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DESPACHO

. Aprovo, para utilizacdo de todos os intervenientes do Sistema de Formacgdo do Exército
(SFE), o Manual Didatico MODELO DE REFERENCIAL DE CURSO.

O Manual Didatico 240-03 € uma publicacao néo classificada.

E permitido copiar ou fazer extratos desta publicacdo sem autorizacdo da entidade
promulgadora.

O Manual Didatico MODELO DE REFERENCIAL DE CURSO entra em vigor na data da sua
aprovacao.

Lisboa,Dy de redicide de 2015

O Vice-Chefe do Estado-Maior do Exército
_—
H______A»—*Di{r‘f‘b
[

Antdénio Noé Pereira Agostinho

Tenente-General
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Nota prévia

O presente manual disponibiliza a todos os intervenientes do Sistema de Formacéo
do Exército elementos importantes de apoio para a elaboracdo de um Referencial de
Curso. Trata-se de um documento transversal ao Exército, constituindo-se como uma
ferramenta de analise, desenho curricular, desenvolvimento, implementacéo e avaliagdo

de uma agéo de formacgéo.

A importancia e a centralidade assumida pela Escola das Armas (EA), Escola dos
Servigos (ES) e Escola de Sargentos do Exército (ESE), sob a Direcao de Formacédo
(DF), vieram potenciar um efetivo desenvolvimento da formacdo no Exército,

designadamente no ambito dos procedimentos, processos, controlo e certificacao.

O Exército sempre pautou a sua organizacao por padrées de exceléncia, sendo uma
referéncia para a sociedade civil, com a qual mantem rela¢cfes estreitas. Neste contexto,
a necessidade de definicdo de padrbes de desempenho operacional, associados aos
diferentes perfis, justifica-se e fundamenta-se numa légica de manutencao e incremento

de tais lagos.

Considerando que os militares irdo inserir-se na sociedade civil, apés o cumprimento
do seu servico militar, as competéncias adquiridas no Exército que ndo sejam
intrinsecamente militares deverdo estar alinhadas e serem reconhecidas no mercado de
trabalho, pelo que se torna necessario assegurar e demonstrar a existéncia de elevados

padrbes de qualidade da formac&do ministrada nas fileiras.

Evora, 1™ de Jevteae  de 2016
|

O Comandante da Instrucdic & Doutring

PUI
Fraderico José Ravisco Duarte

Tnnanha-Génaml
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NAO CLASSIFICADO

CAPITULO 1 - INTRODUCAO

Finalidade

a. A presente publicacdo denominada “Modelo de Referencial de Curso”, tem por
finalidade descrever os procedimentos e a respetiva documentacdo de suporte
necessarios para se propor, desenvolver e controlar o processo de construcdo dos
diversos referenciais dos cursos a ministrar pelo Exército.

b. Articula os contextos de trabalho com os de formacéo e indica o hormativo relativo

a elaboracéo e preenchimento da respetiva documentacao de suporte.

c. O racional seguido para a elaboracao deste “Modelo de Referencial de Curso” foi o
da Abordagem Sistémica da Instrucéo (ASI) nas suas diversas componentes.

d. A intengdo é constituir um referencial metodoldgico, uma ferramenta facilitadora
com aplicabilidade no SFE que garanta os seguintes principios:

(1) Uniformizacdo de toda a documentacdo que enquadra o desenvolvimento dos
cursos ministrados no SFE.

(2) Certificagdo da Formacéo, sendo o reconhecimento formal de que a estrutura
formativa do SFE detém competéncias, meios e recursos adequados para
desenvolver atividades formativas no ambito do Sistema Nacional de
QualificacBes (SNQ).

e. Pretende-se ainda que esta publicacdo seja um documento dindmico e aberto a

propostas de melhorias com alteracdes devidamente fundamentadas.

Organizacéo

a. A presente publicacdo estrutura-se em 6 capitulos onde se descrevem as etapas
fundamentais do processo, assim como os documentos que as consubstanciam,
fornecendo indicacdes sobre o0 seu preenchimento.

b. A presente publicagdo articula-se da seguinte forma:

(1) Capitulo 1 — Introdugdo — visa uma explicitacdo das finalidades e da estrutura
dos diversos documentos.

(2) Capitulo 2 — Caracterizagéo do Modelo de Referencial de Curso.

(3) Capitulo 3 — Controlo Técnico e Administrativo - tem como propdésito indicar os
passos administrativo-legais necessarios para o levantamento e desenho do
curso (Certificado de Controlo de Curso - Documento |) e indica a razao
fundamentada da necessidade do levantamento do curso (Proposta e

Fundamentacgé&o de Curso - Documento II).

1-1
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(4) Capitulo 4 — Perfil do Cargo/Profissional (Documento Ill) — descreve as
atividades e respetivas tarefas inerentes ao exercicio do cargo.

(5) Capitulo 5 — Perfil de Formacédo (Documento IV) — apresenta uma solucéo
formativa modular para as necessidades diagnosticadas nos documentos
anteriores.

(6) Capitulo 6 — Perfil de Avaliacdo (Documento V) —tem como finalidade explicitar
as linhas orientadoras da avaliacdo interna e externa da formacéo.

1-2
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CAPITULO 2 - CARACTERIZACAO DO MODELO DE REFERENCIAL DE

SECGAO | - PROCESSO DE ELABORAGAO DA DOCUMENTACAO DE CURSO
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Figura 2-1- Fluxograma 1 do processo de elaboragdo do documento de curso.
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Figura 2-2- Fluxograma 2 do processo de elaborag&o do documento de curso.

201.

Documento | — Certificado de Controlo de Curso e Documento Il — Proposta de
Fundamentacdo do Curso

Tal como descrito no corpo do presente manual, o inicio do processo ocorre com a
elaboracdo dos Documentos | e Il.

a. Inicialmente estes documentos poderdo ser elaborados por um utilizador, [Orgéos

Centrais de Administracdo e Direcdo (OCAD) por Unidades, Estabelecimentos e
Orgéos (U/E/O)] ou por Polos de Formacgédo e Unidades Formadoras (EA, ES e
ESE) sendo estas sempre a Entidade Primariamente Responsavel (EPR). Depois
da sua elaboracéo, sdo remetidos & EPR em causa, que superintende a formagéo
neste ambito, com conhecimento a Direcdo de Formacédo (Entidade Técnica
Responsavel /ETR). Compete a Dire¢cdo de Formacdo (ETR) a andlise e emisséo

de respetivo despacho.

Y

. Se o0s documentos obtiverem despacho favoravel sera enviado a Unidade

Formadora que superintende a formacao naquele ambito.

. Em caso de despacho desfavoravel a Direcdo de Formacdo (ETR) informard a

U/E/O que elaborou agqueles documentos do seu teor.
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Documento Il — Perfil do Cargo/Profissional

a.

A Unidade Formadora que recebe a aprovacdo dos Documentos | e Il sera a
responsavel pela criagdo de grupo de trabalho com os Polos de Formacdo no
ambito da proposta e fundamentacgéo do curso.

. Apos elaboracdo do Perfil do Cargo/Profissional, este sera objeto de analise pela

Direcdo de Formacéo e utilizador (OCAD, U/E/O). O documento com um parecer
em anexo € sujeito a despacho superior. Se necessario 0 documento sera
reenviado a Unidade Formadora para revisdo. Se aprovado a Unidade Formadora

deveréa continuar os trabalhos.

Documento IV — Perfil de Formacéao

A elaboracdo do Perfil de Formacdo segue a mesma sequéncia de acdes do

Documento Il com a excecao da analise por parte do utilizador (OCAD, U/E/O).

Documento V — Perfil de Avaliagcéo

a.

Apos rececdo do Perfil de Avaliacdo a Reparticdo de Tecnologias Educativas e
Qualidade (RTEQ), solicita que o mesmo seja analisado pela Reparticdo de

Avaliacdo Certificacdo e Controlo (RACC).

. Apé6s despacho favoravel, pelo Major-General Diretor de Formacgéo, o Referencial

de Curso esta aprovado e é difundido pelo Sistema de Controlo das Atividades de
Formacéo do Exército (SCAFE).

SECCAO Il - ESTRUTURA DA DOCUMENTACAO DE REFERENCIAL DE CURSO

No intuito de clarificar a organizacao do Referencial de Curso, os documentos principais que o

compdem sao:

eDocumento | — Certificado do Controlo de Curso
eDocumento Il — Proposta e Fundamentacéao do Curso
eDocumento Il — Perfil do Cargo/Profissional
o Documento llla — Padrbes de Desempenho Operacional
o Documentos lllb — Analise DIF P
eDocumento IV — Perfil de Formagéo
o Documento IVa — Plano de Estudos
o Documento IVb — Especificagdo da Formacéo
eDocumento V — Perfil de Avaliacdo
o Documento Va — Avaliagdo Interna

o Documento Vb — Avaliagio Externa
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CAPITULO 3 - CONTROLO TECNICO E ADMINISTRATIVO
SEC(;AO | - CERTIFICADO DE CONTROLO DE CURSO (DOCUMENTO 1)

301. Introducéo

a. O Documento | (ModDocRC 01 — Documento | — Certificado de Controlo de Curso)
permitira indicar os procedimentos adequados a elaborar pelas U/E/O envolvidas no
desenvolvimento e organizacdo de cursos, inseridos no novo processo de formacgao
implementado pelo Exército.

b. Estes procedimentos e fluxos administrativos visam criar as condi¢cdes para se
garantir a qualidade da formacédo, na perspetiva da satisfacdo das necessidades do
Utilizador (OCAD, U/E/O) e ainda da valia cientifica e tecnolégica requerida pelo
Exército.

c. Para além da referida valia técnico cientifica 0 Documento | permitird garantir, entre
os diversos agentes do processo, um constante equilibrio acerca das acdes de
formacdo, quanto as condi¢bes de exequibilidade em termos de recursos, das
condi¢bes e qualificagdo dos formadores, das responsabilidades das U/E/O e, da
oportunidade, aceitabilidade e adequabilidade definidas pelos organismos de

gestdo da formacéo.

302. Elementos constituintes do Documento |
Os elementos constituintes do Documento | foram descritos na Seccdo | —
PROCESSO DE ELABORACAO DA DOCUMENTAGCAO DE CURSO do Capitulo 2.

3-1
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303.

304.

SECCAO Il - PROPOSTA E FUNDAMENTAGCAO DE CURSO (DOCUMENTO II)

Introducéo

a.

O Documento Il (ModDocRC 02 — Documento Il — Proposta e Fundamentacéo do
Curso) visa fornecer dados pertinentes sobre o curso, com o intuito de propor e
fundamentar um curso que o utilizador (OCAD, U/E/O), Unidades Formadoras (EA,
ES e ESE) e Polos de Formagdo desenvolvam este documento, elencando e

descrevendo os parametros que levam a criacdo de um determinado curso.

. Esta proposta e fundamentacdo de curso devera incluir informacéo relativa, a

estimativa de meios financeiros e materiais empregues e ainda sobre os formandos

e os formadores.

. Embora a finalidade do presente documento seja a de obter uma decisdo sobre a

criacdo ou revisdo de um Referencial de Curso, alguns dos dados que os
proponentes apresentardo sdo meras estimativas, uma vez que sé durante o

processo se podera fornecer informacdes com maior acuidade.

Elementos constituintes do Documento Il

a.

Apds um Diagndstico de Necessidades de todas as situacdes organizacionais, caso
as lacunas detetadas possam ser resolvidas com o contributo da formacéo, inicia-

se o0 processo da Abordagem Sistémica da Instrucao (ASI), na etapa “Analise”.

. No aplicavel, a proposta e fundamentacdo de curso devem conter os seguintes

elementos:
(1) Contexto

(@) Necessidades de formacéo indicando as razdes da criacdo do curso ou

sua modificacdo (diplomas legais, analise de perfis, evolucéo tecnoldgica,
modificacBes de contextos, diretivas superiores, etc.

(b) Ambito de aplicacdo do curso indicando a que cargo(s) se aplicam 0s

conhecimentos e técnicas adquiridas no curso, bem como as areas
funcionais onde o respetivo cargo(s) e atividade(s) tém utilidade.

(c) Natureza do curso indicando se é de formac&o inicial ou continua e se

pode ser integrado como curso de qualificacdo, reciclagem, atualizagéo,
reconversédo, especializagdo ou promocao.

(d) Cursos relacionados indicando os cursos que com ele se relacionam (a

montante e a jusante) e os cursos (militares e/ou civis) que tenham

conteudos semelhantes.

3-2
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(e) Diplomas/Certificados' na perspetiva da sua emissdo pela unidade

formadora, bem como os aspetos legais da sua aplicacéo.
(f) Duracéo do curso indicando a duracdo estimada da acdo de formacdo em

horas e Dias Uteis de Formac&o (DUF).
() Numero de cursos por ano respeitante ao numero de edicbes a realizar

anualmente, para satisfazer as necessidades de formagao.
(h) Durabilidade da qualificagdo indicando o periodo de duragdo da

certificacdo, a partir da qual necessita recertificagéo.

() Unidade Formadora responsavel pelo levantamento do curso. Organiza e

ministra agdes de formacao.

() Polo de Formacdo responsavel por organizar e ministrar as agbes de

formacao.

(k) Locais de formacao previsiveis para a realizacao das ac¢des de formacao.

() Classificacdo de Seguranca relativamente aos documentos e conteudos do

curso.
(2) Formandos

(@) Natureza caracterizagdo do publico-alvo a quem se destina o curso
relativamente a sua condicdo militar, referindo o ramo, categoria, posto e
se admite outras origens (Forcas de Segurancga ou civis).

(b) Pré-requisitos para frequéncia do curso académicos, profissionais, fisicos,
médicos, psicotécnicos e linguisticos, fundamentais param a frequéncia do
mesmo, como por exemplo o Retorno do Investimento.

(c) Quantitativos previstos de formandos por acdo de formacdo e por turma,
indicando os valores maximos e minimos.

(d) Validade da qualificacdo indicando o periodo temporal a partir da qual os

formandos perdem as qualificacdes no caso de nao exercerem as funcbes
no ambito das qualificac@es.

(e) Nomeacdo indicando a entidade a quem compete propor € nomear 0S
candidatos (Cmdt/Diretor/Chefe, Cmd Pess, etc).

(f) N&o aproveitamento ou exclusdo indicando as causas (falta de

rendimentos escolar, de mérito, excesso de faltas...) e respetivas
consequéncias.

(g) Periodo de caréncia periodo temporal apés o ndo aproveitamento ou

exclusao para poder frequentar o mesmo curso.

! Portaria n.° 474/2010, de 8 de Julho e Portaria n.° 199/2011, de 19 de Maio.
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(3) Formadores

(@)

(b)

(©)

(d)

(e)
(f)

Requisitos académicos iguais ou superiores ao nivel a atribuir aos

formandos a saida do curso, nas areas de educacao e formacao em que
desenvolve a formacdo. Podem ser considerados individuos de
reconhecido mérito e especialistas de reconhecida experiéncia e
competéncia profissional na area da formacao.

Requisitos técnico-cientificos’ dominarem o conhecimento e os saberes

especificos da area profissional em que ministra formacéao, tendo por base
a respetiva formagao cientifica, técnica e pedagogica.
Requisitos pedagdgicos devem possuir o Curso de Formacdo Pedagogica

Inicial de Formadores (CFPIF) certificado com respetivo Certificado de
Aptiddo Pedagdgica (CAP) ou Certificado de Competéncias Pedagodgicas
(CCP).

Quantitativos de formadores previstos desejavelmente colocado na U/E/O,
podendo, para as areas mais técnicas em que este ndo esteja certificado,
recorrer-se a formadores externos.

Nomeacao indicando as U/E/O a quem compete propor e indigitar.

Outros requisitos de acordo com o0 MAD-240-01 — Manual da Qualidade da

Formacéo.

(4) Meios financeiros® e materiais:

(@)

(b)

Financeiros onde se deverdo englobar as previsdes dos custos com a
concecdo e realizacdo, separando os Custos Imputiveis a U/E/O dos
Custos Imputaveis a Fazenda Nacional. Esta previsdo devera incidir nas
verbas que se prevé que venham a ser aplicadas e onde.

Materiais onde se deverdo elencar todos 0s equipamentos, instalacdes e

infraestruturas que previsivelmente serdo necessarios.

(5) Parecer técnico da Unidade Formadora (EPR).
(6) Parecer da RTEQ.

(7) Despacho do Exmo. Major-General Diretor de Formag&o.

2 Cumprir com a alinea c) do n°1 do Grupo | do anexo Il da Portaria n°851/2010 de 6 de

setembro, que refere que a formacdo deve ser assegurada por formadores com experiéncia

profissional minima de trés anos adequada para a &rea em que a formacao se desenvolve.

¥ MAD-240-02 — Manual para o Célculo dos Custos de Formagéo dos Militares do Exército.
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CAPITULO 4 - PERFIL DO CARGO/PROFISSIONAL — DOCUMENTO I

Finalidade

a. O Documento Il (ModDocRC 03 — Documento Il — Perfil do Cargo/Profissional), tem como

finalidade apresentar uma sintese composta pelas atividades que o titular do cargo realiza,

as condic¢des de exercicio da sua atividade e os resultados esperados.

b. Para a obtencédo dos dados para a construcédo do Perfil do Cargo / Profissional, recorre-se

a varias fontes disponiveis, nomeadamente, estudos de andlise de trabalho, perfis

profissionais e quadros de atividades decorrentes da fase de andlise de necessidades de

formacéo.

Elementos constituintes do Perfil do Cargo / Profissional

a. O documento Perfil do Cargo/Profissional é constituido pela elaboracdo dos Padrées de

Desempenho Operacional (PDO) (Doc llla) e pela Analise da Dificuldade, Importancia e

Frequéncia — Prioridade (DIF P) (Doc llIb). Para o desempenho de determinados cargos

podera ser necessario efetuar provas de selecdo. Nestes casos, o Centro de Psicologia

Aplicada do Exército (CPAE) elabora o respetivo Perfil de Exigéncias, podendo constar em

anexo ao Documento Il — Perfil de Cargo/Profissional.

b. No aplicavel - o Perfil do Cargo / Profissional deve conter os seguintes elementos:

(1)

()
©)
(4)

(5)
(6)
()

(8)

Designacdo do cargo/profissional nome pelo qual o mesmo é organicamente

denominado, indicando o respetivo codigo®.

Cateqgoria/posto/arma ou servico.

Credenciacéo referir se o0 cargo requere classificacdo de seguranca e o0 seu grau.

Areas funcionais de aplicacéo, agrupamentos de Especialidades de natureza e areas

de atuacdo semelhante ou complementares para o exercicio de competéncias afins
gue se desenvolvem no mesmo dominio funcional.

Reporta a: indicar o cargo do chefe direto.

Qualificacdes indicando as essenciais e as desejaveis.

Principais responsabilidades (por pessoal e material) recursos humanos e materiais ou

outros em funcdo da autoridade detida pelo militar.

Funcdes Principais que consistem na identificacdo e sistematizacdo das grandes

areas que na pratica delimitam as atividades e respetivas tarefas. Derivam das
fungbes organizacionais e constituem a finalidade do cargo. A sua redagéo é efetuada

com um unico verbo de agédo (no infinitivo) e respetivo objeto de acao.

* De acordo com os quadros organicos aprovados (se aplicavel).
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(9)

(10)

(11)

(12)

Competéncias Transversais sdo requeridas em contextos muito amplos e gerais e

isentas de especificidades profissionais e situacionais. Para cada competéncia
transversal devem ser enumerados no minimo trés indicadores comportamentais.

Competéncias Especificas sédo requeridas para atividades ou contextos mais restritos

geralmente associadas a dominios técnicos e instrumentais ligados com a atividade
profissional. Estas competéncias sdo espelhadas no Diagrama Escalar, descrevendo
as atividades e respetivas tarefas que concorrem para a finalidade do mesmo, no
sentido de haver uma uniformidade com os modelos em uso pela Agéncia Nacional
para a Qualificacdo e o Ensino Profissional (ANQEP, I.P.) e consequente equiparagao
ao nivel da certificagdo. Este item deve ainda conter os diferentes saberes (saber-

saber; saber-fazer; saber-ser/estar) associados.

CARGO: (designacéo + codigo)

ATIVIDADE TAREFA
o A.1 Tarefa 1 (Ex: cortar a relva do jardim da residéncia)

A. Atividade A

(Ex: manter o jardim da moradia) A.2 Tarefa 2
A3 ...
B.1 Tarefal

B. Atividade B B.2 Tarefa 2
B.3...

Quadro 4-1- Diagrama escalar do cargo

(a) As atividades, area(s) de trabalho coerente(s) e distinta(s) uma(s) das outras pela
sua importancia e valor das tarefas que a compdem, configuram uma finalidade
propria e significativa no seio do cargo. E a unidade de exceléncia para efeitos de
certificacdo. Cada cargo deveréa ter no minimo duas atividades associadas.

(b) As tarefas, decorrentes das atividades, correspondem as operagfes elementares
(intelectuais ou manuais) a efetuar num posto de trabalho. Constituem as
evidéncias de desempenho. Cada atividade devera ter no minimo duas tarefas.

Condicdes de exercicio definem as caracteristicas e limitagdes do exercicio do cargo,

nomeadamente as condi¢cdes ambientais (ex.: calor, frio, humidade, odores, poeiras e
os ruidos) e a posigéo de trabalho (ex.: sentado, de pé, deslocando-se, subindo).

Matriz _de Competéncias as competéncias especificas do cargo podem ser

apresentadas em Matriz de Competéncias (ModDocRC 04 — Matriz de Competéncias)

fazendo o paralelismo com as competéncias transversais.
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MATRIZ DE COMPETENCIAS

Competéncias Especificas Competéncias Transversais
] Q o O
(@] S o] [} =
«g 2 @ < 25w
S 8 QT S 3 'S B |E2c| o
S = Q 2 o E S el g £ .8 u
. = i) O ¢ = 0 =
Atividades Tarefas S| 8| 9| 2g | = 2 | g 235 g
T | 5| ns | x| 2 |258
8 2 P % . . o cC 2o o©
— . - ! o s | g o
N @ ~ O
1. Efetuar os
procedimentos X X X
de higiene
pessoal
A. Adotar .
_ 2. Aplicar as
medldaS medidas
sanitarias | sanitarias de X

profilaxia das
individuais doengas

de sexualmente
transmissiveis

prevencéao
de doencas 3. Aplicar as
medidas
sanitarias de
profilaxia da
toxicodependén
ciaedo
alcoolismo

B

Quadro 4-2- Matriz de Competéncias

4-3
NAO CLASSIFICADO



NAO CLASSIFICADO
Manual Didatico 240-03 Modelo de Referencial de Curso

SECCAO | - PADROES DE DESEMPENHO OPERACIONAL (DOCUMENTO llla)

403.

Padrbes de Desempenho Operacional (PDO)

(ModDocRC 05 — Documento llla — Padroes de Desempenho Operacional)

Para cada uma das tarefas constantes no perfil profissional constroem-se os Padrdes de

Desempenho Operacional (PDO = tarefa + condi¢des de realizacéo + nivel).

F%)c?a TAREFAS %%ﬁE:EAO&SODE NiVEL/ STANDARD ¢
PDO1 | A.l1. Cortar | 1. De dia e sem chuva | 1. Os niveis de 6leo e combustivel sédo
arelva do ou gelo. os adequados.
jardim da 2. Maquina de cortar 2. A maquina foi preparada tendo as
residéncia. | relva, combustivel e laminas de corte ficado bem fixas e
6leo adequados. ajustadas a altura do corte da relva
3. Manual de instru¢6es | pretendido e o depdsito para a relva bem
da maquina. fixado.
4. Material de limpeza | 3. A velocidade de corte da relva é a
da maquina. adequada dentro dos parametros de
5. Contentor de lixo. seguranca para o operador e a maquina.
4. Na realizacao do trabalho cumpriu os
requisitos de seguranca para si, terceiros
e para a preservacao da maquina.
5. A maquina foi devidamente
acondicionada, depois de limpa e dos
detritos terem sido removidos.
PDO2
o

Q
Quadro 4-3- Padrées de Desempenho Operacional
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a. Cadigo do PDO, namero sequencial do PDO + Numeracgédo alfabética da atividade (A) e
Numero da tarefa (1).

b. Condi¢cbes de realizacdo da tarefa as que interferem ou condicionam o desenvolvimento
da tarefa. Podem ser fisicas, ambientais, relativas a utilizacdo de materiais, métodos e/ou
procedimentos, equipamentos, etc.

c. Nivel de realizacdo da tarefa a caracterizacdo do nivel a atingir por parte dos formandos
na realizacéo da tarefa. O nivel pode ser medido em termos de qualidade, quantidade ou

uma mistura de ambos.

SECCAO Il - ANALISE DIF P (DOCUMENTO llIb)

(ModDocRC 06 — DOCUMENTO Illb — ANALISE DIF P)

404. Finalidade
Executar a andlise DIF P (Dificuldade, Importancia, Frequéncia e Prioridade) a cada um dos

PDO construidos.
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a. Algoritmo Analise DIF P
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b. Descri¢do das Prioridades de Formacgao da Andlise DIF P

PRIORIDADE 5
DE DESCRICAO
FORMACAO
Formando com capacidade para executar com éxito as competéncias no fim
N do curso, em qualquer circunstancia e sempre que necessario, sem
ive

12 Prioridade

necessidade de outro tipo de formacgdo ou treino complementar, em

contexto escolar ou de trabalho.

(ALTA) Em regra direcionada para formagédo em areas criticas, nas quais uma falha
ou omissdo pode pdr em causa a seguranca do pessoal e/ou material ou
colocar em causa o0 cumprimento da missao.

Formando com capacidade para executar satisfatoriamente as

N competéncias no final do curso, sem necessidade de outro tipo de formagéo

ive

22 Prioridade

ou treino complementar, em contexto escolar ou de trabalho.

Em regra direcionada para formacdo em areas relevantes, em que um

(MODERADA) deficiente desempenho, embora n&o pondo em causa a seguranca do
pessoal ou material, pode comprometer de algum modo o cumprimento da
missao.

Formando com capacidade para executar razoavelmente as competéncias
N no final do curso, podendo, eventualmente, ser necessario desenvolver
ive

32 Prioridade

formacdo ou treino complementar de curta duracdo, em contexto escolar ou

de trabalho.

(BAIXA) Em regra direcionada para formacédo em areas cujo deficiente desempenho,
embora possa afetar, ndo compromete o normal desenvolvimento da
misséao.

Nivel 4 Formando com capacidade de execucdo adquirida na totalidade por

42 Prioridade

(NENHUMA)

formacao em contexto de trabalho ou estagio.

Em regra direcionada para competéncias que nao justificam qualquer

formacdo em contexto escolar.

Quadro 4-4 — Descri¢do das Prioridades de Formacao
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Elementos constituintes da Anéalise DIF P

Contém os seguintes elementos:

cOD.
PDO

DIFICULDADE (D) | IMPORTANCIA (I) FREQUENCIA (F) > PRIORIDADE (P)

cOD.

TAREEA TAREFAS D | I F|P OBSERVACOES

Quadro 4-5 — Documento da Andlise DIF P
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CAPITULO 5 - PERFIL DE FORMACAO — DOCUMENTO IV

Finalidade

a.

Analisando os documentos dos capitulos anteriores, inicia-se 0 processo de
transformacdo das necessidades de formacdo, obtidas através dos perfis do
cargo/profissionais em perfis de formacgéo.

. Para cada Objetivo Geral constante no perfil de formagdo determinam-se o0s

Padrdes de Desempenho da Formagéao (PDF=objetivo
especifico+condicbes+critérios de éxito), espelhados na Ficha Individual de
Formacéao (FIF), da qual ainda constam os Apoios a Formacéo, a Gestédo de Riscos
e Prevencao de Acidentes e a Avaliagao. (Anexo C).

. O perfil de formacéo correspondente a cada cargo, materializando a apresentagéo

modular da formac&o. E constituido por dois documentos:

(1) Plano de Estudos - Documento IVa: documento sintese de informacédo do

curso contendo toda a informagéo curricular pertinente.

(2) Especificacdo da Formacdo - Documento IVb: documento que operacionaliza

cada um dos modulos® (com correspondéncia a Unidades de Formacdo de
Curta Duracéo (UFCD), nos casos aplicaveis). Os mddulos séo explicitados no
plano de estudos, através da aplicabilidade do desenvolvimento pedagdgico
(contetdos, referéncias, métodos e técnicas, meios a nivel dos recursos
técnico-pedagdgicos e de equipamentos, avaliacdo pedagdgica e dominios do

saber).

SECCAO | - PLANO DE ESTUDOS (DOCUMENTO IVa)

Documento IVa — Plano de Estudos

a.

Contém os seguintes elementos (ModDocRC 07 - Documento IVa — Plano de

Estudos):

(1) FEinalidade é uma descricéo geral que deve refletir aquilo que o titular do cargo
deveré ser capaz de fazer no final da acdo de formagéo.

(2) Estrutura modular do curso deve ser apresentada em mapa, distribuindo a

informacéo pelas seguintes colunas:

> Na ANQEP,I.P. os modulos correspondem em algumas situacdes aos sub-mddulos dos

cursos ministrados no Exército.
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) Médulo / UFCD® Tempos de Formacéo (H)
Areas
Curriculares _ _ Diurno Noturno
de Formacao| Codigo | Designacéo NP Total

T|P| T | P

Quadro 5-1 — Estrutura modular do curso

(@) Areas curriculares de formacfo, correspondentes ao agrupamento de
mddulos de uma determinada area (Ex: Formacgédo Geral e Sécio-Cultural,
Formacédo Cientifica e Técnica, Tatica, Tecnoldgica, Formacao Basica,
Formagdo Complementar e Diversos).

(b) Modulos, constituintes a cada uma das fases do curso, indicando o cédigo
e a designacao correspondente. Os modulos podem estar associados a
UFCD do Catalogo Nacional de Qualificacbes (CNQ) e deverdo ser
identificados como (XXX CNQ).

(c) Tempos de Formacéao (H), referida em horas, dividida por tempos tedricos
(T) e praticos (P), diurnos ou noturnos.

(d) TF Nao Presenciais (NP), aplica-se por exemplo a formacbes em e-
learning.

(3) Objetivos gerais refletem as competéncias a adquirir pelos formandos no final

de cada um dos moédulos discriminados.

(4) ltinerério formativo

(@) Precedéncia dos moddulos, devera refletir de forma esquematica a
sequéncia de um percurso formativo.

(b) Cronograma, reflete os momentos de aplicacdo dos diferentes modulos e
outras atividades.

(5) Caracterizacdo de pessoal com indicagdes sobre os formandos e o0s

formadores.

(6) Meios financeiros e materiais.

(7) Avaliacdo da aprendizagem com informagdes sobre:

(@) O tipo de avaliacdo, descrevendo como deverad ser levada a cabo.
Poderemos distinguir a avaliacdo diagndstica, a avaliacdo formativa e a

avaliacdo sumativa.

® Sempre que aplicavel, referir a UFCD correspondente com o CNQ ou serem médulos de

formacao exclusivamente militares cujo codigo é atribuido pelo SCAFE.
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(b) Os instrumentos de avaliacdo, utilizados (testes, provas orais, provas
praticas) em cada tipo de avaliagdo.
(c) Processamento da avaliagéo:
1. Escalas, indicando 0s valores de referéncia (0-20,
aproveitamento=10...).
2. Férmula de classificacdo e aproveitamento, obtida através de média
ponderada entre as diversas avaliagdes.
3. Classificacoes.
4. Faltas a acbes de avaliacdo, indicando as eventuais consequéncias de
faltas (in)justificadas e/ou circunstancias de forca maior.

(8) A organizacdo e administracdo 0s aspetos organizativos devem corresponder

as orientacdes emanadas no MQF no que diz respeito ao Dossier Técnico-

Pedagdgico (DTP). Deveré indicar:

(@) U/E/O responsavel pelo curso, o local onde se realizara a acao de
formacgao, bem como elaborar o ModDocRC 08 — Gestéo do Risco.

(b) O Conselho Escolar / Curso.

(c) Direcao / Seccao de Formacéo.

(d) Diretor de formacao / gestor de formacao.

(e) Diretor de curso / Coordenador pedagogico.

(f) Equipa de formadores.

(g) Outros agentes.

(h) Reclamacdes e recursos das classificacoes.

(i) Repeticdo do Curso.

() Regime de faltas.

(k) Duracdo, em horas e semanas (meses, se curso de longa duracao).

() Durabilidade, referindo o espaco de tempo, em anos, em que se prevé a
revisdo do curso.

(m) Relagdo ensino-aprendizagem, referindo se o curso é presencial, a
distancia, auto formacéo, e-learning, etc.

(n) Critérios de reprovagéo e exclusdo nos termos do respetivo regulamento.

(o) Validade da qualificagéo, fundamentando o periodo de tempo previsto para
a validade das qualificagfes adquiridas.

(p) Diplomas/Certificados, indicando qualificagbes/formagéo profissional, os
quais poderao referir: utilidade futura e aspetos legais da sua manutencéo
e utilizacgéo.

(9) Os estagios, caso sejam necessarios deverao indicar, no aplicavel:
() Finalidade (porqué realizar o estagio).
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503.

(b) Objetivos (metas a atingir no final do estagio).

(c) Local ou locais de realizacéo.

(d) Duracéao.

(e) Programa do estagio, com a descricdo dos objetivos, atividades a
desenvolver pelos formandos e sua calendarizagéo.

(f) Coordenador e responsaveis pelo formando durante a realizagcdo do
estagio.

(g) Avaliagéo, indicando o modo e o momento.

(10) Especificacéo da Estrutura Modular

(ModDocRC 09 — Especificacdo da Estrutura Modular)

SECCAO Il - ESPECIFICACAO DA ESTRUTURA MODULAR

Especificagdo da Estrutura modular

Este documento (ModDocRC 09 — Documento IVb — Especificacdo da Estrutura

Modular) é constituido pelos seguintes elementos:

a. Area Curricular e duracao total correspondem ao agrupamento de médulos de uma
determinada area.

a. Modulo e duracéo total, indicando a designacao correspondente e duracdo total do
mesmo, podendo estar associados a UFCD do CNQ.

b. Objetivos gerais do médulo, indicando o resultado esperado/desejado em termos de
acles concretas de formacdo ou de sequéncias de aprendizagem (verbo de acéo
no infinitivo + objeto + qualificador). Cada mddulo devera ter pelo menos um
objetivo geral e a sua decomposicdo origina os objetivos especificos.

c. Objetivos especificos do maddulo, expressando comportamentos esperados ho
termo da acdo e resultantes da decomposicdo dos objetivos gerais, devendo por
isso, ser representativos do objetivo geral. Devem ser formulados com verbo (s) de
acao no infinitivo + objeto + qualificador. Para cada modulo deverdo existir pelo
menos dois objetivos especificos.

d. Tempos de Formacédo (H), referida em horas, dividida por tempos teoricos (T) e
préticos (P), diurnos ou noturnos.

e. TF N&o Presenciais (NP), aplica-se por exemplo a formages em e-learning.
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SECCAO IIl - ESPECIFICACAO DA FORMACAO (DOCUMENTO IVb)

504. Finalidade

a. A construcdo da Especificacdo da Formacéo’, Documento IVb do Referencial
(ModDocRC 10 — Documento IVb — Especificacdo da Formacgéo), carateriza o
desenvolvimento pedagogico do curso/acao de formacao e serd homologado pelo
MGen DF.

b. Este documento é fundamental para a implementacao do curso, pois operacionaliza
toda a formacao, identificando para cada um dos mdédulos os objetivos, conteddos,
referencias, métodos e técnicas pedagdgicas, meios, metodologias de avaliacdo e
respetivos dominios do saber. Serve para dar pistas ao formador de como organizar
a sua sessdao e respetivo Plano Guia de Sesséao (PGS), ndo sendo um substituto do
mesmo.

c. No aplicavel, a Especificacdo da Formacéao deve conter os seguintes elementos:

Duracéo (TF)
AREA
A CURRICULAR H
Al MODULO H
OBJETIVO(S)
All GERAL
Meios Avaliacéao o
d_ 8 o (%) g (7)) §
g’uuj = © 385 i S o
S 3] © T =9 o c o
O = = o o 5o o = , o
S8 5 388 | E | = |Tweo| £ |2
o ) =" 0 w > | £
o b e
2 o
£ s
Al.1.1

Quadro 5-2 — Especificacdo da Formacao

(1) Designacao e duracao total da area curricular.

(2) Titulo e duracéo total do médulo (colocar as UFCD’s nos casos em que se

verifique).

(3) Objetivos gerais — ver 503.

" A elaboracdo de um documento desta natureza deve estar indexada a todo o conjunto de
cbdigos internos e externos ao Exército (se estiver relacionada com documentos constantes
no Catalogo Nacional de Qualificacdes).
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(4)
()

(6)
(7)

(8)

9)

Cédigos (alfanumérico) dos objetivos especificos.

Conteudos que correspondem a tépicos de assuntos que serdo transmitidos
aos formandos no ambito do(s) respetivo(s) objetivo(s) especifico(s). Deverdo
estar sequenciados segundo uma progressao légica: partindo do simples para
0 complexo, do concreto para o abstrato e do geral para o particular. Os
conteldos deverdo estar adequados ao exercicio do cargo e podem ser
enquadrados em itinerarios de aprendizagem diferentes. Sao 0s constantes
das Fichas Individuais de Formacéao (FIF), que se indicam para cada médulo.
Referéncias sédo cddigos da FIF e outros documentos de referéncia.

Métodos e técnicas pedagogicas adequadas aos conteddos:

Os métodos possibilitam a gestdo correta da situacdo de formacdo pela
aplicacao coordenada de técnicas e procedimentos, que podem ser: afirmativo
(expositivo e demonstrativo), interrogativo e ativo.
As técnicas pedagogicas permitem a utlizacdo correta dos diversos
instrumentos disponiveis, podendo ser considerados: palestra, exposicao oral,
demonstracdo (método afirmativo); perguntas abertas ou fechadas (método
interrogativo); brainstorming, simulacéo, estudo de caso, Role — Play (método
ativo). As técnicas podem ser planeadas sob a forma de lista sequencial,
contendo os pontos-chave (momentos importantes) a observar no decorrer da
sessao.

Meios:

(@) Recursos Técnico Pedagogicos (RTP) deverdo indicar os diferentes
cenarios de ensino-aprendizagem que sao apoiados através da
estimulacdo dos sentidos e que contribuem para a consolidacdo e
evolucdo dos saberes dos formandos, como por exemplo: dossiers
tematicos, videogramas, manuais técnicos, baterias de exercicios de
aplicagao...

(b) Equipamentos apoiam o0 processo de ensino-aprendizagem de cada
objetivo especifico, como por exemplo: projetor multimédia, computador,
scanner, impressora A4, televisao, video/DVD...

Avaliacdo sO6 é possivel verificar se a formagdo atingiu o resultado final
previsto, com a aplicagdo de métodos e instrumentos de avaliagdo adequados,
apoiados em critérios que sejam pertinentes para 0s objetivos e conteudos da
formacéo. A utilizagdo correta das diferentes técnicas e dos correspondentes
instrumentos conduz a uma avaliagdo mais objetiva e ajustada, cabendo
principalmente aos formadores, enquanto avaliadores, a responsabilidade
neste processo.
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Deve conter os seguintes elementos:

(a) Tipo - pode ser de trés tipos, consoante 0 momento em que ocorre:

Avaliacédo diagnéstica: ocorre antes da acado de formacgdo ou logo no
inicio.

Avaliacdo formativa: ocorre no decurso da formacéo; pode ser aferido
de acordo com critérios relacionados com o nivel de assiduidade,
participacdo, aspetos comportamentais e de relacionamento
interpessoal.

Avaliagdo sumativa: realiza-se no final do(s) médulo(s) ou da

formacéo.

(b) Instrumentos:

(10) Dominio

Testes (escrito, oral).
Trabalhos em grupo.
Trabalhos individuais.
Testes praticos.
Feedback.
Relatoérios.

Portfolios.

s do saber® a observar s&o o cognitivo, psicomotor e afetiva, dividindo-

se em varios niveis respetivamente:

Cognitivo (saber-saber) — objetivos que dao relevo ao pensamento, as
capacidades intelectuais, como sejam:
Conhecimento (memorizacdo de fatos especificos, de padrées de
procedimento e de conceitos).
Compreensédo (imprime significado, traduz, interpreta problemas,
instrucdes, e os extrapola).
Aplicagédo (utiliza o apreendido em novas situagoes).
Andlise (de elementos, de relagfes e de principios de organizagéo).
Sintese (estabelece padrdes).
Avaliagdo (julga com base em evidéncia interna ou em critérios

externos).

8 Taxonomia de Bloom.

5-7
NAO CLASSIFICADO



NAO CLASSIFICADO
Manual Didatico 240-03 Modelo de Referencial de Curso

e Psicomotor (saber-fazer) — objetivos que dao primazia a coordenagao
e destreza motora:

— Percecdo (capacidade de usar sinais sensoriais para orientar
atividade motora).

— Resposta conduzida / disposicdo (ajustamento preparatorio para um
determinando tipo de acao ou experiéncia; responde a um estimulo
ou uma situacéo especifica com 0os movimentos do corpo).

— Automatismos (fase intermédia de aprendizagem de uma habilidade
complexa em que as respostas aprendidas tornaram-se habituais e
0S movimentos ja podem ser realizados com alguma confianca e
competéncia).

— Respostas automaticas (realizacdo com um desempenho automatico;
nivel em que se aprendeu as possiveis respostas a uma situacao
pratica com precisao e velocidade).

— Adaptacéo (nivel em que se aprendeu e aperfeicoou as respostas
possiveis a uma situacdo e como e quando realizar a discriminacéo
em relacdo a nova situagdo ou um novo contexto).

— Resposta complexa aberta / criacdo (criagcdo de novos padrdes de
movimento para atender a uma determinada situacdo ou problema
especifico).

o Afetivo (saber-estar/ser) — objetivos que realcam sentimentos e
emocodes, interesses e atitudes:

— Recec¢do (percecéo, predisposicao para receber e atencéo seletiva);

— Resposta (participacdo ativa, responder a estimulos e satisfacdo em
responder).

— Valorizacdo (atribuir  valores a fendmenos, objetos e
comportamentos, aceitacdo, preferéncia e compromisso com aquilo
que valoriza).

— Organizacdo (atribuir prioridades a valores e organizagdo de um
sistema de valores).

— Internalizacéo de valores (adotar uma sistema de valores, praticar
esse sistema, comportamento consistente, previsivel e

caracteristico).
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CAPITULO 6 - PERFIL DE AVALIACAO — DOCUMENTO V

Introducéo

a.

Com o Documento V pretende-se avaliar as expectativas e o desempenho de todos
os intervenientes diretos no processo formativo, bem como a satisfacdo e o impacto
das competéncias desenvolvidas. Este processo € essencial para regular ou
certificar e, de forma global, para o controlo da qualidade da formacé&o.

. Deveréo ser objeto de avaliagéo, todos os formandos, os formadores, o programa,

a metodologia, a entidade da estrutura formativa e o préprio sistema de avaliacéo.

. Na avaliacdo da formacdo considera-se: avaliagdo pedagodgica (curricular e da

aprendizagem), a avaliacdo da satisfacdo, a avaliacdo de transferéncia e a
avaliacdo de efeitos. As duas primeiras sdo levadas a cabo em contexto de

formacao e as duas ultimas em contexto de trabalho.

. O perfil de avaliacéo é constituido por dois documentos:

(1) Documento Va — Avaliagéo Interna.

(2) Documento Vb — Avaliagdo Externa.

SECCAO | — AVALIACAO INTERNA (DOCUMENTO Va)

Documento Va - Avaliacéo Interna

a.

A Avaliacdo Interna (ModDocRC 11 — Documento Va — Avaliacdo Interna) da
formacdo ndo devera cingir-se apenas aos resultados obtidos pelos formandos,
mas abranger todos 0s agentes e 6rgaos, envolvidos no processo de formacao da
Unidade Formadora ou dos Polos de Formacao. Permite introduzir posteriormente

as alteracdes necessarias, onde forem detetadas discrepéncias significativas.

. Neste documento define-se a avaliacdo interna da formacdo, explicitando os

elementos constituintes do processo:

(1) Objetivos da avaliacdo (porqué avaliar) devem ser a recolha e processamento

de dados tendo em vista somente & melhoria da formacéao.

(2) Objetos da avaliacdo (o que avaliar) devem ter por base todos os elementos

envolvidos no processo de formagéo, entre os quais:

(@) O programa de formacgéo, onde se definem os objetivos e conteudos da
formacdo.

(b) Os métodos e técnicas utilizadas.

(c) Os recursos técnico-pedagogicos utilizados.

6-1
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©)

(d) Os formadores, na forma como aplicam os métodos e técnicas de
formacdo e ainda os Recursos Técnico Pedagdgicos (RTP).

(e) Os formandos, na vertente da sua motivacdo e grau de satisfacao.

(f) Os resultados, numa perspetiva de comparagcdo entre 0s resultados
esperados e os realmente obtidos e ainda no célculo dos ganhos com a
formacéo.

Critérios de avaliacdo (parametros da avaliacdo) definem os parametros que

permitem a identificacdo das incorrecdes dos objetos de avaliacdo ao longo da

formagao ministrada.

Os critérios de avaliacdo sdo distintos para cada tipo de avaliagdo da

aprendizagem:

(a) Avaliacdo Sumativa:
Nesta matéria, os padrbes exigidos diferem de curso para curso, sendo
encarado como normal um aproveitamento por médulo de 75%, devendo
até aos 50% ser alvo de analise por parte da Unidade Formadora, Polo de
Formacdo Permanente ou Polo de Formacdo Temporario. Percentagem
obtida abaixo desta média implica alteracdes na agdo de formacdo. A
analise é feita no relatorio de avaliacéo interna.

(b) Avaliacéo de Satisfacdo do Formando:
Aqui os padrBes estabelecidos resultam da experiéncia acumulada ao
longo de varios cursos, sendo materializada pela tabela abaixo indicada

numa escalade 1 a5;

QUESTIONARIO

Expetativas / Médulo / Curso

Intervalo Afericdo Qualitativa

[1,0 - 3,0] Rever Urgentemente

[3,1-3,5] Rever e Melhorar
[3,6 —3,9] Bom

[4,0 —4,5] Qualidade
[4,6 —5,0] Exceléncia

Quadro 6-1 — Escala de Avaliacdo de Satisfagdo do Formando

(c) Avaliagédo da acao de formacéo pelos formadores e Diretor do Curso:
A tabela indicada anteriormente € igualmente aplicada aos questionarios

dos formadores. O Diretor do Curso elabora o relatério final do Curso.

6-2
NAO CLASSIFICADO



NAO CLASSIFICADO
Perfil de Avaliacdo — Documento V
(d) Avaliagdo de desempenho dos formadores:
Aqui os padrfes estabelecidos resultam da experiéncia acumulada ao
longo de varios cursos, sendo materializada pela tabela abaixo indicada
numa escalade 1 a 5:

Tabela de avaliagdo
Desempenho do Formador
Intervalo Afericdo Qualitativa
[1,0 - 3,0] Rever Urgentemente
[3,1 - 3,5] Rever e Melhorar

[3,6 —3,9] Bom
[4,0 —4,5] Qualidade
[4,6 —5,0] Exceléncia

Quadro 6-2 — Escala de Avaliacdo de Desempenho dos Formadores

(4) Fontes de informacdo (quem produz informagdo) sdo as pessoas e/ou

documentos que fornecem as informagfes necessarias para a avaliagéo.
Geralmente constituem fontes de informacao, para serem produzidos juizos de
valor quanto ao grau de qualidade atingido pela ac¢édo de formacao, os abaixo
indicados:

(a) Formandos.

(b) Formadores.

(c) Diretor de Curso.

(d) Direcao/Seccao de Formacao.

(5) Metodologia de avaliacdo (como avaliar) explicitando o procedimento

metodoldgico, as técnicas e os instrumentos de recolha e analise de dados.

(a) O procedimento metodolégico, explica 0s passos inerentes aos processos
de avaliacdo descrevendo quando e como se vai realizar a avaliagéo.
A metodologia e instrumentos de recolha da informacédo nas fontes acima
indicadas podem ser:
1 Testes.

2 Circuitos de Avaliacao.

[¢V)

Observacéo direta.

I

Questionarios.

Relatoérios.

[é)]
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(b) As técnicas de avaliacdo, sdo utilizadas para a recolha de dados, como por

(©)

exemplo: observacgédo, avaliagdo oral, avaliagédo escrita e avaliagdo pratica.
Permitem a analise de contetdo (dados qualitativos) e andlise estatistica
(dados quantitativos).

Os instrumentos, estdo associados a cada técnica. Os instrumentos,
constituem os documentos que suportam a recolha e andlise de dados.,
como sejam:

Observacgéo - Registos de observacéo, escalas de observagéao, registo de
ocorréncias.

Avaliacéo Oral - Guides de entrevistas e testes orais.

Avaliacdo Escrita - Questiondrios, sociogramas e testes escritos.

Avaliacéo Pratica - Circuitos de avaliagcdo, testes praticos e instrumentos
de medida.

Os modelos destes instrumentos de recolha sao os indicados:

1 Questionario de Expectativas — Formandos (ModDocRC 12 -

Questionério de Expectativas).

2 Ficha de Avaliagdo de Formadores (ModDocRC 13 — Ficha de
Avaliacdo de Formadores dos Cursos da Formacao Inicial e Ficha de
Avaliacdo de Formadores dos Cursos da Formacdo Continua) — a
aplicar pela Direcdo com possivel contributo dos formandos.

3 Questionario de Fim de Mobédulo - Formando (ModDocRC 14 -
Questionario de Fim de Modulo - Formando).

4 Questionario de Fim de Mobédulo - Formador (ModDocRC 15 —
Questionario de Fim de Mddulo - Formador).

5 Questionario de Fim de Curso - Avaliacdo do grau de satisfacdo do
formando (ModDocRC 16 — Questionario de Fim de Curso - Avaliacao
do grau de satisfacdo do formando).

6 Questionério de Fim de Curso — Dire¢do/Formadores (ModDocRC 17 —

Questionario de Fim de Curso — Dire¢cao-Formadores).

(6) Momento de avaliacdo (quando avaliar) define a ocasido em gque a equipa de

avaliagdo interna procede a avaliagdo da formagéo.

(7) Intervenientes (quem participa) sdo os elementos implicados no processo de

avaliacdo e da redacdo do respetivo relatorio. Deverdo ser referidos na

listagem a funcdo de cada elemento no processo de avaliagéo.

(8) Relatorio de avaliacéo interna no final de cada acéo de formacgéo a entidade da

estrutura formativa do SIE produz um relatério [de acordo com o Anexo H
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(MODELO DE RELATORIO FINAL DE CURSO) do RGIE, em vigor], onde faz a
avaliacdo de como esta decorreu. Este relatorio deve abranger todas as
vertentes da avaliacdo interna sendo encaminhado para a Direcdo de
Formacgéo (ETR).

SECCAO Il — AVALIACAO EXTERNA (DOCUMENTO Vb)

603. Documento Vb - Avaliagdo Externa

a. A Avaliacdo Externa (ModDocRC 18 — Documento Vb — Avaliagdo Externa) mede a
adequacéao dos objetivos de formacédo as necessidades reais dos cargos e funcbes
gue irdo ser atribuidos aos ex-formandos. Comparando as evidéncias dos
desempenhos dos ex-formandos, com os resultados esperados pela organizacao
no seu posto de trabalho, permite a U/E/O saber se a formacdo ministrada
preenche todos os requisitos da funcdo que vai desempenhar.

b. Por outro lado, o nivel de desempenho adequado é alcancado com o
aperfeicoamento e aprendizagem no cargo/funcbes, somada aos objetivos de
formacao dos cursos. Ou seja, ndo é possivel ensinar tudo e na profundidade ideal
durante os cursos. Assim, a avaliacdo externa deve ser executada no prazo de 6 a
12 meses apo6s a formacdo. E assim possivel a introducdo de alteragdes no
processo de formacao onde foram detetadas discrepancias significativas.

c. Avaliacdo de competéncias € materializada pela avaliagdo das competéncias
esperadas anteriormente discriminadas no perfil de cargo, a realizar no local de
trabalho, de 6 a 12 meses ap0s a conclusao do curso.

d. No Documento Vb Avaliacdo Externa devem constar 0s seguintes os elementos
constituintes do processo:

(1) Objetivos da avaliacdo externa deve ser colocado o focus ao nivel das

competéncias dos ex-formandos no desempenho das suas tarefas, bem como
na adequacao dos objetivos de formagé&o aos requisitos do cargo.

(2) Fontes de informacdo para serem produzidos juizos de valor quanto aos

objetivos de avaliagdo acima indicados. Podem utilizar-se as seguintes fontes:
(a) Ex-formandos.
(b) Comandante/Chefes dos ex-formandos no posto de trabalho.

(3) Metodologia e instrumentos de recolha da informacdo nas fontes acima

indicadas podem ser:
(@) Questionarios: ModDocRC 19 - Questionario aos Ex-Formandos e

ModDocRC 20 - Questionario ao Comandante/Chefe Direto do Ex-
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Formando no cargo.
(b) Entrevistas/ Reunibes.

(c) Relatorios.
(4) Modelos dos instrumentos de recolha da informacdo indicando o tipo de

instrumentos e o prazo de envio dos mesmos para a unidade onde o militar

desempenha fungdes.
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ANEXO A (LISTA DE ABREVIATURAS E ACRONIMOS)

ANQEP,I.P. Agéncia Nacional para a Qualificagdo e o Ensino Profissional, I.P.
ASI Abordagem Sistémica da Instrucao
CAP Certificado de Aptidao Pedagdgica
CCP Certificado de Competéncias Pedagdgicas
CID Comanda da Instrucéo e Doutrina
CFPIF Curso de Formacao Pedagogica Inicial de Formadores
CNQ Catéalogo Nacional de Qualificacbes
Cmdt Comandante
CmdPess Comando do Pessoal
coOD Cadigo
DF Direcdo de Formacéo
DIF P Dificuldade, Importancia e Frequéncia - Prioridade
DOC Documento
DTP Dossier Técnico-pedagoégico
DU Dia Util
DUF Dia Util de Formagc&o
EA Escola das Armas
ES Escola dos Servigcos
ESE Escola de Sargentos do Exército
ETR Entidade Técnica Responséavel
FIF Ficha Individual de Formacéo
MGen DF Major-General Diretor de Formacéao
ModDocRC Modelo Documentacéo de Referencial de Curso
MQF Manual da Qualidade da Formacao
OCAD Orgéos Centrais de Administracdo e Dire¢do
PDF Padrdo de Desempenho de Formagéo
PDO Padrdo de Desempenho Operacional
PGS Plano Guia de Sesséo
RAC Reparticdo de Avaliagéo e Certificacdo
RGIE Regulamento Geral da Instrugéo do Exército
RIF Relatério Individual do Formando
RTP Recursos Técnico-pedagdgicos
RTEQ Reparticdo de Tecnologias Educativas e Qualidade
SCAFE Sistema de Controlo das Atividades de Formacg&o do Exército
SFE Sistema de Formacgéo do Exército
A-1
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TF

TP

TGen CID
U/E/IO
UFCD

NAO CLASSIFICADO

Sistema Nacional de Qualificagcbes

Tempos de Formacao

Tedrico - Prético

Tenente-General Comandante da Instrugéo e Doutrina
Unidades, Estabelecimentos e Orgéos

Unidade de Formacgé&o de Curta Duracgéo
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ANEXO B (REFERENCIAS)

1. LEGISLATIVAS

PORTARIA n.° 474/2010, D.R. | Série. 171 (10-07-08) 2510-2511 - Estabelece o
modelo de certificado de formag&o profissional;

PORTARIA n.° 851/2010, D.R. | Série. 173 (10-09-06) 3936-3944 — Regula o sistema
de certificacdo de entidades formadoras;

PORTARIA n.° 199/2011, D.R. | Série 97 (11-05-19) 2805-2819 — Aprova 0s modelos
de diplomas e de certificados que conferem uma qualificacdo de nivel ndo superior no

ambito do Sistema Nacional de Qualificagdes (SNQ).

2. BIBLIOGRAFICAS:

CATALOGO NACIONAL DE QUALIFICACOES. [Consult. 2012-03-12]. Disponivel em
http://www.catalogo.angep.gov.pt/;

COMANDO DA INSTRUCAO E DOUTRINA - Regulamento Geral da Instru¢do do
Exército (RGIE). Amadora: Exército Portugués, 2002;

COMANDO DA INSTRUCAO E DOUTRINA - Glosséario de Termos de Formagcéo,
Educacéo e Treino do Exército. Amadora: Exército Portugués, 2004

COMANDO DA INSTRUCAO E DOUTRINA - Levantamento de Competéncias —
Manual Metodoldgico. Evora: Exército Portugués, 2007;

COMANDO DA INSTRUCAO E DOUTRINA - RAD-95 Regulamento para a Inspecéo
no Exército. Evora: Exército Portugués, 2008;

COMANDO DA INSTRUCAO E DOUTRINA - MAD — 240 — 01 Manual de Qualidade
da Formagc&o. Evora: Exército Portugués;

COMANDO DA INSTRUCAO E DOUTRINA - MAD 240 — 02 Manual para o Célculo
dos Custos de Formac&o dos Militares do Exército. Evora: Exército Portugués, 2012;
NORTH ATLANTIC TREATY ORGANISATION, Bi-Sc 75-7, E&ITD (2013). Disponivel

em: http://www.act.nato.int/images/stories/structure/jft/bi-sc-75-7a.pdf. (Acedido a

Gltima vez em Julho de 2014);

Texto convertido pelo conversor da Porto editora, respeitando o Acordo
ortografico de 1990.
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ANEXO C (FICHA INDIVIDUAL DE FORMACAO)

s APROVADO POR DESPACHO
FICHA DO EXMO MGEN DF

MINISTERIO DA DEFESA

INDIVIDUAL

NACIONAL
DE e/

EXERCITO PORTUGUES X

FORMACAO
DIREGAO DE FORMAGAO Cadigo: (Atribuir pela DF)

1 — OBJECTIVO GERAL (Descricdo de comportamentos desejaveis na observacdo de um
formando capaz de agir como resultado de uma atividade de formacéo)

a. OBJETIVO ESPECIFICO

Designacao do objetivo especifico

b. CONDICOES

E o enunciado claro, preciso e conciso do “cenario” (s), indicando o onde, com o qué,
em que circunstancias o formando executa o objetivo especifico. Podem ser fisicas,

ambientais etc.

c. CRITERIOS DE EXITO

E o desempenho exigido ao formando em termos qualitativos/quantitativos e/ou
mensuraveis.

2 - APOIOS A FORMACAO (Relne toda a informac&o necessaria e suficiente para a concecao,
organizacao e implementacao da formacéao)

a. CONTEUDOS PROGRAMATICOS/ELEMENTOS DE APOIO

Inclui os conhecimentos tedricos/praticos necessarios para se atingir o objetivo
especifico.

b. REFERENCIAS

Registo das publicagbes e qualquer outra documentacdo que fundamentou os
conceitos constantes nos conteddos programaticos, que visam principalmente a
ampliacdo dos conhecimentos relativos ao assunto em causa e/ou o esclarecimento

de davidas.
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c. METODOS E TECNICAS PEDAGOGICAS

Os métodos possibilitam a gestao correta de formacéo pela aplicagdo coordenada de
técnicas e procedimentos, que podem ser: expositivo, interrogativo, ativo e
demonstrativo.

As técnicas pedagolgicas permitem a utilizagdo correta dos diversos instrumentos
disponiveis, podendo ser considerados:

e Método expositivo (palestra, exposicdo oral);
e Método interrogativo (perguntas abertas ou fechadas);
e Método ativo (Role-Play, estudo de caso, simulacdo);
e Meétodo demonstrativo (demonstracgao).
d. MEIOS (RECURSOS TECNICO PEDAGOGICOS E EQUIPAMENTOS)
RTP — Indicar os diferentes cenarios de ensino-aprendizagem que sdo apoiados
através da estimulacdo dos sentidos e que contribuem para a consolidacdo e

evolucéo dos saberes dos formandos.

Equipamentos — Indicar os equipamentos que apoiam O processo de ensino-
aprendizagem

3 — GESTAO DE RISCOS E PREVENCAO DE ACIDENTES (Descrever todas as acfes que
envolvam perigos para os formandos/formadores)

a. IDENTIFICACAO DE PERIGOS E AVALIACAO DE RISCOS

Identificar os perigos relacionados com as atividades e com os espacos fisicos onde
se desenrolam as atividades.

Na avaliacdo dos riscos sdo estimados os critérios de significAncia, os quais
determinam a dimenséao dos riscos associados a cada perigo identificado.

b. PROCEDIMENTOS
Descrever as causas que originam incidentes seguindo os procedimentos de
identificacdo de perigos e avaliagdo de riscos. Deste modo minimizam-se 0S custos

humanos e econdmicos que resultariam dos acidentes, contribuindo-se para a
existéncia de uma cultura de seguranca.

c. REFERENCIAS

Idem 2.b.

C-2
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4 — AVALIACAO (Inclui todos os elementos de informacdo necessarios e suficientes para a
avaliacdo. Visa possibilitar um grau, tdo elevado quanto possivel, de normalizacdo da avaliacdo
(formal), tornando-a independente de influéncias subjetivas do avaliador)

a. PROCEDIMENTOS DE VERIFICAGCAO

Fixa com o pormenor possivel e sempre que pertinente o “cenario” (s) proprio e as
disposicdes para a conduta da avaliacéo.

b. CONDUTA DA AVALIACAO

Inclui, de forma pormenorizada, sistematizada e ordenada a execuc¢éo do objetivo de
aprendizagem.

(1).Resultado a obter

(2).Resultado obtido

C-3
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MODELOS

PARA MELHOR ENTENDIMENTO DO CONTEUDO DOS
MODELOS QUE CONSTITUEM O PRESENTE MANUAL,
CONSULTAR A PAGINA DA DIRECAO DE FORMACAO NA
INTRANET DO EXERCITO
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DOC | - CERTIFICADO DE CONTROLO DE CURSO

CODIGO:

CURSO:

PAG 1 DE 1 PAG

PROPOSTA E FUNDAMENTAGCAO DO CURSO

Utilizador/Polo de Formacgéo
que propde:

Envio de documento justificativo a

Unidade Formadora (EPR).

Data / /

Unidade Formadora:

Envio de documento
justificativo & DF (ETR).

Data / /

Assinatura

Assinatura

DF (ETR): Aprovo / Nao aprovo
a criacao do curso.

A (EPR) para proceder
a concecgao do Curso.

Devolver a (EPR) com
despacho de indeferimento.

Data / /
Assinatura

PERFIL DO CARGO/PROFISSIONAL

Unidade Formadora:

DF (RTEQ/EM):
Envie-se ao utilizador

Utilizador
(OCAD;U/E/O):

DF (ETR): Aprovo /
N&o aprovo o Perfil

Envio do Perfil do (OCAD;U/E/O): do
Cargo/Profissional a DF para | Concordo com o Cargo/Profissional.
aprovagao. Perfil do A (EPR)
Cargo/Profissional. | para proceder ao

desenvolvimento do
Perfil de Formacéo.

Data / / Data [/ /|  |Data__/ | |Data__ [/ [

Assinatura Assinatura Assinatura Assinatura

PERFIL DE FORMACAO
Unidade Formadora: DF (RTEQ/EM): Concordo DF (ETR): Aprovo / Ndo aprovo

Envio do Perfil de Formacédo a DF

Data / /
Assinatura

com o Perfil de Formacéo.

Data  / /

Assinatura

o Perfil de Formacéo.

A (EPR)

para proceder ao
desenvolvimento do Perfil de
Avaliacao.

Data / /

Assinatura

PERFIL DE AVALIACAO

Unidade Formadora:

Envio do Perfil de Avaliacdo
aDF

Data / /
Assinatura

A:RACC/EMICID: DF (RTEQ/EM): DF (ETR): Aprovo /
Concordo com o Perfil | Concordo com o N&o aprovo o Perfil
de Avaliagédo. Perfil de Avaliacdo | de Avaliagdo.

Data [/ / Data / Data [/ /
Assinatura Assinatura Assinatura

REFERENCIAL DE CURSO

DF (ETR): Aprovo o Referencial de Curso

Data / /

Assinatura

ModDocRC 01
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FICADOD

CURSD: CODIGD:

DoOC il |PROPOSTAE FUNDAMENTA{;;ED DO CURSO Pagina ds pagnas

1. CONTEXTO
a. Necessidades de formagio
b. Ambito de aplicagio do curso
c. Natureza do curso
d. Cursos relacionados
e, Diplomas/Certificados
f. Duragic do curso
g. Hiumero de cursos por ano
h. Durabilidade da qualificagdo
i. Unidade formadora
j» Polo de formagao
k. Locais de formagdo

I. Classificagio de Seguranga

2. FORMANDOS
a. Natureza
b. Prérequisitos
¢, Quantitativos
d. Validade da qualificagio
e. Nomeagio
f. Méo aproveitamento ou exclusio

g. Periodo de caréncia

3. FORMADORES
a. Requisitos académicos
b. Requisitos técnico-cientificos
¢. Requisitos pedagogicos

d. Quantitativos

FlCADO
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CURSOD:

CODIGD:

DoC

PROPOSTAE FUHDAMENTN;.&D DO CURSO

Pagina de pagnas

e, Nomeagio

f. Outros requigitos

4, MEIOS FINAMCEIROS E MATERIAIS

a. Financeiros

A elaborar de acordo com o constante no MAD-240-02 MANUAL PARA O CALCULO DOS
CUSTOS DE FORMACAC DOS MILITARES DO EXERCITO.

Custos imputaveis a LWVE/D

Custos imputdveis a4 FM

b. Materiais

Descrigio

Guantidade

Mota: material para XX formandos

NAO CLASSIFICADO
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CURSO:

CODIGD:

DoC

PROPOSTAE FUHDAMENTN;.&D DO CURSO

Pagina de pagnas

5. PARECER TECNICO DA UNIDADE FORMADORA (EPR)

6. PARECER DA REPARTICAC DE TECNOLOGIAS EDUCATIVAS E QUALIDADE (RTEG)

7. DESPACHO EXMO. DIRETOR DA FORMAGAQ

NAO CLASSIFICADO
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CURSO: CODIGO:

DOC I | PERFIL DO CARGO/PROFISSIONAL Pagina de paginas

1. DESIGNACAD DO CARGO/PROFISSIONAL

a. Codigo do Cargo/Profissional

b. MNome do Cargo/Profissional

2. CATEGORIAPOSTO f ARMA QU SERVICO

3. CREDENCIACAD

a. Macional

b. MATO

4. AREAS FUNCIONAIS DE APLICACAQ

5. REPORTA A:

6. QUALIFICACOES
a. QUALIFICA@@ES ESSENCIAIS
1. Experiéncia profissional
2. Mivel de habiltagdes escolares
3. Fommagéo Miltar
4. Mivel linguistico (Listening, Speaking, Reading and Writing)
5 Conhecimentos Informaticos e de Processamento de dados
E. Outras qualificacdes
b. QUALIFICAGOES DESEJAVEIS
1. Experiéncia profissional
2. Mivel de habiltagdes escolares
3. Formagéo Militar

4. Mivel Linguistico

ModDocRC 03
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CURSO: CODIGO:

DOC I | PERFIL DO CARGO/PROFISSIONAL Pagina de paginas

5. Outras qualificacdes

7. PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES (POR PESSOAL E MATERIAL)

8. FUNCOES PRINCIPAIS

9. COMPETENCIAS TRANSVERSAIS

1. Comunicagao (Explo)
Indicadores comportamentais:
- Expressa-ge de forma clara e adaptada aos diferentes contextos; (Explo)

2,

Indicadores comportamentais:

ModDocRC 03
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CURSO: CODIGO:

DOC I | PERFIL DO CARGO/PROFISSIONAL Pagina de paginas

10. COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Diagrama Escalar

CODIGO DO
CARGO/PROFISSIONAL:
DESIGNAGCAO DO
CARGO/PROFISSIONAL:
ATIVIDADE TAREFA

1

A 2

3

1

B 2

3

1

c 2

3

11. COMDICOES DE EXERCICID

a. Ambientais
b. Fisicas
¢. Sociais [ Psicologicas

d. Dificuldades

12. MATRIZ DE COMPETENCIAS

(ModDocRC 04 — Matriz de Competéncias)

ModDocRC 03
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MATRIZ DE COMPETENCIAS

Competéncias Especificas

Competéncias Transversais

o
-3 z
o =
8t |23
atvigatss Tarefas wE | =E
er i
& Garanll o S5lad0 operaciond 03 valra... 1
SULEHNIT Uma ro0a da YBR.... %
E. ADUar Como aleMents 08 UMa guamigas da ..
X ¥

Preparar a WVER.... para rebogue
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CURSO: CODIGO:
DOC llla PADROES DE DESEMPENHO OPERACIONAL Pagina de Paginas
CODIGO DO
CARGO/PROFISSIONAL:
DESIGNACAO DO
CARGO/PROFISSIONAL:
o o PADROES DE DESEMPENHO OPERACIONAL (PDO)
PDO |TAREFA CONDIGOES DE .
TAREFAS REALIZACAO NIiVEL / STANDARD
ModDocRC 05
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CURSO:

CODIGO:

DOCHIb  [ANALISE DIF P

Pagina de  Paginas

CODIGO DO

CARGO/PROFISSIONAL:
DESIGNACAO DO

CARGO/PROFISSIONAL:

DIFICULDADE (D) | IMPORTANCIA (1) FREQUENCIA (F) > PRIORIDADE (P)

COD.
PDO [ COD.

TAREFAS D| I |F [P OBSERVAGOES

TAREFA

NAO CLASSIFICADO
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CURSO cODIGO:
DOC iVa | PLANO DE ESTUDOS Pagina de  pags.

1.FINALIDADE

2.ESTRUTURA MODULAR DO CURSO

; Médulo / UFCD Tempos de Formagéo (H)
Areas
Curriculares Diurno Noturno
de Formagéo | Codigo | Designagdo NP Total

T P T P

3.0BJETIVOS GERAIS

4.ITINERARIO FORMATIVO

a. Precedéncia dos médulos:
Através do exemplo abaixo, ilustra-se as procedéncias dos varios moédulos que compdem o
itinerario formativo, no sentido da linha de precedéncia (esquerda para a direita).
Os mdédulos A, C, D, F, G e J, tém precedéncia sobre os mddulos B, H, | e E.
Os modulos A, C, D, F, G e J, podem iniciar-se ao mesmo tempo e no inicio do curso. Por sua vez,

todos os moédulos de formagéo tém precedéncia sobre o modulo E.

A B
C,D,F E
G H I
J
b. Cronograma
TEMPO
, Semana
MODULOS M T3 T3 [ 4[5 | 6] 78] 9]10
A
B
(o4
D

ModDocRC 07
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CURSO

CODIGD:

DOC IWa | PLANO DE ESTUDOS

Pagina 2 de 4 Paginas

[y |

I

[

5.CARACTERIZACAC DE PESSOAL

a, Formandos:

(1) Categoria ! Posto
{2) Requisitos:
(a)Requisitos académicos
(b)Requigitogs profigsionais
(&) Dutros
(23 Quantitativos:
(a)M_® Minimo de Formandos — #;
(3)M.® Maximo de Formandos — #.
(4) Conseguéncias de ndo aproveitamento
itempo de carénciafinicia proxima edigdol .

(5) Conseguéncias do aproveitamento

{inamovikilidade/permite frequentar curzo de. )

b. Formadores:
(1) Requisitos académicos
2} Requisitos técnico-cientificos
(3} Requisitos pedagogicos
(4} Quantitativos

5} Momeag#o

6.MEIOS FINANCEIROS E MATERIAIS
a. Financesiros

b. Materiais

T.AVALIACAC DA APRENDIZAGEM
a. Tipo:

(1) Avaliagio Diagndstica

i2)  Awvaliagio Formativa

NAO CLASSIFICADO
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CURSO CODIGD:

DOC IWa | PLANO DE ESTUDOS Pagina 3 de 4 Paginas

(3}  Avaliagio Sumativa
. Instrumentos:
i1)  Awvaliagio Diagndstica
i2) Avaliagdo Formativa
i3) Avaliagio Sumativa
c. Processamento da Avaliagdo:
(1) Escalas
i2) Formula de classificagdo e aproveitamento
i(3) ClassificacBes:

(4) Faltas a agdes de avaliagio.

8.0RGANIZACAC E ADMINISTRACAC
a. WWE/D responsével pelo curso

k. Conselho Escolar/Curso

c. Diregdo / Seccdo de Formagio

d. Diretor de formacdo | Gestor de formagéo
g. Diretor de curso / Coordenador pedagagico
f. Equipa de formadores

g. Outros agentes

h. ReclamacBes e recursos das classificagdes
i. Repeticio do Curso

j. Regime de falias

k. Duragéo

| Dwrabilidade

m. Relagéo ensing-aprendizagam

n. Critérics de reprovacio e exclusio

o. Validade da qualficago

p. Diplomas/Ceriificados

9,ESTAGIOS
a. Finalidade
. Ohjetivos

=

. Local ou locais de realizacdo
. Duragéo

. Programa do estagio

- o oo o

Coordenador & responsaveis pelo formando durante a realizagdo do estagio
. Avaliagio

[f=]

ModDocRC 07
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CURSO

CcODIGO:

DOC IVa

PLANO DE ESTUDOS

Pagina

de

pags.

10.ESPECIFICACAO DA ESTRUTURA MODULAR

{ModbDocRC 09 — Especificagdo da Estrutura Modular)
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GESTAO DO RISCO

FOLHA DE TRABALHO DE GESTAO DO RISCO

A. Missao/Tarefa

B. Grupo Data/Hora

C. Data da Preparagao:

GDH Inicio:
GDH Fim: Pag._  de__ pag.
D. Preparado por (Posto, Nome, Fungéo):
E. Perigos F. Nivel | G. Controlos H. Nivel de K. L. M.
de risco risco residual | Implementar | Supervisionar | Avaliar
inicial controlos
(S/N)

I. Determinar o risco global da missio/tarefa apos a aplicagao dos controlos (indicar envolvendo com

um circulo)
J.Entidade Responsavel:

BAIXO (L)

MODERADO (M)

ALTO (H)

ELEVADO (E)

NAO CLASSIFICADO
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INSTRUCOES PARA O PREENCHIMENTO DA FOLHA DE TRABALHO DE GESTAO DO
RISCO

Preencher os espacgos respetivos.

Identificar os perigos - |dentificar os perigos através de uma revisé@o dos fatores da deciséo
MITM-TC para a missdo ou tarefa indicada para a missdo ou tarefa indicada no Bloco A,
podendo indicar as causas do perigo. Como fator adicional, considerar ligdes aprendidas,
experiéncia, julgamento, caracteristicas e avisos dos equipamentos e consideragdes de

ambito ambiental.

Avaliar os perigos - A avaliagédo inclui ligdes aprendidas, analise intuitiva, experiéncia,
julgamento, caracteristicas e avisos dos equipamentos e consideragdes de &mbito ambiental.
Determinar o risco inicial para cada perigo através da Matriz de Avaliagdo do Risco e

preencher com o nivel de risco para cada perigo.

Desenvolver controlos - Desenvolver um ou mais controlos para cada perigo, no sentido de
o eliminar ou de reduzir o risco (o grau de probabilidade e/ou de severidade) desse perigo.
Especificar QUEM, O QUE, ONDE, QUANDO e COMO para cada controlo. Inscrever os

controlos.

Determinar o risco residual - Determinar o risco residual para cada perigo, aplicando

novamente a Matriz de Avaliagdo do Risco e preencher no respeitante a cada risco.

Determinar o risco global da missao/tarefa - Selecionar o nivel mais elevado de risco

residual e identificar com um circulo. Este sera o nivel de risco global da misséo/tarefa.

Assinatura da entidade responsavel por tomar decis6es de risco. O comandante decide
se os controlos sdo suficientes, de forma a aceitar o nivel de risco residual para a
misséo/tarefa. Caso este nivel de risco seja demasiado elevado, o comandante dirige o

desenvolvimento de controlos adicionais ou modifica ou rejeita a modalidade de agéo.

Implementar controlos - Decidir como cada controlo sera tornado efetivo ou comunicado
aos responsaveis pela sua execugdo (instrugdes verbais ou escritas, OOp/OPORD,

PIOp/OPLAN, NEP, Brifingues, etc.). Inscreva a forma de comunicar o controlo.

Supervisionar - Este ultimo passo indica como cada controlo serda monitorizado (supervisdo

continua) e reavaliar perigos @ medida que a situagao evolui ou se altera.

Avaliar - Nesta coluna indicar se o controlo foi ou nédo efetivamente implementado.

Determinar se os controlos funcionam e se podem ser melhorados. Retirar ligdes aprendidas.

NAO CLASSIFICADO
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MATRIZ DE AVALIACAO DO RISCO

PROBABILIDADE de ocorréncia
Frequente Provavel Ocasional Raro Improvavel
Catastrofico E E H H M

g Critico E H H M L
<t
]
o
w
it
7] Marginal H M M L L

Negligenciavel M L L L L
E (Extremely High) - Risco Elevado...... Perda da capacidade para cumprir a missao.
H (High) - Risco Alto..............c.coeoinln. Degradacéo significativa das possibilidades.
M (Moderate) - Risco Moderado........... Degradacgéo esperada das capacidades.
L (Low) - Risco Baixo..................... Pouco ou mesmo sem impacto para o

cumprimento da misséao.

NAO CLASSIFICADO

ModDocRC 08



NAO CLASSIFICADO

Pagina intencionalmente em branco

NAO CLASSIFICADO




NAO CLASSIFICADO

Descrigao dos niveis de risco determinados na matriz de avaliagao do risco

Niveis de Risco

Descrigao

E

RISCO ELEVADO

Perda da capacidade para realizar a missao. Isto implica que o
risco associado a essa missao, atividade ou acontecimento
pode ter graves consequéncias além das associadas a essa
operagao ou acontecimento. A decisdo para continuar deve ser
cuidadosamente ponderada face ao potencial ganho a ser
alcangado, caso se prossiga com uma m/a. Deve ser aprovado
pelo escalao apropriado.

H

RISCO ALTO

Degradagao significativa das capacidades para o cumprimento
da missdo, incapacidade para realizar todas as tarefas da
missdo, ou incapacidade para a concluir caso os perigos
ocorram durante a mesma. Isto sugere que caso os perigos
ocorram, deles derivam consequéncias sérias. A decisdo para
continuar deve ser cuidadosamente ponderada face ao
potencial ganho a ser alcangado, caso se prossiga com uma
m/a. Deve ser aprovado pelo escaldo apropriado.

M

RISCO
MODERADO

Expectativa de degradagdo das capacidades para o
cumprimento da missdo em termos de padrdes exigidos tem
um efeito reduzido se os perigos acontecerem durante a
missdo. Se um perigo acontecer, apenas afetara ligeiramente
as capacidades para o cumprimento da misséo resultando em
poucos danos ou perdas e ndo afetara a prontidao global.

L

RISCO BAIXO

As perdas esperadas tém pouco ou nenhum impacto no
cumprimento da missdo. Ndo sdo esperados danos ou
doengas ou os riscos podem ser insignificantes e nao ter um
efeito ou impacto a longo termo.

NAO CLASSIFICADO

ModDocRC 08



NAO CLASSIFICADO

Pagina intencionalmente em branco

NAO CLASSIFICADO




NAO CLASSIFICADO

Descrigao dos graus de SEVERIDADE e a PROBABILIDADE de ocorréncia do ERRO

SEVERIDADE

Define o potencial de dano que o emo pode provocar nas pessoas (doenca,
ferimentos...) deterioracdo ou perda do material ou forma como afeta o cumprimento
da missdo ou objetivo.

Catastrofico — O erro pode provocar a morte, a destruicdo do material de onde resulta
prejuizo para os interesses nacionais.

Critico — O emo pode provocar danos severos, doencalferimentos graves,
deteriorag@o do material ou equipamento com prejuizo para o Exército e para o uso
futuro do equipamento.

Marginal — O erro pode causar doencalferimentos ligeiros ou deterioragdo do material
que afete a unidade ou o OCAD bem como a utilizagdo adequada do equipamento ou
material.

Negligenciavel — O erro acarreta uma ameaca minima para o pessoal ou para a
deterioragdo do material ndo acarretando prejuizos logisticos ou financeiros
significativos ou a possibilidade de poder usar os materiais ou equipamentos de forma
eficiente.

. PROBABILIDADE de ocorréncia

Estabelece a probabilidade de ocomréncia do emro/acidente.

Frequente — Pode ocormrer de imediato ou num curto espaco de tempo. E Expetavel
que ocorra com muita frequéncia relativamente ao trabalho individual e ocorre
certamente no grupo.

Provavel — Probabilidade elevada de ocorrer com o tempo. E expetavel que ocorra
varias vezes na a¢a@o de um individuo e frequentemente num grupo.

Ocasional — Pode ocorrer com o passar do tempo. E expetavel que ocorra as vezes
no trabalho individual e varias vezes num grupo.

Raro — Pode ocorrer com o passar do tempo. éexpetével que ocolTa poucas vezes no
trabalho individual e varias vezes num grupo.

Improvavel - Improvavel que ocorra.

NAO CLASSIFICADO
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GLOSSARIO
AVALIACAO DO RISCO — E a identificagdo e avaliagdio dos perigos. Corresponde as
duas primeiras fases do processo de gestdo do risco. Um perigo € avaliado para
determinar o risco (atribuir um grau de probabilidade de ocomréncia € um grau de
severidade resultante).
CONDICAQ — E o estado de prontiddo do pessoal e equipamento de acordo com as
condicdes de ambiente operacional do espago de batalha durante o planeamento, a
preparagdo € a execucdo da missdo. Uma redugdo da condicdo aumenta a
possibilidade de erros humanos, da falha de materiais e de equipamentos que causa
acidentes e degradac@o no cumprimento da miss3o.
CONTROLOS — Sdo as agdes tomadas para diminuir ou eliminar os perigos e reduzir
OS riscos.
RECISAQ DE RISCO — Deciséo para aceitar ou ndo o risco associado a uma agdo.
GESTAQ DO RISCO — E o processo de identificagdo, avaliagio e controlo de riscos
que surgem dos fatores operacionais € que permite tomar decisdes que considerem os
custos e os beneficios para o cumprimento da miss&o. Por outras palavras, € o
processo de identificag@o e controlo de perigos, de forma a conservar o potencial de
combate e os recursos.
PERIGO — E qualquer condigdo, atual ou potencial, que pode causar danos ou perdas
no equipamento, no pessoal e causar degradagdo no cumprimento da missao.
PROBABILIDADE — Possibilidade de um perigo ocorrer.
RISCO — E a possibilidade de perigo ou acontecimento indesejado. E caracterizado
pelo grau de probabilidade e de severidade de uma potencial perda resultante de
perigos devido a presenga de um inimigo ou outras condicoes adversas. O nivel de
risco € expresso em termos de probabilidade e severidade de perigo.
RISCO RESIDUAL — E o risco que permanece apos a escolha dos controlos. Como tal
s € valido apos a implementac@o dos mesmos.
RISCO RESIDUAL GLOBAL — Determina-se quando se verifica a existéncia de mais
que um perigo. O risco residual para cada um destes perigos pode ser de diferentes
niveis. Assim, o risco residual global para a missdo € determinado pelo nivel mais
elevado de todos os riscos residuais.
RISCO TOLERADO — Nivel de risco que o comandante aceita tomar.
SEVERIDADE — A consequéncia esperada de um incidente perigoso que pode
ocorrer, identificada em termos de grau de perdas, de avarias, de danos nas
instalacOoes, ou outros fatores da missdo (por exemplo, perda de potencial de
combate).
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Especificagio da Estrutura Modular Pagina 1 de 1 paginas

AREA
CURRICULAR

MODULO/UFCD

Objetivois)
Gerais

Objetivos
Especificos

Tempos de Formagio (H)

Diumo Moturno
MF | Total

TP | TP

Total
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CURSO

Codigo:
DOC VD ESPECIFICA‘;EO DA FDRMAQJE.O Pagina 1 de 1 Paginas
Duragio (TF)
A | AREA CURRICULAR | (Explo) VER.... H
A MODULO (Explo) Manutengdo da VBR. .. H
Al OBJETIVO GERAL {Explo) Garantir o estado operacional ..
gt?fi?s?p Contelidos R Métgg;:g%;ﬁ!g;;cas RTPMEiOEIFEquip. Tipo Avallr:rifuomentos Eﬁg.iirt;i:r
{Explo) (Expio) {Explo) (Explo) | (Explo) (Explo)
Caracteriﬁticae geraiz | Fil J.. Método Expositivo DF 8- | Projetor | Cussties (Expla)
A1.1.1 fa VR Operator {Exposigéo oral) =211 ‘Expl-.c:-] Objetivas Cognitivo
Manual " 1 ! VER Formativa [pergl.ll‘ulﬁ_s
abertas!
fechadas)
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CURSO:

cODIGD:

DoOC Va A".I'ALIA[;.E.D INTERMA

Pagina

de

Paginas

1. OBJETIVOS DA AVALIACAD

2. OBJETOS DA AVALIAGAD

a. Programa de formagéo

b. Métodos e técnicas

¢. Recursos técnico-pedagogicos
d. Formadores

. Formandos

f. Resultados

3. CRITERIOS DE AVALIACAD

a. Avaliagdo sumativa

b. Avaliacdo de satisfacBo do formando

c. Avaliacdo da acdo de formagdo pelos formadores e Dirstor do Curso

d. Avaliagdo de desempenho dos formadores

4. FONTES DE INFORMAGAQ

5. METODOLOGIA DE AVALIACAD

a. Procadimento
. Tecnicas

¢. Instrumentos

6 MOMENTO DA AVALIAGAD

7. INTERVEMIENTES

8. RELATORIO DE AVALIACAD INTERNA
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Questionério de Expectativas - Formandos

Pagina

de paginas

Os dados recolhidos a partir deste questionario tém um carater confidencial e serdo tratados de forma

estatistica, pelo que n&o carecem de identificagdo obrigatdria.

Caso se verifique a ocorréncia, pontue, utilizando a escala Gradativa, sendo que:

e 1 Corresponde ao patamar mais negativo e 5 ao item manifestamente positivo (exceléncia);

e Marcagdo com X do quadrado escolhido

OPINIAO SOBRE

EscALA

tera

1. O grau de dificuldade que considera que curso / formacéo

2. O grau de qualidade que considera que curso / formacgéo

tera

3. O tipo de relacionamento com os formadores

alunos)

4. O tipo de relacionamento com os camaradas de curso (outros

5. O tipo de condicBes de alojamento e alimentacdo

6. A rececao que teve na Unidade Formadora

parecem mais atrativos
Utilize a escalade 1 a5 paraordenar

decrescente de interesse, com o0s restantes niveis)

7. Os modulos que o curso/ formacdo possuem, quais a partida lhe

(classifique a mais_atrativa com 5 e as restantes por ordem

a. (Médulo A)
b. (Modulo B)
C.
d.
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CODIGO

Ficha de Avaliacdo de Formadores dos Cursos da Formagcao Inicial

Pagina de paginas
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1. Preparacédo da sesséo
Na&o houve preparagéo da sessao.
Foi redigido um PGS sumario e preparado algum material.
Foi redigido um PGS completo e preparado algum material
necessario.
Foi redigido um PGS completo e preparado todo o material
necessario.
Foi redigido um PGS completo e preparados materiais especificos
para a aula.

2. Disposigéo da classe
Na&o se preocupou.
Local ndo era o adequado, alguns formandos ndo viam o formador
ou as ajudas didaticas.
Local razo4vel, alguns formandos ndo viam o formador ou as ajudas
didaticas.
Bom local para o tipo de sessdo, todos os formandos viam o
formador e as ajudas didaticas.
Muito bom local para o tipo de sesséo, todos os formandos viam o
formador e as ajudas didaticas.

3. Introdugdo da sesséo
Nao foi feita, tendo passado logo ao explanar da matéria.
Mencionou apenas um ou dois pontos da introdugao.
Mencionou todos os pontos, mas definiu s6 a acdo do Objetivo da
sesséo.
Mencionou todos os pontos da introducdo e definiu Objetivo da
sessdo em agédo, condicdes de realizagao e critérios de éxito.
Para além de 4. trabalhou as perguntas de solicitagéo.

4. Desenvolvimento da sessédo
Na&o seguiu qualquer fase.
Foi faseado e apresentado por topicos.
Além de 2. perguntou se havia davidas no final de cada fase.
Além de 3. confirmou as fases.
Além de 4. seguiu a sequéncia das fases com 0s tempos prepostos.
Nas de Aplicacdo pi Psicomotor (EDP) dedicou 50% a pratica.

5. Concluséo da sessédo
N&o foi feita.
Mencionou apenas um ou dois pontos da Concluséo.
Mencionou todos os pontos e confirmou os objetivos por
amostragem.
Para além de 3.corrigiu em grupo a confirmagéo feita.
Para além de 4.corrigiu, individualmente a confirmacéo feita.

6. Duracéo da sesséo
Ficou aquém ou excedeu em mais de 12 minutos o tempo previsto.
Ficou aquém ou excedeu até 12 minutos o tempo previsto.
Ficou aquém ou excedeu até 09 minutos o tempo previsto.
Ficou aquém ou excedeu até 06 minutos o tempo previsto.
Ficou aquém ou excedeu até 03 minutos o tempo previsto.

7. Dominio dos contetdos
N&o domina os contetdos.
Domina pouco os contelidos.
Domina razoavelmente os conteidos.
Domina bem os conteddos, demonstrando seguranca gquando
questionado.
Domina muito bem os contetudos, desenvolvendo-os de forma
pessoal e original.

8.  Recursos didaticos
N&o utilizou.
Pouco adequados, mal explorados e sem qualidade.
Alguma qualidade e razoavelmente explorados.
Adequados, com qualidade e bem explorados.
Totalmente adequados, com criatividade e qualidade e muto bem
explorados
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9. Métodos e técnicas pedagdgicas
N&ao utilizou nenhum, apresentando os conteddos de forma
destruturada.
Inadequados face ao objetivo definido e a classe.
Adequados face ao objetivo definido e a classe.
Adequados face ao objetivo definido, a classe e a situagdo de
aprendizagem.
Além de 4. utilizou-os de forma flexivel, adaptando-as quer ao ritmo
que ao estiolo de aprendizagem.

10. Atividade daclasse
Na&o foi suscitada.
Foi suscitada ocasionalmente.
Foi suscitada mas néo foi controlada sistematicamente.
Foi solicitada de forma sistemética em cada fase da sesséo.
Foi solicitada de forma sistemética em cada fase da sessé@o e
controlada individualmente sob a forma de reforgo imediato.

11. Interacdo e motivagao
N&o interagiu e ndo motivou.
Teve alguma dificuldade de interagéo e de motivagao.
Criou um clima minimamente agradavel e conseguiu indices de
motivagao e atengdo razoaveis.
Criou bom relacionamento e conseguiu bons indices de motivagéo e
atengé&o.
Promoveu muito bom relacionamento e manteve indices de atengéo
e motivagéo relevantes.

12. Criatividade
N&o demonstra criatividade.
Demonstra alguma criatividade no planeamento da sessdo e nos
instrumentos preparados.
Demonstra criatividade no planeamento da sessdo e nos
instrumentos preparados.
Demonstra criatividade no planeamento da sessdo, nos
instrumentos preparados e nas atividades desenvolvidas.
Demonstra criatividade e espirito empreendedor no planeamento da
sessdo, nos instrumentos preparados e nas atividades
desenvolvidas.

13. Autoconfianga
Muito inseguro, evidencia nervosismo e sinais de ansiedade.
Inseguro, evidencia algum nervosismo.
Seguro de si, evidencia estar calmo.
Seguro, domina as suas reagdes emocionais.
Muito seguro, domina claramente as suas emocdes.

14. Empatia
Evidencia as respostas erradas, ridiculariza os formandos, suscita
um clima de desconforto.
Ignora as intervencdes dos formandos, suscita indiferenga ou a
distracdo nos formandos.
Considera apenas algumas
participagéo pelos formandos.
Considera todas as intervencdes, suscita a participagdo pelos
formandos.
Explora e valoriza cada intervengéo dos formandos, favorecendo a
compreensdo mutua.

intervencdes, suscita alguma

15. Comunicacgéo
Comunica com muita dificuldade e dificulta a compreenséo (voz
baixa, gestos descoordenados, linguagem inadequada).
Comunica com alguma dificuldade néo favorecendo a compreenséo.
Comunica e exprime-se razoavelmente, facilitando a compreenséo.
Boa comunicagéo, exprime-se com clareza e de forma coordenada
com 0s seus gestos e movimentos.
Muito boa comunicagdo, exprime-se de uma forma clara, de forma
coordenada com 0s seus gestos e adaptada ao tipo de classe.
Provoca uma comunicag&o acentuada nos dois sentidos.
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CURSO CODIGO
Ficha de Avaliacdo de Formadores dos Cursos da Formacéao Inicial Pagina de paginas
Fatores a avaliar Gl
1234
1- Preparagdo da sesséo Pontos Valores Pontos Valores
2- Disposicédo da classe 15 0,00 48 11,00
3-  Introducdo da sessao 18 1,00 51 12,00
4-  Desenvolvimento da 21 2,00 54 13,00
sessdo
5-  Concluséo da sesséo 24 3,00 57 14,00
6- Duracdo da sessao 27 4,00 60 15,00
7-  Dominio dos contetidos 30 5,00 63 16,00
8- Recursos didaticos 33 6,00 66 17,00
9- Métodc,)s'e técnicas 36 7.00 69 18,00
pedagégicas
10- Atividade da classe 39 8,00 72 19,00
11- Interagdo e motivagao 42 9,00 75 20,00
12- Criatividade 45 10,00
13- Autoconfianga Nota: Para os pontos intermédios deve ser calculada a respetiva
interpolagdo com arredondamento as centésimas.
14- Empatia
15- Comunicagéo
Subtotal
TOTAL DE PONTOS ........ = e VALORES

Juizo ampliativo:

O Avaliador

Conhecimento pelo avaliado da avaliagéo atribuida:

O Avaliado
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Ficha de Avaliacdo de Formadores dos Cursos da Formagao Continua

Pagina de paginas
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Avaliador (NIM. Posto, Nome)

Avaliado (NIM, Posto, Nome)

GDH

Duracdo prevista

Duracéo

Afericdo Qualitativa
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1. Estruturagdo da sessdo
N&o estrutura a sesséo.
Sessdo estruturada em introdugéo, desenvolvimento e conclusao.
Sessdo estruturada em introdugdo, desenvolvimento, conclusdo e
mencionou alguns dos pontos importantes.
Idem 3. mas mais com os contetidos estruturados e definidos.
Idem 4. e tendo cumprido todas as atividades propostas.

2. Gestdo do tempo
Na&o revela preocupagéo com a gestédo do tempo.
Revela preocupagdo com a gestédo do tempo.
Ajusta o tempo, ao desenvolvimento equilibrado da sesséo.
Gere adequadamente o tempo em funcdo da estratégia pedagogica
definida.
Controla de forma flexivel e equilibrada o tempo, em fungéo da
estratégia tragada e dos ritmos do publico-alvo.

3. Autoconfianca
Muito inseguro, evidencia nervosismo e sinais de ansiedade.
Inseguro evidencia algum nervosismo.
Seguro de si, evidencia estar calmo.
Seguro, domina as suas reagdes emocionais.
Muito seguro domina claramente as suas emogdes.

4.  Criatividade pedagdgica

Né&o demonstra criatividade.

Demonstra alguma criatividade nos instrumentos preparados.

Demonstra criatividade no planeamento da sesséo e nos

instrumentos preparados.

Demonstra criatividade no planeamento da sesséo, nos
instrumentos preparados e atividades desenvolvidas.

Demonstra criatividade e espirito de empreendedor no

planeamento da sess&o, nos instrumentos preparados e atividades
desenvolvidas.

5. Dominio dos contetdos
N&o domina os contetdos.
Domina de forma insuficiente/insatisfatéria os contetdos.
Domina razoavelmente os conteidos.
Domina bem os contetdos.
Domina muito bem os contetidos

6.  Atividades desenvolvidas
Nada adequadas, monétonas e pouco criativas, ndo favorecem
a aquisicao de competéncias.
Pouco adequadas, dificultam a aquisicdo de competéncias.
Parcialmente adequadas para a aquisi¢cdo de competéncias.
Adequadas facilitam a aquisi¢cdo de competéncias.
Totalmente adequadas, diversificadas e criativas, promovem
elevada eficacia na aquisicdo de competéncias

7.  Recursos didaticos
N&o utilizou ou utilizou de forma incorreta e inadequada a ajuda de
suportes didaticos.
Foram adequadamente selecionados ao tema e ao publico-alvo mas
apenas como ilustragcdo da sesséo.
Foram utilizados de forma adequada e estruturada, realgando os pontos-
chave da sessé&o.
Foram utilizados sistematicamente de forma adaptada a cada
ponto-chave da sesséo.
Idem .4. evidenciou uma concegdo criativa dos recursos didaticos,
promovendo a diferenciagcdo pedagégica.
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8. Adequacdo dos métodos e técnicas pedagogicas
Inadequados face aos objetivos definidos e ao publico-alvo.
Utilizagdo adequada dos MTP aos objetivos definidos e ao publico-
alvo.

Utilizagdo adequada dos MTP aos objetivos definidos ao publico-
alvo e a situacdo de aprendizagem.

Utilizag&o pertinente e flexivel dos MTP aos objetivos definidos, ao
publico-alvo e a situagao de aprendizagem.

Idem 4. adaptando-as quer ao ritmo, quer ao estilo de
aprendizagem, promovendo a diferenciagdo pedagdgica.

9.  Verificagdo dos resultados da aprendizagem
Né&o foram verificados.
Foram verificados no final da sesséo.
Foram confirmados no final da sess&o e por amostragem,
perguntando se havia ddvidas sobre toda a sesséo.
Foram confirmados no final da sessdo por amostragem e corrigiu a
confirmagéo feita, perguntando se havia dividas sobre toda a
sesséo.
Foi realizada em cada fase da sesséo e confirmada individualmente.

10. Interacdo e motivagdo dos formandos
Na&o interagiu e ndo motivou.
Revelou alguma dificuldade de interag&o e de motivagao.
Criou um clima agradavel e conseguiu indices de motivagéo e
atencdo razoaveis.
Criou e evidenciou bom relacionamento e conseguiu bons indices de
motivacao e atengao.
Promoveu muito bom relacionamento e manteve indices de atengdo
e motivagdo relevantes.

11. Comportamento fisico nainteragdo com os formandos
Voz baixa, gestos sem controlo e uso de gestos distrativos.
Comportamento fisico dificulta a comunicagdo, com voz inteligivel
mas sem gestos desordenados.

Preocupagé@o na conduta e procedimentos com os formandos mas
apresenta maneirismos fisicos ou de discurso.

Controlo constante do volume clareza da voz, dos seus movimentos
e das suas intervengdes.

Relacionamento positivo com o grupo, nivelando e promovendo a
comunicacdo, adotando um comportamento fisico adequado e
significativamente apropriado.

12. Comunicagéo
Usa um discurso por vezes pouco coerente com fraca dic¢éo e
elementos gestuais pobres.
Usa um discurso coerente, com uma boa diccdo e boa linguagem
gestual.
Além do 2. usa uma linguagem adequada ao publico-alvo
transmitindo a mensagem/conhecimento.
Além do 3. é expressivo, demonstra entusiasmo e dinamismo
captando a atencéo.
Idem 4. proporcionando e promovendo a troca de ideias,
Informacdes e experiéncias. Capta naturalmente a atencdo dos
formandos de forma oral, escrita, gestual ou outra.

13. Promocdo e moderacao da discusséo
N&o promove a participacao e interacdo dos formandos na sesséo.
Suscita e encoraja a participa¢é@o dos formandos na sesséo.
Promove a modera discussées de grupo adequadas as
tematicas/sesséo.
Modera discussdes de grupo promovendo a interagdo pedagdgica
colocando questdes que estimulem a discusséo.
Idem 4. colocando questdes que estimulem a discussao, intervencao
e a criatividade dos formandos.
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CURSO

CODIGO

Ficha de Avaliacdo de Formadores dos Cursos da Formagado Continua

Pagina de

paginas

) Graus
Fatores a avaliar 1]2[3[4[5 Tabela de avaliagéo

1 Estruturagdo da Desempenho do Formador
sessdo

2-  Gestdo do tempo Intervalo Aferic@o Qualitativa

3-  Autoconfianca [1,0-3,0] Rever Urgentemente

4- Criativide}de [3,1-3,5] Rever e Melhorar
pedagdgica

5-  Dominio dos [3.6-3,9] Bom
conteudos

6- Atividades' [4,0 - 4,5] Qualidade
desenvolvidas

7-  Recursos didaticos [4,6 —5,0] Exceléncia

8-  Adequacao dos Nota: O total é dividido pelo ndmero de fatores a
metod(t)s' e tecnicas avaliar (arredondado as décimas).
pedagégicas

9-  Verificagdo dos
resultados da
aprendizagem

10- Interagdo e motivacao
dos formandos

11- Comportamento
fisico na interagdo
com os formandos

12- Comunicagéo

13- Promocgéao e
moderagao da
discusséo

Subtotal
Total

Juizo ampliativo:

O Avaliador

Conhecimento pelo avaliado da avaliagcéo atribuida:

Data
1

O Avaliado
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Questionario de Fim de Mdédulo - Formando

Pagina

de paginas

Moédulo:

Periodo do Médulo ministrado (datas) :

Data do questionario:

. Caso se verifique a ocorréncia, pontue, utilizando a escala Gradativa, sendo que:

e 1 Corresponde ao patamar mais negativo e 5 ao item manifestante positivo (exceléncia);

e Marcacdo com X do quadrado escolhido;

e Utilizacdo do verso do questionario, caso 0 espaco;

«SUGESTOES/CRITICAS/INFORMACOES» se mostre insuficiente

e Assinatura facultativa

ESCALA

INDICADORES

1.Programa Curricular — Conteudos

Utilidade dos contelidos

2. Funcionamento do Médulo

a. Progressos experimentados na aprendizagem

b. Motivacéo e participagcéo

c. Trabalhos/exercicios/atividades

d. Relacionamento entre participantes

e. Instalacdes

f. Meios audiovisuais

g. Documentagao

h. Utilizag&o dos suportes

i. Apoio técnico- administrativo
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CURSO: CODIGO:
Questionario de Fim de Médulo - Formando Pagina de paginas
Indicadores Escala

2 3 4 5
3. Intervencéo dos Formadores

a. Apoio prestado pelo coordenador e atuacdo dos

formadores.

b. Dominio do assunto

c. Métodos relativamente aos objetivos

d. Linguagem utilizada

e. Relacionamento com os formandos

4. Sugestdes/Criticas/Informacdes

Nome ( Facultativo):
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CURSO: CODIGO:
Questionario de Fim de Mdédulo - Formador Pagina de paginas
Médulo:

Periodo do Mddulo ministrado (data) :

Data do questionario:

. Caso se verifique a ocorréncia, pontue, utilizando a escala Gradativa, sendo que:

e 1 Corresponde ao patamar mais negativo e 5 ao item manifestante positivo (exceléncia);
e Marcacdo com X do quadrado escolhido;
e Utilizacdo do verso do questionario, caso 0 espaco;

«SUGESTOES/CRITICAS/INFORMACOES» se mostre insuficiente

ESCALA

INDICADORES

1.Adequabilidade dos Meios de Apoio & Formacéao

. Publicacdes

a
b. Meios auxiliares

. Apoios & formacéao

c
d. Apoios prestados pela direcdo do curso
2

. Adequabilidade dos Objetivos, Métodos, Tempos e Locais de Formacéao

. Objetivos especificos

o o

. Métodos de ensino

. Tempos atribuidos

. Locais de formacéao

w| Qo o

. Validade dos Procedimentos e Instrucdo de Avaliacéo

a. Momentos do langcamento da avaliagdo
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CURSO:

CcODIGO:

Questionario de Fim de Mddulo — Formador

Pagina de paginas

b. Tipo de avaliacdo

. Tempo atribuido

. A avaliacdo testa os objetivos de aprendizagem

. Pontos Fortes e Fracos Detetados no Contacto com os Formandos

. Adequacéo do contetido dos objetivos especificos

T 9 M Q] O

. Interesse dos formandos pelo contetdo

(¢

. Pré conhecimento do contetido dos formandos

d. Necessidade de haver pré conhecimento do contelido

pelos formandos

e. Relagéo entre os formandos

5. Conclusodes

a. Sao necessarios pré requisitos para
frequentar este maédulo

Se sim, referir em propostas quais

b.Sao necessarios alterar objetivos

especificos

Se sim, referir em propostas quais.

(pontos chave do pgs)

c. Objetivos especificos contribuem para

atingir o objetivo geral

Se nao, referir em propostas alteracdes

a efetuar

d. Objetivo geral contribui para atingir a

finalidade do curso

Se nao, referir em propostas alteracdes

a efetuar

e. Objetivo geral do médulo esta

adequado a finalidade do curso

Se nao, referir em propostas alteracdes

a efetuar

f. A avaliacdo é adequada

Se néo, referir em propostas alteracdes
a efetuar

g. O referencial de curso necessita de ser
reestruturado

Se sim, referir em propostas o que deve

ser alterado

6. Propostas

Nome
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CURSO:

cODIGO:

Questionario de Fim de Curso- Avaliagdo do Grau de Satisfacdo do Formando

Pagina

de paginas

Data do questionario:

. Caso se verifique a ocorréncia, pontue, utilizando a escala Gradativa, sendo que:

e 1 Corresponde ao patamar mais negativo e 5 ao item manifestante positivo (exceléncia);

e Marcagdo com X do quadrado escolhido;

e Utilizacdo do verso do questionario, caso 0 espaco;

«SUGESTOES/CRITICAS/INFORMACOES» se mostre insuficiente

e Assinatura facultativa

INDICADORES

ESCALA

1.Programado Curso

a. Objetivo do curso

b. Contelido do curso

. Utilidade dos temas/assuntos

Nl O

. Funcionamento do Curso

. Motivacéao e participacao

o| o

. Trabalhos/exercicios/ atividades

c. Relacionamento entre formandos

d. Instalacdes

e. Meios audiovisuais

f. Documentacao

g. Utilizac&o dos suportes

h. Apoio técnico- administrativo

3. Intervencao dos formadores

Apoio prestado pelo coordenador do curso

NAO CLASSIFICADO
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CURSO: CODIGO:
Questionario de Fim de Curso — Avaliacdo do Grau de Satisfagdao do Formando Pagina de paginas
4. Atuacgao dos formadores
PARAMETROS RELACIONA-
METODOS
DOMINIO DO RELATIVAMENTE LINGUAGEM EMPENHAMENTO MENTO
ASSUNTO AOS OBJETIVOS UTILIZADA
NOMES COM OS
PARTICIPANTES
112(3|4|5/1|2|3|4|5 2|13|4(5(1(2|3(4|5|1|2|3|4|5
a
b
Cc
d
e
f
g
h
112(3|4|5/1|2|3|4|5 213|4(5(1(2|3(4|5|1|2|3|4|5
TOTALMENTE| FRACAMENTE MUITO
NULO PLENO APROPRIADO: ACESSIVEL PLENO ABERTO

NAO
\PROPRIADOS

INACES
SIVEL

AUSENTE

NEGATIVO

5. Sugestdes/Criticas

a. Temas considerados mais importantes

b. Temas a desenvolver mais profundamente

NAO CLASSIFICADO
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CURSO:

CcODIGO:

Questionario de Fim de Curso — Avaliagdo do Grau de Satisfagdo do Formando

Pagina

de paginas

c¢. Outros assuntos a incluir em acdes deste tipo

d. Aspetos mais positivos na Agéo

e. Aspetos a melhorar

f. Sugestbes

Nome (facultativo)

NAO CLASSIFICADO
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CURSO:

CcODIGO:

Questionario de Fim de Curso — Dire¢dao- Formadores

Pagina

de paginas

Periodo do Curso/Formacao:

Data

do questionario:

Caso se verifique a ocorréncia, pontue, utilizando a escala Gradativa, sendo que:

e 1 Corresponde ao patamar mais negativo e 5 ao item manifestante positivo (exceléncia);

e Marcagdo com X do quadrado escolhido;

e Utilizacdo do verso do questionario, caso o espaco;

«SUGESTOES/CRITICAS/INFORMACOES» se mostre insuficiente

. INDICADORES

ESCALA

1.Programa do Curso

. Objetivo propostos p/ curso

a
b.

Conteudo definido p/ curso

. Estruturacédo do conteudo

c
d.

Utilidade prética do contetdo

. Carga horaria

N @

. Acompanhamento técnico administrativo

. Instalacdes

o o

. Meios audiovisuais

. Documentacao ao dispor

o O

. Apoio administrativo

. Apoio prestado pelo coordenador

. Intervencéo dos formandos

. Motivacéo dos formandos

. Relacionamento entre formandos

. Pontualidade e assiduidade

NAO CLASSIFICADO
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CURSO: cODIGO:

Questionario de Fim de Curso — Dire¢do- Formadores Pagina de  paginas

4. Intervencgédo dos formadores

a. Conhecimento prévio das caridades do grupo

b. Trabalho de equipa com outros formadores

c. Relacionamento da linguagem

d. Necessidade de adequacao de

métodos/técnicas da formacédo

e. Necessidade de adequacdo de material

didatico

f. Resultados alcan¢ados

5. Atuacdo dos formadores (este ponto é s6 aplicavel ao nivel da Direcao)

CHHTR] ooumiopo | S ere | UNGUAGEM | e aueno | com0S

AOS OBJETIVOS PARTICIPANTES

NOMES 1(2(3|4|5(1(2|3| 4 |5(1|2|3({4|5(1|2|3| 4 |5]1|2|3| 4|5
a
b
Cc
d
e
f
g
h

1/2|3(4(5|1|2|3| 4 |5|1|2|3|4|5|1(2|3| 4 |5/1|2|3| 4|5

PLENO APROPRIADDS | | ACESSNAL PLENO ABERTO

NULO
NAO APROPRIADOS INACESSIVEL AUSENTE NEGATIVO
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CURSO:

cODIGO:

Questionario de Fim de Curso — Dire¢do- Formadores

Pagina

de paginas

6. Propostas

a. Aspetos mais positivos

b. Aspetos a melhorar

c. Sugestbes

d. Observacdes

e. Propostas

Nome:

NAO CLASSIFICADO

ModDocRC 17




NAO CLASSIFICADO

Pagina intencionalmente em branco

NAO CLASSIFICADO




NAO CLASSIFICADO

CURSO: CODIGO:

DoC Vb AUALIAQ.&D EXTERMA Pagina 1 de 1 paginas

1. OBJETIVOS DA AVALIACAO EXTERNA

2. FONTES DE INFORMAGAQ

3. METODOLOGIA E INSTRUMENTOS DE RECOLHA DA INFORMAGAD

4, MODELO DOS INSTRUMENTOS DE RECOLHA DA INFORMAGAO

ModDocRC 18

NAO CLASSIFICADO



NAO CLASSIFICADO

Pagina intencionalmente em branco

NAO CLASSIFICADO




NAO CLASSIFICADO

CURSO: cODIGO:

Questionario aos Ex-Formandos Pagina de paginas

«DESIGNACAO DO CURSO»

Por favor responda as questdes deste questiondrio da forma mais completa possivel. Pode usar o verso do questionario
para continuar as suas respostas caso o espa¢o seja insuficiente. Recorde que as suas respostas serdo da maior
confidencialidade e apenas serdo observadas pelos Coordenadores dos Cursos em referéncia.

Os dados biograficos sdo necessdrios para complementar a fase da andlise da informacao.

Posto: NIM: NOME: Arma/Servigo:

(preenchimento facultativo)

Idade Fungdo/Cargo Unidade

Curso n? Datas até

Esta atualmente colocado no cargo/funcio para q qual o curso o formou? Sim / Ndo

(riscar o que ndo interessa)

1. Como considera que o curso o preparou?

(Esta questdo é necessaria para obter uma opinido geral sobre a percecdo do curso pelos formandos. E um ponto de partidd

e permite a andlise entre os questionarios dos docentes e dos Comandantes ou Chefes diretos.)

2. Qual a sua opinido relativamente a duragdo do curso? (assinale com uma cruz)

muito longo adequado muito curto

3. Foi-lhe transmitido algum conhecimento no curso que nado tenha aplicado nas suas fun¢Ges? Se sim, por favor
explique (se conseguir, pormenorizar em tarefas).

(Aqui, estamos a tentar identificar conteudos, ndo aplicados no cargo. Faz-se a anadlise entre os questionarios dos docente
e dos Comandantes ou Chefes imediatos)
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CURSO: CcODIGO:

Questionario aos Ex-Formandos Pagina de paginas

4. Existem atividades no seu cargo, para as quais considera que o curso o devia ter preparado, sem que tal se tenha
verificado? Se sim, por favor explique (se conseguir, pormenorizar em tarefas).

(Aqui, estamos a tentar identificar falhas na formagdo. Faz-se a triangulagdo entre os questiondrios dos docentes e dofs
Comandantes ou Chefes imediatos)

5. Foram-lhe facultados apontamentos / publicacdes durante o Curso?
Reposta: Sim / N&o (riscar o que ndo interessa). Se SIM, refira a sua utilidade apds o curso

(Aqui, estamos a tentar verificar se o esfor¢o, por vezes considerdvel, para elaborar e distribuir apontamentof
abrangentes é viélido.)

6. Finalmente avalie a sua satisfacdo face a correspondéncia do conteldo do curso com as necessidades no cargo.
Assinale a sua resposta e, se desejar, faca um comentario no ponto seguinte.
Muito satisfeito satisfeito insatisfeito muito satisfeito

[ ] [ ] [ ] [ ]

7. Comentarios finais ou outros aspetos nao abordados:

DIA Més ANO

Quando tiver respondido a todas as questdes, por favor introduza o questionario no envelope em anexo e entregue-o n
Secretaria da Unidade a fim de ser remetido a Entidade Formadora.
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CURSO: CcODIGO:

Questionario ao Comandante/Chefe Direto do ex-Formando no Cargo Pagina de paginas

«DESIGNACAQO DO CURSO»

Por favor responda as questdes deste questionario da forma mais completa possivel. Pode usar o verso do questionario
para continuar as suas respostas caso o espago seja insuficiente. Recorde que as suas respostas serdo da maior
confidencialidade e apenas serdo observadas pelos Coordenadores dos Cursos em referéncia.

Os dados biograficos sdo necessdrios para complementar a fase da andlise da informagdo.

POSTO: NIM: NOME: Arma/Servigo:

(a preencher pela Entidade do SFE)

Idade Fungdo/Cargo Unidade Tel Ext

Curso n® Datas até

1. Até que ponto considera que o curso é eficaz no que respeita a correta formagdo dos formandos?

(Esta questdo é necessaria para obter uma opinido geral sobre a perce¢do do curso pelo Comandante ou Chefe direto.

Efetua uma comparagao entre a Questdo 1 dos questionarios dos formandos e formadores.

2. Que saber especializado tem sobre as matérias que foram ministradas no curso?

(Esta questdo permite explorar o saber do Comandante ou Chefe imediato. Os resultados terdo o seu peso de acordo com
a experiéncia.)

3. Considera que a duragdo do curso é, globalmente, adequada aos objetivos que procura atingir?

(Aqui, estamos a tentar identificar contetdos, onde podera ser possivel poupar tempo ou esforco. Faz a comparagao
entre a Questdo 3 dos questiondrios dos formandos e formadores.)
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CURSO: CcODIGO:

Questionario ao Comandante/Chefe Direto do ex-Formando no Cargo Pagina de paginas

4. Existem unidades curriculares do curso para as quais considera que os formandos/formadores deveriam ter
sido preparados e ndo o foram? Se sim, por favor explique (se conseguir, pormenorizar em tarefas.)

(Aqui, estamos a tentar identificar contelidos onde podera ser possivel poupar tempo ou esfor¢o. Faz a comparagdo
entre a Questdo 4 dos questionarios dos formandos e formadores.)

5. Foi transmitido algum conhecimento no curso que considera errado? Se sim, por favor explique

(Aqui, estamos a tentar identificar contetdidos onde podera ser possivel poupar tempo ou esforgo. Faz a comparagao
entre a Questdo 5 dos questionarios dos formandos e formadores.)

6. Que beneficios OBJETIVOS verificou nos formandos que completaram o curso? Qual é o seu entendimento
relativamente a utilidade do curso?

(Esta questdo destina-se a “avaliar” o curso no opinido do Comandante ou Chefe direto, tentando esbogar os seus

beneficios finais. Se ndo forem apontados quaisquer beneficios, é porque existe um problema.)

7. Comentdrios finais ou outros aspetos ndo abordados:

DIA Més ANO

Quando tiver respondido a todas as questdes, por favor introduza o questionario no envelope em anexo e entregue-o
na Secretaria da Unidade a fim de ser remetido a Entidade Formadora.
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