MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL
AUTORIDADE MARITIMA NACIONAL

INSTITUTO DE SOCORROS A NAUFRAGOS

Despacho n.° 02 /2016

Na sequéncia do estatuido no n.° 2 do artigo 6° da Portaria n.° 373/2015, de 20 de outubro, compete
ao ISN definir os requisitos do referencial de certificacdo da entidade formadora, os critérios de
apreciacao, bem como as fontes de verificacdo, através da aprovacdo de um Manual de Certificacéo,

importando pois, dar cumprimento aquele preceito legal.

Assim, nos termos do estatuido no n.° 2 do artigo 6° da Portaria n.° 373/2015, de 20 de outubro, e

ouvida a Comissédo Técnica para a Seguranca Aquatica, determino o seguinte:

1. E aprovado o Manual de Certificacdo de Entidades Formadoras em anexo ao presente
despacho.

2. Publique-se o presente despacho na Ordem de Servigco do ISN e remeta-se para publicacdo na
pagina oficial da internet da Autoridade Maritima Nacional e em Diario da Republica.

3. O presente despacho e o respetivo Manual de Certificacdo de Entidades Formadoras entram

em vigor no dia seguinte a data da assinatura.
Caxias, 15 de fevereiro de 2016

O Diretor do Instituto de Socorros a Naufragos

MMW

Paulo Tomas de Sousa Costa
Capitdo-de-mar-e-guerra
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Manual de Certificacdo de Entidades Formadoras

1. Introducao

Com a publicagdo da Lei n.2 68/2014 de 29 de agosto, compete ao Instituto de Socorros a
Naufragos (ISN), como autoridade técnica nacional competente em matérias de salvamento, socorro
a ndufragos e assisténcia a banhistas, reconhecer e certificar as Escolas de Formag¢do de Nadadores-

Salvadores Profissionais (EFNSP).

A certificagdo é um processo de reconhecimento global da capacidade de uma entidade
formadora em garantir a capacidade formativa sendo a certificacdo concedida por areas de educacao
e formacao. Neste caso especifico, as dreas de formacgdo as quais as entidades podem candidatar-se

dizem respeito aos cursos de nadador-salvador e médulos adicionais.

O presente manual de certificacdo estabelece normas e procedimentos do processo de
certificacdo das EFNSP, apresentando uma explicacdo detalhada dos requisitos de certificacdo
definidos na Portaria n.2 373/2015, de 29 de outubro, aplicaveis a todas as entidades que pretendam

ser certificadas ou manter a sua certificacdo como entidade formadora.

Pretende-se reunir num Unico instrumento, as matérias relacionadas com a certificacdo das

entidades formadoras de modo a tornar a informacdo mais clara e acessivel a todos os utilizadores.

O processo de certificacdo das EFNSP tem como principais objetivos:

a) Autorizar o inicio da atividade formativa de uma EFNSP e o desenvolvimento dos cursos no
ambito da atividade profissional do nadador-salvador, bem como os médulos de formacao adicionais;

b) Promover a qualidade e a credibilizacdo das EFNSP;

c¢) Contribuir para que a qualidade da formacao ministrada e os seus resultados correspondam aos
requisitos de salvaguarda da seguranca, defesa e protecao da vida e bem-estar dos formandos e de
terceiros;

d) Promover, salvaguardadas as especificidades do nadador-salvador profissional, a articulacdo
dos referenciais de formac¢ao no ambito do socorro e salvamento em meio aquatico com o Sistema

Nacional de Qualificacdes.

A certificacdo ndo tem prazo de validade associado, mas a sua manutencdo implica que as praticas

e os recursos da entidade formadora sejam objeto de avaliacdo regular através de auditorias.
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2. Principais Conceitos

Certificacdo de entidade formadora — Ato de reconhecimento formal de que uma entidade detém
competéncias, meios e recursos adequados, para desenvolver atividades formativas em

determinadas areas de educagao e formacgao.

(Portaria n.2 208/2013, de 26 de junho)

Entidade formadora certificada — A entidade dotada de recursos e capacidade técnica e
organizativa para desenvolver processos associados a formacdo, objeto de avaliacio e

reconhecimentos oficiais de acordo com o estabelecido na presente portaria.

(Portaria n.2 208/2013, de 26 de junho)

Auditoria — O processo de verificagdao da conformidade da atuagao das entidades requerentes da

certificacdo e das certificadas, face aos requisitos e deveres estabelecidos na presente portaria.

(Portaria n.2 208/2013, de 26 de junho)

Auditor — Técnico com competéncias técnico-pedagogicas e competéncias técnicas para realizar
auditorias a atividade, bem como a oferta formativa das Escolas de Formacdo de Nadadores-

salvadores Profissionais (EFNSP).

(Portaria n.2 373/2015, de 20 de outubro, e Despacho n.2 01/2016, de 15 de fevereiro, do Diretor do
ISN)

Referencial de certificagdo — O conjunto de requisitos de certificacdo da entidade formadora que

define condicOes relativas a intervencdo da mesma no ambito da certificacdo requerida.

(Portaria n.2 208/2013, de 26 de junho)

Vistoria — Ato inspetivo pela autoridade competente referente as edificacdes e materiais.

(Portaria n.2 373/2015, de 29 de outubro)
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3. Destinatarios da certificagao

Podem candidatar-se a certificagao as entidades privadas e publicas regularmente constituidas e
registadas, com situacdo contributiva e tributdria devidamente regularizada perante a administracao

fiscal e seguranca social.
N3o pode ser sujeito a objeto de certificacao a entidade:

a) Em situacdo de suspensdo ou interdicdo do exercicio da atividade na sequéncia de decisdo
judicial ou administrativa;

b) Que ndo detenha capacidade profissional adequada;

¢) Que ndo detenha seguro de responsabilidade profissional adequado a natureza da atividade;

d) Cuja designacdo social seja igual ou semelhante a outra escola ou ainda quando contiver
termos ou expressdes que possam iludir a boa-fé dos candidatos, e que constitua

publicamente ou que contrarie os principios de seguranca.

4. Processo de certificacao

Os procedimentos do processo de certificacdo respeitam a politica de certificacdo dos servicos

definida pelo ISN.

O processo de certificagdo estd organizado em dois momentos principais, nos quais tém

intervencao a entidade formadora e o ISN:

= Certificagdo inicial

* Manutencdo da certificacdo
4.1 Certificacao inicial — Pedidos de certificagao

Para a obtencdo de certificacdo da atividade formativa, a entidade deve apresentar o
requerimento, de acordo com modelo aprovado e disponibilizado no sitio do ISN, dirigido ao Diretor

do ISN, por via eletrénica: isn@amn.pt.
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O requerimento é obrigatoriamente acompanhado da seguinte documentacdo:

a) ldentificacdo do requerente (nome, naturalidade, data de nascimento, nimero e validade do
cartdo de cidaddo, numero de contribuinte, residéncia ou sede e niumero de cartdo de
nadador-salvador profissional), e em caso de pessoa coletiva (certiddo de escritura de
constituicao e respetivo registo comercial), e os titulares dos érgdos sociais;

b) Indicagdo dos cursos que se destina a ministrar, bem como, em anexo ao requerimento, o
envio dos planos curriculares e carga hordria;

c) ldentificacdo do Corpo de Formadores com a respetiva certificacdo em nadador-salvador
formador e certificado de competéncias pedagdgicas;

d) Indicacdo do distrito, concelho, freguesia e local de instalacdo da escola;

e) Comprovativo de cedéncia do espaco ou de protocolo celebrado, caso as piscinas e/ou pistas
de atletismo n3do pertencam a EFNSP e tenham sido cedidas ou tenha sido protocolada a sua
utilizacao;

f) Copia do Regulamento Interno da EFNSP.

ApOds a rececdo do requerimento com a respetiva documentacao, o ISN dispde de 90 dias uteis

para validar o requerimento e agendar a vistoria a entidade formadora.
4.2 Manuten¢ao da certificagao

Uma vez certificada, a entidade deve assegurar, a todo o tempo, as condi¢des que sustentaram a
atribuicao da certificagdo, bem como o cumprimento dos deveres associados a este reconhecimento.
A manutencdo da certificacdo é avaliada pelo ISN em auditorias regulares a entidade formadora

certificada, tendo por base indicadores de desempenho e de resultados da sua atividade formativa.

O incumprimento dos requisitos de certificagcdo, verificado em andlise documental ou em
auditoria, pode determinar a revogacdo total ou parcial da certificacdo, sendo possivel, em
determinados casos, a entidade proceder a regularizacdo da situacdo de incumprimento em causa,

num prazo definido.

A oposicdo por parte da entidade formadora a realizacao de auditorias pela entidade certificadora

também determina a revogacdo da certificacao.
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Prevé-se também a caducidade da entidade formadora quando se verifique alguma das seguintes

situagdes:

a) Extingcdo da entidade certificada sem que haja transmissdo do titulo de certificagdo para outra

entidade nos termos do presente diploma;
b) Auséncia de atividade formativa em dois anos consecutivos;

c) O incumprimento dos requisitos do referencial de certificacao.

ool st
N G-

Indicadores de

Pedido de

Certificagdo desempenho e

Avaliagao técnica

. resultados
|:> CERTIFICACAO

Figura 1. Fluxograma do processo de certificagdo

5. Requisitos prévios de certificacao

Para obter a certificagdo a EFNSP deve demonstrar o cumprimento de um conjunto de requisitos

gue determina a qualidade da prestacao do seu servico de formacao, designadamente:

a) Encontrar-se regularmente constituida e devidamente registada;
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b) Ter a situacdo tributaria e contributiva devidamente regularizada perante a administracao

fiscal e a seguranca social.
Ndo pode ser sujeita a objeto de certificagdo a entidade:

a) Emsituagdo de suspensao ou interdi¢cao do exercicio da sua atividade na sequéncia de decisdo
judicial ou administrativa;

b) Que ndo detenha capacidade profissional adequada;

c) Que ndo detenha seguro de responsabilidade profissional adequado a natureza da atividade;

d) Cuja designagdo social seja igual ou semelhante a outra escola ou ainda quando contiver
termos ou expressdes que possam iludir a boa-fé dos candidatos, que constitua publicamente

ou que contrarie os principios de seguranca.

6. Referencial de certificacao

Para o processo de certificacdo devera considerar-se o seguinte:

Organizagao interna e estrutura;
Requisitos de processos no desenvolvimento da formacao;
Regras de funcionamento aplicadas a atividade formativa;

Dossier técnico-pedagdgico;

A e

Contratos de formacao.
6.1 Organizagao interna e estrutura
A organizacdo interna e estrutura das EFNSP deverao considerar os requisitos a seguir enunciados:
= QOrganizagao interna — Recursos humanos

As EFNSP devem assegurar a existéncia de recursos humanos em numero suficiente e com
competéncias adequadas as atividades formativas a desenvolver de acordo com o ambito de

certificacdo, com os seguintes requisitos minimos:
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a) Um diretor técnico ou equiparado, que assume o apoio a gestdo da formacgdo, o
acompanhamento pedagdégico de acdes de formacdo, a articulacdo com os formadores e
outros agentes envolvidos no processo formativo;

b) Formadores com formacdo cientifica ou técnica e pedagdgica adequada aos respetivos cursos
da carreira de nadador-salvador e médulos adicionais;

c) Outros agentes envolvidos no processo formativo com qualificagdes adequadas as
modalidades, formas de organizacdo e destinatarios da formacao;

d) Um colaborador que assegure o atendimento didrio em qualquer estabelecimento em que

ocorra contacto direto com o publico.
= Estrutura — espacos e equipamentos
As EFNSP devem considerar na sua estrutura o seguinte:

a) ldentificacdo da escola e horario de atendimento visiveis no exterior;
b) Os espacos e equipamentos devem ser adequados a natureza e &mbito dos cursos a lecionar:
i Piscina de 25 metros;
ii.  Pista de atletismo ou local equiparado devidamente mensuravel;
iii.  Sala de aula com espaco para 30 formandos e 1 formador nadador-salvador.
c) Os espacos e equipamentos para a componente pratica devem ter em conta os requisitos
previstos na legislacdo especifica vigente (pelo menos 1 posto de piscina, 1 posto de praia e
materiais pedagdgicos (cintos de salvamento, pranchas, boias, etc.)) em nimero suficiente

para a pratica diaria e continua dos formandos.

Fontes de verificacdo: verificacdo in loco de instalacdes e equipamento, e documentos
comprovativos de que a entidade é proprietaria, locataria ou estd autorizada a usufruir desses

bens.
6.2 Requisitos de processos no desenvolvimento da formacao

As EFNSP devem demonstrar que as acdes de formacao que desenvolve sdo adequadas aos

objetivos e destinatarios da formacdo e que é estruturada com base nas seguintes fases:

a) Definicdo das competéncias a desenvolver pelos formandos;

b) Definicdo dos objetivos de aprendizagem a atingir pelos formandos;

e —
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c) Definicdo dos itinerarios de aprendizagem com a identificacdo dos mddulos e sua sequéncia
pedagdgica no programa de formacao;
d) Identificagdo e aplicacdo das metodologias e instrumentos de selecdo de formandos e

formadores;

e) ldentificacdo e aplicagdo das metodologias e instrumentos de avaliagao da aprendizagem e

de satisfacao da formacgao.

Fontes de verificagdo: programas de formacgao, planos de sessdo e outros instrumentos técnicos;
recursos técnico-pedagdgicos; dossier técnico pedagdgico; relatério de selecdo; relatdrios de

acompanhamento e avalia¢do, dispositivo de formacao, plataforma tecnoldgica.
6.3 Regras de funcionamento aplicadas a atividade formativa

As EFNSP devem respeitar as regras de funcionamento aplicadas a atividade formativa a

seguir enumeradas:

a) Requisitos de acesso e forma de inscricdo;

b) Critérios e métodos de sele¢ao de formandos;

c) Condicdes de funcionamento de atividade formativa, nomeadamente a definicdo e alteracao
de horarios, locais e cronograma, interrup¢des e possibilidade de repeticdo de curso,
pagamentos e devolugdes;

d) Deveres de assiduidade;

e) Critérios e métodos de avaliacdo da formacao.

Fontes de verificagdo: regulamento interno ou regulamento de funcionamento da formacao,

suportes de divulgacao, sitio na internet.
6.4 Dossier técnico-pedagdgico

A EFNSP deve elaborar um dossier técnico-pedagogico por cada acdo de formacdo, que deve
conter, nomeadamente, a seguinte informacao:

a) Programa de formacdo que inclua informacdo sobre objetivos gerais e especificos,

destinatarios, modalidade e forma de organizacdo da formacao, metodologia de formacao,

critérios e metodologias de avaliacdo, conteidos programdticos, carga horaria, recursos

pedagdgicos e espacos;
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b) Cronograma;

c) Regulamento e desenvolvimento da formagao;

d) Identificagdo da documentagdo de apoio e dos meios audiovisuais utilizados;

e) ldentificacdo do diretor técnico ou equiparavel, dos formadores e outros agentes;

f) Fichas de inscricdo dos formandos ou lista nominativa em caso de designacao pelo
empregador;

g) Registos e resultados do processo de selecdo, quando aplicavel;

h) Registos e resultados da avaliagdo da aprendizagem;

i) Contratos de formacdo com os formandos e contratos com os formadores, quando aplicavel;

j) Planos de sessdo;

k) Sumadrios das sessdes e registo de assiduidade;

[) Provas, testes e relatérios de trabalhos, quando aplicaveis;

m) Registos e resultados da avaliacdo de aprendizagem;

n) Registo da classificacao final, quando aplicavel;

0) Registos e resultados da avaliacdo de desempenho dos formadores, coordenadores e outros
agentes;

p) Registos e resultados da avaliagdo de satisfagdao dos formandos;

q) Registos de ocorréncias;

r) Comprovativo de entrega dos certificados aos formandos;

s) Relatério final de avaliacdo da acdo;

t) Relatdérios de acompanhamento e de avaliacdo da formacgdo pratica, quando aplicével;

u) Documentacdo relativa a divulgacdo da acdo, quando aplicavel.

Fontes de verificagao: dossier técnico-pedagodgico, bases de dados e outros suportes informaticos.
6.5 Contratos de formacgao

As EFNSP devem celebrar o contrato de formacdo, com os formandos, por escrito e assinado pelas

partes, e contemplar, nomeadamente, a seguinte informacao:

a) Identificacdo da EFNSP e do formando, a designacdo da acdo e a respetiva duracdo, assim
como datas e locais de realizacao;
b) Condic¢Oes de frequéncia das acGes, nomeadamente, assiduidade, pagamentos e devolugdes;

c) Numero da apdlice de seguro de acidentes pessoais;

e —
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d) Datas de assinaturas e de inicio de producdo de efeitos e duragao de contratos.

Fontes de verificagdo: contrato de formacgao e apdlice de seguro.

7. Deveres da entidade certificada

Para além dos requisitos de certificacdo, e enquanto o reconhecimento se mantiver vélido, as

EFNSP devem cumprir os seguintes deveres:

a) No ambito do compromisso para com os seus formandos:

Execucdo da atividade formativa de acordo com o projeto formativo e o ambito de
certificacdo;

Cumprimento de obrigacdes legais ao nivel da prestacdo do servigo de formacao;

b) No que respeita ao compromisso para com a entidade certificadora:

Cumprimento dos requisitos de certificacao;

Publicitacdo da certificagdo e da oferta formativa;

Apresentar o requerimento prévio, através de correio eletrénico, no qual solicitam

autorizacdo para a realizacdo das agdes de formacdao que pretendam ministrar,

devendo constar as seguintes informacdes:

(a) Designacdo da acdo e carga hordria total e por componente de formacao;

(b) Identificacdo do local ou locais de formacdo consoante se trate de sessdes
tedricas e praticas;

(c) Identificacdo da equipa de formadores, com indicacdo dos mddulos e unidades
atribuidas;

(d) Identificagcdo do coordenador da agao;

(e) O requerimento do ponto anterior devera ser apresentado ao ISN até 30 dias
antes da data de inicio prevista para a realizacdo da acao de formacao;

(f) Quando se trate de uma acdo de formacdo em que a avaliacdo deve ser efetuada
por um juri (exame especifico de aptiddao técnica), deve constar também na
comunicacao a indicacdo da proposta de data, de local e de instala¢Oes para a

realizacdo das provas de avaliacdo, e requerida a participacdo do juri;
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(g) Nas a¢Oes de formacdo em que a avaliacdo deve ser efetuada por um juri para a
obtencdo do reconhecimento ou certificagdo do ISN, os candidatos devem estar
inscritos na plataforma até 10 dias antes da data prevista da realizagdao do exame
especifico de aptiddo técnica correspondente;

(h) Comunicagao ao ISN de qualquer alteragdo a calendariza¢ao da formacgao;

(i) Comunicagao ao ISN a alteragao de instalagdes da EFNSP.

8. Certificacao

Verificando-se o cumprimento de todos os requisitos aplicdveis, a entidade é certificada através

de despacho do Diretor do ISN, e é-lhe emitido um Certificado pelo ISN.

9. Taxas

Apds a validagao do requerimento com a respetiva documentacao, o ISN dispGe de 90 dias uteis

para agendar a vistoria a entidade formadora.

O pagamento da taxa de vistoria terd de ser efetuada aquando da interposicao do requerimento
inicial de certificacdo ou do pedido de agendamento de nova vistoria, devendo o ISN comunicar a

forma de pagamento a entidade formadora.

10. Vistorias

As vistorias destinam-se a verificacdo e comprovacdo das condicOes exigiveis para a certificacdo
do requerente como EFNSP e sdo efetuadas por técnicos qualificados do ISN. Efetuada a vistoria, é
elaborado um relatério final contendo o projeto de decisdo. Se o resultado da vistoria concluir pela
existéncia de divergéncias entre o referencial de certificacdo e a realidade aferida, a entidade
requerente é notificada para, no prazo maximo de 60 dias, proceder as correc¢des, devendo requerer
nova vistoria até ao termo do referido prazo. A manutencgao das divergéncias identificadas na vistoria

prevista no paragrafo anterior determina o indeferimento do requerimento.
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A verificacdo do cumprimento de todos os requisitos do referencial e ambito de certificacdo é

atestada através de despacho do Diretor do ISN.

11. Auditorias

As auditorias incidem sobre a verificagdo do cumprimento dos requisitos de certificagdo e dos
deveres da entidade formadora certificada. As auditorias incidem ainda, quando aplicavel, sobre a
conformidade da oferta formativa da entidade certificada. Sempre que entendam necessdario ao

desempenho das suas funcoes, podem os auditores:

a) Aceder ao servigo de instala¢des da entidade auditada;

b) Utilizar instalacGes da entidade auditada de forma adequada ao exercicio das suas fungdes
em condic¢Ges de dignidade e eficdcia;

c) Obter a colaboracdo necessaria por parte da entidade auditada;

d) Examinar quaisquer elementos, em poder da entidade auditada, indispensaveis sobre
assuntos de interesse para o exercicio das suas funcoes;

e) Fazer uso da cooperacdo entre autoridades administrativas.

Os auditores sdo técnicos com competéncias técnico-pedagdgicas e competéncias técnicas para
realizarem auditorias a atividade, bem como a oferta formativa das EFNSP nos termos do disposto
no artigo 162 da Portaria n.2 373/2015, de 20 de outubro e no Despacho n.2 01/2016, de 15 de
fevereiro de 2016, do Diretor do ISN.

12. Revogacao

A certificacdo ndo tem prazo de validade associado, pelo que a atividade das entidades
formadoras certificadas sdao objeto de avaliacao regular através de auditorias asseguradas pelo ISN.

O incumprimento dos requisitos do referencial de certificacdo ou, ainda, de algum dos deveres da
EFNSP estabelecidos no presente Manual determina, quando comprometa de forma determinante a

prossecucado da atividade, a revogacao da certificacao.
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Quando a situagdo de incumprimento ndo corresponda a irregularidade ja verificada em auditoria
anterior e a sua regularizacao seja possivel, é concedido a EFNSP um prazo de 120 dias para esse
efeito.

A regularizagdo da situagdao referida no numero anterior é verificada através de vistoria
determinada pelo ISN.

Nas situagdes de incumprimento continuado a revogacao da certificagdao sé é proferida quando,
dentro do prazo que para o efeito lhe foi concedido, a EFNSP ndo regularize a situacdo que Ihe deu
origem.

E da competéncia do Diretor do ISN proceder a revogacio da certificagdo bem como proceder a

respetiva divulgacao.

13. Caducidade

A caducidade da certificacdo ocorre quando se verifique alguma das seguintes situacoes:

a) Extincdo da entidade certificada sem que haja transmissao do titulo de certificagdo para outra
entidade;

b) Auséncia de atividade formativa em dois anos consecutivos;

c¢) O incumprimento dos requisitos do referencial de certificacao;

d) A extingdo da EFNSP, devendo ser comunicado previamente ao ISN, a data e o motivo.

E da competéncia do Diretor do ISN declarar a caducidade da certificacdo e proceder a respetiva

divulgacao.

14. Decisao

A verificacdo do cumprimento de todos os requisitos do referencial e ambito da certificacdo é

atestada através de Despacho do Diretor do ISN.

e —
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15. Divulgacao

A certificacdo da entidade formadora é comprovada por um certificado préprio, que integra a

identificacdo da entidade e as areas de formacdo de educacdo e formacdo reconhecidas.

Uma vez certificada, a entidade formadora deve publicitar este reconhecimento através do

logotipo disponibilizado pelo ISN, atendendo as normas graficas e de utilizagcdo aplicaveis.

O ISN assegura a divulgacdo das entidades formadoras certificadas, bem como das situacdes de

revogacao e caducidade da certificagdo, através da sua pagina eletrdnica.

Esta igualmente prevista a divulgacao da oferta formativa das entidades formadoras mediante o

registo e a atualizacdo regular dessa informacao, assegurados pelas mesmas.

16. Contactos

Toda a correspondéncia com o ISN devera ser efetuada para os seguintes contactos:

Instituto de Socorros a Naufragos
Rua Direita de Caxias, n.2 31

2760-026 Caxias

E-mail: isn@amn.pt
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