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Parte II - Homologagdo e Reconhecimento Cap. | — Enquadramento da Homologagao

1. OBJECTIVO

A homologacdo de um curso de formagdo tem por objectivo assegurar que o curso
ministrado por uma entidade formadora é adequado para a aquisi¢gdo ou aperfeicoamento
das competéncias necessarias ao exercicio da profissio de Técnico Superior de

Seguranga ¢ Higiene do Trabalho e de Técnico de Seguranga e Higiene do Trabalho.

O processo de homologagdo de um curso de formagdo constitui um suporte para a
viabilidade da certificacdo individual, na medida em que permite aos candidatos que
possuem um certificado de formagdo de Técnico Superior de Seguranca e Higiene do
Trabalho e de Técnico de Seguranga e Higiene do Trabalho terem acesso ao respectivo

CAP.

Neste sentido, o curso de formagdo deve ser estruturado ¢ desenvolvido de acordo com
os referenciais de formagdo constantes deste Manual, contribuindo assim para potenciar

a qualidade formativa global e aumentar a transparéncia do mercado de formagao.

2. CONCEITOS
2.1 Curso de formacio

E a formagdo consubstanciada num programa organizado com base numa area
tematica referenciando objectivos, destinatarios, metodologia, duragdo e conteudos
formativos, que visa proporcionar a aquisicdo de conhecimentos e o
desenvolvimento de capacidades praticas, atitudes e formas de comportamento,

necessarios para o exercicio de uma profissao.

Um curso de formagdo pode concretizar-se por uma ou mais ac¢des de formacao.

2.2 Curso de formacao inicial

As formagodes destinadas a permitir ao formando a aquisi¢do de conhecimentos,
capacidades praticas, atitudes ¢ comportamentos necessarios a sua integra¢do na

vida profissional.

Manual de Certificagdo — Seguranga e Higiene do Trabalho 39



Parte II - Homologagdo de Cursos Cap. I — Enquadramento da Homologagao

2.3 Accao de formacao

E a concretizagdo do curso de formagdo que coloca em relagdo directa o formador
e os formandos, numa determinada data e local previamente definidos no plano de

formacao.

2.4 Homologacio de um curso

E o processo desenvolvido pela entidade certificadora no sentido de verificar se o
curso de formagdo inicial, objecto de analise, reune os requisitos técnico-

pedagogicos que garantem a qualidade da formagao a desenvolver.

Tais condi¢cdes dizem respeito, nomeadamente, a duragdo e contetdos
programaticos, as metodologias a utilizar, ao perfil dos formadores envolvidos, aos
espacos, equipamentos, recursos didacticos e pedagogicos a afectar, as condigdes
de acesso e aos processos de avaliacdo dos formandos e da eficacia e qualidade das

acg¢oes de formacgao.

2.5 Autorizacao de accoes de formacao

E o processo desenvolvido pela entidade certificadora relativamente a cursos
previamente homologados, no sentido de permitir a realizacdo de cada ac¢do nas

condi¢des previstas na decisdo de homologacao.

3. OBRIGATORIEDADE DE HOMOLOGACAO PREVIA

As entidades formadoras deverao solicitar ao IDICT a homologacao prévia dos cursos de
formacdo inicial de Técnico Superior de Seguranca e Higiene do Trabalho e de Técnico

de Seguranga e Higiene do Trabalho.

A homologacdo ¢ sempre necessaria, independentemente de a entidade formadora
possuir reconhecida capacidade formativa global, acreditada pelo Instituto para a

Inovacdo na Formagao (INOFOR), nos termos da portaria n.® 782/97, de 29 Agosto.
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4. VALIDADE DA HOMOLOGACAO

A homologa¢do de um curso de formacdo inicial de Técnico Superior de Seguranga e
Higiene do Trabalho ou de Técnico de Seguranca ¢ Higiene do Trabalho tem a validade

de 4 anos a contar da data de emissao do certificado de homologacao.

5. PUBLICITACAO DAS ENTIDADES FORMADORAS E DOS CURSOS DE
FORMACAO

O IDICT, enquanto entidade certificadora, publicitara periodicamente uma listagem das
entidades formadoras com cursos de formac¢do homologados de Técnico Superior de
Seguranga e Higiene do Trabalho e de Técnico de Seguranga e Higiene do Trabalho, de

acordo com os requisitos previstos neste Manual.

Para o efeito, o IDICT utilizard os meios de publicitacdo adequados ao ambito nacional
do processo de certificagdo profissional nomeadamente através da Internet, brochuras de
divulgagdo, jornais nacionais e jornal oficial do Ministério, ou outros julgados

convenientes.

Manual de Certificagdo - Seguranga e Higiene do Trabalho 41



CAPITULO II

REQUISITOS PARA A HOMOLOGACAO DE
CURSOS DE FORMACAO INICIAL

1. Requisitos Relativos a Entidade Formadora
2. Requisitos Relativos aos Cursos de Formagao Inicial
3. Requisitos Relativos ao Sistema de Avaliacdo dos Formandos

4. Requisitos Relativos a Emissdo do Certificado de Formacao



Parte II — Homologagdo de Cursos Cap. II — Requisitos para a Homologagao de Cursos de Formagao Inicial

1. REQUISITOS RELATIVOS A ENTIDADE FORMADORA

Os cursos de formagdo profissional de Técnico Superior de Seguranca e Higiene do
Trabalho e de Técnico de Seguranga e Higiene do Trabalho s6 poderdo ser objecto de
homologacdo se a entidade formadora for uma pessoa colectiva regularmente
constituida e devidamente registada, devendo prever, no seu estatuto ou pacto social, o
ensino ou a formagdo profissional como objecto da sua actividade ou prosseguir
actividades de melhoria de condi¢gdes para os seus associados ou ainda promover

formag@o para os seus proprios trabalhadores.

2. REQUISITOS RELATIVOS AOS CURSOS DE FORMACAO INICIAL
2.1 Objectivos gerais do curso

Pretende-se que no final do curso de formacdo, os formandos tenham adquirido as
competéncias necessarias ao exercicio da profissio de Técnico Superior de
Seguranca e Higiene do Trabalho ou de Técnico de Seguranca e Higiene do

Trabalho, de acordo com os respectivos perfis profissionais (Anexos 2 e 3).

2.2 Organizacgao do curso de formacao

Os cursos de formacdo inicial devem estar organizados de acordo com os
referenciais de formacdo descritos nos pontos seguintes, por forma a permitir que os

formandos atinjam os objectivos gerais da formacao.

A organizacdo destes cursos tem como referéncia a formacgdo presencial, ndo
inviabilizando, no entanto, outras formas de organizagdo mais flexiveis,

nomeadamente a formagao a distancia.
Os cursos de formagdo inicial estdo organizados em componentes:
a) Componente Socio-Cultural

Esta componente deve proporcionar condi¢cdes para o desenvolvimento ou
reforco das capacidades de autonomia, iniciativa, auto-aprendizagem e
resolugdo de problemas no exercicio das profissdes, com enfoque nas
capacidades, atitudes e comportamentos de natureza pessoal, relacional e

social.
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b) Componente Cientifico-Tecnologica

Esta componente visa o desenvolvimento das competéncias que integram o
exercicio profissional, no dominio das tecnologias ¢ actividades praticas com

ele relacionadas.
¢) Componente Pratica

Esta componente pode ser desenvolvida em contexto de formagdo e em
contexto real de trabalho, por forma a permitir o treino das competéncias
adquiridas em todo o processo formativo, bem como criar condi¢cdes que

permitam uma maior adequacao as necessidades do mercado de trabalho.

O treino destas competéncias poderd ser realizado de variadas formas,

nomeadamente com recurso a:

— Estagios profissionais em empresas com as quais a entidade formadora

deve celebrar um protocolo;

— Trabalho final de curso desenvolvido no ambito de empresas ou

organizagdes com incidéncia na area da seguranca ¢ higiene do trabalho.

2.3 Conteudos fundamentais do curso de formacao e respectivas duracoes

Os cursos de formacdo inicial devem ser organizados de modo a que sejam
garantidos os requisitos considerados adequados para a prossecucdo dos objectivos
gerais do curso, nomeadamente a duracdo total do curso, as componentes de

formagao, os contetidos programaticos ¢ as respectivas duragdes minimas.

Estes requisitos devem ser considerados como referenciais minimos podendo

admitir-se alteragdes quando:

e a entidade formadora considere relevante a integracdo de novos conteudos
programaticos no plano curricular ou o aprofundamento de certos temas

nucleares ao exercicio da profissao;

e se justifique a necessidade de transmitir aos formandos conhecimentos prévios
fundamentais para a aquisicdo de conhecimentos especificos da profissdo,
nomeadamente nos casos em que o formando seja proveniente de percursos

escolares que ndo incluam conteudos formativos considerados fundamentais.
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2.3.1 Formacio Inicial de Técnico Superior de Seguranca e Higiene do
Trabalho

O curso de formacdo inicial de Técnico Superior de Seguranca e Higiene do
Trabalho deve integrar os contetidos fundamentais indicados no quadro 1 e
uma componente de formagdo Pratica a desenvolver em contexto real de

trabalho.

A entidade formadora deve elaborar os itinerarios formativos que considere

mais adequados, tendo em conta que:

Os conteudos programaticos, devem contemplar os temas considerados
mais relevantes e adequados aos objectivos do curso, de acordo com os

identificados no anexo 12 deste Manual.

— A carga horaria minima de cada contetido fundamental deve ser de 20
horas, com excepc¢ao da Higiene do Trabalho e da Seguranca do Trabalho

cuja carga horaria minima deve ser de 60 horas;

— Os conteudos fundamentais devem ter, na globalidade, uma duragdo

minima de 420 horas;

— A componente Pratica em contexto real de trabalho, deve ter uma duracao
minima de 120 horas a desenvolver, preferencialmente, no final do

processo formativo.
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Quadro 1

CONTEUDOS FUNDAMENTAIS

v Estatistica e fiabilidade

v' Legislagdo, regulamentos e normas de segurancga, higiene ¢ satde do

trabalho

v" Gestdo das organizagdes

v" Gestdo da prevengio

v' Avaliagdo de riscos profissionais

v" Controlo de riscos profissionais

v Organizag¢io da emergéncia

v' Higiene do trabalho

v" Seguranga do trabalho

v Ergonomia

v" Psicossociologia do trabalho

v" Técnicas de informag¢io, de comunicagédo e de negociagdo

v" Concepgdo ¢ gestdo da formagdo

Duracéo total minima: 420 horas

2.3.2 Formacéo Inicial de Técnico de Seguranca e Higiene do Trabalho

O curso de formacdo inicial de Técnico de Seguranca e Higiene do Trabalho
deve integrar as componentes de formagdo Socio-Cultural, Cientifico-
Tecnologica e Pratica a desenvolver em contexto de formagdo e em contexto
real de trabalho, devendo incluir os conteidos fundamentais referenciados

nos quadros 2 e 3.

A entidade formadora deve elaborar os itinerarios formativos que considere

mais adequados, tendo em conta que:
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— Os contetidos programaticos, devem contemplar os temas considerados
mais relevantes e adequados aos objectivos do curso, de acordo com os

identificados no anexo 13 deste Manual.

— A carga horaria minima de cada um dos contetidos fundamentais da

componente Socio-Cultural deve ser de 20 horas;

— A carga hordria minima de cada um dos conteudos fundamentais da
componente Cientifico-Tecnologica deve ser de 40 horas, com excepgao
dos conteudos referentes a Higiene do Trabalho e a Seguranga do Trabalho

cuja carga horaria minima deve ser de 80 horas;

— A componente Socio-Cultural deve ter, na globalidade, uma duracdo

minima de 200 horas;

— A componente Cientifico-Tecnologica deve ter, na globalidade, uma

duracdo minima de 500 horas;

— A componente Pratica deve ter, na globalidade, uma dura¢do minima de

500 horas a distribuir da seguinte forma:

= 340 horas de formacao pratica em contexto de formagdo, a desenvolver
ao longo do processo formativo, no dmbito da componente Cientifico-

Tecnologica;

= 160 horas de formagdo Pratica em contexto real de trabalho, a

desenvolver, preferencialmente no final do processo formativo.
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Quadro 2

COMPONENTE SOCIO-CULTURAL

(Conteudos fundamentais)

v" Organizacao do trabalho

v' Psicossociologia do trabalho

v’ Informag¢3o e comunicacdo

v Pedagogia

v’ Legislagdo, regulamentos e normas sobre seguranga, higiene ¢ satide

do trabalho

Duracao total minima: 200 horas

Quadro 3

COMPONENTE CIENTIFICO-TECNOLOGICA

(Conteudos fundamentais)

v’ Estatistica e probabilidades

v" Gestdo da prevengio

v" Procedimentos de emergéncia

v’ Avaliacdo de riscos

v’ Higiene do trabalho

v" Seguranga do trabalho

v Ergonomia

Duracao total minima: 500 horas
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2.4 Duracao dos Cursos de Formacao

2.4.1 Curso de formacao de Técnico Superior de Seguranca e Higiene do

Trabalho

O curso de formagao inicial de Técnico Superior de Seguranca e Higiene do

Trabalho deve ter a dura¢do minima de:

e 540 horas, caso o requisito de acesso seja a licenciatura ou o

bacharelato;

e 4 anos, caso o requisito de acesso seja o 12° ano e o curso confira, no

final, uma licenciatura reconhecida pelo Ministério da Educacao.
2.4.2 Curso de formacio de Técnico de Seguranca e Higiene do Trabalho

O curso de formacao inicial de Técnico de Seguranca e Higiene do Trabalho

deve ter a duracdo minima de:
e 1200 horas, caso o requisito de acesso seja o 12° ano;

e 3 anos, caso o requisito de acesso seja 0 9° ano e a formagdo esteja
inserida num sistema que confira, no final, equivaléncia ao 12°ano de

escolaridade.

2.5 Dispensa de frequéncia de médulos/unidades de formacao

Mediante solicitagdo do candidato ou constatacdo da entidade formadora, e para
efeitos de dispensa de frequéncia de contetidos de formacdo, a entidade formadora
podera considerar formagdes parciais ou incompletas, designadamente no caso em
que o candidato possua qualificacdo, a nivel escolar ou obtida pela via da formagao
profissional, que implique conhecimento de algumas das matérias constantes dos

conteudos programaticos do curso de formagdo a que se candidata.

2.6 Metodologias da Formacao

Com vista a obtengdo dos objectivos formativos, preconiza-se que a equipa

formativa assuma um papel orientador e facilitador do processo de aprendizagem,
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traduzido por uma intervencao pedagogica diferenciada de apoio/acompanhamento

a progressao de cada formando.

Assim, s3o privilegiados os métodos activos, centrados no formando como

responsavel pela gestao das suas aprendizagens.

O processo de aprendizagem, neste quadro metodologico, devera desenvolver-se
com recurso a diferentes técnicas (exposicdo, demonstragdo, “role-playing”,
“brainstorming”, estudos de caso, resolucdo de problemas, entre outros) e métodos
pedagogicos (expositivo, interrogativo, demonstrativo, activo, entre outros)

incidindo, essencialmente, nos métodos activos.

2.7 Grupo de Formandos

Na formagao presencial, € recomendavel que em cada ac¢do de formagdo exista um

nimero nao superior a 20 formandos.

A habilitagdo académica exigida para o acesso aos cursos de formacdo inicial é a

seguinte:
X>Curso de Técnico Superior de Seguranca e Higiene do Trabalho
e licenciatura ou bacharelato;

e 12° ano de escolaridade, desde que o curso confira no final uma

licenciatura, reconhecida pelo Ministério da Educagao.
B> Curso de Técnico de Seguranga e Higiene do Trabalho
e 12°ano de escolaridade ou equivalente;

e 9°ano de escolaridade, desde que o curso esteja inserido num sistema de

formagao que confira no final equivaléncia ao 12° ano de escolaridade.

2.8 Equipa Formativa

O papel da equipa formativa tem uma relevancia fulcral no processo formativo,
pelo que a entidade formadora deve assegurar o recurso a um grupo de formadores
(internos ou externos a entidade) que, para além das fung¢des de preparagio,
animagdo da formacdo e avaliagdo dos formandos, executem também actividades

de apoio técnico-pedagdgico.
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Assim, a equipa formativa deve, através dos curriculos, demonstrar possuir
qualidades técnicas e pedagodgicas e experiéncia formativa que garantam a

qualidade da formacao a desenvolver.

Cabe as entidades formadoras garantir que os requisitos técnicos e/ou
habilitacionais dos seus formadores sejam adequados aos contetidos e ao nivel da

formagao das accdes de formacao que promovem.

Os formadores que intervém em ac¢des de formagdo que integram o sistema de
formagao inserida no mercado de emprego terdo de possuir, obrigatoriamente, o

Certificado de Aptidao Pedagogica de Formador.

A determina¢do do nimero adequado de formadores intervenientes nos cursos de
formagdo deve ter em conta as cargas horarias de cada mddulo, a afinidade dos
temas a leccionar e a duracdo total do curso, de forma a assegurar a existéncia de

um clima pedagogico favoravel e a possibilidade de avaliagcdo da aprendizagem.

Se a formagdo se desenvolver no quadro do ensino a distancia, devera ser criada a
figura do tutor que acompanha e controla o processo formativo de um grupo de

formandos, de acordo com o plano de curso definido pela entidade formadora.

2.9 Coordenacao Pedagogica

A entidade formadora devera ainda afectar a cada curso de formagdo uma equipa de
coordenacdo pedagogica, constituida por alguns dos formadores do curso de

formagao e pelo menos por um coordenador pedagdgico.

Este coordenador, que pode ser ou ndo formador, assume a responsabilidade técnica
por areas de formagdo ou pela globalidade do curso, devendo promover a
articulagdo entre a equipa formativa ¢ assegurar a sua interven¢do, de um modo

estruturado, com vista a consecug@o dos objectivos do curso de formagao.
A equipa pedagogica devera reunir periodicamente por forma a:

e assegurar a interacgdo necessaria ao planeamento das actividades pedagdgicas

e a avalia¢do dos formandos;

e proceder a apreciacdo sistematica do desenvolvimento da formacao e analisar

os percursos formativos individuais;
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e caracterizar as situacdes problema diagnosticadas, procurando solugdes mais
ajustadas aos perfis dos formandos, com vista a concretizacdo dos

procedimentos de avaliacdo de aprendizagens.

2.10 Recursos didacticos
2.10.1 Tipologia de recursos didacticos

Os cursos de formagdo de Técnico Superior de Seguranca e Higiene do
Trabalho e de Técnico de Seguranca e Higiene do Trabalho devem possuir
material didactico de apoio de natureza diversa, nomeadamente,
documentacdo escrita, material audiovisual e outros, de forma a assegurar
um desenvolvimento da formagdo consentdneo com o0s principios

metodologicos preconizados neste Manual.
2.10.2 Guia de Apoio ao Formando

A entidade formadora deve elaborar um programa pormenorizado ou Guia
de Apoio ao Formando em que estejam definidos os objectivos pedagdgicos,
os contetidos programdticos desenvolvidos, duracdo, referéncias
bibliograficas (livros, textos, videos), material de apoio, bem como o
sistema de assiduidade e critérios de avaliacdo do curso de formacdo, de
forma a que o formando possa ter uma visdo de conjunto do curso de
formagdo e, se o desejar, solicitar o aprofundamento alguns dos contetidos

tratados.

2.11 Instalagoes

No caso da formagao presencial, os espagos formativos assumem uma importante
funcdo pedagbgica no desenvolvimento da formacdo profissional, devendo a
entidade formadora viabilizar configuragdes facilmente adaptaveis a cada
momento da formagdo, permitindo a realizagdo de actividades, exercicios e

situacdes de aprendizagem diferenciadas.

Assim, preconiza-se que a entidade formadora disponha, para cada acgdo de
formag¢do ministrada no ambito de um curso homologado, de uma sala de

formagdo com 4rea ndo inferior a 2 m* por formando.
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As salas de formacdo devem dispor de boas condigdes acusticas, iluminagdo,

ventilagdo e temperatura, por forma a permitir boas condi¢des de aprendizagem.

As salas devem ainda permitir a possibilidade de serem obscurecidas, quando

necessario, para a visualizacdo de projeccdes.

2.12 Equipamentos

No sentido de assegurar um desenvolvimento da formacdo consentdneo com os
principios metodolégicos preconizados neste Manual considera-se que a entidade
formadora deve dispor, para cada ac¢do de formagdo, realizada em regime
presencial, do seguinte equipamento, sem prejuizo de outros que considere
ajustados aos objectivos especificos de certas actividades ou metodologias

pedagogicas:

e Equipamento audiovisual adequado (video, televisdo, camara de video,

retroprojector com €cran, computador, entre outros);

e  Quadro para escrita (fixo ou movel, de conferéncia ou porcelana) e respectivo

material de apoio (marcadores, apagadores, entre outros);
e Mesas e cadeiras em nimero correspondente ao dos formandos.

A entidade formadora deve ainda disponibilizar os varios equipamentos
considerados essenciais em areas especificas da seguranca e higiene do trabalho,
tendo em conta os contedos programaticos e a necessidade de treinar
competéncias no ambito da formacdo pratica simulada, nomeadamente os

referenciados no anexo 14.

No caso de a formagdo se desenvolver num regime de formagdo mais flexivel
nomeadamente através de ensino a distancia, a entidade formadora, ao elaborar os
seus “packages” de formagdo e avaliacdo, deve considerar a importancia de os
formandos adquirirem competéncias praticas relativas a4 utilizacdo e
manuseamento dos equipamentos referidos, recorrendo preferencialmente a um

sistema misto de formacao a distancia e presencial.
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2.13 Acompanhamento e Avaliacdo da Formacio

A avaliacdo da formacdo constitui um elemento fundamental para a garantia do
sucesso dos processos formativos porquanto através deste processo se permite a
afericdo dos verdadeiros resultados de uma accdo formativa ao nivel do impacto no
desempenho qualificado de uma profissdo, numa perspectiva do individuo e da

organizagdo empregadora.

Assim, preconiza-se que a entidade formadora desenvolva dispositivos de
acompanhamento ¢ avaliagdo da formagdo com vista a intervencdo atempada dos
responsaveis pela formacdo em situacdes-problema, a identificacdo de casos de
sucesso, a difusdo e desenvolvimento de boas-praticas formativas e a garantia da
eficacia da formagdo desenvolvida em termos de empregabilidade, considerando a
adequagdo dos saberes adquiridos pelo processo formativo as necessidades do

mercado de trabalho.
Este processo deve permitir:

e Avaliar a adequagdo da formagdo ministrada aos objectivos formativos, tendo em
conta o publico-alvo, os niveis de empregabilidade e de inser¢do socio-
profissional, com enfoque nos niveis de satisfacdo das entidades empregadoras

face a percepg¢ao dos servigos prestados por individuos qualificados;

e Reestruturar ¢ adaptar a organizagdo da formagdo homologada, com respeito
pelos referenciais de formacao preconizados neste Manual, por forma a adequa-la

as exigéncias e necessidades do mercado de trabalho em permanente mutacao.

3. REQUISITOS RELATIVOS AO SISTEMA DE AVALIACAO DOS FORMANDOS

A avaliacdo faz parte integrante do processo formativo e tem como finalidade validar os
conhecimentos, capacidades ¢ aptidoes adquiridas ou desenvolvidas pelos formandos ao

longo da formacao.

O sistema de avaliagdo dos formandos deve contemplar, obrigatoriamente, uma

avaliag¢do continua, com caracter formativo e sumativo e ainda uma avaliagdo final.

Este sistema pode ainda integrar uma avaliagdo inicial diagnoéstica, nos casos em que o
curso esteja organizado por unidades capitalizaveis, com vista a avaliar as competéncias

iniciais de cada formando relativas a cada unidade de formacdo.
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3.1 Avaliacao inicial diagndstica

A avaliacdo inicial diagnostica tem por objectivo a identificagdo dos conhecimentos
adquiridos anteriormente pelos candidatos, pelas vias da experiéncia profissional ou
da formacgdo, com vista & apreciacdo da capacidade do candidato para atingir os
objectivos finais de unidades formativas anteriores aquela em que o candidato se

pretende inscrever.

Este tipo de avaliagdo pode ainda servir para avaliar se o candidato domina
conhecimentos fundamentais necessarios para acompanhar normalmente o processo
formativo em que se integra, nomeadamente ao nivel de saberes nas areas de
matematica, fisica, no sentido do encaminhamento para a frequéncia de uma

unidade de integragdo formativa prévia.

3.2 Avaliacio continua

A avaliagdo continua tem por objectivo o acompanhamento/controlo do progresso
registado na aprendizagem dos formandos, devendo ter em conta o ritmo de
aprendizagem individual de cada um para que possam ser atingidos os objectivos

pedagogicos dos cursos de formagao.

A avaliag@o continua incide sobre a forma como cada formando atingiu os objectivos
relativos a cada conteiido programatico, e no desenvolvimento pessoal e relacional,
relativamente a pardmetros do tipo participagdo, assiduidade, comunicacao/relacdes

interpessoais, compreensao e capacidade de aplicagdo dos conhecimentos adquiridos.

Da avaliagcdo continua pode resultar a necessidade de actividades de remediacdo ou

de refor¢o de um determinado médulo.

A avaliagdo dos pardmetros pode ser feita em termos de EXISTE/NAO EXISTE,
POSITIVO/NEGATIVO, SIM/NAO, ou utilizando escalas qualitativas de intervalos.

No caso do ensino a distancia, a entidade formadora deverd propor o sistema de
avaliacdo continua a desenvolver no ambito do plano do curso, que se julgue

adequado ao modelo de formagdo a implementar.
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3.3 Avaliaciao final

No final dos cursos de formagdo o formando ¢é sujeito a uma avaliacdo que deve

traduzir a suficiéncia das aquisi¢des ao nivel dos conhecimentos.

Esta avaliacdo deve assumir um caracter de prova de desempenho profissional
baseado nas actividades do perfil profissional visado, devendo avaliar os
conhecimentos ¢ as competéncias mais significativas adquiridos nas diferentes

componentes de formagao.

Os formandos ja detentores de outros titulos de formacdo na area da seguranga e
higiene ou de areas profissionais relacionadas podem ser dispensados da avalia¢do

final em matérias comuns e¢/ou equivalentes.

A classificagdo final é expressa em termos de APTO/NAO APTO, podendo os
formandos, sempre que o solicitem, ter acesso ao resultado da sua classificagdo

expressa em valores numéricos.

A avaliacdo final dos formandos que frequentaram um curso de formagdo de
Técnico de Higiene e Seguranca do Trabalho serd efectuada perante um juri

tripartido, presidido pelo IDICT, a realizar em datas previamente fixadas.

3.4 Assiduidade dos formandos

Atendendo a que a assiduidade ¢ essencial para a consecucdo pelo formando dos
objectivos da formacdo, a entidade formadora deve gerir o seu sistema de

assiduidade considerando o que se segue:

Em regime presencial:
e frequéncia minima de 90% do tempo total da formagdo, incluindo o periodo de

formacdo pratica;

Em ensino a distancia:
e o controlo da aprendizagem no que respeita a participacdo do formando nos

trabalhos de cada sessdo, deve constar do plano de curso apresentado pela

entidade formadora.
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4. REQUISITOS RELATIVOS A EMISSAO DO CERTIFICADO DE FORMACAO

A entidade formadora deve emitir certificados de formagdo aos candidatos que
obtenham a classificagdo de APTO na avaliacdo final, com vista & comprovacdo que o

formando concluiu, com aproveitamento, o curso de formagao.

Sem prejuizo da legislacdo especifica a aplicar aos cursos reconhecidos pelo Ministério
da Educagdo, os certificados de formagdo devem ser designados Certificado de
Formagdo Profissional de Técnico Superior de Seguranca ¢ Higiene do Trabalho e
Certificado de Formagao Profissional de Técnico de Seguranca e Higiene do Trabalho e
neles deve constar referéncia a legislacdo de enquadramento, nomeadamente o Decreto-
Lei n.°95/92, de 23 de Maio, Decreto-Regulamentar n.°68/94, de 26 de Novembro, ¢
Decreto-Lei 110/2000 de 30 de Junho, devendo contemplar ainda os seguintes

elementos:

e identificagdo da entidade formadora que o emite, através da respectiva designagdo

e do logotipo, quando exista;

e identificacdo do titular do certificado através do nome e do numero e local de

emissao do Bilhete de Identidade;
e designacdo do curso de formagao;
e designacdo das componentes, respectivos modulos e cargas horarias;
e duragdo total, em horas, do curso de formagao e datas de inicio e fim respectivos;
e resultado da avaliagdo final, com indicagdo da escala de avaliacao;

e local e a data de emissdo e assinatura do responsavel pela entidade sobre selo

branco ou carimbo;
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1. ENTREGA DE CANDIDATURA
1.1 Local de entrega

As candidaturas & homologacdo de cursos de formacgdo profissional inicial de
Técnico Superior de Seguranca e Higiene do Trabalho e de Técnico de Seguranga e
Higiene do Trabalho devem ser entregues nos servigos regionais do IDICT

indicados no Anexo 15.

1.2 Prazo de entrega

As candidaturas a homologagdo de cursos de formacdo profissional inicial de
Técnico Superior de Seguranca e Higiene do Trabalho e de Técnico de Segurancga e
Higiene do Trabalho podem ser entregues em qualquer momento, sendo desejavel
uma antecedéncia minima de 3 meses relativamente a data prevista para inicio do

curso de formacao.

2. FORMALIZACAO DE CANDIDATURA

Para formalizar o pedido de homologagdo de cursos de formacgdo profissional, a
entidade formadora deve elaborar e entregar no IDICT um requerimento no qual conste
a sua identificacdo completa, acompanhado de um dossier de candidatura que deve

integrar os seguintes elementos:

e Pacto Social ou Estatuto da entidade formadora, nimero de pessoa colectiva e
comprovacdo do respectivo registo ou, alternativamente, documento que

comprove a acreditacdo pelo INOFOR;

Designacdo e duragdo total do curso;

Programa do curso com a descri¢do dos contetidos programaticos e respectivas

cargas horarias;
e Descri¢do dos equipamentos a utilizar;
e Metodologia de avaliagdo dos formandos;
e Datas e locais de realizacdo das acgdes de formagao de cada curso;

e Descrigao das instalagdes com a dimensao das salas de formagao;
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e Constituicdo da equipa formativa e da equipa pedagogica com identificacdo
do(s) coordenador(es) do curso de formagdo e dos formadores. Os curriculos
devem ser acompanhados de copia dos respectivos Certificados de Aptidao
Pedagdgica de Formador ou de documento comprovativo do pedido de
certificacdo, nos casos em que estes sejam legalmente exigidos nos termos do
Decreto Regulamentar 66/94 de 18 de Novembro, com a redac¢do do Decreto

Regulamentar 26/97 de 18 de Junho;
e Objectivos/Metodologias de avaliacdo final dos cursos de formagao;

e Descrigdo dos objectivos gerais a consignar em futuro protocolo a celebrar com
empresas no ambito do desenvolvimento da formagao pratica em contexto real

de trabalho, caso esteja previsto no itinerario formativo.

Os termos gerais do protocolo deverdo ser posteriormente comunicados ao
IDICT, aquando da sua celebragdo, por forma a garantir a salvaguarda dos

interesses dos formandos no ambito do processo formativo.

3. ANALISE DE CANDIDATURA
3.1 Objecto de analise de candidatura

A andlise da candidatura @ homologacdo de cursos de formacdo profissional
consiste na apreciagdo da adequagdo do projecto formativo a desenvolver, aos
requisitos estabelecidos e aos referenciais de formacdo previstos no presente

Manual.

As diversas acc¢oes de formacgdo a realizar no ambito do curso de formagdo em
analise, devem reunir as mesmas caracteristicas em termos de referenciais de
formacgd@o, sob pena de a decisdo de homologacdo do curso ndo as abranger,

conduzindo ao indeferimento parcial do pedido de homologacao.

A analise pode ser complementada por uma acg¢ao de verificagdo do IDICT junto da
entidade formadora com o intuito de esclarecer algumas informagdes prestadas em

sede de candidatura.
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3.2 Prazos de analise de candidatura

Os servigos do IDICT tém 60 dias Uteis para analisar o processo ¢ proceder a
notificagdo da decisdo de homologagdo, ou de intengdo de ndo homologacdo do

pedido, contados a partir da data da recep¢do do pedido nos servigos.

4. EMISSAO DO CERTIFICADO DE HOMOLOGACAO

Ap6s a analise do pedido de homologagido, e existindo fundamentos para uma decisdo
favoravel, a entidade formadora ¢ notificada da decisdo de homologacdo do curso de
formagdo, devendo, em seguida, enviar, no prazo de 20 dias uteis, o “Termo de
Responsabilidade de Homologa¢do de Curso de Formagdo” devidamente assinado por

quem tenha poderes legais para representar a entidade (Anexo 10).

No Termo de Responsabilidade a entidade formadora compromete-se a manter as
condi¢des de organizagdo e desenvolvimento da formagdo propostas e que estiveram na

base da decisdo de homologacao.

Uma vez recepcionado pelo IDICT o “Termo de Responsabilidade de Homologagao de
Curso” e o montante previsto em portaria conjunta referida no artigo 16° do Decreto-Lei
n.° 110/2000, de 30 Junho, sera emitido o “Certificado de Homologagdo do Curso de

Formacao” (Anexo 11).

5. INDEFERIMENTO DO PEDIDO DE HOMOLOGACAO

Ap0s a analise do pedido de homologagdo, e existindo fundamentos para uma decisdo
desfavoravel, a entidade formadora deve ser notificada da intengdo de indeferimento

com o intuito de se pronunciar sobre o assunto.

Caso a entidade formadora manifeste interesse pode, em sede de audiéncia de

interessados, consultar o processo e juntar os documentos que julgue necessarios.

Quando apods a apreciagdo das alegacdes seja indeferido o pedido de homologagao,

podera entdo o interessado:

e Dirigir uma reclamag¢do ao IDICT (ao autor da decisdo de indeferimento)
expondo as razdes que o levam a considerar reunir os requisitos exigidos, no

prazo de 15 dias tuteis a contar da data da notifica¢do da decisdo;
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e Interpor recurso hierdrquico para o Presidente do IDICT, caso ndo tenha este
sido o autor do acto recorrido, no prazo de 30 dias uteis a contar da data da
notificagdo da decisdo, fundamentando num requerimento as razdes do recurso

e, se entender, juntar os documentos que considere convenientes;

e Interpor recurso contencioso da decisdo de indeferimento para o tribunal

administrativo, no prazo de 2 meses a contar da notificagdo da decisdo.

A entidade formadora devera ter em conta que a reclamacdo ou o recurso
hierarquico ndo suspendem nem interrompem o prazo para a interposi¢do do

recurso contencioso.

6. AUTORIZACAO PARA A REALIZACAO DE NOVAS ACCOES DE
FORMACAO OU DE ALTERACOES AS ACCOES HOMOLOGADAS

Quando a entidade formadora pretender realizar novas acgdes de formacdo ndo
identificadas no pedido de homologacdo, ou que tendo-o sido, se justifique a alteragdo
superveniente de algumas condigdes que serviram de base a decisdo de homologagdo,
deve requerer ao IDICT a devida autorizagdo para a realizacdo das acg¢des, com uma

antecedéncia minima de 60 dias uteis relativamente a data do inicio da acgao.

O requerimento deverd ser instruido com os novos elementos ndo identificados no
processo submetido a homologacdo (identificagdo de instalagdes, formadores, equipa

pedagogica, etc.)

A auséncia de resposta ao pedido de autorizagdo, por parte do IDICT, no prazo de 30

dias, traduz-se numa autorizacao tacita para a realizac¢ao das acg¢des identificadas.
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1. ENQUADRAMENTO

O acompanhamento técnico-pedagogico das acg¢des de formagdo inicial, a desenvolver
pelos Servigos competentes do IDICT, visa apoiar e incentivar a qualidade da formacao
ministrada através do controlo efectivo no local da formagdo, da sua conformidade com

os referenciais que estiveram na base da homologagao do curso.

Este acompanhamento, que pode ser realizado no decurso ou no final das acg¢des,
consiste fundamentalmente em observar, em visita a entidade formadora, o cumprimento
das condig¢des requeridas para a manutenc¢do do estatuto de curso homologado, dentro do

prazo de validade estabelecido.

2. DEVERES DA ENTIDADE FORMADORA

A homologacdo de um curso de formagdo implica para a entidade formadora o
cumprimento das condi¢des de organizagdo e de desenvolvimento da formagdo aceites
pela entidade aquando da subscrigdo do Termo de Responsabilidade de Homologagao de

Curso de Formagao (Anexo 10).
Nestes termos, constituem deveres da entidade formadora:

e Colaborar nas ac¢des de acompanhamento técnico-pedagogico a desenvolver pelo
IDICT, com vista a verificagdo da conformidade dos referenciais que estiveram na

base da homologagdo do curso;

e Fornecer ao IDICT os elementos relacionados, directa ou indirectamente, com o

desenvolvimento das ac¢des do curso homologado;

e Organizar e manter actualizado um Dossier Técnico-Pedagogico relativo ao curso
de formagao homologado e a cada ac¢@o de formagdo, contendo os elementos que se

indicam:
— identificac¢do do(s) Coordenador(es) Pedagogico(s) do curso/ac¢do de formacgao;

— identificacdo dos formadores a que recorreram (internos ou externos), seus
curriculos e comprovativos da respectiva certificagdo profissional, nos casos em

que legalmente sdo exigidos;

— programa resumido da ac¢@o de formagao e respectivo cronograma;
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— indicacdo dos recursos didacticos incluindo manuais, textos, materiais

audiovisuais e outros apoios;
— caracterizacgdo das instalagdes e locais de formacdo;
— indicagdo do equipamento pedagogico e técnico a utilizar na formagao;
— sistema e normas de avalia¢do dos formandos;

— sumarios das aulas, fichas de registo ou folhas de presenga de formandos e

formadores;

— provas, testes, relatorios de trabalhos ou de estagios realizados, assim como

publicitacdo do aproveitamento ou classificacdo dos formandos;
— avaliag@o dos formadores pelos formandos;

— avaliagao final do curso de formagao.

3. INCUMPRIMENTO DAS CONDICOES DE HOMOLOGACAO

Nos casos em que se verifique que a entidade formadora ndo cumpre as condigdes da
decisdo da homologagdo do curso, o IDICT pode aplicar as medidas cautelares que
julgue adequadas e oportunas, atenta a gravidade do incumprimento na qualidade da
formagao, ou pode revogar a decisdo de homologagdo, o que implica a perda do estatuto

de curso homologado.
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Parte II — Homologacao de Cursos Cap. V Reconhecimento de Cursos de Formagao
Complementar Especifica e de Actualizagao

1. RECONHECIMENTO PREVIO DOS CURSOS

O reconhecimento prévio dos cursos de formacdo continua, nomeadamente os cursos de
formagdo complementar especifica e de actualizag@o cientifica e técnica, ¢ obrigatorio,
independentemente de a entidade formadora ser uma entidade com reconhecida
capacidade formativa global, acreditada pelo Instituto para a Inovagdo na Formacgédo

(INOFOR).

Desta forma, o IDICT, enquanto entidade certificadora, deve reconhecer os curriculos

dos seguintes cursos de formacgao:

e Formacdo Complementar Especifica: que permita a aquisigdo das
competéncias necessarias ao exercicio da profissio de Técnico Superior de
Seguranca e Higiene do Trabalho e de Técnico de Seguranga e Higiene do

Trabalho, por referéncia ao perfil profissional respectivo;

e Formacio de Actualizacdo Cientifica e Técnica: que permita a actualizagio
das competéncias dos candidatos a renovacao do CAP, nomeadamente no que se
refere a nova legislacdo, normas ou regulamentos, novas formas de organizacao
do trabalho no ambito da seguranca, higiene e saude ou outros aspectos
especificos sectoriais que concorram para a melhoria do desempenho desta

actividade profissional.

Caso os cursos de formagdo complementar especifica se integrem num itinerario
formativo (organizado sob um modelo flexivel) de um curso de formacgdo inicial de
Técnico Superior de Seguranca ¢ Higiene do Trabalho ou de Técnico de Seguranga,
Higiene do Trabalho que tenha sido homologado pelo IDICT, considera-se que a
decisdo de homologagdo dispensa o reconhecimento daquelas unidades formativas
autonomas ou unidades capitalizaveis que consubstanciam o percurso formativo

complementar especifico.

2. REQUISITOS RELATIVOS A ENTIDADE FORMADORA

Os cursos de formagdo complementar especifica ¢ de actualizagdo s6 podem ser
objecto de reconhecimento, pelo IDICT, se a entidade formadora estiver
regularmente constituida, e prosseguir actividades de formagdo ou outras actividades
de melhoria de condi¢des para os seus trabalhadores ou associados.
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3. REQUISITOS RELATIVOS AOS CURSOS DE FORMACAO
3.1 Objectivos e organizacio dos cursos

Os cursos de formagdo continua, nomeadamente os cursos de formagdo
complementar especifica e de actualizacdo, devem estar organizados por forma a
permitir que os formandos desenvolvam competéncias especificas no ambito das
actividades da Seguranca ¢ Higiene do Trabalho, atitudes e formas de

comportamento necessarios ao exercicio da profissao.

De acordo com a legislagdo em vigor, estes cursos deverdo ter a seguinte duragdo

minima, dependendo da situacdo do candidato a certificacdo:

QUADRO 4
Tipologia de Cursos de . e
Duraciao Minima (horas) Publico-alvo da Formacgao
Formacio
Candidatos que ndo possuam :
) 0 Tempo minimo de exercicio
Variavel, dependendo das )
Formaciao Complementar . . da profissdo ou avaliagdo
competéncias em falta no candidato ) .
Especifica curricular suficiente

a certificagdo por equiparagao
O Aproveitamento em provas

de avaliagdo

Formacao de .
Todos os candidatos a renovagio do

Actualizagdo Cientifica e 30
CAP
Técnica
Candidatos que tenham exercido a
profissdo por um periodo inferior a
Formagao Continua 100

2 anos, durante o periodo de validade

do CAP

A duracao dos cursos pode ser prolongada caso se justifique a introdu¢do de novos

conteudos programaticos.

As unidades de formagdo destes cursos podem ser desenvolvidas em varios
contextos formativos, constituidos por unidades autéonomas, ou por unidades
capitalizaveis, ou ainda, em seminarios, workshops, ou eventos similares, apenas

no ambito de cursos de actualizagdo.
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O candidato que pretenda a sua certificacdo profissional ou a renovagdo da mesma
podera adquirir e/ou actualizar as competéncias profissionais através da frequéncia
de varias unidades de forma¢do ministradas em diversos contextos formativos ou
por entidades formadoras diferentes, devendo, aquando da sua candidatura, fazer
prova de que frequentou na totalidade o numero de horas formativas legalmente

exigidas.

3.2 Contetdos programaticos
a) Formacao de Actualizacdo Cientifica e Técnica

Os cursos de actualizagdo devem incidir sobre temas de manifesto interesse para
a actualizagdo de conhecimentos necessarios ao exercicio da profissdo,

designadamente:

o Legislagdo, normas e regulamentos de seguranca, higiene e saude do

trabalho;

e Riscos emergentes de novas formas de organizacdo de trabalho ou de sector

de actividade;
e Introdugdo de novas tecnologias;
e Metodologias e técnicas de prevengao, etc.

A entidade formadora pode ainda considerar conveniente a integragdo de outros
temas relevantes, atenta a satisfacdo das lacunas cognitivas resultantes da falta de
experiéncia profissional dos candidatos, bem como dos objectivos preconizados

no ambito da politica global de seguranga e higiene do trabalho.

b) Formaciao Complementar Especifica

Os cursos de formacdo complementar especifica devem incidir sobre os
conteudos formativos fundamentais descritos no Cap. II desta parte do Manual,
relativo aos referenciais formativos para a homologacdo, consoante se trate de
candidatos a certificagdo de Técnico Superior de Seguranca ¢ Higiene do
Trabalho ou de Técnico de Seguranca ¢ Higiene do Trabalho, sem prejuizo de

outros conteudos formativos considerados relevantes pela entidade formadora.

Manual de Certificagao — Higiene e Seguranga do Trabalho 69



Parte II — Homologacao de Cursos Cap. V Reconhecimento de Cursos de Formagao
Complementar Especifica e de Actualizagao

3.3 Equipa formativa

O papel da equipa formativa tem uma relevancia fulcral no processo formativo,
pelo que a entidade formadora deve assegurar a existéncia de um grupo de
formadores (internos ou externos a entidade) que, através dos seus curriculos,
demonstrem possuir qualidades técnicas e pedagogicas e experiéncias formativas

que garantam a qualidade da formagao a desenvolver.

3.4 Grupo de formandos

Considera-se adequado que o grupo de formandos possua um nivel habilitacional
homogéneo de modo a facilitar o aperfeicoamento, a aquisi¢do ¢ o dominio de

competéncias.

3.5 Avaliacao dos formandos

No caso dos cursos de actualizagdo cientifica e técnica a entidade formadora deve
adoptar um sistema de avaliagdo dos formandos que contemple uma avaliacdo

continua, com caracter formativo, ndo sendo exigivel uma avaliacdo final.

No caso dos cursos de formagdo complementar especifica, a avaliacdo final do

formando é fundamental para efeitos de certificagdo.

A avaliagdo continua deve permitir validar os conhecimentos, capacidades e
aptidoes adquiridas ou desenvolvidas pelo formando ao longo do curso de
formagdo, incidindo sobre o seu desenvolvimento pessoal e relacional,
preconizando-se, que, para isso, integre parametros do tipo participagdo,
assiduidade, comunicagdo/relagdes interpessoais, compreensdo e capacidade de

aplicac¢do dos conhecimentos adquiridos.

A avaliacdo dos critérios pode ser feita em termos de EXISTE/NAO EXISTE,
POSITIVO/NEGATIVO, SIM/NAO, ou utilizando escalas qualitativas de

intervalos.

3.6 Emissao dos certificados de formacao

Aos formandos considerados aptos no curso de formagdo complementar especifica
e de actualizac@o cientifica e técnica sdo emitidos, pelas entidades formadoras, os

certificados de formacdo, nos termos do Decreto-Lei 95/92, de 23 de Maio ¢
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conforme discriminado no Cap. II desta Parte do Manual, sem prejuizo de outras
formas de emissdo mais consentaneas com os modelos e/ou contextos formativos
em questdo, nomeadamente nos casos em que 0s cursos se desenvolvem no ambito
do ensino superior (cujos modelos de certificados sdo regulados por legislacdo
propria) ou se consubstanciam em seminarios, workshops ou outros (cujos

certificados tém por objecto a participagdo do formando no evento formativo).

4. PROCEDIMENTO DE RECONHECIMENTO

4.1 Pedido de reconhecimento

O pedido de reconhecimento dos cursos pode ser formalizado em qualquer

momento, através de um requerimento dirigido ao IDICT.

O requerimento deve mencionar a identificacdo completa da entidade formadora e
ser acompanhado de um dossier de candidatura que deve integrar os seguintes

elementos:

e Pacto social, estatutos da entidade formadora ou outro documento que
identifique o seu objecto social e/ou actividade econdmica ou documento

comprovativo da acreditacdo pelo INOFOR;
e Designacdo e duragdo total do curso;

e Programa do curso com a descricdo dos contetidos programaticos e respectivas

cargas horarias;
e Metodologia de avaliacdo dos formandos, nos casos em que seja aplicavel;
e Datas ¢ locais de realizagdo das ac¢des de formacao de cada curso;

e Descri¢do das instalagOes relativas aos locais de desenvolvimento dos cursos de

formacao;

e Curriculos dos formadores e comprovativos da respectiva certificacdo

profissional, nos casos em que legalmente sdo exigidos.
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4.2 Comunicaciio de reconhecimento de curso de formacao

Ap6s a analise do pedido de reconhecimento de um curso de formagdo, que deve
ocorrer num prazo maximo de 30 dias, ¢ existindo fundamentos para uma decisdo
favoravel, a entidade formadora ¢é notificada da decisdo de reconhecimento, bem

como do seu periodo de validade.

O periodo de validade do reconhecimento ¢ de 2 anos.

4.3Indeferimento do pedido de reconhecimento

Apb6s a analise do pedido de reconhecimento, e existindo fundamentos para uma
decisdo desfavoravel, a entidade formadora deve ser notificada da intencdo de

indeferimento com o intuito de se pronunciar sobre o assunto.

Caso a entidade formadora manifeste interesse, pode, para o efeito, em sede de
audiéncia de interessados, consultar o processo e juntar os documentos que julgue

necessarios.

Apbs a apreciacdo das alegacdes apresentadas pela entidade formadora, e caso seja
proferida a decisdo final de indeferimento do pedido de reconhecimento, poder

entdo o interessado:

e Dirigir uma reclamacdo ao IDICT (ao autor da decisdo de indeferimento)
expondo as razdes que o levam a considerar reunir os requisitos exigidos, no

prazo de 15 dias uteis a contar da data da notificacdo da decisdo;

e Interpor recurso hierarquico para o Presidente do IDICT, no prazo de 30 dias
uteis a contar da data da notificacdo da decisdo, fundamentando num
requerimento as razdes do recurso e, se entender, juntar os documentos que

considere convenientes;

e Interpor recurso contencioso da decisdo de indeferimento para o tribunal

administrativo, no prazo de 2 meses a contar da notificagdo da decisdo.

A entidade formadora deve ter em conta que a reclamag@o ou o recurso hierarquico nao

suspendem nem interrompem o prazo para a interposicdo do recurso contencioso.
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