finais de junho, em fun¢3o dos exames de

cada sede, e termina na primeira semana de outubro. Nesta etapa realizam-se as atividades
presenciais: aulas semanais centradas nos aspectos mais complexos ou minuciosos da PNA,

simulacdes, tutorias de grupo e trabalho intenso com o Livro Grosso de perguntas PMNA.

Fase Final

a3 revisdo final que se realiza durante as 6 semanas prévias 3 PNA. Mantém-se as simulagées semanais

7]

as tutorias especiais pre-FNA
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Mestrado em Medicina Clinica
Gragas ao convénio realizado entre a Universidade a Distancia
L P T Eag Tre EEaR At de Madrid (UDIMA) e o Grupo ACADEMIA PNA, este curso é
MESTRADO

B 20 wa ANna

reconhecido como “Mestrado em Medicina Clinica” (Titulo
Préprio)” pela UDIMA.

y p = Mais detalhes sobre as condi¢bes do reconhecimento:
N https://academiapna.com/cursos-apna/mestrado-
medicinaclinica/

e CURSO INTENSIVO

] O Curso Intensivo foi concebido para todos aqueles que terminaram os
° exames ou terminaram o Ultimo ano da licenciatura e querem comegar a

preparagdo para a PNA.

Este curso comeg¢a em junho, dura 5,5 meses, pode ser realizado na
or
I

o modalidade Presencial ou a Distancia e divide-se em 2 fases:
INTENSIVO

Fase de Consolidacao

Fase Final

E a revisdo final, que decorre durante as 6 semanas prévia

Em ambos os cursos, e para cada fase, os formandos recebem um calendario pormenorizado, onde s3o
descritas todas as atividades a realizar, tanto presenciais (em grupo) como individuais. A equipa de tutores
permite ao formando individualizar este calendario, de forma a adapta-lo as particularidades do dia-a-dia
de cada um, e tem a fungao de convocar atividades para reforgar o estudo. Todos os formandos recebem
acompanhamento personalizado da equipa de tutores, acesso a todos os recursos online, manuais de
todas as disciplinas, o guia do formando ACADEMIA PNA, testes das aulas para as poder seguir

convenientemente e acesso a ACADEMIA PNA TV.

Como antes referido, estes dois cursos podem ser realizados presencialmente ou a distdncia (regime

hibrido / b-learning).

Na sua génese, o projeto formativo da ACADEMIA PNA sempre assumiu uma configuracdo
essencialmente presencial, ao nivel das aulas e exames de simulacdo, sendo os contactos de
acompanhamento mensais dos tutores assegurados via e-mail e telefone. No entanto, para fazer frente a
pandemia, foi feito um esforgo especial para otimizar e expandir os recursos digitais da ACADEMIA PNA.

Sendo este um caminho que ainda ndo esta finalizado, estdo a ser desenvolvidos e maturados varios
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passos para que a oferta formativa da ACADEMIA PNA adquira cada vez mais qualidade pedagdgica para

ser realizada a distancia.

A ACADEMIA PNA tem vindo a desenvolver varias ferramentas tecnoldgicas com o objetivo de facilitar e

apoiar o estudo realizado ao longo do percurso formativo.

T }ii

Aplicacao APNA Manuais

Aplicagdo Formando = o formando tem acesso a uma aplicagdo movel onde pode realizar atividades
dirigidas a melhorar o seu rendimento, individualizar a aprendizagem e facilitar a sua preparag3o. E
possivel consultar em maior detalhe as funcionalidades disponiveis em

https://academiapna.com/recursos/aplicacao-do-aluno/

APNA TV = Na vertente a distancia, também disponivel para os formandos dos cursos presenciais, as aulas
sdo visualizadas através de plataforma APNA TV e contém o mesmo conteldo que as aulas presenciais,
sendo realizadas em direto, com um sistema que permite interacdo total com o professor/formador.
Através da APNA TV, o formando pode colocar todas as perguntas que deseja, exatamente como numa
aula presencial. Para além disso, todas as aulas sdo gravadas, para que o formando as possa visualizar em
qualquer momento. E possivel consultar em maior detalhe as funcionalidades disponiveis em

https://academiapna.com/recursos/apna-tv/

PNA

Manuais Digitais = A ACADEMIA PNA fornece aos seus formandos um conjunto de manuais fisicos

destinados especificamente a sua especializagdo, através de uma abordagem concisa e fundamentada
dos conteudos da PNA. Para além disso, os manuais encontram-se ainda disponiveis para ser visualizados
diretamente na area do formando, através da app de manuais digitais da ACADEMIA PNA. Desta forma,
o formando pode aceder aos manuais em qualquer lugar e a qualquer hora, sem necessidade de ligagdo

ainternet depois do momento da primeira instalacdo e download. Entre as varias funcionalidades da App,

10
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esta permite sublinhar os conceitos mais importantes, guardar marcadores pessoais, pesquisar conceitos
ao longo de todos os Manuais, ou seja, um simples click permite ao formando aceder a todas as

referéncias cruzadas presentes nos manuais. https://academiapna.com/recursos/manuais-digitais/

T Lamse s Vew

(E5TH0 Bt

Visando a formagdo de jovens médicos, o projeto formativo da ACADEMIA PNA centra-se na area de
formagdo 721 — Medicina, sendo que as disciplinas dos dois cursos, considerados para efeitos de formagao

profissional, sdo as seguintes:

» CARDIOVASCULAR
MEDICINA | &

» NEUROLOGICA

> DIGESTIVA E HEPATOBILIAR

» GENITOURINARIA

» NEOPLASICA

» HEMATOLOGICA

> INFECIOSA

» MUSCULO-ESQUELETICA

» ENDOCRINOLOGICA E METABOLICA

» NEONATOLOGIA
P E D I AT R I A » NUTRICAO E DISTURBIOS NUTRICIONAIS

» PEDIATRIA GERAL
» HEMATO-ONCOLOGIA

» INDOCRINOLOGIA

» ADOLESCENCIA

» INFECIOLOGIA

» NEUROPEDIATRIA £ NEURODESENVOLVIMENTOD
» PNEUMOLOGIA E ALERGOLOGIA

» GASTRENTEROLOGIA

» NEFROLOGIA

» URGENCIA £ EMERGENCIA

11
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» PERTURBACOES NEUROCOGNITIVAS
PSIQUIATRIA | - oo

COM O USO DE SUBSTANCIAS

» PERTURBACOES PSICOTICAS

» PERTURBAGCOES DO HUMOR

» PERTURBAGOES DA ANSIEDADE
» REACOES AO STRESS

» AREAS COMPLEMENTARES

2.2 Cursos Avangados de Medicina Estética

Para dinamizar estes dois cursos, a ACADEMIA PNA mobiliza a designagdo comercial APNA Medicina

Estética.
Medic &lll? TRICOLOGIA
cd E MICROENXERTO
-nm-qm—-—u CAPILAR

Os dois cursos sdo dirigidos a licenciados ou detentores de mestrado integrado em Medicina (com ou sem
especialidade PNA), integrando também a area de formagdo 721 — Medicina. Os cursos sdo realizados

com uma componente e-learning e uma componente presencial associada a realizacdo de aulas praticas.

No ambito do convénio realizado entre a Universidade a Distdncia de Madrid (UDIMA) e o Grupo
APNA/AMIR, estes cursos sdo ambos reconhecidos com o grau de “Mestrado” (Titulo Préprio) pela

UDIMA, com equivaléncia de 60 créditos ECTS.

12
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Gestao da Formacgao

(Eric Pefia)

Coordenacao Pedagodgica

(Eric Pefia)

Coordenagdo dos Cursos
(Marta Plancha)

Professor/Formadores Atendimento
Tutores (Marco Neves)

I Receg¢ao REGUS

I Contabilidade
(LAX)

13
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GESTAO DA FORMACAO | GESTAO DA FORMACAO A DISTANCIA (ERIC PENA)

e Assegura a articulagdo da atividade da ACADEMIA PNA com a AMIR Portugal e a AMIR Espanha;

e Responde pelos servicos da ACADEMIA PNA perante as entidades externas;

e Assegura a articulagdo do projeto formativo da ACADEMIA PNA com o Referencial de Certificagao
pela DSQA/DGERT;

e Assegura o cumprimento dos procedimentos de gestdo do projeto formativo da ACADEMIA PNA,
definidos no Manual de Qualidade da Atividade Formativa;

e Garante o cumprimento das orientagGes estratégicas definidas para a ACADEMIA PNA no geral e
para o seu projeto formativo, em particular, devidamente delineadas no Plano de Atividades |
Formacdo anual;

e Garante a selecdo de professores/formadores e tutores altamente qualificados;

e Daresposta a reclamagdes associadas a atividade e projeto formativo da ACADEMIA PNA;

e Gere os recursos afetos a atividade da ACADEMIA PNA;

e Promove agdes de revisdo e melhoria continua e implementa os mecanismos de regulagdo da

qualidade do projeto formativo da ACADEMIA PNA.

COORDENACAO PEDAGOGICA (ERIC PENA)

e Assegura a resposta a solicitagbes ou pedidos de esclarecimento de formandos,
professores/formadores e tutores;

e Enquadra todos os formandos interessados no método APNA nas suas devidas especificidades,
realizando sessdes de apresentagdo e reunides individualizadas, quando necessario;

e Gere todo o processo de gestdo das matriculas dos formandos;

e Promove o didlogo e a comunicagdo no seio da equipa pedagdgica, em diferentes fases do
desenvolvimento dos cursos;

e Garante todo o apoio pedagogico a professores/formadores/tutores e formandos;

e Acompanha e monitoriza o desenvolvimento dos cursos, garantindo todas as condigdes
pedagdgicas e logisticas, em articulagdo com a Coordenacdo dos Cursos e o Atendimento;

e Assegura a resolucdo de questdes pedagdgicas e organizativas dos cursos, entre outras;

e Coordena e acompanha o processo de avaliagdo realizado pelos formandos e

professores/formadores, incluindo a analise dos dados recolhidos.

14
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COORDENACAO DOS CURSOS (MARTA PLANCHA)

Garante a atualizagdo da estrutura curricular dos cursos e dos conteudos dos materiais de suporte
ao processo de aprendizagem dos formandos;

Garante a orienta¢do dos formandos ao nivel da metodologia de estudo que caracterizam os
percursos de formagcdo da ACADEMIA PNA, realizando as respetivas sessGes tutoriais de
enquadramento das fases do processo de aprendizagem;

Garante a articulagdo da intervengdo entre os diversos professores/formadores, no sentido de
garantir o alinhamento com o programa e conteudos do curso;

Garante todo o apoio a professores/formadores/tutores e formandos ao nivel dos contetdos e
metodologia do curso;

Acompanha e monitoriza as sessdes de exames de simulagdo realizadas;

Acompanha o processo de monitorizagao do progresso dos formandos.

PROFESSORES/FORMADORES

Asseguram as aulas presenciais e a distancia do curso;

Concebem, em articulagdo com o Coordenagdo do Curso e sob validacdo desta, os materiais
pedagdgicos mobilizados nas aulas;

Estruturam e preparam as aulas, implementando os conteudos programaticos definidos e
utilizando o método de ensino da ACADEMIA PNA;

Reformulam, em conjunto com a Coordenagao do Curso, sempre que se justifique, estratégias
formativas;

Contribuem para a boa dinamizagdo dos percursos de formagdo, informando a Coordenagdo
Pedagdgica e/ou a Coordenacdo do Curso de qualquer ocorréncia que se verifique e da
necessidade de melhoria das instalagdes, do equipamento ou do material pedagdgico distribuido
ou outro tipo de feedback pertinente associados as aulas que dinamizam;

Cumprem de forma rigorosa as atividades do calenddrio do curso que sdo da sua
responsabilidade, sendo que qualquer situagdo de impedimento deve ser comunicada com a
maior urgéncia, justificando o motivo dessa situacao;

Utilizam com cuidado e zelam pela boa conservagdo dos equipamentos e demais bens que lhe
sejam confiados;

Cumprem todas as demais obriga¢Ges decorrentes das normas de funcionamento e das regras
que regem o contrato de prestacdo de servigos estabelecido com a ACADEMIA PNA;

Cumprem a legislacdo e os regulamentos aplicaveis a atividade da ACADEMIA PNA.

15
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TuUTORES (CURSOS DE PREPARACAO PARA A PNA)

Os tutores dinamizam as sessdes individuais e de grupo de tutoria e acompanhamento do percurso dos

formandos ao longo do curso.

A figura do tutor é uma pec¢a fundamental no método APNA — o tutor é a pessoa que acompanha o
formando ao longo da sua preparagdo, um conhecedor das técnicas do método APNA e da dinamica do

exame, cuja responsabilidade é guiar e aconselhar o formando durante o estudo.

Durante o curso, a equipa de tutores sera responsavel por varias sessdes de grupo, com a finalidade de
trabalhar com os formandos estratégias-chave para uma melhor formagdo. Todas estas sessGes de tutoria
estdo protocolizadas pela equipa de docéncia, para que todos recebam formagdo com a maxima

qualidade e utilidade.

A frequéncia e temdtica destas sessdes varia em fungao da fase de estudo, sendo que variam entre:
e Tutorias de método, focadas em técnicas de estudo e no melhor aproveitamento das
ferramentas ACADEMIA PNA;
e  Tutorias de simulagdo, para apoiar o processo de correcao e reforgar a técnica do exame;
e Tutorias de mudanca de fase e tutorias de orientagdo, dedicadas a explicar as particularidades
da preparacgdo e a metodologia a seguir em cada fase de estudo;
e Tutorias de imagens, dirigidas a praticar a resolugao das questdes da prova que se baseiam em

imagens.

Por outro lado, além destas sessdes calendarizadas, o tutor tem como responsabilidade o apoio individual

ao formando, através de um contacto permanente, maioritariamente via e-mail.

ATENDIMENTO PERMANENTE (MARCO NEVES + RECECAO REGUS)

O servigo de atendimento permanente é assegurado, num primeiro contacto, pela equipa da Recegao da
Empresa REGUS.

Apos este contacto, o atendimento especializado da ACADEMIA PNA é garantido por um elemento
interno da sua equipa. Este atendimento diario é garantido de segunda a quinta, das 9h as 18h, e sexta-
feira das 9h as 15h.

Complementarmente, este elemento da equipa, apoia logistica e administrativamente a equipa de

Coordenacgédo dos cursos da ACADEMIA PNA.
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A ACADEMIA PNA tem a sua sede na Avenida da Republica n250 292, 1050-196, Lisboa, nas instalagdes da empresa
REGUS.

Espaco REGUS — dreas comuns

E neste espaco que a ACADEMIA PNA disp&e de um gabinete de trabalho (gabinete 333), a partir do qual a equipa

pedagdgica realiza o seu trabalho de gestdo e coordenagdo dos cursos.

Gabinete de Trabalho da ACADEMIA PNA
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Nos cursos de preparagao para a PNA, e para realizar todos os momentos presenciais, a ACADEMIA PNA
recorre ao aluguer de espacgos de entidades terceiras (Faculdades e Unidades Hoteleiras). No caso das
aulas presenciais, as mesmas sdo realizadas nos espacgos de Faculdades em Lisboa, Porto, Covilhd e

Algarve.

Sedes
presenciais :

Localizacdao

Lisboa (FMUL)

Porto (FMUP)

|

Covilha (UBI)

Algarve (Universidade do
Algarve)

Por sua vez, as sessOes associadas a realizacdo de exames de simulagdo sdo realizadas em espacos de

unidades hoteleiras.

Toda a componente de formacgédo a distancia é suportada pela plataforma da ACADEMIA PNA disponivel

em: https://academiapna.com/amirpt/login.jsp

PNA

18


https://academiapna.com/amirpt/login.jsp

AMIR PORTUGAL

O link de acesso a Plataforma da ACADEMIA PNA encontra-se no canto superior direito do site:

INSCRICAD D

p

Apds fazer login, cada formando tem disponivel no canto
superior esquerdo o acesso aos seus dados pessoais, ao

formulario de avaliagdo das aulas/sessdes e ao campo dos

Avalia-nos [}

contactos. Contacta-nos B
Dados Pessoals 3

No botdo “contacta-nos”, os formandos podem deixar as suas Logout ]

sugestdes, reclamacgdes/problemas e ainda duvidas:

Bem-vindo

Para apoiar o seu percurso de formacao presencial ou a distancia, esta plataforma da ACADEMIA
PNA estd organizada com um conjunto de funcionalidades disponiveis a partir do menu lateral

esquerdo:

o

PNA

Bem-vindo a Academia PNA

Wl Ao svedioctes

(B smmubsgten

(D Matérico de Exames
£ testdeico de fahan
5 Testen du e

B agatv

Azadema PhA

Verzon
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Auto -Avalia¢des

Neste campo, os formandos podem diagnosticar os seus conhecimentos iniciais ou ao longo do percurso,
tendo disponiveis 10 questdes as quais tém de responder no espaco de 1 minuto para cada uma. Tém a

hipdtese de passar a frente ou andar para tras e ainda marcar as perguntas em que tém duvidas.

FAZER AUTD-AVALIAGOES

Auto-avaliagdes{CARDIOLOGIA, CIRURGIA VASCULAR E CARDIOVASCULAR]

Marrim de 4 BOE, M SIEOCNTIEe petitigxos di M@ Eto, Come 68 Sarvigu te Linglncss or S0 1S1AGEN M1 TAAGA0LES, Mrdent 1A HTMIOco rssl & SEEncsntis s §
FOOOTRAIOZE VOZRIBUIAL NSMAsamerne SuSONeas. CoIm o hor de ewciadda DO extrme Bako0, Soboessal Uma 1eraGo Jrienial fe 220770 mimkig Qual » primed: medids 2
ore

Leors Duwiony  Respoom Desorgde

“ ] O Reduzie a tensdo amerial par examgis com litetatol imravenseo
8 O (%) Ruailzar somogrd torbiios com
c ] . Rosfizar scocardogrema transmtigen.
v O (o) Admenierw trnellico
[ es |

Simulagdes

Neste campo, o primeiro painel apresenta todas os exames de simulagdo disponibilizados, em fung¢do das

datas do calendario do curso disponibilizado, e o seu estado: “resultados”; “apagar respostas”;

", u

“continuar”; “ter acesso”.

SELEGAO DE SIMULAGAD

20



AMIR PORTUGAL

Ao clicar em “resultados” os formandos podem analisar o seu desempenho em cada exame de simulagdo:

RESULTADO
1o Rt Desiw
FINA 2002 Siruiisch 1 13002022 010 1AM 2002 TA0

'.0".“
E15'0 "v 0” “ EO.. .'

Disrideigdo par acgecaldade
- om

Mawrne  Pwgperas  Aeatass Ugdds  Swsetads b

No botdo “acesso” os formandos podem escolher corrigir uma simulagdo realizada presencialmente ou

responder a uma exame de simulagdo. Dentro das corre¢Ges os formandos podem anotar as duvidas e as

corregoes.

SELECIONE OPGAO DE SIMULAGAO

Perocter w sy phasii ) seainady o

Witir 4 ey M winiactes

Historico de exames e Histdrico de Falhas

Nos botdes seguinte “histérico de exames” e “histérico de falhas”, os formandos conseguem ter uma

percecao global da sua evolugao:
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HISTORICO DE EXAMENS

S iaehy

PNA 2022 Simutscdo 1

SimulagOes

Mets gup

HISTORICO DE EXAMENS

T ALSc-wro-wealngOes

e

CARDIDLDGA, CRURGAA VASCULAR E
CARDIOVASCULAR. NEUROLOCIA E

s
CARDIOLOGUA, CRURGIA VASCULAR E
CARDIOVASTULAR, NFECCIOLOTHA £
MICROGOLOGIA FEDIATRIA

el o |

CARDICULOGIA, CHIURGEA VASCULAR £
CARMIOVASCIALAR

Remurtacd Medy Sercets
Uag ~ 8.00
0.00
Rewitato Forvent] £ Moda Vecta grops
A 2007 Lmndagis

Feca invoro Eanitan Lisuos
20/01/2022 1229 e
Foc noe Rassta) Lpace
20/01/2022 1409 ~ B
Fecha oo Fesptacn Lizaoo
02/03/2022 11:53 ~ e
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HISTORICO DE FALHAS

B CAMAOLDGA - CASDS CUNG0S ]

[ ROUSE T ]

B POOCHmOLOA 1}

B UASTROENTERCLOMA - CASCS CUNCCS |l
B FEMATOLOGWA o

B WFECODLOGIA - CASCS CUNMCOS 1|

B \EER0L0GI - CASOS CUNICOS ()

B ortasoLoo

B ONCOLOGA - CAS0S CLUNCS
Bl OTCRRMGLARMOOLOOLA [1§

Bl

B FEMATRA - CASCS CLNICOS 1)
B PI0ULTRA )
B FEUNATTLOGA - CASOS CuNces o)

Onde ocarreram as emadas

B mmucio o}

. Erartwen Carton g 18]

Testes de Aula

[} testoaentugies el

] CARDKXOGIA, CRURGIA VASLULAR E
CARIMOVASDLLAS M)

B COMMATOLOGIA « CAIS CLINCOE [0

B E0CCRMOLOMA - CASOS N 1)
B NESSLO0IA E CRSTETRICIA I0Y

B FEMATOLOBA - CASOS QINICOE oY
B NFECOOLOGI £ MICROBIRGGIA [0
B 'EUR0L0GIA - CADDS CUMCOE [of

B S TALMOLOUIL - CasS Gorecos (1
I ORTOPECHA )

B OTORRNCLARNOOLONA - CASCS CLINCOS 3§
B PREIMOLIGA . CASUS TUNIIOS 3
B FOOLIATIEA | CABOSG CLNCOS Y

B vmouoGs fof

B e onge peoon K1)

B cHuRGA FERAL IO

B GRusEA GERAL - CA305 CUNCSS B

. CLETROCARDINOCHAS 1A 1)

B GASTROENTEROLOOA [

B OMEDOLONA E DESTETRIDIA - CASOS CLNCES
B WGELOEA I

B seRoaa )

[ semccca & naRooRuR@a it

- ORLCY
B ORTOPEDUA- CABOS CLiNCORE [0}
B PEDATRA I

oA (g

B PEUNTCOGA € CRURGA TORADCA )
B FEUNATOLOGA I
B S0L0FA - CASOS CUeCeos K

Facotha uma modslikode
© Ferade ) Au-anacis

(] Bmine coras

Nos “testes de aula” estdo disponiveis os testes de aula que os formandos devem descarregar para usar

como suporte nas aulas que frequentam:

Ppracho profunda & divia com antellendo do o,
Qual & correta?

ALA GO Tam cascoerN T angraes ko (e 8 Pt
v hgrdiiews & comuiends # U tndrime onrlew
A

¥ O {acis de 4. Gor vy Tadecha donal ¢ pEmgromONCD
fo dreatho aireca

C1 A 0or apresenta CoOncaosicss Py pelo gue 4
Dentatiibe pode et urma lepolese dégadiixa

01 A bxde o toenee excis » hoderse de entoks pumons

1A sunteon de um guado grow s kil o hpo-
fese e percandin

1 Cergie the roven0slyasho mOCTcs
01 Baldo o corMmrapuisacio
1) Dupontun e santire i vweireidet enguanids

m‘nwmwmm

A) Doe e mantd) destle W T anmon, DONTIINECIIGD S0
tumdticn o osio da da

¥ Dor desprcadends por vetan domeston desor e
UTa wTmata

) Dar para mireron miorgon cemse ha ) mewes

O Dor ahara paea edfoncot modenadon dedds 2 5 sens-

s
1) Dor guando wotw esoade tede gye w ety
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APNATV

Por fim, no espago da “APNA TV” os formandos encontram as aulas gravadas e os agendamentos das aulas

sincronas seguintes:

ViDEOS

Aulan 20 vivo

Priximss aules

| a

PNA tsbirizio-Comacto

Aulus gravadas

PNA Htrido-Contacio WA Tim L (X}
Ay D=y Dursgto
E-classe / Aula de Duvidas Psquiatria/ F; CONTACTO 20052022 1719 1 horas y 22 minusos -
s Dats Durscae
E-classe / Casos Clinicos Psiquiatria/ F. CONTACTO IWUS221610 2homay 27 minusea _
A [ Durwcde
E-classe / Pelquiatria- 3/ F. CONTACTO TWONOTIONON 2 horms y 30 minusen _
e Dass Durecie
E-classe / Psiquiatria- 2/ F. CONTACTO 1370572022 1606 2 hores y 34 mimacs _

Nos cursos avancados de medicina estética, as aulas praticas terdo lugar de forma presencial durante
dois fins-de-semana em Portugal (Lisboa e Porto, em duas clinicas parceiras) e durante uma semana

intensiva em Espanha (em clinicas parceiras da AMIR Espanha).

A componente de formagdo e-learning é dinamizada na
plataforma Blackboard, acessivel através do seguinte link:

https://campusvirtual.amireducacion.com/
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Ao entrar no Blackboard os formandos irdo visualizar diferentes “caixinhas” que correspondem a

diferentes espagos.

.

PTIPMOGY PTXS T CRAL
ESPACO GERAL MEDICINA ESTETICA

Yanga e

EM MEDICINA
ESTETICA

PTIPMODO2 PTXS 1Y 5002
MODULD 1 LASER € OUTRAS FONTES DE LUZ
@

WO furmaitors

MESTRADO
EM MEDICINA
_ESTETICA

m ‘

PIIMMD0Y PTHAYT ODISABAZS
Mestrado Medicina Estética Nutrigde e Ant)
emveihecimentn ABR2Y

vécna formanares

@ o

-
MESTRADO

EM MEDICINA

ESTETICA —

PTIPMDLY PTES 115003
MODULD JIL: ESTETICA FACIAL
it tradoes ® o

MESTRADO
EM MEDICINA
ESTETICA

MESTRADO

EM MEDICINA |
ESTETICA

PIPMDOZ PTXS11 500t
MOOULO 1. ASPETOS GEAAIS DA MEDICINA
ESTETXA

yaood fnomadares

@ a

‘)‘;

MESTRADO
EM MEDICINA
ESTETICA

FIPNDOZ PTXS 115004
MODULO IV: ESTETICA CAPILAR: TRICOLOGHA
waekr turnadares @ O

MESTRADOD
EM MEDICINA - ®
ESTETICA 4 -

Conteldos do curso @

% APRESENTACAO

© Vislvel para o6 #uncs -

D DOCUMENTOS GERAIS

© Vsivel para of aunas -

VIDEDS GERAIS
© Walvel pare o3 slunas -

Q o
POy v
. v

Na drea Tutor, o formando encontrara as tutorias gravadas que tém lugar durante o curso:

Conteddos do curso @

D CONTEUDO ONLINE EXTRA

@ Vvl pars o1 sunas ~

D TRABALHO FIM MESTRADO (TFM)

@ Vihel para o5 dnas -

EXAMES
e

Vivive! Dara o5 a\unos *

D TUTORIAS

© Vivwel pacs 08 anoy -

Qe
~

- v
oo
- A4
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Classificacbes

No Espacgo de cada mddulo, o formando encontrara as palestras em video e os materiais correspondentes

a esse tema. No espacgo do préprio curso encontrara o correspondente teste de escolha multipla.

AMIR

MARIANE ALBAR...

Detalhes e acdes
;f Lista
s}f Grupos do curso

@ Monitorizagdo do progresso

@ Imagem do curso

O curso esta aberto

i

Class Collaborate

~
~
-

m

‘ N
(+V)

Q

\

£

)

Anuncios

1

Manuais e ferramentas

S 4
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FASES DO CICLO FORMATIVO PROCEDIMENTOS

Planeamento da Formagao

A - Identificagdo de necessidades de formagdo
B - Planificacdo da formacdo
C - Concegao/revisdo dos programas de formacio

D - Concecgdo/revisdo dos suportes de apoio a formagdo
E - Recrutamento & selec¢do de professores/formadores/tutores

Desenvolvimento da Formagao | F - Organizagdo logistica da formagdo

G - Divulgacdo e promogdo da formagdo

H - Inscri¢cdo dos formandos

| - Gestdo e acompanhamento pedagogico da formacdo
J - Avaliagao das aprendizagens dos formandos

K - Avaliacdo da formagao

Avaliagdo e Melhoria Continua | L - Avaliacdo pdés-formagdo

M - Tratamento de ocorréncias

N - Avaliagdo e revisdo anual

Numero de horas de formagao realizada

Numero de formandos

Numero de agbes de formagao

Volume formativo

indice (%) de satisfacdo dos formandos com a formacéo

indice (%) de satisfacdo dos professores/formadores com a formagdo e com
os formandos

Taxa (%) de aproveitamento/conclusdo dos formandos

indice (%) de satisfacdo dos formandos 6 meses ap6s a formacdo frequentada
Numero desisténcias registadas associadas a motivos intraformacgao

Numero de ocorréncias e agdes consequentes

Numero de reclamacgdes e agGes consequentes

Numero de sugestdes e agGes consequentes

Cumprimento dos Requisitos do Sistema de Certificagdo da DSQA/DGERT |
NUmero/natureza de ndo conformidades identificadas em auditorias internas
e externas

indice (%) da satisfacdo dos formandos com os professores/formadores e
Coordenacgao

indice (%) de satisfagido dos formandos com o desempenho dos
professores/formadores e Coordenac&o

indice (%) de satisfacdo dos Professores/Formadores com o desempenho da
Coordenagao

indice (%) de satisfacdo da Coordenagio com o desempenho dos
Professores/Formadores

Flutuagdes verificadas na equipa pedagogica: Gestdo da Formacdo |
Coordenacdo Pedagdgica | Professores/Formadores | Atendimento
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7.1 PLANEAMENTO DA FORMACAO

A - Identificacdo de necessidades de formacao

A formacdo profissional dinamizada pela ACADEMIA PNA visa seguir essencialmente uma ldgica de
formacgdo calendarizada a ser frequentada por médicos ou alunos de medicina que se inscrevem a titulo
particular nos cursos promovidos.

Neste dmbito, a ACADEMIA PNA deve sempre procurar deve sempre procurar promover a atualizagdo da
sua oferta formativa, tendo em conta a evolugdo das exigéncias definidas anualmente para a PNA e a
evolugdo tecnoldgica do meio cientifico associado a Medicina Estética. Ainda assim, e tendo por base esta
premissa, a ACADEMIA PNA deve procurar identificar estratégias adicionais que permitam objetivar este
conhecimento e garantir a recolha de informagdo valida que permita a caracterizagdo dos contextos de
atuacdo e a efetiva identificacdo de necessidades de formacdo validas. Neste sentido, o procedimento de
identificagcdo de necessidades de formacdo, para efeitos de fundamentagdo do planeamento da formacgao,
deve centrar-se em torno de um conjunto de vetores:

e Orientagdes anuais publicadas sobre a PNA;

e Orientag0es definidas pela AMIR Espanha sobre a evolugdo a realizar nas tematicas a trabalhar
nos cursos avangados de Medicina Estética;

e Os pedidos de informacgdo, inscricdes registadas, formandos em lista de espera e o histdrico
formativo que a ACADEMIA PNA relune anualmente e que devem ser analisados
estrategicamente, pois assumem-se como evidéncias do interesse/procura pelos cursos que a
ACADEMIA PNA dinamiza. Com efeito, estes dados irdo permitir articular as orientagdes
recebidas a nivel macro com o contexto de atuagdo concreto da ACADEMIA PNA em Portugal.

e Inputs da avaliagdo da formagdo e da avaliagdo pds-formacgdo: constituindo ferramentas de
recolha de feedback por parte dos formandos abrangidos, os dados obtidos com os mesmos
devem igualmente ser mobilizados para efeitos de fundamentagdo da intervencdo formativa
planeada pela ACADEMIA PNA e/ou das melhorias a introduzir na estrutura dos cursos a
desenvolver.

De seguida, apresenta-se o quadro de sintese relativo a este procedimento:

Necessidade de estruturar a oferta formativa da ACADEMIA PNA em fungdo das
necessidades de formagdo do mercado em que atua.

e OrientagGes anuais publicadas sobre a PNA;
Documentos e OrientacGes definidas pela AMIR Espanha sobre a evolugdo a realizar nas
tematicas a trabalhar nos cursos avangados de Medicina Estética;
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e Registo de pedidos de informacao, inscri¢des, listas de espera e historico de
formacgao registado anualmente pela ACADEMIA PNA

e AP_01_DTP_10_Questionario de Avaliagdo da Formagdo — Formando

e AP_01_DTP_11A_Questionario de Avaliaggo da Formagio -
Professor/Formador (presencial)

e AP_01_DTP_11B_Questiondrio de Avaliagdo da Formagdo -
Professor/Formador (e-learning)

e AP_03_Questionario de Avaliagdo Pés-Formagdo — Formando

e Responsavel: Gestdo e Coordenac¢do Pedagdgica

Recursos Humanos
e Envolvido(s): Professores/Formadores, Formandos, AMIR

e Projeto formativo da ACADEMIA PNA totalmente ajustado as necessidades

Resultados .
dos médicos em Portugal

e indice (%) de satisfacdo dos formandos e Professores/Formadores
Indicadores e indice (%) de satisfagdo dos formandos no pés-formagdo
e Fidelizagcdo dos formandos

Revisao do procedimento

No final de cada curso, aquando da elaboragdo do Balango de Atividades | Formacdo ou em momento de
auditoria interna/externa.
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B - Planificacdo da formacdo

A planificagdo da formagdo dinamizada pela ACADEMIA PNA traduz-se na conce¢do do Plano de Atividades |
Formacao (AP_02).

O Plano de Atividades | Formacdo (AP_02) deve ser definido no inicio de cada ano civil, sendo que deve traduzir
o planeamento das estratégias de desenvolvimento previstas para cada ano de atividade da ACADEMIA PNA. Esta
atividade de planeamento estratégico deve ter por base um prévio enquadramento da atividade da empresa no
mercado da formagdo profissional em que atua, a partir de uma analise SWOT simplificada. Desta forma, a
atividade da ACADEMIA PNA deve ser analisada em termos das suas Forgas e Fraquezas, numa perspetiva Interna,
e das Oportunidades e Ameagas, que podera vir a beneficiar e enfrentar, tendo em conta o ambiente externo
envolvente.

Apods esta andlise, e em fungdo da situagdo diagnosticada, devem ser definidas as estratégias a mobilizar para
potenciar as Forgas, reduzir as Fraquezas, tirar partido das Oportunidades e enfrentar as Ameacas. Ainda neste
seguimento, e tendo em conta as estratégias de desenvolvimento identificadas, o Plano de Atividades | Formagdo
deve refletir a fundamentagdo das op¢des tomadas em termos da intervengdo formativa planeada, tendo como
base os inputs das necessidades de formagdo identificadas. O Ultimo passo para a elaboracdo do Plano de
Atividades | Formagdo corresponde a identificagdo dos projetos a realizar, tendo por base as estratégias de
desenvolvimento identificadas, e o respetivo planeamento das atividades que se pretendem realizar ao longo do
ano em questdo, devidamente acompanhadas das metas, iniciativas para as concretizar, indicadores de
acompanhamento, calendarizacéo e identificagdo dos recursos humanos e materiais alocados, em articulacdo
com as a¢des de melhoria identificadas aquando da revisdo/balango anual da atividade formativa do ano anterior.
Com efeito, as conclusGes do balango e revisdo devem ser registadas em sede de Balango de Atividades |
Formagdo (AP_05), sendo que as melhorias identificadas devem constar no Plano de Atividades | Formagdo
(AP_02) do ano seguinte.

Tendo em conta que a oferta formativa da ACADEMIA PNA ndo é muito diversificada, este documento deve
integrar também a identificacdo das a¢Ges de formacgdo que a ACADEMIA PNA prevé realizar nesse ano. Neste
ambito, de procurar-se definir a cronologia dos cursos a realizar para, consequentemente, se identificar e estimar
0s respetivos recursos humanos e materiais necessarios.

De seguida, apresenta-se o quadro de sintese relativo a este procedimento:

Necessidade de planear estrategicamente e anualmente o servico de formagdo
profissional da ACADEMIA PNA.

Entrada

Plano de Atividades | Formacao (AP_02)

Documentos .. o .
Balango de Atividades | Formagdo (AP_05), do ano anterior

Responsavel: Gestdo da Formacao

Recursos Humanos .
Envolvido(s): -
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e Planeamento estratégico para a oferta formativa a disponibilizar pela ACADEMIA

Resul
esultados PNA

e Execucao

Indicadores e Eficacia

Gestdo de RH

Revisao do procedimento

Aquando da elabora¢do do Balanco de Atividades | Formagdo ou em momento de auditoria interna/externa.
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7.2 DESENVOLVIMENTO DA FORMAGAO

C - Concecdo/revisdo dos programas de formacdo

Sempre que ao nivel do planeamento da formagdo sejam identificados cursos novos a realizar, o
procedimento que se sucede é o da concegdo dos respetivos programas de formagdo (AP_01_DTP_2) dos
cursos a desenvolver. Este trabalho serd desenvolvido pela equipa designada para o efeito, a qual pode
envolver Professores/Formadores da ACADEMIA PNA, a Coordenagdo dos Cursos e/ou,
Professores/Formadores da AMIR Espanha, sempre em articulagdo com a Coordenacgdo Pedagdgica da
ACADEMIA PNA.

Sempre que um novo curso é divulgado ja deve existir previamente o respetivo programa de formagao.
A concecdo do Programa de Formacdo de um curso deve envolver as fases a seguir caracterizadas quando
um curso é concebido pela ACADEMIA PNA. Nos casos em que um curso seja “importado” da realidade de
Espanha, existem fases que podem ndo acontecer porque ja foram antes estruturadas, sendo apenas necessaria
a adaptacdo do curso a realidade de Portugal e das condigdes existentes na ACADEMIA PNA.

Definicdo dos Objetivos Pedagdgicos: a primeira etapa passa por serem definidos os objetivos

pedagdgicos do curso em questdo, que traduzam pedagogicamente as competéncias/capacidades
identificadas como a desenvolver pela via da formagdo. Deve ter-se bastante presente que a definigdo
dos objetivos pedagdgicos é, efetivamente, uma das fases mais importantes da planificagdo de um curso,
na medida em que traduz a determina¢ao do resultado esperado, em termos de aprendizagens, e, ao
mesmo tempo, do percurso que se deve adotar para |la chegar.

Decisdo sobre as formas de organizar a formacdo: uma vez definidos os objetivos pedagdgicos de um

curso, a fase seguinte traduz-se na distingao dos diferentes tipos de saber que se espera que os formandos
sejam capazes de mobilizar para assumir as competéncias/capacidades identificadas como necessarias,
sendo esta componente fundamental para a determinagdo da forma de organizagdo da formacao,
definicdo das estratégias metodoldgicas a implementar e forma de avaliar os comportamentos e os
resultados finais. Em fungdo dos diferentes tipos de saber envolvidos no curso, e da sua respetiva
dominéncia, deve decidir-se sobre a forma de organizacdo da formacdo, tendo em conta as seguintes
opgoes: formacgdo presencial, formacdo e-learning ou formagdo b-learning. A decisdo sobre cada uma
destas formas de organizar a formacdo deve envolver os seguintes fatores: a natureza das competéncias
a desenvolver, o perfil dos formandos e os recursos disponiveis para afetar a formagao na ACADEMIA
PNA.

Definicdo do itinerdrio de aprendizagem: pensar na estruturacdo dos itinerarios de aprendizagem exige

gue seja avaliada a hipotese de uma estrutura continuada ou modular para o curso em questdo, sendo
que tal decisdo dependerad da amplitude das competéncias/capacidades que se pretendam desenvolver,
assim como da sua respetiva centralidade para os formandos, bem como da prépria disponibilidade dos
mesmos para se dedicarem a formacdo. Independentemente da opg¢do tomada, os objetivos de

aprendizagem devem ser agregados, no sentido de criar uma sequéncia para o processo de aprendizagem.
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ApOs a agregacdo dos objetivos de aprendizagem, deve em seguida garantir-se a estruturagao das
unidades temdticas ou mddulos, identificar os momentos de avaliagdo, bem como identificar a carga
horaria do curso, no seu todo e para cada uma das unidades tematicas ou mddulos definidos. A definicao
da carga horaria é definida em fungdo da disponibilidade dos formandos, da natureza do conteldo a
desenvolver e do perfil dos participantes e/ou de regulamentacdo ja existente (quando aplicavel).
Associada a definigdo da carga horaria, surge igualmente a defini¢do da duragdo do curso, para a qual
deve ter-se em consideragdo os seus objetivos, o publico e os recursos disponiveis, assim como a definicdo
dos horarios e do tipo de frequéncia a realizar pelos formandos (continua ou intercalada).

Decisdo sobre a organizacdo da sequéncia pedagdgica: tendo em conta todas as decisGes tomadas até ao

momento e os vetores que condicionam cada uma das decisGes, as perguntas seguintes que devem ser
colocadas prendem-se com os conteudos a selecionar para a formacdo e com as estratégias de
aprendizagem que devem ser valorizadas. Ao nivel dos conteudos, deve decidir-se sobre a estruturagéo e
sequenciagdao dos conteudos considerados pertinentes a desenvolver, no sentido de capacitar os
formandos para responder adequadamente aos desafios do contexto profissional. Esta atividade de
sinalizar os conteldos que devem ser desenvolvidos e de estabelecer a sua sequéncia pedagdgica é
fundamentalmente condicionado pelas necessidades subjacentes ao curso a realizar, pelos tempos
definidos para o mesmo e pela(s) forma(s) de organiza¢do definidas. Complementarmente, quando se cria
uma sequéncia interna e légica para os conteudos deve ter-se em consideragao a necessaria evolugao dos
conhecimentos. Fortemente mediada pelos conteldos eleitos, a determinagdo da metodologia de
formagdo depende igualmente dos objetivos pedagdgicos definidos, do perfil dos formandos do curso e
dos meios financeiros e materiais que existem disponiveis.

Desenvolvida toda a andlise necessaria a estruturagdo do programa de formagdo, as decisdes tomadas
devem ser evidenciadas no template definido para os programas de formagdo (AP_01_DTP_2) da
ACADEMIA PNA, tendo em conta o Referencial de Certificagdo da DSQA/DGERT, integrando os seguintes
elementos:

e Forma de Organizagdo da Formacgao
e Designagdo do Curso

e Duragao

e Enquadramento

e Destinatarios (perfil e pré-requisitos, quando aplicavel)
e Objetivos Gerais

e  Objetivos Especificos

e  Estratégia Metodoldgica

e Metodologia de Avaliagdo

e Modalidade de Formacgao

e Requisitos Logisticos

e Recursos Pedagdgicos

e  Estrutura Programatica Mddulos / Conteldos Programaticos a abordar e respetiva carga horaria
(formagdo sincrona, assincrona, presencial)
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A validagao final dos Programas de Formagdo deve ser sempre realizada pela Coordenagao Pedagdgica e
Coordenacgdo do Curso, para verificagdo dos seguintes parametros: estrutura do programa de formacao,
conformidade com as orientagdes externas necessidades de formacdo identificadas, bem como coeréncia
pedagdgica entre os objetivos, as metodologias, a forma de organiza¢do da formacgdo e a duragdo do
curso.

Os programas de formagdo dos cursos ja antes realizados podem, por sua vez, ser alvo de revisdes, na
sequéncia do feedback dos formandos e dos Professores/Formadores de outras edi¢gdes dos cursos.

De seguida, apresenta-se o quadro de sintese relativo a este procedimento:

Necessidade de conceber pedagogicamente cada curso a dinamizar e de garantir a
adequagdo do mesmo as necessidades e perfil dos formandos que o vao frequentar.

Documentos Programa de Formagdo (AP_01_DTP_2)

Responsavel: Coordenacdo Pedagdgica e Coordenagdo do Curso
Envolvido(s): Professores/Formadores, AMIR Espanha

Recursos Humanos

e  Programas de Formacdo pedagogicamente concebidos, em articulagdo com as
Resultados necessidades e perfil dos formandos, cumprindo o Referencial de Certificagdo
da DSQA/DGERT

e indice (%) de satisfacdo dos formandos com a formagdo

e indice (%) de satisfacdo dos Professores/Formadores com a formacdo e
formandos

Indicadores e Taxa (%) de aproveitamento/conclusdo dos formandos

e Cumprimento dos Requisitos do Sistema de Certificagdo da DSQA/DGERT |
Ndmero/natureza de ndo conformidades identificadas em auditorias internas
e externas

Revisdo do procedimento

No final de cada agdo de formagdo realizada, aquando da elaboragdo do Balango de Atividades | Formag&do
ou em momento de auditoria interna/externa.

34



AMIR PORTUGAL

D - Concecdo/revisio dos suportes de apoio a formacdo

A concecdo dos suportes de apoio a formagdo da ACADEMIA PNA deve obedecer a principios pedagdgicos
rigorosos e ajustados aos objetivos, publico-alvo, forma de organizagdo e desenvolvimento dos cursos
realizados. De forma mais concreta, a conce¢do destes suportes deve ser orientada pelos seguintes
fatores: natureza dos saberes e conteludos a desenvolver; especificidades metodoldgicas da formacao;
perfil do grupo de formandos; caracteristicas proprias dos suportes de apoio a formacdo; duragdo e carga
horéria do curso.
No ambito do desenvolvimento da oferta formativa da ACADEMIA PNA, e tendo em conta a estrutura dos
cursos desenvolvidos, os suportes de apoio a formacdo assumem as seguintes configuragoes:

e Planos de Aula (sessOes sincronas e sessdes presenciais)

e Cronogramas dos Cursos

e Exercicios e Instrumentos de Avaliacdo das Aprendizagens

e Apresenta¢des em PowerPoint

e Manuais de Formacdo

e Guias dos Formandos

e Dossiers Informativos dos Cursos

Os Planos de Aula devem ser estruturados para suportar as sessdes sincronas e sessdes presenciais e
devem contribuir para a operacionalizagao das orienta¢des do Programa de Formagdo (AP_01_DTP_2),
procurando garantir os objetivos previamente definidos e, a sequéncia pedagdgica. A concegao dos planos
de aula deve ser uma responsabilidade do respetivo Professor/Formador que assegura a aula, de acordo
com o instrumento disponivel “Plano de Aula” (AP_01_DTP_3), sendo posteriormente sujeitos a validacao
da parte da Coordenacgdo do Curso e da Coordenacgdo Pedagdgica. O desenvolvimento de um curso em

concreto deve pressupor a existéncia prévia de planos de aula.

Devido a estrutura e duragdo dos cursos da ACADEMIA PNA, o cronograma (AP_01_DTP_4A e
AP_01_DTP_4B) dos cursos assume uma grande importancia para os formandos, pois traduzem o
itinerario de atividades que estdo pensadas para os formandos, bem como a sua calendariza¢do. Desta
forma, devem ser cautelosamente definidos pela Coordenagdo do Curso e da Coordenagdao Pedagdgica
para que os formandos consigam tem a “big picture” das atividades previstas e organizar a sua agenda

para o cumprimento de todos os prazos definidos.

Por sua vez, a elaboragdo dos Exercicios e Instrumentos de Avaliacdo das Aprendizagens, bem como das

ApresentacGes em PowerPoint, Manuais de Formacdo, Guias dos Formandos, Dossiers Informativos dos

Cursos, entre outros, deve ser uma responsabilidade da equipa de Professores/Formadores envolvidos,

da Coordenacdo do Curso e da Coordenacdo Pedagdgica. Contudo, nos cursos que sejam “importados”
da realidade de Espanha, a ACADEMIA PNA n3o tem tanto a responsabilidade de conceber estes suportes,

mas antes de realizar a sua tradugdo e adaptacao a realidade de Portugal.
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De forma global, a Coordenagdo dos Curso e a Coordenagao Pedagogica devem ter, neste procedimento,
a fungdo primordial de validar a adequacgao dos suportes de apoio a formagao, bem como garantir a sua
continua revisdo e atualizagdo sempre que existam alteragbes aos programas de formagdo e as mesmas
justifiguem a adequacgdo dos respetivos suportes. A necessidade de revisdo dos suportes de apoio a
formacgdo, pode, também, surgir na sequéncia dos resultados obtidos através da avaliagdo da formacgdo
de outras edigdes realizadas do curso (quando aplicavel).

De seguida, apresenta-se o quadro de sintese relativo a este procedimento:

Necessidade de conceber, ajustar ou rever os suportes de apoio a formagdo com o
objetivo de tornar mais eficiente e eficaz o processo de ensino/aprendizagem

Entrada

Programa de Formagdo (AP_01_DTP_2)

Documentos
Plano de aula (AP_01_DTP_3)

Responsavel: Coordenacdo Pedagogica e Coordenagdo do Curso

Recursos Humanos
Envolvido(s): Professores/Formadores, AMIR Espanha

Suportes de apoio a formagdo ajustados as necessidades dos formandos e

pedagogicamente estruturados:

e Planos de Aula (sessGes sincronas e sessdes presenciais)

e Cronogramas dos Cursos

Resultados e Exercicios e Instrumentos de Avaliagdo das Aprendizagens

e Apresentagdes em PowerPoint

e Manuais de Formacgdo

e  Guias dos Formandos

e Dossiers Informativos dos Cursos

e indice (%) de satisfagdo dos formandos com a formag&o

e indice (%) de satisfacdo dos Professores/Formadores com a formacdo e
formandos

Indicadores e Taxa (%) de aproveitamento/conclusdo dos formandos

e Cumprimento dos Requisitos do Sistema de Certificagdo da DSQA/DGERT |
Nimero/natureza de ndo conformidades identificadas em auditorias internas e
externas

Revisdo do procedimento

No final de cada ag¢do de formacdo realizada, aquando da elaboragdo do Balango de Atividades | Formagdo
ou em momento de auditoria interna/externa.
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E - Recrutamento & selecdo de Professores/Formadores

O recrutamento e sele¢do de Professores/Formadores tem como objetivo garantir a qualidade da
formagado realizada, através do envolvimento de profissionais especializados.

A equipa de recursos humanos da ACADEMIA PNA, associada ao servico de formacgdo profissional, é
constituida pela Gestdo da Formacdo, pela Coordenagdo Pedagdgica, pela Coordenacdo do Curso, pelo
atendimento e por uma equipa de Professores/Formadores externos.

A equipa de Professores/Formadores deve possuir os requisitos necessarios para ministrar formacao,
presencial e a distancia, nomeadamente, competéncias pedagdgicas necessarias a transmissdo de
conhecimentos e competéncias técnicas nas areas de formacdo dos cursos realizados pela ACADEMIA
PNA.

Sempre que exista a necessidade de recrutar um novo Professor/Formador externo, a Gestdo da
Formagdo deve dar inicio a um processo de recrutamento e selecdo de Professores/Formadores, em
conjunto com a Coordenacgédo do Curso, recorrendo a procura de profissionais recomendados através da
rede de contactos da ACADEMIA PNA ou dos préprios Professores/Formadores. Complementarmente, e
sempre que necessario, pode ser igualmente publicado um anutncio em meios publicos de divulgagao.

A metodologia de recrutamento e sele¢do de novos Professores/Formadores externos deve centrar-se
em duas fases: andlise curricular dos candidatos e realizagdo de uma breve entrevista.

A analise curricular tem como objetivo realizar uma pré-selecdo curricular dos candidatos, de acordo com
alguns critérios essenciais para a fungdo de Professor/Formador e para o projeto formativo em questdo.
Esta atividade deve ser registada em documento livre, sendo que se deve registar as informacgdes
relativamente aos seguintes pontos de analise:

o Posse do Certificado de Competéncias Pedagdgicas (CCP ou CAP) ou equivaléncia/situagdo de
isencdo;

Posse de Certificado de um Curso Especializagdao Pedagdgica para Formacgao E-learning;
HabilitagcGes profissionais de referéncia na area do curso;

Experiéncia profissional na drea do curso (preferencial);

O O O O

Experiéncia profissional como Professor/Formador/a de pelo menos 3 anos na area do curso
(preferencial).

Selecionados os candidatos da primeira etapa, o procedimento de recrutamento e sele¢do deve
prosseguir para a entrevista a realizar nas instalacées da ACADEMIA PNA. Esta entrevista tem como
objetivo conhecer o candidato, as suas competéncias e caracteristicas, nomeadamente, em termos de
competéncias técnicas e competéncias pedagdgicas.

Os registos da entrevista devem complementar o documento de registo da fase prévia de andlise
curricular. Na entrevista devem realizar-se determinadas questGes de forma que o potencial
Professor/Formador aborde os seguintes tépicos:

Dados biograficos;
Experiéncia enquanto Professor/Formador (da formag&o presencial e/ou e-learning);
Competéncias Pedagodgicas;

O O O O

Questodes Finais.
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ApOs a realizagdo da entrevista, a Gestdao da Formagdo e a Coordenagao do Curso devem avaliar os

candidatos, tendo em conta dois grandes critérios: Competéncias Técnicas e Competéncias Pedagdgicas.

Desta forma, apds a realizacdo de todas as entrevistas, e tendo em conta os critérios e parametros

definidos, deve ser tomada a decisdo sobre o(s) candidato(s) a selecionar.

Ap0s a selecdo dos Professores/Formadores através da entrevista, a Coordenac&o do Curso deve garantir

o contacto com cada Professor/Formador (através de telefone ou e-mail) de forma a comunicar a decisdo

final acerca do processo de R&S.

O Professor/Formador selecionado serd acolhido e integrado no processo formativo da ACADEMIA PNA,

sendo-lhe prestadas todas as informagdes necessdrias para o desempenho adequado da sua fungdo

(funcionamento, caracteristicas da oferta formativa, regras de preenchimento do DTP), devendo

preencher a Ficha Curricular (modelo DSQA/DGERT) e assinar o Contrato de Prestacdo de Servigos

(AP_01_DTP_5).

De seguida, apresenta-se o quadro de sintese relativo a este procedimento:

Entrada

Documentos

Recursos Humanos

Resultados

Indicadores

Necessidades de alocar novos Professores/Formadores aos cursos, por
indisponibilidade ou inexisténcia de Professores/Formadores na bolsa de
Professores/Formadores existente (externos)

AP_01_DTP_5_Contrato de Prestacdo de Servigos | Professor/Formador
Ficha Curricular — modelo DSQA/DGERT

(http://certifica.dgert.msess.pt/documentos-do-sistema-de-certificacao/ficha-curricular-doc.aspx)

Responsavel: Gestdao da Formagdo e Coordenagdo do Curso
Envolvido(s): (Novos) Professores/Formadores

Envolvimento de Professores/Formadores altamente qualificados e
especializados, garantindo o sucesso da formacgdo

Contratacdo de novos Professores/Formadores e reforco da bolsa de
Professores/Formadores

indice (%) de satisfacio dos formandos com o desempenho dos
Professores/Formadores

indice (%) de satisfagio da Coordenacdo com o desempenho dos
Professores/Formadores

Taxa (%) de aproveitamento/conclusdo dos formandos

Cumprimento dos Requisitos do Sistema de Certificagdo da DSQA/DGERT |
Numero/natureza de n3o conformidades identificadas em auditorias
internas e externas

Flutuacgdes verificadas na equipa pedagogica: Professores/Formadores

Revisao do procedimento

No final da a¢do de formacdo desenvolvida pelo novo Professor/Formador, aquando da elaboragio do
Balango de Atividades | Formagdo ou em momento de auditoria interna/externa.

38


http://certifica.dgert.msess.pt/documentos-do-sistema-de-certificacao/ficha-curricular-doc.aspx

AMIR PORTUGAL

F - Organizacdo logistica da formacdo

Considerando que a eficacia da formagdo dinamizada pela ACADEMIA PNA resulta de uma gestdo
pedagdgica de qualidade e de uma forte aposta na sua organizacdo logistica e administrativa, o presente
procedimento visa garantir todas as condi¢Oes logisticas e administrativas associadas a oferta formativa
da empresa. Com efeito, mediante as op¢Oes tomadas nos passos anteriores torna-se necessario garantir
a disponibilidade dos Professores/Formadores e dos espagos de formagdo presencial (unidades
hoteleiras, faculdades ou entidades parceiras), assim como a preparacio de todo o equipamento/material
necessario e plataformas de suporte & formagdo e-learning. E responsabilidade da Coordenacéo
Pedagodgica e Coordenacdo do Curso garantir que todos estes aspetos estdo assegurados
atempadamente.
Ao nivel dos espacos, deve ser assegurada a disponibilidade dos mesmos, bem como as condi¢gdes em que
estes se encontram antes da formacdo, por forma a garantir que cumprem os requisitos necessarios a um
adequado desenvolvimento das sessOes tedricas e praticas. A este nivel, é especialmente relevante a
verificacdo dos equipamentos e outros materiais disponibilizados. Estes aspetos devem ser assegurados
em articulagdo com a propria entidade que aluga/cede o espaco.
Tendo em conta que a ACADEMIA PNA aluga espagos de terceiros para a componente tedrica da
formacdo, estes espagos devem cumprir sempre os seguintes requisitos:

e Sala equipada com mobilidrio ergondmico (mesas e cadeiras), com pelo menos 2m? por

formando que permita a movimentacdo livre e a realizacdo de dindmicas de grupo;
e Sala com boa luminosidade, ventilagdo, temperatura e isolada de ruidos perturbadores ao bom
funcionamento;

e Espaco apoiado por instalagdes sanitarias diferenciadas por sexo;

e  Espaco cuja limpeza é assegurada diariamente.
Sempre que aplicavel, a Coordenacgao Pedagdgica deve garantir igualmente a preparagao da alimentacao
dos formandos e Professores/Formadores no periodo de realizagdo do curso, tanto ao nivel de refei¢cdes
principais, como de coffee-breaks.
Relativamente ao apoio logistico associado ao planeamento e execugdo das a¢des de formacgdo, importa
salientar que no inicio de cada acdo de formagdo deve ser disponibilizado aos formandos toda a
documentagdo associada ao curso: cronograma, guia do formando, dossier informativo do curso, entre
outros.
A todos os Professores/Formadores devem também ser disponibilizados os materiais por eles solicitados
providenciando, igualmente, os espacos de formacgdo de acordo com os requisitos exigidos.
Ao nivel da componente da formacgao e-learning, é na plataforma de aprendizagem que cada formando
realiza todo o processo inerente ao seu percurso formativo. Para que a realizag¢do do curso seja eficaz é
necessario que seja disponibilizado aos formandos as instrucdes e indicagdes sobre o funcionamento da

plataforma de aprendizagem e dos respetivos cursos. Esta informacgdo faz parte integrante do guia do
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formando e dossier informativo do curso que Ihe foi enviado. Adicionalmente é assegurado o envio aos
formandos dos dados de acesso a plataforma.

De seguida, apresenta-se o quadro de sintese relativo a este procedimento:

Necessidade de garantir o espacgo para a formacdo a dinamizar, a preparagdo de
todos os recursos, bem como todo o seu apoio logistico.

Entrada

e AP_01_DTP_4A_Cronograma
e AP_01_DTP_4B_Cronograma
e Guiado formando

e Dossier informativo do curso

Documentos

Responsavel: Coordenacdo Pedagdgica e Coordenagdo do Curso
GEOTE ) ENT Envolvido(s): Formandos, Professores/Formadores, entidades fornecedoras e
parceiras

e Espacgo associado a formagdo devidamente equipado e preparado para a
formagdo a desenvolver

e (Garantia de que todas as condic¢des logisticas e de apoio a formacgdo estdo

Resultados asseguradas

e Apoio constante aos Professores/Formadores e formandos

e Todas as funcionalidades da plataforma de e-learning disponiveis e
acessiveis aos formandos

e indice (%) de satisfagdo dos formandos com a formagdo

e indice (%) de satisfagdo dos Professores/Formadores com a formacdo

e Taxa (%) de aproveitamento/conclusdo dos formandos

e Cumprimento dos Requisitos do Sistema de Certificacdo da DSQA/DGERT |
Numero/natureza de n3o conformidades identificadas em auditorias
internas e externas

Revisdo do procedimento

No final de cada agdo de formag&o realizada, em func¢do da avaliagdo de formandos e Professores/Formadores,
aquando da elaboracdo do Balanco de Atividades | Formagdo ou em momento de auditoria interna/externa.

Indicadores
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G - Divulgacdo e promocao da formacdo

O processo de divulgacdo e promogao da formagao da ACADEMIA PNA constitui uma etapa essencial para
a concretizagdo da formagado prevista no inicio do ano, sendo desta forma um procedimento estratégico
para atingir os objetivos em termos de indicadores de execuc¢do: nimero de formandos abrangidos,
numero de horas de formacdo realizadas, nimero de aces de formacgdo realizadas e volume formativo.
Com efeito, o presente procedimento visa garantir a presenca dos formandos nas a¢des de formagdo
dinamizadas pela ACADEMIA PNA, enquanto entidade Professor/Formadora autdonoma, pelo que, a este
nivel, devem ser operacionalizadas diversas estratégias.

A divulgacdo da atividade formativa da ACADEMIA PNA deve ser suportada pela conjugacdo consertada
de um conjunto de meios: site, redes sociais, envio de newsletters, flyers, participagdo em eventos, entre
outros.

Para além do anteriormente referido, é importante garantir continuamente a total satisfacdao de todos os
intervenientes envolvidos, no sentido de vincular a “recomendagdo” como um meio adicional de
promocgao da formagdo da ACADEMIA PNA, potenciando inclusivamente o refor¢o de novos clientes.

De seguida, apresenta-se o quadro de sintese relativo a este procedimento:

Necessidade de concretizar os objetivos definidos no planeamento estratégico

anual estruturado para a ACADEMIA PNA e necessidade de garantir a presenca

dos formandos nos cursos e de lhes dar a conhecer todos os detalhes da sua

organizagao.

AP_02_Plano de Atividades | Formacdo

Meios mobilizados para a divulgagdo da oferta formativa da ACADEMIA PNA:
o Site

Redes Sociais

Newsletters a enviar para a rede de contactos

Flyers

Participagao em eventos

Mecanismos de recomendacdo

Documentos

o 0O 0O 0O O

Responsavel: Gestdo da Formagdo e Coordenagdo Pedagdgica

Recursos Humanos . .
Envolvido(s): Atendimento, Formandos, Fornecedores

e Suportes de divulgagdo constantemente atualizados

e Divulgacdo da formagdo da ACADEMIA PNA

e Rececdo de pedidos de informacdo e pré-inscricdes para a formacao

e  Formalizagdo de processos de inscricdo nos cursos

e Numero de horas de formacgao realizada

e Numero de formandos abrangidos

e Numero de a¢Ges de formagado realizadas

Indicadores e Volume formativo atingido

e Cumprimento dos Requisitos do Sistema de Certificacdo da DSQA/DGERT |
Numero/natureza de ndo conformidades identificadas em auditorias
internas e externas

Revisdo do procedimento

Aquando da elaboracdo do Balango de Atividades | Formacdo ou em momento de auditoria
interna/externa.

Resultados
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H - Inscricdo e selecdo de formandos

A inscricdo/matricula nos cursos promovidos pela ACADEMIA PNA inicia-se com o registo do formando

no formuldrio disponivel no site https://academiapna.com/amirpt/registro.isp, identificando o curso em

que se pretende inscrever.

Realizado o registo no curso, o formando recebe um e-mail com os dados do registo, o link de acesso ao
programa de formagdo (AP_01_DTP_2), ao regulamento da formacgdo (AP_07) e a minuta do contrato de
formacgdo (AP_01_DTP_7A ou AP_01_DTP_7B), para sua prévia analise, bem como todas as orientagdes

sobre os passos a seguir https://academiapna.com/matriculate/.

Ap0s rececdo deste e-mail, o formando deve:
1. Realizar o pagamento do valor do curso (total ou valor da inscricdo) e enviar o respetivo

comprovativo para o seguinte endereco de email: gestaoapna@academiapna.com. O valor a ser

pago sera diferente dependendo do curso e da forma de pagamento escolhida.
2. Ler, preencher e assinar o contrato de formacgdo (AP_01_DTP_7A ou AP_01_DTP_7B) e enviar para

gestaoapna@academiapna.com

Confirmado o pagamento pela ACADEMIA PNA e recebido o contrato assinado, o formando sera
contactado no prazo maximo de 72 horas para confirmagdo de que toda a documentagado esta correta,
organizar os pagamentos caso o formando tenha escolhido um modelo faseado, e envio de todas
informacdes relativas ao curso.
A partir deste momento, o formando estd formalmente inscrito e ser-lhe-d enviada a seguinte
informagao:
i. Cronograma das aulas (AP_01_DTP_4A ou AP_01_DTP_4B)
ii. Guia do Formando.
iii. Usuario e password para aplicagdo do formando e aplicagdo de manuais digitais.
iv. Materiais e recursos necessarios para o curso.
As vagas existentes para curso determinam o nimero maximo de formandos a inscrever.
Na fase final do curso, sera enviado a todos os formandos que se encontram em vias de finalizar o mesmo,
a Ficha de Identificagdo do Formando (AP_01_DTP_6), para efeitos de recolha de dados para emissdo do
Certificado de Formagao Profissional pela Plataforma SIGO.
Os dados recolhidos serdo tratados de acordo com o definido na legislagdo em vigor para a protecdo de
dados pessoais, sendo desta forma assegurada a confidencialidade dos mesmos.
De seguida, apresenta-se o quadro de sintese relativo a este procedimento:

Necessidade de alocar os formandos a cada curso a realizar e de constituir os
grupos de formacao.

Entrada

e AP_01_DTP_2_Programa de Formagao

e AP_01 _DTP_4A_Cronograma

e AP_01_DTP_4B_Cronograma

e AP_01_DTP_6_Ficha de Identificacdo do Formando

e AP _01_DTP_7A Contrato de Formagdo Profissional | Formando (Cursos
PNA)

Documentos
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e AP_01_DTP_7B_Contrato de Formacdo Profissional | Formando (Cursos
Med. Estetica)

e AP_07_Regulamento da Formacdo

e Guia do formando

e Dossier informativo do curso

e Usudrio e password para aplicacdo do formando e aplicagdo de manuais
digitais.

e Materiais e recursos necessarios para o curso

Responsavel: Coordenacgdo Pedagdgica e Coordenacdo do Curso
Envolvido(s): Atendimento, Formandos

Recursos Humanos

e Constituicdo dos grupos de formacao de acordo com o perfil de formandos

Resultad
esultados definido no programa de formacio

e Numero de horas de formagao realizada

e Numero de formandos

e Numero de a¢des de formacdo

e Volume formativo atingido

e indice (%) de satisfacdo dos formandos com a formacio

e indice (%) de satisfacdo dos Professores/Formadores com a formacio

e Taxa (%) de aproveitamento/conclusdo dos formandos

e Cumprimento dos Requisitos do Sistema de Certificagdo da DSQA/DGERT
| Nimero/natureza de ndo conformidades identificadas em auditorias
internas e externas

CONDICOES DE PAGAMENTO, PORTES E ACESSO

1. Pagamentos do curso. O formando deve cumprir os pagamentos do curso nos prazos definidos no
contrato de formacéo, quer opte pelo pagamento integral quer pelo pagamento faseado. A situagéo
financeira deve manter-se regularizada durante toda a frequéncia do curso.

Indicadores

2. Portes de envio dos manuais fisicos. O pagamento dos portes de envio dos manuais fisicos é
obrigatorio e da responsabilidade do formando, nédo estando estes incluidos no preco do curso, salvo
indicacdo expressa, por escrito, em contrario. O respetivo valor deve ser comunicado antes da
expedi¢do, que depende do pagamento prévio dos portes.

3. Frequéncia das aulas e acesso as plataformas. A frequéncia de aulas presenciais e a distancia, em
direto ou gravadas, bem como o acesso as plataformas e recursos digitais da ACADEMIA PNA,
pressupdem a regularizagdo dos valores devidos e vencidos, nos termos contratuais aplicaveis.

4. Incumprimento e regularizacdo. Caso existam pagamentos vencidos e nao efetuados, a ACADEMIA
PNA comunica a situacdo ao formando e concede-lhe um prazo para regulariza¢do. Persistindo o
incumprimento, podera suspender o acesso as aulas e plataformas até a regularizagdo dos
pagamentos, desde que tal medida esteja prevista nos documentos contratuais aceites e respeite a
legislacdo aplicavel. O acesso sera reposto apos confirmacdo da regularizacao.

Estas condi¢des devem estar refletidas no Regulamento da Formagéao (AP_07) e nos contratos de
formacdo (AP_01_DTP_7A e AP_01_DTP_7B), e ser comunicadas ao formando antes da matricula.

Revisao do procedimento

No final de cada a¢do de formagéo, em fungéo da avaliagdo de formandos e professores/formadores,
aquando da elaboracéo do Balanco de Atividades | Formagdo ou em momento de auditoria
interna/externa.
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| - Gestdao e acompanhamento pedagégico da formacdo

A gestdo de toda a formagdo da ACADEMIA PNA deve ser suportada pela compilagdo de um conjunto de
evidéncias relacionados com a caracterizagdo dos cursos e das pessoas envolvidas, assim como relacionada
com o seu proprio desenvolvimento e avaliagdo. O conjunto destes registos deve existir nos dados de cada
curso, na plataforma de e-learning, mas também na estruturacdo de um Dossier Técnico-Pedagdgico (DTP).
O DTP deve ser arquivado em suporte informatico e integrar, para cada a¢do de formagdo, os seguintes
modelos:

o AP_01_DTP_1_Lista de Verificagdo do DTP

o AP_01 _DTP_2 Programa de Formacgao

o AP_01_DTP_3_Plano de Aula

o AP_01_DTP_4A_Cronograma

o AP_01_DTP_4B_Cronograma

o AP_01_DTP_5_Contrato de Prestacdo de Servicos | Professor/Formador

o AP_01_DTP_6_ Ficha de Identificagcdo do Formando (Plataforma SIGO)

o AP_01_DTP_7A_Contrato de Formacgdo Profissional | Formando (Cursos PNA)

o AP_01_DTP_7B_Contrato de Formagdo Profissional | Formando (Cursos Med. Estetica)

o AP_01_DTP_8_ Registo de Presencas e Sumario (aulas presenciais)

o AP_01_DTP_9 Registo de Ocorréncias

o AP_01_DTP_10_Questionario de Avaliagdo da Formagdo | Formando

o AP_01_DTP_11A_ Questionario de Avaliacdo da Formac&o | Professor/Formador (presencial)

o AP_01_DTP_11B_Questionario de Avaliagdo da Formagdo | Professor/Formador (e-learning)

o AP_01_DTP_12A_Questiondario de Avaliagdo de Desempenho do Professor/Formador

(presencial) | Coordenagdo
o AP_01_DTP_12B_Questionario de Avaliagdo de Desempenho do Professor/Formador (e-
learning) | Coordenagao
o AP_01_DTP_13_Relatétio de Avaliagdo da Formacgao
o AP_01_DTP_14 Registo de Entrega/Envio de Certificados (Plataforma SIGO)

Ao nivel da organizagdo e gestdo da formagdo deve ter-se complementarmente em conta os seguintes
aspetos:
® Aemissdo de Certificados de Formacdo Profissional é da responsabilidade da ACADEMIA PNA e
deve ser efetuada de acordo com o definido na legislagdo em vigor;
e A recolha dos dados dos formandos, para efeitos de emissdo dos Certificados de Formacao
Profissional, deve ser concretizada pelo preenchimento, por parte dos mesmos, da Ficha de

Identificacdo do Formando (Plataforma SIGO) - AP_01_DTP_6;
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e Oregisto da entrega dos Certificados de Formagdo Profissional (Plataforma SIGO) aos formandos
deve ser realizado no Registo de Entrega/Envio de Certificados (Plataforma SIGO)
(AP_01_DTP_14).

Em termos de acompanhamento pedagdgico, é da responsabilidade da Coordenagdo Pedagodgica e
Coordenagdo do Curso assegurar este acompanhamento da atividade formativa, em pleno didlogo com os
Professores/Formadores e com os formandos.

O acompanhamento de todo o processo formativo é fundamental, uma vez que visa assegurar, de forma
continua e permanente, o bom funcionamento das a¢des de formagao, a satisfagdo dos formandos, o alcance
de niveis de aprendizagem elevados, bem como a melhoria continua dos procedimentos de gestdo da
formagdo da ACADEMIA PNA.

De um ponto de vista global, o acompanhamento pedagdgico da formagdo deve garantir a interagdo e
articulagdo entre os diversos intervenientes e as suas responsabilidades, permitindo:

1. uma partilha constante de informagao e de resolugdo de problemas;

2. estabelecer contactos regulares (antes, durante e no fim) com o objetivo de discutir em permanéncia o

processo formativo, em termos de:

a. Conhecimento mutuo e articulado da atividade e papel de cada um dos intervenientes;

b. Conhecimento aprofundado de todo o processo formativo;

c. Conhecimento e discussdo de eventuais dificuldades/problemas;

d. Identificacdo de medidas de melhoria: alteragées metodoldgicas e/ou de avaliagdo;

e. Implementagdo de medidas de melhoria;

f.  Transmissdo de informag&o a pedido dos formandos e Professores/Formadores;

3. realizar um balanco e discussdo final do desenvolvimento e avaliagdo do processo formativo, da equipa

pedagogica e dos formandos.
O acompanhamento/apoio aos Professores/Formadores deve consubstanciar-se em contactos diversos com
0s mesmos (em momentos formais e ndo formais), a fim de auscultar as suas percegdes, no que se refere a
qualidade do processo formativo e identificar eventuais pontos de melhoria, visando manter a proximidade
com os Professores/Formadores e avaliar continuamente o desenrolar da formagdo. Aquando do término dos
processos formativos, deve realizar-se uma reunido para discutir a avaliagdo da a¢do, dos formandos e do(s)
Professor/Formador(es), bem como para definir aspetos de melhoria futuros.
O acompanhamento pedagogico dos formandos deve ser concretizado também por meio de contactos
diversos com o objetivo de auscultar as perce¢ées dos formandos, no que se refere a qualidade da formacao
gue estdo a frequentar e identificar eventuais pontos de melhoria.

o Ao longo do decorrer do processo formativo deve ser realizada uma verificagdo permanente dos
Registos de Ocorréncias (AP_01_DTP_9) e dos Registo de Presencas e Sumario (AP_01_DTP_8) das
aulas presenciais, no sentido de acompanhar o desenvolvimento do percurso formativo dos
formandos, assim como a inerente qualidade da formacao, e identificar agées de melhoria no decorrer

do préprio processo de formagao.
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o No ambito da formagdo e-learning é fundamental desenvolver este acompanhamento dos

formandos, através da andlise da sua assiduidade/atividade/presenca nas plataformas de

aprendizagem.

O grau de abrangéncia das iniciativas associadas ao acompanhamento dos formandos deve ser definido em

fungdo da duragdo e especificidades de cada curso.

As iniciativas, e respetivas conclusdes, realizadas ao nivel do acompanhamento pedagégico devem ser

partilhadas com toda a equipa pedagdgica por e-mail, devidamente arquivados em suporte digital, para que

possa constituir evidéncia do processo de acompanhamento da formacao.

De seguida, apresenta-se o quadro de sintese relativo a este procedimento:

Entrada

Documentos

Recursos Humanos

Resultados

Indicadores

Necessidade de organizar e acompanhar pedagogicamente todo o processo
formativo de um curso e necessidade complementar de monitorizar a execugdo do
plano de formagao previsto.

AP_01 DTP_1_Lista de Verificagdo do DTP

AP_01_DTP_2_Programa de Formagdo

AP_01_DTP_3_Plano de Aula

AP_01 DTP_4A Cronograma

AP_01_DTP_4B_Cronograma

AP_01_DTP_5_Contrato de Prestacdo de Servicos | Professor/Formador
AP_01_DTP_6_ Ficha de Identificagdo do Formando (Plataforma SIGO)
AP_01_DTP_7A_Contrato de Formacgdo Profissional | Formando (Cursos
PNA)

AP_01_DTP_7B_Contrato de Formacdo Profissional | Formando (Cursos
Med. Estetica)

AP_01_DTP_8_Registo de Presengas e Sumario (aulas presenciais)
AP_01_DTP_9_Registo de Ocorréncias

AP_01_DTP_10_Questionario de Avaliacdo da Formacdo | Formando
AP_01 _DTP_11A_Questionario de Avaliagdo da Formagdo |
Professor/Formador (presencial)

AP_01_DTP_11B_Questionario de Avaliagdo da Formagdo |
Professor/Formador (e-learning)

AP_01_DTP_12A_Questionario de Avaliacdo de Desempenho do
Professor/Formador (presencial) | Coordenacgéo
AP_01_DTP_12B_Questiondrio de Avaliagdo de Desempenho do
Professor/Formador (e-learning) | Coordenacdo
AP_01_DTP_13_Relatétio de Avaliagao da Formagao
AP_01_DTP_14_Registo de Entrega/Envio de Certificados (Plataforma
SIGO)

Responsavel: Coordenagdo Pedagdgica e Coordenacgdo do Curso
Envolvido(s): Professores/Formadores, Formandos

Bom funcionamento dos cursos

Satisfacdo dos formandos e Professores/Formadores

Niveis de aprendizagem elevados dos formandos

Melhoria continua dos procedimentos de gestdo da formacgao

indice (%) de satisfacdo dos formandos com a formacéo
indice (%) de satisfacdo dos Professores/Formadores com a formag3o e com
os formandos
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e indice (%) de satisfacio dos formandos com o desempenho dos
Professores/Formadores e Coordenagdo

e indice (%) de satisfagdo dos Professores/Formadores com o desempenho
da Coordenagao

e indice (%) de satisfagdo da Coordenacio com o desempenho dos
Professores/Formadores

e Taxa (%) de aproveitamento/conclusdo dos formandos

e Cumprimento dos Requisitos do Sistema de Certificagdo da DSQA/DGERT |
Nimero/natureza de n3o conformidades identificadas em auditorias
internas e externas

Revisdo do procedimento

No final de cada agdo de formagdo assegurada, apds validagdo dos registos de gestao do curso, incluindo os
documentos do respetivo Dossier Técnico-Pedagdgico, aquando da elaboragdo do Balango de Atividades |
Formagdo ou em momento de auditoria interna/externa.
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7.3 AVALIACAO E MELHORIA CONTINUA

J - Avaliacdo das aprendizagens dos formandos

A estratégia de avaliagdo das aprendizagens dos formandos deve ser definida para cada curso e explicitada

no seu respetivo programa de formagdo (AP_01_DTP_2).

Nos cursos realizados pela ACADEMIA PNA a avaliagdo das aprendizagens centra-se numa avaliagdo:

o Avaliacdo formativa/continua, no sentido de validar o progresso dos formandos e fornecer
ferramentas para a sua autoavaliagdo e melhoria de desempenho ao longo do curso. No decorrer
de cada processo formativo, deve existir um acompanhamento continuado dos resultados que
os formandos vdao obtendo, no sentido de lhes dar sugestdes para melhorar o trabalho,
encorajando a autoavaliacdo e a melhoria continua, em fungdo dos resultados que vao sendo
obtidos.

o Avaliagdo final/sumativa para avaliar a evolugdo global dos formandos, comparando os
resultados atingidos pelos formandos com os objetivos estabelecidos para o curso.

Os registos do progresso dos formandos e da avaliagdo das suas aprendizagens estdo disponiveis nas

plataformas de suporte ao e-learning.

Em fungdo da estratégia de avaliagdo das aprendizagens definidas no programa de formagdo

(AP_01_DTP_2) do curso, os formandos devem ser classificados com uma escala qualitativa: “Com

Aproveitamento/Sem Aproveitamento”.

Quando os formandos registam aproveitamento, no final do curso frequentado deve ser-lhes emitido um

Certificado de Formacgado Profissional, de acordo com a legislagao em vigor. A entrega do Certificado de

Formagdo Profissional é condicionada pela regularizagao dos pagamentos devidos.

Constituindo a taxa de aproveitamento/conclusdo dos formandos um indicador extremamente

importante para a avaliagdo da qualidade da formagdo da ACADEMIA PNA, os resultados obtidos a este

nivel devem integrar, no final do ano, o Balango de Atividades | Formagdo (AP_05).

De seguida, apresenta-se o quadro de sintese relativo a este procedimento:

Necessidade de acompanhar os formandos ao longo de todo o processo formativo, no
Entrada sentido da apreciagdo dos seus resultados de aprendizagem e promogdo do seu
progresso e sucesso formativo.

e AP_01 _DTP_2 Programa de Formacgao

e AP_05_ Balanco de Atividades | Formacgdo

e Registos da Avaliagdo das Aprendizagens dos Formandos (plataformas de e-
learning)

Documentos

Responsavel: Coordenacgdo Pedagogica e Coordenacgao do Curso
Envolvido(s): Professores/Formadores e Formandos

Recursos Humanos

Resultados Aprendizagens desenvolvidas e consolidadas pelos formandos e melhorias a aplicarem
novas edi¢des do curso e nas proprias praticas de gestdao da formacao.
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e Taxa (%) de aproveitamento/conclusdo dos formandos

Cumprimento dos Requisitos do Sistema de Certificagdo da DSQA/DGERT |
Numero/natureza de n3o conformidades identificadas em auditorias internas e
externas

Indicadores

Revisao do procedimento

No final de cada agdo de formagdo realizada, aquando da elaboragdo do Balango de Atividades | Formagdo ou
em momento de auditoria interna/externa.
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K - Avaliacdo da formacdo

A avaliacdo da formacao, realizada pelos formandos visa analisar a satisfacdo dos mesmos relativamente
a formagao desenvolvida, com vista a melhorar a qualidade de futuras edigdes dos cursos, em particular,
e a globalidade da formagdo dinamizada pela ACADEMIA PNA, em geral.
A este nivel, a avaliacdo da formacdo deve ser concretizada através da aplicacdo do Questionario de
Avaliacdo da Formagdo — Formando (AP_01_DTP_10), no final de cada curso e, complementarmente, da
seguinte forma:
e Nos cursos de preparagdo para a PNA, os formandos tém a possibilidade de avaliar o processo
formativo ao longo do curso, através do formulario existente para o efeito na plataforma de e-

learning de suporte:

AVALIA-NOS

Espreran @pr e ¢ b

AVALIA-NOS

e Nos cursos avancados, os formandos também devem preencher o Questionario de Avaliacdo da

Formagdo — Formando (AP_01_DTP_10) a meio do curso.

50



AMIR PORTUGAL

Por sua vez, a avaliagdo da satisfacdo dos Professores/Formadores deve ser concretizada com a aplicagdo
do Questionario de Avaliagdo da Formagao — Professor/Formador (AP_01_DTP_11A ou AP_01_DTP_11B),
no final de cada processo formativo assegurado, o qual tem por objetivo permitir que o
Professor/Formador proceda a um balango avaliativo do desenvolvimento desse processo formativo. A
analise global destas respostas, conjuntamente com os resultados obtidos nos Questiondrios de Avaliagdo
da Formagdo dos formandos, deve permitir obter uma andlise sobre as perspetivas de cada interveniente

em relacdo a formacdo frequentada/lecionada.

Numa perspetiva complementar, a avaliacdo do desempenho de cada Professor/Formador deve ser
realizada pela Coordenacdo Pedagdgica e Coordenacdo do Curso, através do preenchimento dos
questionarios disponiveis para o efeito (AP_01_DTP_12A e AP_01_DTP_12B). Esta avaliacdo deve ser
concretizada no final de cada processo formativo ministrado pelo Professor/Formador, sendo que este
momento avaliativo reveste-se de elevada importancia, tendo em conta que o desempenho do
Professor/Formador constitui um fator fundamental que influencia a satisfacdo dos formandos e o bom
desenvolvimento dos projetos, complementando, assim, a informacgao recolhida com o questionario de
avaliacdo da formacéo, preenchido pelos formandos a respeito do desempenho do Professor/Formador
(AP_01_DTP_10).

Por sua vez, a avaliagdo do desempenho da Coordenacdo deve ser garantida diretamente pelos
formandos e Professores/Formadores, a partir dos questionarios de avaliagdo do processo formativo que
Ihes sdo aplicados (AP_01_DTP_10, AP_01_DTP_11A e AP_01_DTP_11B).

No final de cada curso realizado, os dados da avaliagdo da formagdo devem ser tratados estatisticamente,
sendo que os dados obtidos devem integrar o Relatdrio de Avaliagdo da Formacdo (AP_01_DTP_13).
Quando aplicavel, as melhorias identificadas ddo origem a propostas de melhoria, as quais devem ser
registadas no Proposta de A¢do de Melhoria (AP_04).

No final de cada ano de atividade, estes dados sdo integrados no Balango de Atividades | Formagdo
(AP_05), permitindo uma andlise rigorosa de melhorias a efetuar no ano seguinte, em funcéo dos indices
de satisfacdo e de avaliagdo de desempenho registados.

De seguida, apresenta-se o quadro de sintese relativo a este procedimento:

Necessidade de, apds a realizagdo de cada edi¢ao de um curso, analisar e avaliar

a qualidade da formagdo dinamizada, com o objetivo de melhorar as futuras
edi¢cGes a formacdo, em geral.

e AP_01_DTP_10_Questionario de Avaliagdo da Formacgdo | Formando

e AP _01 DTP_11A_Questionario de Avaliaggo da Formagdo |
Professor/Formador (presencial)

e AP_01_DTP_11B Questiondrio de Avaliagdo da Formagdo |
Professor/Formador (e-learning)

e AP_01_DTP_12A_Questiondrio de Avaliagdo de Desempenho do
Professor/Formador (presencial) | Coordenacgdo

e AP_01_DTP_12B_Questionario de Avaliaggo de Desempenho do
Professor/Formador (e-learning) | Coordenagdo

e AP_01 DTP_13 Relatétio de Avaliacdo da Formacdo

Documentos

51



AMIR PORTUGAL

e AP_04_Proposta de A¢do de Melhoria
e AP_05_Balanco de Atividades | Formacgdo

Responsavel: Coordenacgdo Pedagodgica e Coordenacdo do Curso
Envolvido(s): Professores/Formadores, Formandos

Recursos Humanos

e Relatodrio de Avaliagdo da Formacdo para cada agdo realizada

e Registos de melhorias a implementar

e Dados para inclusdo no Balango de Atividades | Formagdo

e Gestdo da melhoria continua das praticas de gestdo da formacgao

Resultados

o indice (%) de satisfagdo dos formandos com a formag&o

o indice (%) de satisfagdo dos Professores/Formadores com a formagdo e com
os formandos

o indice (%) de satisfagdo dos formandos com o desempenho dos
Professores/Formadores e da Coordenagdo

e indice (%) de satisfagdo dos Professores/Formadores com o desempenho

Indicadores da Coordenacgao

e indice (%) de satisfagdo da Coordenacio com o desempenho dos
Professores/Formadores

e Cumprimento dos requisitos do Sistema de Certificacdo da DSQA/DGERT |
Numero/natureza de n3o conformidades identificadas em auditorias
internas e externas

e |dentificacdo de oportunidades de melhoria

Revisao do procedimento

No final de cada agdo de formagdo dinamizada, aquando da elaboragdo do Balango de Atividades |
Formacdo ou em momento de auditoria interna/externa.
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L - Avaliacdo pds-formacdo

A avaliagdo pods-formagdo tem um duplo objetivo: num primeiro nivel, verificar o grau de concordancia,
mais-valia e aplicabilidade dos conhecimentos e capacidades adquiridas, por meio do curso frequentado
e, num nivel posterior, procurar a recolha de dados que permitam a melhoria continua dos servicos de
formacdo da ACADEMIA PNA.

Assim sendo, a avaliagdo pds-formagdo deve ser concretizada, com a aplicagdo do questionario de

avaliagdo pds-formacdo (AP_03) aos formandos, 6 meses apds a finalizagdo dos cursos realizados. O

mesmo deve ser aplicado pela Coordenagdo Pedagdgica, via e-mail ou telefonicamente, para garantir

maior numero de respostas possivel.

Para além dos dados obtidos com a aplicagdo deste questionario, nos cursos de preparagdo para a PNA

devem ainda ser recolhidos os seguintes indicados: n? de formandos que conseguiram obter entrada na

especialidade pretendida.

No ambito da avaliagdo pds-formacdo deve considerar-se ainda os seguintes elementos:

e Os dados da avaliagdo pds-formagdao devem ser tratados estatisticamente, devendo os dados ser
integrados no Balanco de Atividades | Formacdo (AP_05), permitindo uma andlise rigorosa de
melhorias a efetuar no ano seguinte.

e Quando aplicavel, as melhorias identificadas devem dar origem a a¢des de melhoria, devidamente
anotadas no Proposta de A¢do de Melhoria (AP_04).

De seguida, apresenta-se o quadro de sintese relativo a este procedimento:

Necessidade de realizar uma avaliagdo pds-formacdo 6 meses apds a formacao,

para validar a sua importdncia no desenvolvimento de novas competéncias e
desempenho dos formandos, no dmbito da sua atividade profissional.

e AP_03_Questionario de Acompanhamento Pds-Formacgdo | Formando
Documentos e AP_04_Proposta de A¢do de Melhoria
e AP_05_Balanco de Atividades | Formacgdo

Responsavel: Coordenagdo Pedagdgica

Recursos Humanos .
Envolvido(s): Formandos

Feedback acerca da qualidade da formagdo, ao nivel da sua importancia no

Resultados . . . . -
desenvolvimento de novas competéncias e impacto na atividade profissional.

o indice (%) de satisfacdo dos formandos 6 meses ap6s a formacdo frequentada,
para avaliagdo da importancia da formacgdo na sua atividade profissional

e Numero de formandos que conseguiram obter entrada na especialidade
pretendida (Preparagdo para a PNA)

e Cumprimento dos requisitos do Sistema de Certificagio DSQA/DGERT |
Ndmero/natureza de n3o conformidades identificadas em auditorias
internas/externas

Identificagdo de oportunidades de melhoria

Revisdo do procedimento

Indicadores

Aquando da finalizagdo do procedimento de avaliagdo pds-formagdo, da elaboracdo do Balango de
Atividades | Formagdo ou em momento de auditoria interna/externa.
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M - Tratamento de Ocorréncias

Consideram-se ocorréncias as sugestdes e reclamacgdes recebidas da parte dos clientes (internos e
externos), bem como outras ocorréncias registadas no decorrer da formagao realizada.

As sugestGes poderdo ser apresentadas de forma livre 3 ACADEMIA PNA, mas sempre em formato escrito:
e-mail ou através dos questionarios de avalia¢cdo da formacdo (AP_01_DTP_10 ou AP_01_DTP_11).

Para efeitos de rece¢do de reclamacgdes:

a. A ACADEMIA PNA possui Livro de Reclamagdes (fisico e eletrénico). O seu tratamento processa-
se de acordo com a legislagdo em vigor.

b. Aapresentacdo de uma reclamacgdo por outra via podera ser concretizada em formato livre, mas
escrito, para os contactos da ACADEMIA PNA, ao cuidado da Gestdo da Formagdo. Seguindo esta
via, as reclamacgdes deverdo ser apresentadas no prazo maximo de um més apds a ocorréncia
que motiva a reclamagdo. A resposta final as reclamagGes serd dada num prazo maximo de 15
dias uteis, a contar da data em que foi recebida a reclamacgao.

Para efeito de registo de ocorréncias, o Registo de Ocorréncias (AP_01_DTP_9) deve ser disponibilizado
no Dossier Técnico-Pedagogico de cada curso, podendo ser preenchido pelos Professores/Formadores
e/ou Coordenagdo para o registo de ocorréncias diversas, tais como desisténcias, situa¢bes imprevistas,
processos de substituicdo de elementos da equipa pedagdgica, entre outras.

Quando aplicavel, determinadas situacges, identificadas a partir dos registos de sugestdes, reclamagoes
ou outras ocorréncias, podem dar origem a a¢des de melhoria, devidamente registadas no Proposta de
Acdo de Melhoria (AP_04) e analisadas criticamente no Balango de Atividades | Formagdo (AP_05) no
final do ano.

De seguida, apresenta-se o quadro de sintese relativo a este procedimento:

Entrada Necessidade de analise e avaliagdo permanente da formagao realizada.

e Livro de Reclamac®es (fisico e eletrdnico)

e AP_01_DTP_9_Registo de Ocorréncias

e AP_01_DTP_10_Questionario de Avaliagdo da Formagdo | Formando

e AP_01_DTP_11A_Questiondrio de Avaliaggo da Formagdo |

Documentos Professor/Formador (presencial)

e AP_01_DTP_11B_Questiondrio de Avaliagdo da Formagdo |
Professor/Formador (e-learning)

e AP_04 Proposta de A¢do de Melhoria

e AP_05_Balanco de Atividades | Formagdo

Responsavel: Gestdo da Formacgdo

LI DTG ELGIM Envolvido(s): Coordenacdo Pedagogica, Coordenacgdo do Curso, Formandos e

Professores/Formadores

e Analise e tratamento das sugestdes e reclamacdes rececionadas
e Analise das ocorréncias registadas

e Registos de melhorias a realizar

e Dados para inclusdo no Balango de Atividades | Formagao

Resultados

e Numero desisténcias registadas associadas a motivos intraformacdo
Indicadores e Numero de ocorréncias e agdes consequentes
e Numero de reclamacgdes e agdes consequentes
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e Numero de sugestdes e agdes consequentes

e Cumprimento dos Requisitos do Sistema de Certificacdo da DSQA/DGERT |
Numero/natureza de nd3o conformidades identificadas em auditorias
internas e externas

Identificacdo de a¢des de melhoria

Revisao do procedimento

No final de cada a¢do de formagdo, sempre que surge uma sugestdo, reclamag¢do ou ocorréncia,
aquando da elaboragdo do Balango de Atividades | Formagdo ou em momento de auditoria
interna/externa.
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N - Avaliacdo e Revisdo Anual

Pretende-se, no ambito da avaliagdo e revisdo anual das praticas de gestdo da forma¢do da ACADEMIA
PNA, proceder a uma analise tdo global quanto possivel de todo o sistema e servico de formagdo
profissional disponibilizado. Esta andlise deve ser realizada no final de cada ano, pela Gestdo da Formacao,
apesar do acompanhamento constante desenvolvido trimestralmente, de forma a avaliar o grau de
cumprimento/evolug¢do das metas definidas, possibilitar a remediagdo de possiveis desvios e medir a
eficacia das praticas de gestdao da formagdo implementadas.
Neste ambito, a orientagdo da ACADEMIA PNA para a avaliagdo e revisdo anual, numa perspetiva de
melhoria continua, deve passar pela implementacdo de um conjunto diversificado de procedimentos
organizacionais, permitindo sustentar as op¢des tomadas em termos de defini¢do de politicas, planos e
estratégias futuras que, tendo em consideragdo os resultados da avaliacdo, integrardo a defini¢cdo de
novas politicas e estratégias organizacionais.
No dmbito da avaliacdo e revisdo anual das praticas de gestdo da formacdo devem ser assim integrados
diversos indicadores:
e Resultados de auditorias:
o ldentificagdo das possiveis oportunidades de melhoria (Proposta de A¢do de Melhoria — AP_04)
a implementar na sequéncia de auditorias internas realizadas (Relatdrio de Auditoria Interna a
Formagdo — AP_06) ou auditorias externas realizadas pela prépria DSQA/DGERT;
o Identificagdo das principais debilidades e das medidas a adotar para as superar, tendo em conta
o referencial de qualidade do Sistema de Certificacdo de Entidades Professor/Formadoras da
DSQA/DGERT.
e Retorno da informacdo dos clientes (internos e externos):
o Analise dos resultados da avaliagdo da satisfacdo dos clientes externos (formandos);
o Anadlise dos resultados da avaliagdo da satisfagdo dos clientes internos (colaboradores internos,
Professores/Formadores e Coordenagdo Pedagogica e Coordenagdo do Curso);
o Anadlise de sugestdes, reclamagdes ou outras ocorréncias, recolhidas e tratadas.
e Estatisticas geradas pelas praticas de gestdao da formacgao:
o Andlise dos resultados das estatisticas relativas ao servico de formagdo profissional da
ACADEMIA PNA, em termos de execugao e avaliagdo;
o Anadlise de outros dados que potenciem a melhoria do préprio sistema e formacdo
desenvolvida.
e Recursos humanos e materiais:
o Avaliagdo das necessidades no que respeita aos recursos humanos;
o Avaliagdo das necessidades no que respeita aos recursos materiais e infraestruturas.
e Recomendagdes para a melhoria:
o Consideragdo de todas as recomendacgdes e sugestdes das auditorias internas e externas;

o Consideragdo de todas as recomendacgdes e sugestdes dos clientes (internos e externos).
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A avaliacdo e revisdo anual do servico de formagdo deve procurar evidenciar, de uma forma clara e sem

ambiguidades, os seguintes aspetos, os quais se operacionalizam na elaboragdo do Balango de Atividades

— Formacdo (AP_05):

e Apreciagdo global do desempenho do servico de formagdo profissional da ACADEMIA PNA no

ano em analise;

e Evolugdo do servigo de formagdo profissional da ACADEMIA PNA relativamente ao ano anterior;

e Nivel de concretizacdo de cada meta prevista no Plano de Atividades | Formacgdo (AP_02);

e AcOes corretivas a implementar no caso de ndo se ter cumprido alguma das metas;

o Referéncia a manuteng¢do das metas ou definicdo de novas metas;

e Quantificagdo das metas;

e  Conclusdes gerais.

As melhorias identificadas deverdo constar no Plano de Atividades | Formacgdo (AP_02) do ano seguinte.

De seguida, apresenta-se o quadro de sintese relativo a este procedimento:

Entrada

Documentos

Recursos Humanos

Resultados

Indicadores

Necessidade de avaliar o servico de formacdo profissional da ACADEMIA PNA
no global, no sentido de promover a melhoria continua do mesmo e das praticas
de gestdo da formacao.

e Todos os instrumentos de trabalho que permitem chegar aos indicadores
identificados para este procedimento

e AP_02_Plano de Atividades — Formacgdo

e AP_04 Proposta de A¢do de Melhoria

e AP_05_Balango de Atividades | Formagdo

e AP_06_Relatério de Auditoria Interna a Formagao

Responsavel: Gestdo da Formagdo e Coordenagdo do Curso

e Concecdo do Balancgo de Atividades | Formacgdo

e Resultados globais do ano em analise

e Oportunidades de melhoria a inserir no Plano de Atividades | Formagdo do
ano seguinte

e Execucdo
e Eficacia
e GestdodeRH

Revisao do procedimento

Aquando da elaboracdo do Balango de Atividades | Formagdo e em momento de auditoria

interna/externa.
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AP 01 DTP

AP_01_DTP_1_Llista de Verificagdo do DTP

AP_01_DTP_2_Programa de Formagao

AP_01_DTP_3_Plano de Aula

AP_01 DTP_4A_Cronograma

AP_01_DTP_4B_Cronograma

AP_01_DTP_5_Contrato de Prestacdo de Servigos | Professor/Formador

AP_01_DTP_6_ Ficha de Identificacdo do Formando (Plataforma SIGO)
AP_01_DTP_7A_Contrato de Formagédo Profissional | Formando (Cursos PNA)
AP_01_DTP_7B_Contrato de Formagao Profissional | Formando (Cursos Med. Estetica)
AP_01_DTP_8 Registo de Presencas e Sumario (aulas presenciais)

AP_01_DTP_9_Registo de Ocorréncias

AP_01_DTP_10_Questionario de Avaliacdo da Formagdo | Formando
AP_01_DTP_11A_Questionario de Avaliagdo da Formagdo | Professor/Formador (presencial)
AP_01_DTP_11B_Questionario de Avaliagdo da Formacgéo | Professor/Formador (e-learning)
AP_01_DTP_12A Questiondrio de Avaliacgio de Desempenho do Professor/Formador
(presencial) | Coordenagdo

AP_01_DTP_12B_Questionario de Avaliagdo de Desempenho do Professor/Formador (e-
learning) | Coordenagdo

AP_01_DTP_13_Relatétio de Avaliagdo da Formacgao

AP_01_DTP_14_Registo de Entrega/Envio de Certificados (Plataforma SIGO)

Outros Instrumentos

AP_02_Plano de Atividades | Formagdo

AP_03_Questionario de Acompanhamento Pds-Formacdo | Formando
AP_04_Proposta de Agdo de Melhoria

AP_05_Balango de Atividades | Formagdo

AP_05_Relatdrio de Auditoria Interna a Formacgao

AP_07_Regulamento da Formagdo
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