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PROJETO TOURX — CONJUNTO DE FERRAMENTAS DE GOVERNANÇA
Modelo de Procedimento de Tomada de Decisão CoVE

Um procedimento pronto a ser adaptado por Centros de Excelência Profissional (CoVEs) externos para formalizar a forma como as decisões são tomadas, aprovadas, comunicadas e revistas.


Como utilizar este modelo
1. Analise as seis secções por ordem — cada uma baseia-se na anterior (princípios → categorias → processo → corpos → comunicação → revisão).
1. Ajuste as categorias de decisão e os órgãos responsáveis ​​conforme o Anexo acima, para que correspondam à estrutura de governação real do seu CoVE; os exemplos fornecidos são um ponto de partida realista, não um requisito fixo.
1. Após a conclusão, obtenha a aprovação formal do procedimento pelo órgão de gestão da sua CoVE e registe a aprovação na página de rosto.
1. Armazene a versão aprovada num local central e reveja-a no intervalo estabelecido na Secção 6 (Processo de Revisão).
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1. Princípios de Tomada de Decisão
Os princípios abaixo devem orientar todas as decisões tomadas dentro da CoVE, independentemente da categoria ou dimensão.
1. Transparência — as decisões e os fundamentos que as sustentam são documentados e acessíveis a todos os parceiros relevantes.
1. Subsidiariedade — as decisões são tomadas ao nível mais baixo competente para as tomar, sendo encaminhadas apenas quando necessário.
1. Inclusão — os parceiros relevantes e, quando apropriado, as partes interessadas externas, são consultados antes das decisões que os afetam.
1. Prioridade ao consenso, com a maioria como último recurso — o CoVE procura o consenso; caso não seja possível alcançá-lo num prazo razoável, aplica-se um mecanismo de votação/aprovação definido.
1. Pontualidade — as decisões são tomadas dentro de prazos que não prejudiquem as operações do CoVE nem os compromissos dos seus parceiros.
1. Responsabilidade — cada decisão tem um responsável e um órgão claramente identificados.
1. Conformidade — as decisões respeitam os acordos fundadores do CoVE, as regras de financiamento da UE e a legislação nacional/regional aplicável.
[Adicione ou altere os princípios para refletir o acordo de parceria ou a carta constitutiva da sua CoVE.]
2. Categorias de Decisão
A classificação das decisões por categoria esclarece qual o organismo responsável e qual o nível de aprovação necessário.
	Categoria
	Descrição
	Exemplos de decisões
	Limiar de aprovação

	Estratégico
	Decisões que definem a direção, o âmbito ou a estrutura das parcerias de longo prazo do CoVE.
	Plano estratégico, admissão de novos parceiros, alteração de âmbito ou missão.
	Conselho Administrativo / Comissão Diretiva — maioria qualificada ou consenso.

	Operacional
	Decisões de gestão do dia a dia necessárias para executar as atividades da CoVE.
	Planeamento de atividades, alocação de pessoal, pequenas realocações orçamentais.
	Coordenador/Parceiro Líder, dentro da autoridade delegada.

	Financeiro
	Decisões que envolvem a alocação de orçamento, despesas ou financiamento.
	Aprovação do orçamento anual, aquisições acima de um limite estabelecido, acordos de cofinanciamento.
	Conselho Administrativo/Comissão Diretiva, mediante proposta do Coordenador.

	Parcerias e Adesões
	Decisões sobre quem participa no CoVE e em que termos.
	Admissão/saída de membros do Triângulo do Conhecimento, acordos de parceria.
	Conselho Administrativo / Comissão Diretiva — o consenso é preferencial.

	Qualidade e Currículo
	Decisões sobre o conteúdo da formação, padrões de qualidade e acreditação.
	Atualizações curriculares, critérios de garantia de qualidade, normas de certificação.
	Grupo de Trabalho da Qualidade e Currículo, ratificado pelo Conselho Administrativo.

	Comunicação e Divulgação
	Decisões sobre comunicação externa, publicações e visibilidade.
	Comunicados de imprensa, publicação de resultados, participação em eventos externos.
	Coordenador(a), em consulta com o(a) responsável pela comunicação.



[Ajuste as categorias, os exemplos e os limites para corresponder ao modelo de governação da sua CoVE.]
3. Processo de Aprovação
A sequência padrão abaixo aplica-se a todas as categorias de decisão; as etapas 3 e 4 podem ser abreviadas para decisões operacionais de baixo risco.
	Degrau
	Descrição
	Responsável
	Período de tempo

	1
	Proposta submetida com justificação e, quando relevante, implicações orçamentais ou de recursos.
	Parceiro proponente / Grupo de trabalho
	Conforme necessário

	2
	Triagem inicial para confirmar a categoria da decisão e o caminho de aprovação adequado.
	Coordenador/Parceiro Líder
	Em até 5 dias úteis

	3
	Consulta aos parceiros afetados e, quando relevante, às partes interessadas externas.
	Coordenador(a) do Grupo de Trabalho relevante
	[Introduzir período de tempo]

	4
	Discussão formal e votação/construção de consensos na reunião do órgão responsável.
	Entidade responsável (ver Secção 4)
	Na próxima reunião agendada, ou em sessão extraordinária se for urgente.

	5
	A decisão foi registada em ata, incluindo o resultado, os votos de vencido e eventuais condições.
	Secretariado / Secretário(a)
	No prazo de 5 dias úteis após a reunião.

	6
	A decisão foi comunicada a todos os parceiros e partes interessadas relevantes (ver Secção 5).
	Coordenador(a) / Responsável pela Comunicação
	No prazo de 10 dias úteis após a reunião.

	7
	A implementação tem início, com o progresso monitorizado em relação ao objetivo declarado da decisão.
	Responsável pela implementação
	Conforme estabelecido na decisão


Decisões urgentes/aceleradas
Quando uma decisão não puder aguardar pela próxima reunião agendada, o Coordenador poderá iniciar um procedimento escrito acelerado (por exemplo, por e-mail ou votação online) entre os membros do órgão responsável, sujeito aos requisitos de quórum/notificação. Todas as decisões aceleradas deverão ser ratificadas na reunião ordinária seguinte.
4. Órgãos Responsáveis
A composição e o mandato de cada órgão devem ser confirmados de acordo com a carta de governação ou o acordo de parceria da sua CoVE.
	Corpo
	Composição
	Categorias de Mandato/Decisão

	Conselho Administrativo / Comissão Diretiva
	Um representante por organização parceira principal da CoVE; presidido pelo Coordenador.
	Decisões estratégicas, financeiras e de parcerias e membros; aprovação final das decisões de qualidade e currículo.

	Coordenador/Parceiro Líder
	Organização coordenadora designada.
	Tomada de decisões operacionais dentro da autoridade delegada; representação diária do CoVE.

	Triângulo do Conhecimento / Grupo Regional
	Prestadores de serviços de EFP (Educação e Formação Profissional), representantes do sector empresarial e autoridades públicas de uma determinada região.
	Decisões de implementação regional e contributos para as decisões de Qualidade, Currículo e Parcerias.

	Grupos de Trabalho / Forças-Tarefa
	Especialistas na matéria indicados pelos parceiros (ex.: Qualidade e Currículo, Comunicação).
	Elabora recomendações e toma decisões delegadas no âmbito do seu mandato, sujeitas a ratificação do Conselho.

	Assembleia Geral (se aplicável)
	Todos os parceiros da CoVE e, quando aplicável, os membros associados.
	Função consultiva; ratifica alterações estratégicas ou constitucionais importantes, quando exigido pelo acordo de parceria.



[Renomeie os órgãos ou adicione/remova linhas para corresponder à estrutura de governação real do seu CoVE.]
5. Comunicação de Decisões
As decisões devem ser comunicadas de forma proporcional a quem afetam e ao grau de visibilidade pública que possuem.
	Audiência
	Canal
	Responsável
	Período de tempo

	Parceiros principais da CoVE
	Ata da reunião, circular por e-mail
	Coordenador/Secretariado
	Em até 10 dias úteis

	Membros do Triângulo do Conhecimento
	Resumo regional, boletim informativo
	Coordenador Regional
	Dentro de 2 semanas

	Rede de partes interessadas mais ampla
	Atualização do website, newsletter, redes sociais
	Líder de Comunicação
	No prazo de 4 semanas, quando a decisão for pública.

	Entidade financiadora / EACEA (se aplicável)
	Canal formal de denúncia
	Coordenador
	Conforme exigido pelos prazos de entrega dos relatórios do contrato de financiamento.


Conteúdo mínimo de uma comunicação de decisão
1. O que foi decidido e porquê?
1. Quem tomou a decisão e quando?
1. Quem é o responsável pela implementação e quando?
1. Onde encontrar o registo completo (atas, documentos comprovativos).
6. Processo de Revisão
Este procedimento deve ser revisto periodicamente para garantir que ainda reflete o funcionamento real do CoVE.
1. Revisão programada — o Conselho Administrativo revê este procedimento pelo menos uma vez a cada [indicar intervalo, por exemplo, 12 meses], ou no início de cada nova fase do projeto.
1. Revisão desencadeada — é também iniciada uma revisão se: a estrutura da parceria mudar substancialmente; um estrangulamento ou conflito na tomada de decisões revelar uma lacuna no procedimento; ou os requisitos de financiamento/regulamentação se alterem.
1. Proposta de alteração — qualquer parceiro pode propor uma alteração, submetida por escrito ao Coordenador com a devida justificação.
1. Aprovação das alterações — as alterações seguem o mesmo processo de aprovação que as decisões estratégicas (ver Secções 2–3).
1. Controlo de versão — cada versão aprovada é registada na tabela abaixo e as versões substituídas são arquivadas, e não eliminadas.
Registo de versões
	Versão
	Data
	Resumo das alterações
	Aprovado por

	v1.0
	[Inserir data]
	Versão inicial aprovada.
	[Inserir órgão responsável]

	
	
	
	

	
	
	
	




ANEXO: 

Modelo de Procedimento de Tomada de Decisão CoVE

Um modelo prático para definir, gerir e documentar os processos de tomada de decisão num Centro de Excelência Profissional (CoVE).

1 Informação sobre a COVID
	Campo
	Informação

	Nome da CoVE
	

	Região/País
	

	Organização que lidera a CoVE
	

	Pessoa de contacto
	

	E-mail
	

	Versão/Data
	



2 Princípios de Tomada de Decisão
	Princípio
	Aplicação

	Transparência
	

	Participação das partes interessadas
	

	Responsabilidade
	

	Decisões baseadas na evidência
	

	Construção de consensos
	

	Alinhamento com os objetivos da CoVE
	



3. Órgãos de Governação e Autoridade de Decisão
	Órgão de Governação
	Papel
	Membros

	Comité de direção
	Decisões estratégicas
	

	Equipa de Coordenação
	Coordenação operacional
	

	Grupos de Trabalho
	Decisões temáticas
	

	Outro
	Especificar
	



4 Categorias de Decisão
	Categoria
	Exemplos
	Órgão Responsável

	Estratégico
	Objetivos, parcerias, prioridades
	

	Operacional
	Atividades e coordenação
	

	Financeiro
	Orçamento e recursos
	

	Treino e Habilidades
	Prioridades de formação
	


5 Fluxo de trabalho de tomada de decisão

Identificar a decisão → Elaborar a proposta → Consultar as partes interessadas → Avaliar e aprovar → Comunicar a decisão → Implementar a ação → Analisar os resultados

	Degrau
	Saída principal

	1. Identificar a decisão
	Decisão identificada e registada

	2.º Preparar a proposta
	Proposta de decisão elaborada

	3.º Consultar as partes interessadas
	Contribuições das partes interessadas recolhidas

	4.º Avaliar e aprovar
	Decisão aprovada ou revista

	5.Comunicar a decisão
	Decisão comunicada

	6.º Implementar a ação
	Decisão implementada

	7. Resultados da Revisão
	Lições aprendidas identificadas



6. Formulário de Pedido de Decisão
	Campo
	Informação

	Título da Decisão
	

	Enviado por
	

	Problema / Oportunidade
	

	Solução proposta / Opções
	

	Partes Interessadas Consultadas
	

	Impacto esperado
	

	Órgão de Aprovação Necessário
	



7. Critérios de Aprovação da Decisão
	Critérios
	Descrição

	Relevância estratégica
	

	Viabilidade
	

	Impacto nas partes interessadas
	

	Sustentabilidade
	

	Avaliação de risco
	



8. Registo de Decisão
	Data
	Decisão
	Órgão Responsável
	Resultado
	Acompanhamento

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



9 Comunicação e Documentação
	Método
	Público-alvo
	Pessoa Responsável
	Frequência

	
	
	
	



10 Validação e Aprovação
	Nome
	Organização
	Papel
	Data
	Assinatura
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