	[image: image1.jpg]N\

FORMACAO| PME

Faz das Pequenas, Grandes Empresas








DOSSIER TÉCNICO-PEDAGÓGICO DA EMPRESA… XPTO

Acção: Formação em XPTO 

(pode ser identificada pelo nº da medida que lhe deu origem)
I – Programa / Metodologia
1. Programa da acção
2. Métodos pedagógicos (descrição da metodologia da acção)
3. Plano da acção (elaborado e validado na fase do diagnóstico)

4. Plano de desenvolvimento
II - Cronograma
1. Cronograma inicial
2. Justificações das alterações ao cronograma inicial

3. Cronograma actual

Identificação dos dias de formação e o nº de horas por dia com o respectivo horário. Sempre que o cronograma for alterado, tem de se efectuar a respectiva alteração devidamente justificada.

III – Entidade Formadora e Formadores
1. Identificação da Entidade Formadora e respectiva Cópia da Acreditação
2. Formadores:
Ficha de identificação do formador

Ficha curricular

Fotocópia do BI

Fotocópia do cartão de contribuinte

Cópia do CAP

Cópia do CV

Copia do certificado de habilitações

Contrato de prestação de serviços ( quando externos)
IV – Formandos
1. Ficha de inscrição / identificação do formando
2. Quadro de pessoal da empresa, comprovando que o formando é colaborador
3. Cópia do BI
4. Declaração de permissão de participação (com tabela anexa)

Tem de estar identificada a acção em que se inscreve e validar a sua inscrição com o empresário (assinatura deste).
V – Sumários das sessões formativas e registo de presença de formandos
1. Ficha de sumários/presenças
Os registos dos conteúdos da sessão de formação têm de ser feitos por período (manhã/tarde/noite).
Campos pré-inscritos: designação da acção; data; hora de início e fim; duração; nome do formador e local.

Campos em aberto: conteúdos da sessão; assinatura do formador; observações.
VI – Manuais, Textos de Apoio e Recursos Didácticos Utilizados
1. Cópia de toda a documentação entregue aos formandos
2. Identificação dos recursos utilizados na sessão (ficha RTP)
VII – Provas, Testes e Resultados dos Formandos
1. Originais dos trabalhos e / ou testes
2. Resultados dos trabalhos e / ou testes

VIII – Avaliação
1. Ficha de avaliação pelos formandos (por cada sessão / acção)
Inclui: avaliação do formador; avaliação dos conteúdos da sessão; avaliação do apoio técnico e administrativo.

2. Ficha de avaliação pelo formador
Inclui: avaliação dos formandos; avaliação da própria sessão.

IX – Relatórios e Correspondência

1. Relatórios de tratamento das avaliações dos formandos aos formadores
2. Correspondência relativa à acção entre o IPN e os formandos
Arquivar também registos de relativa importância e com correlação ao programa, ao longo de todo o processo de intervenção.

X – Certificados de Formação

1. Copia dos certificados de formação emitidos e entregues aos formandos

XI – Ocorrências

1. Fichas de ocorrências, validadas pelo coordenador IPN, e que respeitem a alterações efectuadas a qualquer documento constante deste dossier
2. Qualquer documento que não se enquadre nos pontos anteriores

	Checklist de verificação
	S
	N
	NA

	Dossier Técnico-Pedagógico por Entidade Destinatária
	
	
	

	i. Foi elaborado um dossiê por cada acção da empresa
	
	
	

	ii. Existe o programa da acção e a descrição da metodologia da acção ou o plano da acção elaborado e validado na fase de diagnóstico e plano de desenvolvimento
	
	
	

	iii. Existe um cronograma de intervenção e todos os seus desvios estão justificados
	
	
	

	iv. Identificação do(s) Formadore(s) e entidade Formadora caso seja externa

	· Se a entidade formadora é diferente da entidade beneficiária, existe cópia da certificação pela DGERT, no domínio e na sua área de intervenção da acção
	
	
	

	· O formador está devidamente identificado, com CV e CAP
	
	
	

	· Existe, sob a forma escrita, o contrato de Prestação de Serviços com o formador
	
	
	

	v. Identificação dos Formandos

	· Existe a ficha de inscrição/identificação por formando
	
	
	

	· Existe o comprovativo (mapa de pessoal) de como o participante é efectivamente colaborador da empresa
	
	
	

	· A ficha de inscrição/identificação tem a devida identificação da acção em que o formando participa
	
	
	

	· A ficha de inscrição tem as devidas assinaturas (colaborador e empresário/dirigente)
	
	
	

	vi. Fichas de sumário das sessões formativas

	· Existe fichas de registo de todas as sessões e estão arquivadas por período de intervenção
	
	
	

	· As fichas de registo das sessões têm os campos: acção, data, horário de início e fim, duração, local e nome do formador pré-inscrito.
	
	
	

	· Os registos das intervenções estão devidamente preenchidos (sem rasuras) e os conteúdos ministrados bem explicitados e validados pelo formador
	
	
	

	vii. Registos de Presença de formandos

	· Existem fichas de registo de presença dos formandos para todas as sessões e estão por período de intervenção
	
	
	

	· Os registos das presenças dos formandos têm os campos: acção, data, horário de início e fim, duração, local, nome do formador e dos formandos (alfabética) pré-inscritos
	
	
	

	· Os registos estão assinados pelos formandos
	
	
	

	· Os registos estão devidamente validados pelo formador e as ausências (campo da validação por parte do formando) devidamente truncadas quando a mesma se verifiquem
	
	
	

	viii. Manuais, Textos de Apoio e Recursos Didácticos Utilizados

	· Existe no dossiê um exemplar dos manuais e/ou textos de apoio distribuídos aos formandos
	
	
	

	· Estão identificados os recursos didácticos a utilizar e os efectivamente utilizados validados pelo formador
	
	
	

	ix. Provas, Testes e Resultados dos Formandos

	· Foram aplicadas provas/testes e/ou actividades de avaliação aos formandos e as mesmas estão arquivadas no dossiê
	
	
	

	· Os resultados das provas/testes e/ou actividades de avaliação constam do dossiê
	
	
	

	x. Avaliação dos Formadores encontra-se devidamente evidenciada e por todos os participantes na acção
	
	
	

	xi. Os formandos avaliaram a acção e as respectivas condições físicas e das equipas
	
	
	

	xii. Relatórios e Correspondência

	· Existe relatório de tratamento das avaliações efectuadas, tanto aos formadores e respectivas equipas como à acção
	
	
	

	· A correspondência existente durante a acção, entre formandos, formador e a entidade, está devidamente arquivada
	
	
	

	xiii. Foram emitidos certificados de formação para todos os participantes e as cópias estão devidamente arquivadas
	
	
	

	xiv. Existem situações designadas de “ocorrências” e estas situações estão devidamente sustentadas e validadas pelo coordenador da entidade beneficiária
	
	
	

	xv. Em todos os documentos foram incluídas as insígnias nacional e da União Europeia, a referência ao financiamento pelo FSE, o lema da Autoridade de Gestão – POPH Programa Operacional Potencial Humano – e o lema do programa pela AEP-OISG – Formação PME Faz das Pequenas. Grandes Empresas
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