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BOLSA DE FORMADORES/AS E CONSULTORES/AS DO IAFE

Programa Formagao-Agao para PME

Objetivos, Caracteristicas e Responsabilidades da Prestacdo de Servigos enquanto
Consultor/a no Programa Formagao-Acao para PME

O/A Consultor/a deve assegurar-se de que possui conhecimentos e capacidade técnica e pedagdégica para
desenvolver as atividades de Consultoria de acordo com o referencial metodolégico do Programa de Formagao-Agao
para PME.

Neste sentido, os/as Consultores/as s&o os agentes formativos responsaveis pelas fases de Diagndstico e Defini¢do
do Plano de Agédo (DPA) de cada PME e subsequente Fase de Implementagdo do Plano de Ag&o, fase esta em que
desenvolverdo as Medidas de Consultoria definidas, bem como realizardo as atividades de Validagdo e
Acompanhamento de Medidas. A interveng&o dos consultores serd em ambitos especificos e eminentemente técnicos,
devendo atuar de acordo com as orientagbes método

légicas intrinsecas ao Programa de Formag&o-Agéo PME.

Para cada empresa a intervencionar (PME) o IAFE designara o/a Consultor/a responsével pelo desenvolvimento da
fase de Diagnostico Estratégico e elaboracdo do Relatério de Diagndstico e Plano de Agdo (DPA). Na fase de
Implementacdo de Medidas cabera ainda a este Consultor/a (“coordenador/a”) a monitorizagéo da Implementagéo de
Medidas na PME, nomeadamente procedendo ao acompanhamento e validagéo das Fichas de Execugao de Medida
e a elaborag&o do Relatdrio Final da Intervengéo na PME.

Na Fase de Implementacdo de Medidas, em que o Plano de Agao é desenvolvido, cabe aos Consultores contratados
pelo IAFE o desenvolvimento, em fun¢do do cronograma previsto, de cada uma das Medidas de Consultoria
identificadas no DPA e validadas pelo empresario da PME, e que se dever&o caracterizar pelo enfoque em objetivos,
atividades e resultados.

Neste sentido, os consultores/as deverdo ser técnicos especializados e experientes, responsaveis pela efetiva
transferéncia de conhecimentos e aplicagdo de novas técnicas e procedimentos nas empresas, executando medidas
que geram novas metodologias, métodos organizacionais, processos e praticas de atuagdo nas empresas
intervencionadas.

O/A Consultor/a devera ser obrigatoriamente possuidor de CCP - Certificado de Competéncias Pedagégicas. Para
poder vir a ser selecionado é preferencial o cumprimento de requisitos como:

- conhecimentos cientificos/disciplinares e/ou técnicos reconhecidos a partir da formag&o de base de nivel
superior em areas ligadas a atividade empresarial e/ou area de consultoria em causa ou mediante curriculo
e experiéncia profissional que permita atestar adequagéo ao perfil requerido

- conhecimentos metodoldgicos e instrumentais reconhecidos em fungéo da experiéncia profissional anterior,
consultoria em PME e/ou formagéo profissional especializada

- capacidade de relacionamento interpessoal fruto de experiéncia de trabalho em equipa e da motivagéo para
0 envolvimento em processos coletivos de intervengéo.
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- disponibilidade de horarios em periodo laboral e facilidade de deslocagdo para vir a desenvolver a
consultoria localmente, ou seja, na area geogréfica especifica de cada PME

No dmbito da sua prestagdo de servigos é da responsabilidade do/a Consultor/a, garantir o cumprimento das
seguintes obrigagdes:

1. Desenvolver as horas de consultoria com rigor e qualidade técnico-cientifica, de acordo com as
necessidades e especificidades de cada PME, respeitando os objetivos e perspetivas metodoldgicas
definidos para a presente Tipologia de Operag&o, bem como os objetivos das Medidas de Consultoria
que ira desenvolver;

2. Participar proactivamente nos momentos de acompanhamento do projeto realizados pela Coordenagéo
de Projeto do IAFE;

3. Promover a articulag&o técnico-metodoldgica indispensavel entre a componente de Consultoria e a de
Formagéo ao longo de toda a intervengéo nas PME, demonstrando a disponibilidade necessaria para
a auscultacdo e acompanhamento levados a cabo pelo IAFE;

4. Assinar e preencher devidamente os Registos de Consultoria nos impressos fornecidos pelo IAFE,
identificando com rigor os horarios e duragédo das sessdes ministradas e os assuntos tratados em cada
sesséo, recolhendo ainda as assinaturas dos intervenientes das sessoes.
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Objetivos, Caracteristicas e Responsabilidades da Prestacdo de Servigos enquanto
Formador/a no Programa Formagao-Ag¢ao para PME

O/A Formador/a é o agente responsavel por ministrar na Fase de Implementag&o do Plano de Ag&o, as medidas de
formacé&o - Acdes de Formagao - de acordo com o que vier a ser definido ap6s a fase de Diagnéstico e Plano de Agao
(DPA) em cada PME.

O/A Formador/a devera ser obrigatoriamente possuidor de CCP - Certificado de Competéncias Pedagégicas. E
preferencial o cumprimento de requisitos como:

- conhecimentos cientificos/disciplinares e/ou técnicos reconhecidos a partir da formag&o de base de nivel
superior em areas ligadas a atividade empresarial e/ou area de formagéo em causa ou mediante curriculo
e experiéncia profissional detida que permita atestar adequagao ao perfil requerido;

- conhecimentos metodoldgicos e instrumentais reconhecidos em funcdo da experiéncia profissional
enquanto formador e/ou formagéo profissional especializada;

- capacidade de relacionamento interpessoal fruto de experiéncia de trabalho em equipa e da motivagao para
o0 envolvimento em processos coletivos de intervengao.

- disponibilidade de horarios em periodo laboral e facilidade de deslocagdo para vir a desenvolver a
consultoria localmente, ou seja, na area geogréfica especifica de cada PME.

No ambito da sua prestagéo de servigos é da responsabilidade do/a Formador/a:

e Agir com total autonomia técnica e cientifica, competindo-lhe preparar, desenvolver e avaliar as
sessdes de formacao, produzir os materiais pedagogicos de apoio as sessdes, bem como, avaliar
a aprendizagem dos formandos segundo os critérios que considere mais ajustados, sendo limitado
apenas pelo estatuto deontoldgico proprio e pelos objetivos e conteudos visados no Plano de
Formagao da PME, de acordo com as orientagdes metodologicas de implementagdo do Projeto
veiculadas pelo IAFE.

No ambito das atividades de Formagao é da responsabilidade do/a Formador/a:
Garantir o cumprimento das seguintes obrigagdes:

1. Observar e cumprir os deveres que lhe sao impostos pela legislagdo que regulamenta o exercicio da
atividade de formador e/ou outra legislacéo aplicavel de acordo com a presente tipologia de projeto;

2. Ministrar a Formag&o com rigor e qualidade, de acordo com as especificidades das PME e publico-
alvo, contelidos programaticos, carga horaria total definida, e objetivos visados em cada Medida de
formacé&o (acdo de formagéo);

3. Assinar e preencher devidamente os Registos de Formagao, nos impressos fornecidos pelo IAFE,
relativos a cada sessao de formagéo, sumariando os contetidos tratados, verificando a assiduidade dos
formandos na sess&o e recolhendo ainda as suas assinaturas;

4. Participar proactivamente nos momentos de acompanhamento do projeto realizados pela Coordenagao
de Projeto do IAFE;

5. Promover a articulagéo técnico metodologica indispensavel entre a componente de Consultoria e a de
Formagéo ao longo de toda a intervengéo nas PME, demonstrando a disponibilidade necessaria para
a auscultacdo e acompanhamento levados a cabo pelo IAFE;
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