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Enquadramento

1. De acordo com o Decreto-Lei n.2 396/2007, de 31 de dezembro, alterado e republicado pelo Decreto-Lei
n.2 14/2017, de 26 de janeiro - que estabelece o regime juridico do Sistema Nacional de QualificagGes
(SNQ) e define as estruturas que asseguram o seu funcionamento - os cursos de aprendizagem s3o uma
modalidade de formacdo de dupla certificagao.

2. APortaria n.2 70/2022, de 2 de fevereiro, retificada pela Declaracdo de Retificacdo n.2 10/2022, de 9 de
marco regula os cursos de aprendizagem previstos na alinea b) do n.2 1 do artigo 9.2 do citado Decreto-
Lei, na sua redacdo atual e cria, no ambito daqueles cursos, os cursos de Aprendizagem (permitem a
obtencdo de uma qualificacdo de nivel 4 do Quadro nacional de qualificacGes, integrada no Catalogo
nacional de qualificaces) e os cursos de Aprendizagem+ (permitem a obtenc¢do de uma qualificacdo de
nivel 5 do Quadro nacional de qualificagcGes, integrada no Catalogo nacional de qualificacdes).

3. Os cursos de aprendizagem tém como principais objetivos:

e Reforcar os niveis de qualificacdo dos jovens e adultos, com vista a melhoria dos seus niveis de
empregabilidade, e a (re)integracdo no mercado de trabalho, bem como ao prosseguimento de
estudos, nomeadamente de nivel superior.

e Valorizar o potencial formativo em contexto de trabalho, através da participagdo ativa das empresas
e de outras entidades empregadoras no processo formativo, assumindo-as como verdadeiras
parcerias.

e Desenvolver e consolidar as aprendizagens de qualidade dos jovens e dos adultos, assente num
regime de formag¢do em alternancia, entendido como a intera¢do entre a formacgao tedrica e a
formacgado pratica e os contextos em que as mesmas decorrem, sendo a formagao em contexto de
trabalho realizada nas empresas e outras entidades empregadoras, designadas por entidades de
apoio a alternancia.

e Aproximar progressivamente os jovens e adultos do mercado de trabalho e do contexto real de
trabalho, através da experiéncia pratica de formagdo em contexto de trabalho.

4. O Instituto do Emprego e Formacgao Profissional, I.P. (IEFP) é o organismo publico responsavel por esta
modalidade de formacdo e, conforme previsto no artigo n.2 22.2 da referida Portaria, compete-lhe a
elaboracdo do Regulamento dos cursos de aprendizagem.

5. Este Regulamento constitui-se como o documento normativo na operacionalizacdo e no financiamento
dos cursos de aprendizagem e aplica-se a todas as entidades formadoras que pretendam realizar os
referidos cursos.

6. A relacdo das entidades formadoras externas com o IEFP é estabelecida com os Centros de emprego e
formacgao profissional ou com as Delegac¢des Regionais em fungdo do que, regionalmente, for definido.

7. Este Regulamento, disponibiliza um conjunto de hiperligacées, cuja informacgao se reveste de utilidade
para algumas dos seus conteddos. No entanto, mantém-se a necessidade de as entidades formadoras
verificarem, em cada momento, a atualidade da informacgao, em particular dos planos curriculares e dos
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referenciais de formacdo de dupla certificacdo, em vigor, disponiveis no Catdlogo nacional de
qualificagGes (CNQ) e no portal do IEFP.

Ao longo do texto quando se pretende referir Centros do IEFP e entidades formadoras externas (EFE), a
designacdo utilizada é de entidades formadoras. Nas outras situacdes referem-se expressamente cada
uma das entidades.

Considerando a especificidade de cada uma das tipologias de cursos, este Regulamento integra
procedimentos de nivel geral e especifico:

9.1 Os procedimentos gerais aplicam-se as 2 tipologias de cursos de aprendizagem: cursos de
Aprendizagem e cursos de Aprendizagem+.

9.2 Os procedimentos especificos aplicam-se a cada uma das tipologias de cursos, designadamente
cursos de Aprendizagem ou cursos de Aprendizagem+, e estdo devidamente identificados ao longo
do Regulamento.

O presente Regulamento aplica-se a todos os cursos de aprendizagem iniciados a partir de 4 de maio de
2022.

Aos cursos iniciados ao abrigo do Regulamento especifico da aprendizagem de 2018 (REA 2018), aplicam-
se as disposicoes transitorias constantes em cada um dos pontos deste Regulamento.
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1. Destinatarios e condicoes de acesso

1.1 Habilitagdes/qualificagdes e idade

A frequéncia de cursos de aprendizagem exige que, a data do inicio da formacdo, os destinatarios cumpram
os requisitos, cumulativos, constantes dos pontos seguintes, para cada uma das tipologias de cursos.

1.1.1 cursos de Aprendizagem (qualificages do CNQ de nivel 4 do QNQ)

Habilitagbes/qualificacbes
1. Tenham concluido 0 9.2 ano de escolaridade ou sejam titulares de habilitacdo legalmente equivalente,
sem terem concluido o ensino secundario.

Idade
2. Tenham até 29 anos de idade, inclusive.

1.1.2 cursos de Aprendizagem+ (qualificacdes do CNQ de nivel 5 do QNQ)

Habilitag6es/qualificagées (uma das identificadas)

1. Sejam titulares de um curso de ensino secundario ou de habilitacdo legalmente equivalente.

2. Tenham concluido o nivel bdsico de educacdo e estejam a frequentar uma das modalidades de educagao
ou formacdo ou um processo de reconhecimento, validacdo e certificacdo de competéncias, de nivel
secundario (*).

3. Sejam titulares de um diploma ou certificado de nivel 5 de qualificacdo do QNQ, de um Diploma de
Especializacdo Tecnoldgica ou de um grau ou diploma de ensino superior e que pretendam a sua
requalificagdo profissional.

Idade
4. Compreendida entre os 18 e 0s 29 anos inclusive.

(*) Sempre que o candidato se encontra nesta situacdo, releva-se o constante do n.2 4 do ponto 4.12
Certificagdo.

1.2 Integragao de menores

1.2.1 cursos de Aprendizagem (qualificages do CNQ de nivel 4 do QNQ)

A integracdo na formagdo de candidatos que ndo tenham completado 18 anos de idade a data do inicio da
formacao, carece de autorizacdo do Encarregado de Educacgdo (EE). Neste sentido, e antes do inicio dos
cursos, as entidades formadoras terdo de aferir da existéncia, por escrito, da autorizagdo do encarregado de
educacdo (Anexo 1), devendo a referida autorizagdo integrar, obrigatoriamente, o processo administrativo-
financeiro e técnico-pedagdgico dos respetivos cursos.
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1.2.2 cursos de Aprendizagem+ (qualificagdes do CNQ de nivel 5 do QNQ)

1.2.2.1 Candidatos com menos de 18 anos de idade

Os candidatos que tenham concluido o nivel basico de educacdo e estejam a frequentar uma das modalidades
de educac¢do ou formagdo ou um processo de reconhecimento, validagao e certificagdo de competéncias, de
nivel secundario e que, a data do inicio da formagado nao tenham completado 18 anos de idade, podem ser

integrados em cursos, mediante autorizagao da Direcao-Geral dos Estabelecimentos Escolares.

Neste sentido, e antes do inicio dos cursos, devem as entidades proceder, conforme o que a seguir se indica:

Entidades formadoras

Procedimentos e autorizagdo

Formulario a utilizar

Entidades formadoras externas
(EFE)

EFE

eEnviam o pedido as respetivas Delegacdes
Regionais (digitalizado, por e-mail).

Delegag¢Oes Regionais

¢ Verificam a informagdo e enviam o pedido de
autorizacdo para a  Direcdo-Geral dos
Estabelecimentos Escolares (DGESstE)

e Informam as EFE da resposta da (DGESstE).

Centros de emprego e formagdo
profissional

¢ Enviam o pedido de autoriza¢do a (DGEstE).

Centros de formacgao profissional de
gestdo participada

¢ Enviam o pedido de autoriza¢do a (DGEstE).

Anexo 2

(integra,
obrigatoriamente, o
processo administrativo-
-financeiro dos respetivos
cursos)

1.2.2.2 Candidatos com idade superior a 29 anos

Os candidatos que a data de inicio da formagdo tenham mais de 29 anos de idade podem ser integrados
nestes cursos, mediante autorizagao do IEFP.

A integracao destes candidatos deve ser sempre autorizada quando se trata de pubicos que se encontrem
em situacdo de particular vulnerabilidade social ou outros previstos no ambito das politicas ativas do
mercado de trabalho e especificidades e necessidades setoriais que o justifiquem.

Neste sentido, e antes do inicio dos cursos, devem as entidades proceder, conforme o que a seguir se indica:

Entidades formadoras

Procedimentos e autorizagao

Formulario a utilizar

Entidades formadoras externas
(EFE)

EFE

eEnviam o pedido as respetivas DelegacGes
Regionais (digitalizado, por e-mail).

Delegag¢0Oes Regionais

e Verificam a informacao e decidem.

e Informam as EFE da decisao.

Centros de emprego e formacao
profissional

A competéncia de autorizacdo é das Delegacdes
Regionais.

Centros de formacgao profissional de
gestdo participada

A competéncia de autorizacdo é do Conselho de
Administragao.

Anexo 3

(integra,
obrigatoriamente, o
processo administrativo-
-financeiro dos respetivos
cursos)
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1.3 Documentos comprovativos das habilitagdes/qualificagdes

No que respeita aos documentos comprovativos das habilitagdes/qualificacdes, deve verificar-se o
seguinte:

o As habilitacdes/qualificacdes devem ser comprovadas mediante a apresentacdo de diploma, ou
certificado, ou certificado de qualificaces, de acordo com os modelos definidos na legislacdo aplicavel e
em func¢do das modalidades educativas e formativas.

« As situagOes de frequéncia e ndo conclusdo do ensino secundario, deverdo ser evidenciadas através de
certificado, ou certificado de qualificacdes, atestando uma certificacao parcial e, por conseguinte, a ndao
conclusdo do ensino secundario, ou dos niveis de qualificacbes do QNQ de acordo com as modalidades
educativas e formativas existentes e desenvolvida.

« A titulo excecional, e uma vez que os modelos de certificados e diplomas se encontram estabelecidos,
sendo os mesmos emitidos, cada vez mais, com o recurso a plataformas informaticas, nos casos em que
as entidades formadoras aceitem outros documentos de certificacdo, estes ndo podem suscitar
quaisquer duvidas relativas as habilitacbes/qualificacdes do candidato. Sempre que essas situacdes se
verifiguem deve obter-se o0s necessdrios esclarecimentos e, eventualmente, informacgao
complementar/validacdo, junto das entidades competentes pela emissdo desses documentos. Esta
informacdo deve estar devidamente documentada no processo técnico-pedagdgico.

o Os candidatos que apresentem antigas habilitacGes do sistema educativo portugués devem requerer e
apresentar equiparacdo/equivaléncia a habilitacdes atuais, em anos de escolaridade.

e Os candidatos que apresentem diplomas de sistemas educativos estrangeiros deverdo requerer e
apresentar equivaléncia/reconhecimento das respetivas habilitagdes.

Sobre este assunto, podera ser consultada a informacgao disponibilizada pela Direcao-Geral de Educacao.

2. Organizagao dos cursos

De acordo com a legislagdo em vigor, os cursos de aprendizagem podem ser realizados, total ou parcialmente,
a distancia, desde que estejam, comprovadamente, reunidas as condi¢des técnicas e pedagdgicas necessarias
para garantir a qualidade da formacao.

2.1 Constituicao dos grupos de formagao

2.1.1 cursos de Aprendizagem (qualificagdes do CNQ de nivel 4 do QNQ)

Os grupos de formagao devem ser constituidos com um niimero minimo de 15 e maximo de 20 formandos.

2.1.2 cursos de Aprendizagem+ (qualificagdes do CNQ de nivel 5 do QNQ)

Os grupos de formagao devem ser constituidos com um niimero minimo de 15 e maximo de 30 formandos.

cursos de aprendizagem | Regulamento Especifico 2022_2.2 Revisdo_julho 2025 10/59
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2.1.3 Constituicdo de grupos de formagdo com um nimero de formandos diferente do definido

Em situagbes excecionais e devidamente fundamentadas podem ser constituidos grupos de formagdo com
um numero de formandos inferior ou superior aos limites previstos nos pontos anteriores para cada uma
das tipologias de cursos.

Estas situagdes carecem de autorizagdo do IEFP, através das respetivas Delegacdes Regionais e dos Conselhos
de Administracdo, no que respeita aos Centros de formacao profissional de gestao participada.

Integram-se nas situaces de excecao os cursos realizados nos Municipios de baixa densidade, constantes da
lista anexa a respetiva Deliberacdo. Nestas localidades, os grupos podem ser constituidos com um minimo
de 13 formandos.

2.2 Planificagao

No que respeita a planificagdo, deve ser elaborado um cronograma, por periodo de formagdo (cursos de
Aprendizagem) ou por curso (cursos de Aprendizagem+) que deve estar permanentemente atualizado, e que
deve integrar a seguinte informacao:

1. Distribuicdo da carga horaria diaria privilegiando, sempre que possivel, nas primeiras horas de
formagdo, o desenvolvimento das componentes de natureza mais tedrica (sociocultural, geral e
cientifica) e nas restantes a componente tecnoldgica.

2. ldentificagdo do(s) periodo(s) de realizagao da FCT.

3. Identificacdo de outras atividades previstas no ponto 2.5 Desenvolvimento de atividades
extracurriculares — cursos de Aprendizagem (qualificagées do CNQ de nivel 4 do QNQ).

4. Prova de avaliagdo final (no cronograma referente ao 3.2 periodo de formagdo dos cursos de
Aprendizagem) e apresentagao de projeto (cursos de Aprendizagem-+).

5. lIdentificacdo de todos os momentos de interrup¢ao da formagao (fins-de-semana, feriados, férias,
outros).

6. Identificacdo das reunides da equipa técnico-pedagdgica.

7. ldentificacdo das visitas a realizar as EAA no quadro do acompanhamento a componente de FCT.

2.2.1 Realizagdao de UFCD em FaD (formacdo a distancia)

Poderao ser ministradas UFCD em FaD nas situacdes em que os objetivos e conteldos se revelem
adequados. Ficam excluidas as que exigem a necessidade de espacos laboratoriais e/ou oficinais ou nas quais
a aprendizagem exija 0 manuseamento de ferramentas, equipamentos ou materiais especificos.

Para a realizagao de UFCD em FaD, terao, no entanto, que estar garantidas as seguintes situagoes:

e Existéncia de condi¢Bes tecnoldgicas, designadamente o acesso a um PC ou equiparado, internet,
webcam e microfone.

e Existéncia de uma plataforma para o desenvolvimento das componentes sincronas e assincronas da
formacao.

e Existéncia de recursos didaticos adaptados a este modelo de formagao.

e Certificacdo do formador que ateste competéncia pedagdgica para o desenvolvimento da formacao a
distancia, aferida através de comprovativo de frequéncia de formacéao para o efeito.
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2.3 Carga horaria

As atividades de formagao devem organizar-se conforme o que a seguir se indica:

Hordrio fixado entre as 8:00 e as 20:00 horas
Carga horaria diaria 6 a 7 horas
Carga horaria semanal : 30 a 35 horas

As excegoes aplicam-se ao(s) periodo(s) de FCT (consultar o Guia de orientacbes da formagdo em contexto de
trabalho - Anexo 5.

2.4 Defini¢do de percursos de formagdo com dispensa de frequéncia de UFCD

2.4.1 Capitalizagao de UFCD ja certificadas

Os candidatos estdo dispensados da frequéncia de UFCD que integram o plano curricular/referencial de
formagao dos cursos que pretendem frequentar, nas situacdes em que ja tenham essas UFCD certificadas, na
sequéncia da realizacdo de formacgdes anteriores.

A aplicagao deste procedimento constitui uma condigao obrigatdria por parte das entidades formadoras, no
momento da constituicdo dos grupos de formacao, através da consulta da informacao disponibilizada no SIGO
e no Passaporte Qualifica dos candidatos.

Para efeitos de avaliagao e posterior certificagao do respetivo curso de aprendizagem, aplica-se o seguinte
procedimento:

1. As UFCD certificadas sem classificacdo, sera atribuida a classificagdo de 10 valores.
No entanto, o candidato pode solicitar uma nova avaliagdo, submetendo-se a validagdo dos
conhecimentos e das competéncias adquiridos. Neste ambito, deverd ser o formador da
UFCD/qualificacdo a definir e a aplicar a metodologia/o instrumento mais adequado a respetiva validagéo,
bem como os critérios de avaliacdo e a fundamentacdo subjacente a atribuicdo de uma nova pontuacgao
ou a manutencgao da classificacdo inicial.

2. Para todas as UFCD com classificagdao atribuida, compete ao candidato fazer prova das classificagdes
obtidas.

3. As classificagoes de cada uma das UFCD relevam para efeitos de apuramento das classificagdes dos
cursos de Aprendizagem e dos cursos de Aprendizagem+.

Toda a informagdo/documentos associados a este procedimento devem integrar os processos técnico-
pedagdgicos dos respetivos cursos.

2.4.2 Equivaléncia de UFCD
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Os candidatos que tenham frequentado um ou mais anos de um qualquer curso de nivel secundario, podem
requerer a dispensa de frequéncia de uma ou mais UFCD que integram o plano curricular/referencial de
formacdo do curso que pretendem frequentar, com base nos conhecimentos e competéncias certificados.

Neste ambito, devem aplicar-se os seguintes procedimentos:

Intervenientes

Procedimentos

Formulario
a utilizar

Candidato

e Formaliza o pedido, dirigido ao responsavel da entidade formadora, 30 dias antes
da data prevista para o inicio do curso, através de requerimento, acompanhado de
coépias dos documentos que certifiguem os conhecimentos e competéncias
adquiridos.

Nota:

A titulo excecional, o prazo acima referido podera ndo ser cumprido, caso se trate de
candidatos menores em risco de abandono escolar, ou sempre que seja possivel
garantir o parecer da entidade formadora sobre o processo de equivaléncia,
previamente a data prevista para o inicio do curso.

Anexo 4

Equipa
técnico-
pedagodgica

¢ Analisa os documentos disponibilizados pelo candidato e define/prop&e o percurso
de formacado a realizar.

e As propostas de percursos de formagdo devem, em fung¢do das competéncias
comprovadas, e com base no plano curricular/referencial de formag&o em vigor do
curso, mencionar as UFCD que o candidato se encontra dispensado de frequentar,
bem como identificar aquelas que deve realizar.

e Elementos da equipa que analisam o processo: formadores que irdo ministrar a
respetiva formacao, ou outros formadores da entidade, que desenvolvam cursos de
dupla certificagdo que confiram a mesma qualificacdo (preferencialmente, no
ambito da modalidade de cursos de aprendizagem).
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(cont.)
. . Formulario
Intervenientes Procedimentos -
a utilizar
e Aprova as propostas de percursos de formagdo apresentados pelos elementos da | Anexo 4
equipa técnico-pedagégica.
Entidade N ~
formadora/ ¢ AS EFE, submetem as propostas de percursos/pareceres a autoriza¢do da Delegacdo
Regional com a qual articulam.
Responsavel ~ . N N
P . ¢ Nos Centros de emprego e formacgdo profissional, a competéncia de autorizagdo é
pela entidade .
dos Diretores dos Centros.
formadora
e Nos Centros de formacgdo profissional de gestdo participada, a competéncia de
autorizagdo é do Conselho de Administragdo.
e Comunica, por escrito, ao requerente, o resultado do processo.
Entidade e Para os casos em que o parecer é desfavoravel, a entidade deverd mencionar na
formadora comunicacdo ao requerente que, caso mantenha o interesse, deverd frequentar
todas as UFCD que integram o plano curricular/referencial de formacgédo do curso.

Para efeitos de avaliagdao e posterior certificacao do respetivo curso de aprendizagem, aplica-se o seguinte
procedimento:

1. E atribuida a classificagdo de 10 valores as UFCD que forem consideradas equivalentes.
O candidato que pretenda pedir uma pontuacdo diferente, deverda submeter-se a avaliacdo dos
conhecimentos.
Neste ambito, devera ser o formador da UFCD/qualificacdo a definir os critérios e a aplicar os respetivos
instrumentos de avaliacao.

2. AsclassificagOes atribuidas a cada uma das UFCD relevam para efeitos de apuramento das classificagoes
dos cursos de Aprendizagem e dos cursos de Aprendizagem+.

Toda a informagdo/documentos associados a este procedimento devem integrar os processos técnico-
pedagdgicos dos respetivos cursos.

2.5 Desenvolvimento de atividades extracurriculares - cursos de Aprendizagem (qualificacdes do CNQ de
nivel 4 do QNQ)

A duragdo total destes cursos podem acrescer até 250 horas destinadas a realizac3o de atividades de apoio
pedagdgico aos formandos, bem como ao desenvolvimento de atividades de cariz desportivo, cultural,
ambiental e de intervencdo civica ou comunitdria, a definir em fungdo das condig¢des logisticas das entidades
formadoras, dos interesses dos formandos e da oferta cultural e territorial onde os cursos decorram.

A distribuicdo que a seguir se apresenta é, apenas, indicativa e podera ser alterada pelas entidades
formadoras, respeitando as duracdes maximas e considerando as situacdes anteriormente identificadas.
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Periodos de formagao e
carga horaria (horas)
1.2 2.2 3.2
Atividades de cariz desportivo, cultural, ambiental e de intervengao civica 90 90 20
ou comunitaria
Atividades de recuperagdo 30

As atividades de cariz desportivo, cultural, ambiental e de intervengdo civica ou comunitaria, que venham
a ser identificadas pelas entidades formadoras, desejavelmente de acordo com os interesses dos formandos,
fazem parte integrante dos respetivos cursos.

Estas atividades devem, desejavelmente, ter como objetivo o desenvolvimento de competéncias,
designadamente no que respeita, entre outras, a resolucdo de problemas, a capacidade de comunicacgdo, a
lideranca, a organizagdo, ao pensamento critico e analitico, ao estabelecimento de metas e objetivos e ao
trabalho em equipa.

Neste sentido, deve ser elaborado um plano do qual conste, entre outra informagdao entendida como
necessdria, em funcdo da(s) especificidade(es) das atividades a realizar, o seguinte:

e Identificacdo da(s) atividade(s)

e Objetivos

e Local de realizacdo

e Periodo de realizagdo e tempo(s) destinado(s) a(s) atividade(s)

e ldentificacdo dos intervenientes envolvidos no desenvolvimento/acompanhamento, com distribui¢cdo da
carga horaria associada a cada um.

Deve, ainda, existir um registo de evidéncias das atividades realizadas.
Estes documentos integram, obrigatoriamente, os processos técnico-pedagdgicos dos respetivos cursos.

Disposi¢oes transitorias

Para os cursos iniciados antes da entrada em vigor do presente Regulamento e, até a sua conclusdo, a
duracdo total constante dos respetivos planos curriculares, apenas podem acrescer, distribuidas ao longo
dos trés periodos de formacdo, até 90 horas destinadas ao reforco ou ao desenvolvimento de
competéncias dos formandos, distribuidas da seguinte forma:

¢ realizacao de atividades de apoio ou de recuperagao — 30 horas
e organizagao de projetos transdisciplinares — 60 horas

Estes projetos tém como objetivo aprender, sem estabelecer fronteiras entre as diversas areas de
conhecimento, promover o espirito de cidadania e de intervengdo comunitaria, as competéncias
empreendedoras e o autoemprego, bem como o desenvolvimento de competéncias de indole artistica,
cultural e desportiva que desempenham um papel estruturante na formagao harmoniosa e equilibrada da
personalidade dos jovens.
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2.6 Atividades de recuperagao

Para os formandos integrados em cursos apds o seu inicio, conforme previsto no ponto 3.1 Substituigcdo de
formandos desistentes e integra¢do de candidatos apds o inicio da formagdo, deve ser, obrigatoriamente,
definido um plano de recuperagdo, que permita a aquisicdo dos conhecimentos e o desenvolvimento das
competéncias associadas as UFCD ja realizadas em contexto de formacao.

Sobre os planos de recuperagao e avaliagao das aprendizagens, deve considerar-se o seguinte:

e Os planos devem identificar as atividades a realizar pelo formando, associadas as respetivas UFCD, bem
como as cargas hordrias previstas para cada atividade, por forma a recuperar o atraso registado na
aprendizagem, nomeadamente, as competéncias que ndo foram adquiridas.

e Os planos devem ter campos de registo destinados a avaliacdo do desempenho do formando em cada
uma das atividades identificadas.

e As atividades podem ser realizadas com recurso a estratégias de implementacdo diferenciadas,
designadamente, em regime presencial e a distancia.

e Os critérios de avaliacdo podem ser diferenciados, mas devem estar devidamente evidenciados nos
respetivos planos.

e Aavaliacdo a atribuir a cada atividade/grupo de atividades é quantitativa e expressa numa escala de 0 a
20 valores.

o Esta avaliacdo concorre para a classificagdo a atribuir a(s) respetiva(s) UFCD.

e Atodas as UFCD ndo frequentadas tera que ser atribuida uma classificagdo quantitativa, que releva para
efeitos de calculo de classificagdes sempre que se trate de UFCD completas, conforme ponto 4.7.3
Apuramento de classificagées no 1.2 periodo — situagdo de integra¢do de formandos apds o inicio dos
cursos e 4.8.3 Apuramento de classificagbes — situagdo de integragdo de formandos apds o inicio dos
cursos.

Acresce que poderao existir atividades de recuperacdo de natureza pontual e que ndo carecem de planos de
recuperacdo, designadamente quando ao longo do curso se verifique que o(s) formando(s) evidenciam
algumas dificuldades de aprendizagem.

2.7 Publicos com necessidades especificas

Quando estes cursos se destinarem a publicos com necessidades especificas, devidamente comprovadas, os
referenciais de competéncia e/ou de formacdo, a duragdo, os instrumentos pedagdgicos e as metodologias
poderdo ser adaptadas as respetivas necessidades, mediante proposta da entidade formadora, parecer do
Departamento de Formagao Profissional do IEFP e autorizagao da Delegacdao Regional.

Acresce, no entanto, que as estruturas curriculares constantes do ponto 4.1 Estrutura curricular, ndo podem
ser alteradas.
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3. Estratégias para a otimizag¢ao da formacgao

Por forma a minimizar as consequéncias negativas dos abandonos da formag¢do, nomeadamente, a
subutilizacdo de recursos fisicos e humanos, colocando em causa a razoabilidade financeira dos cursos através
do aumento do custo/hora formando, e a permitir o acesso a formag&o de um maior nimero de candidatos,
devem ser adotados os procedimentos constantes dos pontos seguintes.

3. 1 Substituicao de formandos desistentes e integra¢ao de candidatos apds o inicio da formacgao

No 1.2 periodo de formagdo dos cursos de Aprendizagem, a substituicdo/integracdo de candidatos pode
realizar-se até ao final do 1.2 més apds o inicio da formacgao ou, a titulo excecional, devidamente justificado,
até ao final do 2.2 més.

No que respeita aos cursos de Aprendizagem+, a substituicdo/integracdo de candidatos sé pode ocorrer até
ao final do 1.2 més de formagao.

Findos os prazos anteriormente referidos, a integracdo de novos formandos, para substituir os desistentes ou
para completar o grupo de formagdo, sé podera ocorrer, excecionalmente e em casos devidamente
fundamentados, com autorizagdo dos respetivos Delegados Regionais, no que se refere aos cursos
desenvolvidos nos Centro de emprego e formacgao profissional e nas Entidades formadoras externas, e dos
Conselhos de Administracdo, no que respeita aos Centros de formacao profissional de gestao participada.

Releva-se a obrigatoriedade da definicao de planos de recuperagao para estes formandos, conforme ponto
2.6 Atividades de recuperagdo.

3. 2 Inicio, em simultdneo, de 2 cursos que visam a mesma saida profissional

Sempre que existam condi¢cdes para o efeito, as entidades formadoras devem promover o inicio em
simultaneo de dois cursos que visem a mesma saida profissional, ou, no limite, com um desfasamento de 1
més entre o primeiro e o segundo.

Desta forma, no caso de se verificarem desisténcias em nimero que comprometa o desenvolvimento do curso
e uma adequada e eficaz utilizacdo dos fundos publicos, estardo criadas condigdes mais favoraveis para a
fusdo dos dois cursos num unico.

3. 3 Desisténcias, monitorizacdo e procedimentos

A monitorizacao do nimero de formandos por curso deve ser realizada regularmente ao longo da formacao
e no final de cada periodo (no que respeita aos cursos de Aprendizagem).

Quando forem detetadas dificuldades na aprendizagem dos formandos e esgotadas que sejam as medidas
previstas no ambito das atividades de recuperagdo, devem os mesmos ser encaminhados para outras ofertas
de educacdo ou de formagao que melhor se adequem ao seu perfil, em articulagdo com os estabelecimentos
de ensino, tendo em vista garantir as condi¢cdes para a conclusdao com sucesso de uma qualificagao.
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Sempre que se verifiquem as situacdes a seguir identificadas, aplicam-se os procedimentos constantes dos

guadros abaixo, considerando:

e cursos de Aprendizagem - numero de formandos inferior a 50% do numero inicial (nimero de formandos
gue iniciaram o 1.2 periodo).

e cursos de Aprendizagem+ - nimero de formandos inferior a 50% do numero inicial.

1. SituacGes em que a entidade formadora externa (EFE) retine condi¢Ges para assegurar a continuidade
da formagao, designadamente, nas situagcdes em que tenha em desenvolvimento, em simultaneo, 2
cursos, com o desfasamento de 1 més, no mesmo periodo e na mesma saida profissional.

Intervenientes Procedimentos

eInforma o Servico do IEFP, com o qual articula, e apresenta os fundamentos que
EFE concorreram para a situagdo.

e Apresenta uma proposta de fusdo dos 2 grupos.

e Analisa a situacdo e emite despacho sobre a proposta apresentada.

IEFP e Informa a EFE sobre a decisdo, bem como de todos os procedimentos entendidos como
necessarios, no quadro da fusdo dos 2 cursos.
e Aplica os procedimentos/orientagdes transmitidas sobre o processo de fusdo dos
cursos.
EFE

e Integra toda a informacdo referente a este procedimento nos processos dos respetivos
Cursos.

2. Situagdes em que a EFE ndo tem um 22 curso para integrar os formandos

Intervenientes Procedimentos

eInforma o Servico do IEFP, com o qual articula, e apresenta os fundamentos que

concorreram para a situagao.
EFE

e Informa que ndo tem em desenvolvimento um 22 curso onde os formandos possam ser
integrados.

eAnalisa a situagdo e desenvolve os procedimentos necessarios, tendo em vista
encontrar uma solugdo para a integracdo dos formandos, num centro da rede, ou numa
outra entidade formadora que intervenha em territdrio proximo.

e Nas situagdes em que ndo seja possivel encontrar nenhuma solugdo para a integracao
dos formandos e, esgotadas todas as hipdteses, decide sobre a continuidade da
IEFP formacdo na EFE.

Nota: esta decisdo deve estar devidamente fundamentada.
e Informa a EFE da decisdo e dos respetivos fundamentos, bem como dos procedimentos.

Nota: Sempre que esta decisdo se aplicar, as redugdes de financiamento serdo as
previstas no ponto 5.3.1 Redugdes ao financiamento.

(cont.)
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Intervenientes Procedimentos

e D4 continuidade ao desenvolvimento da formacgao.

EFE eIntegra todos os documentos referentes a este assunto no respetivo processo

administrativo-financeiro.

As situagdes de desisténcia de formandos devem ser objeto de fundamentagao escrita, que evidencie os
motivos das desisténcias, bem como as estratégias de recuperacdo adotadas para manter o formando em
formacao. Estes documentos integram, obrigatoriamente, o processo técnico-pedagdgico.

Todas as situagdes de abandono de formandos menores de idade devem ser comunicadas a Comissao de
Protecdo de Criancgas e Jovens (CPCJ) com competéncia na area de residéncia do formando.

Apds esta comunicacdo e até que a CPCJ encontre uma solugdo para o menor, devem as entidades
formadoras manter o menor inscrito no curso, informando regularmente o técnico responsavel da CPCJ,
através de um relatério semanal/quinzenal/mensal de acompanhamento, que seja possivel realizar.

3.4 Integragao de formandos em novos cursos

Um formando que ndo tenha obtido aproveitamento para transitar de periodo e/ou realizar a prova de
avalia¢do final num curso de Aprendizagem, ou concluido um curso de Aprendizagem+, pode ser integrado
num outro curso, da mesma saida profissional, tendo em vista a conclusdo do respetivo percurso de
formacao.

3.5 Desisténcias de formandos

Um formando que desista de um curso de aprendizagem sem motivo atendivel ndo pode inscrever-se num
outro curso de aprendizagem por um periodo de 1 ano. Este procedimento nao se aplica a jovens com idade
inferior a 18 anos.

Atento o definido do RE do formando, existem procedimentos que sdo necessarios, e que implicam que o
registo da saida dos formandos ndo tenha forcosamente de ser efetuado com data da ultima presenca em
formacdo, sendo exemplo disso, por exemplo “Considera-se abandono da formac¢do a auséncia da/o
formanda/o durante, pelo menos, 10 dias Uteis seguidos, sem que a entidade formadora seja informada do
motivo da auséncia. Para o efeito, um dia correspondente ao nimero de horas diarias de formacdo”.
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4. Procedimentos técnico-pedagogicos

4.1 Estrutura curricular

4.1.1 cursos de Aprendizagem (qualificagdes do CNQ de nivel 4 do QNQ)

Componentes de formagao — FarRasINarls (horas)’ -
Minima Maxima
Sociocultural 700 800
Cientifica 200 400
Tecnoldgica 1000 1300
Formacgao em contexto de trabalho 1100 1500
Carga hordria total 3000 4000

1. A carga horaria de cada componente dos referenciais de formagao é a que consta em cada qualificacdo
do Catdlogo nacional de qualificagdes.

2. Parte das UC e/ou UFCD integradas na componente de formacdo tecnoldgica poderdo ser ministradas
em formacdo em contexto de trabalho.

3. Acresce a esta carga hordria 12 a 18 horas, destinadas a realizagdo da prova de avaliagdo final, conforme
ponto 4.7.4 Prova de avaliacdo final (PAF).

4. Podem acrescer a esta carga horaria até 250 horas, distribuidas pelos 3 periodos e formagdo, conforme
ponto 2.5 Desenvolvimento de atividades extracurriculares - cursos de Aprendizagem (qualificacbes do
CNQ de nivel 4 do QNQ).

5. Os cursos sdo estruturados em 3 periodos de formacéao, de acordo com os Planos curriculares disponiveis
no portal do IEFP.

Disposi¢oes transitorias

Para os cursos iniciados antes da entrada em vigor do presente Regulamento e, até a sua conclusao,
aplicam-se/devem respeitar-se os planos curriculares em vigor a data do inicio do 1.2 periodo de formac3o.

4.1.2 cursos de Aprendizagem+ (qualificacdes do CNQ de nivel 5 do QNQ)

Componentes de formagao — Calib e lEy (horas)’ -
Minima Maxima
Geral e cientifica 125 175
Tecnoldgica 700 850
Formacgao em contexto de trabalho 500 850
Carga horaria total 1325 1675

1. A carga horaria de cada componente dos referenciais de formagao é a que consta em cada qualificacdo
do Catdlogo nacional de qualificagBes.

2. Parte das UC e/ou UFCD integradas na componente de formacg&do tecnoldgica poderdo ser ministradas
em formacgdo em contexto de trabalho.

3. Acresce a esta carga hordria até 18 horas, destinadas a apresentacdo de um trabalho de projeto,
conforme ponto 4.8.2 Trabalho de projeto.
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4. A carga horaria definida para a realizacdao da FCT pode ser superior a definida nos referenciais de
formacdo, até ao limite maximo aqui definido (850 h), nos cursos em que tal seja considerado essencial,
em funcdo dos contextos de desenvolvimento da formacdo e da adaptacgdo as necessidades identificadas
no mercado de trabalho e, desde que tal esteja previsto no plano individual de atividades e avaliacao da
FCT (Anexo 6).

4.2 Referenciais de formagao dos cursos de aprendizagem

Os cursos de Aprendizagem desenvolvem-se com base nos planos curriculares disponiveis no portal do IEFP,
organizados em periodos de formacdo, com base nos referenciais de formacdo de dupla certificacdo
disponiveis no Catalogo nacional de qualificagdes.

Os cursos de Aprendizagem + desenvolvem-se com base nos referenciais de formacao de dupla certificacao
disponiveis no Catalogo nacional de qualificacdes.

Os contetidos das componentes de formagao, dos cursos de Aprendizagem e dos cursos de Aprendizagem+
estdo disponiveis no Catalogo nacional de gqualificacGes.

Acresce que o plano curricular/referencial de formagdo em vigor, a data do inicio da formacdo, se mantém
até ao final de cada curso (cursos de Aprendizagem e cursos de Aprendizagem+).

Para os cursos que ddo acesso a uma profissdo/atividade profissional regulamentada, devem as entidades
realizar todos os procedimentos constantes da legislagdo e normativos em vigor. Para tal, deve ser consultada
a informacdo associada aos respetivos referenciais de formacdo, disponiveis no Catdlogo nacional de
qualificacBes, de que sdo exemplo as qualificagdes em técnico/a de seguranca e higiene e técnico/a de
instalacdes elétricas.

4.3 Novos referenciais de formagao

Sempre que seja identificada a necessidade de formagdo numa saida profissional para a qual ndo exista
resposta podem as entidades formadoras apresentar uma proposta, devidamente fundamentada, ao
Departamento de Formacdo Profissional, que analisara da oportunidade da mesma em articulagdo com a
Agéncia Nacional para a Qualifica¢do e o Ensino Profissional, I.P. (ANQEP), tendo em vista a conce¢do do novo
referencial de formacdo e a sua disponibilizacdo no Catalogo nacional de qualificagGes.

4.4 Componentes de formagao

A estrutura curricular dos cursos de aprendizagem integra as componentes de formacgao a seguir indicadas.

4.4.1 cursos de Aprendizagem (qualificacdes do CNQ de nivel 4 do QNQ)

Componentes de

~ Principais objetivos
formagao

Visam a aquisicdo e o desenvolvimento de conhecimentos, aptiddes e atitudes para a
Formacgdo sociocultural | capacitagdo dos jovens e adultos e que se consideram necessarias para a obtengdo de uma
e formagao cientifica qualificagdo escolar, de acordo com os referenciais de competéncia das qualificagdes
constantes no CNQ.
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Formacao tecnoldgica

Visa a aquisicdo e o desenvolvimento de conhecimentos, aptiddes e atitudes que deem
resposta ao definido no perfil profissional e no referencial de competéncias associado a
respetiva qualificagdo.

Formacgdo em contexto
de trabalho

Visa a aplicacdo e a consolidagdo dos conhecimentos, aptiddes e atitudes adquiridas,
através da realizacdo de atividades em contexto de empresa, ou de outras entidades
empregadoras.

4.4.2 cursos de Aprendizagem+ (qualificagdes do CNQ de nivel 5 do QNQ)

Componentes de
formagao

Principais objetivos

Formacgdo geral e
cientifica

Visam a aquisicdo e o desenvolvimento de conhecimentos, aptiddes e atitudes que
complementem e suportem as aprendizagens da componente de formagdo tecnoldgica.

Formacao tecnoldgica

Visa a aquisicdo e o desenvolvimento de conhecimentos, aptiddes e atitudes que deem
resposta ao definido no perfil profissional e ao referencial de competéncias associado a
respetiva qualificacdo, tendo subjacente uma especializacdo tecnoldgica de natureza
setorial com elevado nivel de qualificacdo profissional.

Formacdo em contexto
de trabalho

Visa a aplicacdo e a consolidacdo dos conhecimentos, aptidGes e atitudes adquiridos,
através da realizacdo de atividades em contexto de empresa, ou de outras entidades
empregadoras.

4.5 Formacao em contexto de trabalho (FCT)

A FCT visa a aplicacdo e a consolidacdo de competéncias técnicas, comportamentais e relacionais,
facilitadoras do desenvolvimento, com autonomia relativa, das atividades que correspondem ao exercicio de
uma profissdao qualificada, bem como facilitar a futura (re)insercao profissional do formando.

As normas e procedimentos a verificar na realiza¢ao da FCT constam do Guia de orientagcbes da formagdo
em contexto de trabalho (Anexo 5).

A duragdo é a que consta de cada plano curricular, com base no definido no ponto 4.1 Estrutura curricular.

Para o registo da informacdo referente a FCT sdo utilizadas as seguintes fichas:

1. Plano individual de atividades e avaliagao da FCT, para registo das atividades a realizar pelo formando,
bem como da respetiva avaliagdo (Anexo 6).

Considerando que algumas UFCD da componente tecnoldgica podem ser realizadas na FCT, sempre que
isso se verifique, essas atividades devem estar associadas as respetivas UFCD.

2. Ficha de assiduidade, relativa a FCT (Anexo 7).

3. Ficha de apreciagdo individual do formando, sobre a FCT (Anexo 8).
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4.5.1 Avaliagao da FCT

As normas e procedimentos de avaliagao da componente de FCT estdo definidos no Guia de orientagcbes da
formagdo em contexto de trabalho (Anexo 5).

A avaliagdo devera ser registada no plano individual de atividades e avaliagdo da FCT anteriormente referido
(Anexo 6).

4.6 Avaliacido das aprendizagens: Principios, tipos, objetivos, critérios e registos

O processo de avaliagao das aprendizagens deve refletir, com rigor, o processo de formacgao, garantindo,
desta forma, uma conformidade entre, por um lado, processos, técnicas e instrumentos de avaliacdo e, por
outro, conteudos formativos e atividades de aprendizagem.

Os resultados das aprendizagens devem ser registados regularmente em instrumentos de avaliagdo
disponiveis nas entidades formadoras, com adaptagdes consideradas pertinentes, ou criados pelos
formadores, que garantam a transparéncia e a coeréncia da avaliacdo, traduzindo-se na explicitagdo clara e
objetiva dos parametros/critérios de avaliagdo adotados.

As pautas de avaliacdo referentes as classificagGes obtidas pelos formandos no final de cada periodo de
formagdo, na prova de avaliacdo final e no final do curso (cursos de Aprendizagem) e as referentes a
classificacdo obtida no curso e no trabalho de projeto (cursos de Aprendizagem+), devem estar disponiveis,
para consulta, durante 10 dias uteis nas instala¢des da entidade formadora.

A avaliagdo deve incidir nos seguintes tipos:

1. Avaliagdo diagndstica
A aplicar antes do inicio do processo de aprendizagem propriamente dito. Tem como fung¢do permitir ao
formador identificar os conhecimentos e as competéncias de base ou de partida dos formandos, tendo
em vista a definicdo de uma estratégia de aprendizagem assente nos conteldos e/ou atividades
pedagdgicas identificadas como mais relevantes.

2. Avaliagao formativa
A aplicar durante todo o processo de aprendizagem. Tem como func¢do permitir ao formador obter
feedback quanto ao progresso dos formandos, tendo em vista uma eventual redefinicdo das estratégias
pedagdgicas que favorecam a sua recuperacgdo e sucesso. Visa, de igual modo, informar os formandos
sobre os progressos, as dificuldades e os resultados obtidos ao longo do curso, identificar dificuldades
ou lacunas na aprendizagem e insuficiéncias no processo de ensino-aprendizagem.

Incide em todas as UC e/ou UFCD e na componente de formagdo em contexto de trabalho, tem caracter
sistematico e continuo, proporcionando um reajustamento do processo ensino-aprendizagem, bem
como o desenvolvimento de conhecimentos, aptiddes e atitudes que favorecam uma maior autonomia
na realizacdo das aprendizagens.

Deve apoiar-se num conjunto de parametros a definir pelo formador, desejavelmente concertado no
ambito da equipa técnico-pedagdgica, em funcdo dos objetivos da formacdo e das competéncias a

adquirir, e ser do conhecimento da entidade formadora.

Os critérios de avaliagdo formativa devem agrupar-se em diferentes dominios, nomeadamente:
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Dominios

Exemplos (*)

Conhecimentos

diferentes contextos.

Mobilizagdo de conhecimentos, factuais e tedricos, em

Aptiddes

e resolucdo de problemas.

Aplicagdo dos conhecimentos na realizacdo de tarefas

Atitudes

capacidade de iniciativa.

Autonomia, responsabilidade, trabalho em equipa,

(*) Estes dominios sdo, apenas, exemplificativos e, nesse sentido, as equipas técnico-pedagdgicas podem
mobilizar os que considerem mais adequados as respetivas formacgdes.

Os formandos devem ser informados sobre os procedimentos e os parametros de avaliagdo definidos
para cada UC e/ou UFCD, bem como sobre os resultados da sua avaliagdo.

3. Avaliagao sumativa

Incide em todas as UC e/ou UFCD e na componente de formacdo em contexto de trabalho, adota,
predominantemente, instrumentos de natureza pratica, tendo em vista a verificagdo das aprendizagens
dos formandos, e é expressa numa escala de 0 a 20 valores.

4.7 Procedimentos de avaliagdo nos cursos de Aprendizagem (qualificagdes do CNQ de nivel 4 do QNQ)

4.7.1 Requisitos para efeitos de progressao e conclusao do curso

O quadro abaixo sistematiza os requisitos
aproveitamento, de um curso.

exigidos para efeitos de progressdo e conclusdo, com

Classificagdo das UC e/ou UFCD e da FCT

Ndo pode ser inferior a 10 valores.

Nas situagdes em que existirem UC e/ou UFCD que, de
acordo com o respetivo plano curricular, sejam
desenvolvidas no quadro da componente de FCT, é
atribuida a classificagdo dessa componente.

Progressao

Em cada periodo de formag¢do o apuramento das
classificagoes é feito por componente de formagao.

A progressao depende de uma classificagdo minima de 10
valores em todas as componentes de formagao, incluindo

a FCT.

Prova de avaliagdo final (PAF)

S6 podem ser admitidos a PAF os formandos que obtiverem
uma classificagdo minima de 10 valores em todas as UC

e/ou UFCD e na FCT do curso.

A classificagdo, para efeitos de conclusdo do curso, ndo pode

ser inferior a 10 valores.

Classificacdo final do curso

Obtém-se pela média aritmética dos 3 periodos de

formagao.

Conclusdo do curso

Depende da obtengdo de uma classificagdo minima de 10

valores.
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DisposigGes transitorias

Para os cursos iniciados antes da entrada em vigor do presente Regulamento, e até a sua conclusao,
deve respeitar-se o constante do quadro seguinte, do qual se releva: admite-se uma classificagao
minima de 8 valores numa UFCD de cada uma das componentes.

A classificagdo final em cada periodo de formagdo é apurada nos seguintes termos:

Férmulas Critérios a considerar

» A classificacdo destas componentes obtém-se pela média

Sociocultural (FSC) aritmética das UFCD que as integram.
Cientifica (FC) — > cUFCD « Aclassificagdo de cada componente ndo pode ser inferior a
CHOmP = s UFCD 10 valores.

T légica (FT
ecnological(ET) o Admite-se uma classificagdo minima de 8 valores numa

UFCD de cada uma destas componentes.

Esta classificagao ndo pode ser inferior a 10 valores.

Nota:
FPCT (FP) - As UFCD que, de acordo com o respetivo plano curricular,
sdo desenvolvidas no quadro da componente de FPCT, é
atribuida a classificacdo dessa componente.

ificaca i FSC+ FC +2FT + FP
CIassnfllcagao finsl CFp= Esta classificagdo ndo pode ser inferior a 10 valores.
do periodo 5
*Classificagoes arredondadas as décimas Legenda:

cComp - classificagdo por componente
cUFCD - classificagdo por UFCD
CFp - classificagdo final do periodo de formagdo

4.7.2 Férmulas para apuramento de classificacoes

1. A classificagdo final por componente de formagao obtém-se pela aplicagdo da seguinte formula:

Componentes de formagao Férmula

cComp = 3 cUFCD/n. 2 UFCD

Sociocultural (FSC) Legenda:
cComp = classificagdo por componente de formacgdo
Cientifica (FC) cUFCD = classificagdo por UFCD

n.2 UFCD = numero de UFCD que integra cada uma das componentes
Tecnoldgica (FT)

Critérios a considerar:

« A classificagdo das componentes obtém-se pela média aritmética das UC e/ou
UFCD que as integram.
o A classificagdo obtida, por componente, é arredondada as décimas.

2. A classificagdo final por periodo de formagdo obtém-se pela aplicagdo da seguinte férmula:

CFp = (0,20 x FSC) + (0,20 x FC) +(0,40 x FT) + (0,20 x FCT)
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Legenda:

CFp = classificagdo do periodo de formagdo

FSC = componente de formagao sociocultural

FC = componente de formacao cientifica

FT = componente de formagao tecnolégica

FCT = componente de formag¢do em contexto de trabalho

Critérios a considerar:
A classificagdo final de cada periodo de formacao, é arredondada as décimas.

3. Aclassificacdo final do curso obtém-se pela aplicagdo da seguinte formula:

CFcA= (0,75 x CFP) + (0,25 x PAF)

Legenda:

CFcA = classificagdo final do curso

CFP = classificagado final do percurso de formacao
PAF = classificacdo da prova de avaliagao final

Critérios a considerar:
A classificagdo final do curso é arredondada as décimas.

4. A classificagao da prova de avaliagdo final (PAF), obtém-se pela aplicagdo de uma férmula a definir
pelo(s) concetor(es) da prova.

Critérios a considerar:
A classificagao final da PAF é arredondada as décimas.

4.7.3 Apuramento de classificag6es no 1.2 periodo - situagao de integra¢ao de formandos apés o inicio
dos cursos

Quando se trate de formandos que integraram a formagao apds o seu inicio, nos termos do previsto no
ponto 3.1 Substituicdo de formandos desistentes e integra¢do de candidatos apds o inicio da formagdo e que
nao frequentaram algumas das UFCD que integram o plano curricular do 1.2 periodo de formacdo, a avaliagao
deve observar o definido no ponto 2.6 Atividades de recuperagdo.

O apuramento das classificagoes é feito com base nas férmulas constantes dos pontos anteriores.

4.7.4 Prova de avaliacao final (PAF)

A PAF consubstancia um conjunto integrado de atividades praticas, a realizar no final do curso.
E elaborada por um formador, ou grupo de formadores, nomeado(s) para o efeito. A duragdo da PAF é a que
consta do ponto 4.1.1 cursos de Aprendizagem (qualificagbes do CNQ de nivel 4 do QNQ) e é definida, de

acordo com as competéncias a avaliar, adquiridas pelo formando ao longo da formacao.

Os formandos realizam a PAF perante um juri constituido para o efeito, conforme ponto 4.9 Constituicdo do
juri da PAF e do trabalho de projeto.
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4.7.5 Repeticao da PAF

Aos formandos que ndo tenham obtido aprovagdo ou tenham faltado a PAF (por motivos atendiveis e
justificados), pode ser facultada a oportunidade de a realizar ou repetir uma vez, no prazo maximo de um
ano, desde que o solicitem ao responsavel da entidade formadora, no prazo maximo de 30 dias apods a
divulgagao dos resultados.

Caso a EFE ndao tenha a decorrer nenhum curso que permita a integracao do formando para efeitos de
repeticdo/realizacdo da prova, deve solicitar de imediato ao IEFP, a indicacdo de outra entidade formadora
gue possa assegurar a sua realizacdo.

Quando o IEFP constate a impossibilidade de proporcionar a realizagdo da PAF no ambito de outra entidade

formadora, cabera a prépria EFE responsavel pelo curso criar as condi¢gbes adequadas para a sua realizagao,
no estrito cumprimento do constante deste Regulamento em matéria de avaliacao final.

4.8 Procedimentos de avaliagdo nos cursos de Aprendizagem+ (qualificagcbes do CNQ de nivel 5 do QNQ)

1. A avaliagdo realiza-se por UC e/ou UFCD e a classificagdo minima de cada UC e/ou UFCD, para efeitos
de conclusdo do curso, é de 10 valores.

2. O apuramento da classificagdo das componentes de formacdo geral e cientifica e da componente
tecnoldgica resulta da média aritmética das classificacbes de cada uma das UC e/ou UFCD que as

integram.

3. Aclassificagdo minima da componente de formag¢ao em contexto de trabalho, para efeitos de conclusado
do curso é de 10 valores.

4. A classificagdo minima do trabalho de projeto, para efeitos de conclusao do curso é de 10 valores.

5. A conclusao do curso com aproveitamento depende da obteng¢do de uma classificagdo final minima de
10 valores.

4.8.1 Féormulas para apuramento de classificagoes

1. A classificagao por componente obtém-se pela aplicagdo da seguinte férmula:

Componentes de formagao Férmula

cComp = 3 cUFCD/n. 2 UFCD

Geral e cientifica (FGC) Legenda:
cComp = classificacdo por componente de formacgao
Tecnoldgica (FT) cUFCD = classificacdo por UFCD

n.2 UFCD = numero de UFCD que integra cada uma das componentes

Critérios a considerar:

« A classificacdo das componentes obtém-se pela média aritmética das UC e/ou
UFCD que as integram.

o A classificagdo obtida, por componente, é arredondada as décimas.
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2. A classificagdo final do curso obtém-se pela aplicagdo da seguinte formula:

CFcA+ = (0,10 x FGC) + (0,55 x FT) + (0,20 x FCT) + (0,15 x TP)

Legenda:

CFcA+ = Classificac¢do final do curso

FGC = classificacdo da componente de formacgao geral e cientifica

FT = classificacdo da componente de formacgao tecnolégica

FCT = classificacdo da componente de formac¢dao em contexto de trabalho
TP = classificacdo do trabalho de projeto

Critérios a considerar:
« A classificacdo final do curso é arredondada as décimas.

4.8.2 Trabalho de projeto

O trabalho de projeto tem um cariz pratico. Este trabalho pode ser elaborado a titulo individual ou coletivo,
desde que se trate de um projeto comum ao curso em desenvolvimento.

A duragdo prevista para a apresentagdo do trabalho de projeto é a que consta do ponto 4.1.2 cursos de
Aprendizagem+ (qualificacbes do CNQ de nivel 5 do QNQ).

Nas situagdes em que o(s) formando(s) ndo obtenham a classificagdo minima no trabalho de projeto,
compete a entidade formadora, em conjunto com a equipa formativa, definir os procedimentos que

permitam ao(s) formando(s) a apresentacdo de um trabalho que Ihes permita concluir o curso.

4.8.3 Apuramento de classificagGes - situagao de integracao de formandos apds o inicio dos cursos

Quando se trate de formandos que integraram a formagao apds o seu inicio, nos termos do previsto no
ponto 3.1 Substituicdo de formandos desistentes e integra¢do de candidatos apds o inicio da formagdo e que
nao frequentaram algumas das UFCD que integram o referencial de formacao, a avaliagdo deve observar o
definido no ponto 2.6 Atividades de recuperagéo.

O apuramento das classificagoes é feito com base nas férmulas constantes dos pontos anteriores.

4.9 Constituigcao do juri da PAF e do trabalho de projeto

1. O juri é nomeado pela entidade formadora e constituido pelos seguintes elementos:
a) responsavel pedagdgico do curso, que preside (e indica o elemento que o substitui nas suas faltas
ou impedimentos).
b) um dos formadores das componentes de formagéao sociocultural/geral ou cientifica.
c) Um formador da componente de formagao tecnoldgica.
d) e, sempre que possivel, um tutor.
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Para o funcionamento do juri é obrigatéria a participacdo do responsdavel pedagégico. Em caso de
empate de votagGes que, eventualmente, tenham que ocorrer, o presidente do juri dispde de voto de
qualidade.

Quando a curso der acesso a uma profissdo/atividade profissional regulamentada, conforme referido
no ponto 4.2 Referenciais de formacdo dos cursos de aprendizagem, a constituicdo do juri de avaliacdo
deve respeitar o constante na legislacdo ou nos normativos em vigor.

Assim, nos casos que obriguem a constituigao deste juri, os elementos de juri devem ser convocados
por escrito (e-mail ou oficio-convocatéria), com a antecedéncia necessdria, de modo a facilitar a
gestdo das disponibilidades individuais e a garantir maior viabilidade nas respetivas presencas,
solicitando que a confirmagao da presenga se faca, também, por escrito.

O texto da convocatoria deve conter toda a informacgdo considerada relevante, designadamente:

a) ldentificagdo da prova de avaliagdo/trabalho de projeto a realizar.

b) Periodo de desenvolvimento e horario.

c) Atividades a desenvolver pelos elementos do juri antes, durante e apds a realizagdo das
provas/trabalho de projeto.

d) Pagamentos previstos para esta participacado.

Releva-se o constante do ponto 5.3 Modelo de financiamento as EFE - R2.2 Encargos com concetores e
elementos de juri da prova de avaliacdo final (PAF) e do trabalho de projeto.

4.10 Apuramento de classificacdoes — percurso de formag¢do com dispensa de frequéncia de UFCD

O apuramento das classificacbes dos formandos é feito com base nas férmulas constantes dos pontos 4.7
Procedimentos de avalia¢éio nos cursos de Aprendizagem e 4.8 Procedimentos de avaliagdo nos cursos de
Aprendizagem+, considerando o constante dos pontos 2.4.1 Capitalizagdo de UFCD ja certificadas e 2.4.2
Equivaléncia de UFCD.

4.11 Duvidas e reclamagoes

Procedimento referente a duvidas e reclamagdes dos formandos decorrentes do processo de avaliagdo:

Responsdvel entidade

Formando Formando
""""" > formadora s>
Decide sobre a
Apresenta N R
- = reclamagdo (com consulta a
davida/reclamagdo o . ;
equipa técnico-pedagdgica) Obtém resposta
2 dias

5 dias

ap0os divulgagdo da avaliagdo

Nota: Todos os documentos produzidos devem integrar os respetivos processos técnico-pedagdgicos.
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Procedimento referente a duvidas e reclamacgdes dos formandos decorrentes da PAF e da apresentagao do
trabalho de projeto:

Responsavel Juri da Responsavel
Formando entidade PAF/trabalho de entidade Formando
--> formadora --> projeto --> formadora -->
Apresenta Encaminha Analisa e Emite decisdo
davida/ davida/ elabora ata com final
reclamagdo reclamagao decisdo
Obtém resposta
2 dias
apos divulgacdo das 5 dias 15 dias 7 dias
pautas

Nota: Todos os documentos produzidos devem integrar os respetivos processos técnico-pedagdgicos.

4.12 Certificagcao

1. Aconclusdo de um curso de Aprendizagem e de um curso de Aprendizagem + dd lugar a emissdo de um
certificado de qualificagées e de um diploma, nos termos da legislagdo aplicavel, a emitir pela entidade
formadora, através do registo na plataforma do Sistema Integrado de Informacdo e Gestdo da Oferta
Educativa e Formativa (SIGO), de acordo com os modelos constantes no Anexo Il a Portaria n.2 70/2022,
de 2 de fevereiro, do qual faz parte integrante.

Provisoriamente, enquanto a emissao dos Certificados e Diploma através da plataforma SIGO ndo esta
operacional, devem ser utilizados os modelos disponibilizados no Anexo 9, para a emissdao manual.

2. A conclusdo com a classificagdo minima de 10 valores, de uma ou mais UC e/ou UFCD, incluindo a
componente de forma¢do em contexto de trabalho, que ndo permita a conclusdo de um curso de
Aprendizagem ou de um curso de Aprendizagem + da direito a um certificado de qualificagdes parcial a
emitir pela entidade formadora através da plataforma SIGO, de acordo com os modelos constantes do
Anexo lll da referida Portaria.

3. Nos cursos de Aprendizagem pode, ainda, haver lugar a emissao dos seguintes certificados de
qualificagdes parcial:
3.1 10.2 ano de escolaridade, desde que o formando obtenha a classificagdo minima de 10 valores em
todas as UC e/ou UFCD que integram o 1.2 periodo de formac3o.
3.2 11.2 ano de escolaridade, desde que o formando obtenha a classificagdo minima de 10 valores em
todas as UC e/ou UFCD que integram o 2.2 periodo de formac3o.

4. Nas situacdes em que um candidato seja integrado num curso com as habilitagdes constantes do n.2 2,
do ponto 1.1.2 cursos de Aprendizagem+ (qualificacdes do CNQ de nivel 5 do QNQ), a obtengao de uma
qualificacdo de nivel 5 do QNQ fica condicionada a conclusdo do nivel secunddrio por parte do
formando, através de conclusdo com aproveitamento numa modalidade de educag¢do ou formacdo ou

de um processo de reconhecimento, validacdo e certificagdo de competéncias.

5. As competéncias e qualifica¢Oes certificadas, designadamente dos formandos com 18 ou mais anos de
idade, sdo objeto de registo no Passaporte Qualifica, nos termos da legislacdo aplicavel.
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DisposigGes transitorias

Para os cursos iniciados antes da entrada em vigor do presente Regulamento, e até a sua conclusao,
deve respeitar-se o constante do REA 2018, designadamente:

Para efeitos de conclusdao de um Curso de aprendizagem com aproveitamento e posterior certificacdo, a
percentagem de faltas, por periodo de formagdo, ndo pode ultrapassar os seguintes limites:

Componentes de formagdo sociocultural,
cientifica e tecnolégica

10%

5«y:) Componente de FPCT

No que respeita a certificagdo, pode haver lugar a emissdo dos seguintes documentos:

Certificado de qualificagoes
o Comprovativo da conclusdao com aproveitamento do curso.
o Comprovativo da conclusdao com aproveitamento de uma ou mais UFCD.

Diploma

o Comprovativo da conclusao com aproveitamento do curso.

Quem emite ; As entidades formadoras.
Quando : No prazo maximo de um més apos a realizagao da PAF.
Que modelo utilizar ;| O constante do anexo Il da Portaria n.2 199/2011, de 19 de maio.

Acresce que os certificados de qualificagdes emitidos pelas Entidades formadoras externas (EFE)
devem ser homologados pelo Centro de emprego e formagao profissional com o qual a EFE articula, no
desenvolvimento dos cursos de aprendizagem.

Os modelos de certificado de qualificagdes e de diploma, bem como as orientagdes para o
preenchimento estdo disponiveis no portal do IEFP.

4.12.1 Emissao eletrdnica de certificados

1. Compete as entidades formadores a emissdo dos certificados e dos diplomas.
2. Os certificados sdo emitidos em suporte eletrénico através do SIGO, sendo a autenticidade dos atributos

do certificado verificavel através de um cdédigo de acesso alfanumérico, sem prejuizo de outros meios
eletrénicos de verificacdo de autenticidade que venham a ser desenvolvidos.

cursos de aprendizagem | Regulamento Especifico 2022_2.2 Revisdo_julho 2025 31/59



P

' ‘ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, IP
DEPARTAMENTO DE FORMACAO PROFISSIONAL

CARANTIA JOVEM

3. Os certificados emitidos em suporte eletronico sdo assinados mediante aposicdo de assinatura
eletrénica qualificada de representagdo, designadamente através do Sistema de Certificagdo de
Atributos Profissionais do Cartdo de Cidaddo, dos responsaveis pela administracdo ou gestdo ou pela
gestdo pedagdgica das entidades formadoras.

4. Os certificados emitidos em suporte eletrénico também podem ser disponibilizados em suporte de
papel em formato A4, a pedido dos respetivos titulares, ou quando, por razdes técnicas, ndo seja
possivel a sua emissdo em suporte eletrénico.

5. Aos documentos de certificacdo aplica-se o constante do ponto 5.2 Informacgéo e publicidade dos apoios.

4.12.2 Emissao de 2.2s vias de certificados — cursos realizados ao abrigo da legislagdo anterior

Sempre que solicitado pelos ex-formandos, as entidades formadoras devem proceder a emissdo de 2.2s vias
de certificados, referentes aos respetivos cursos, conforme procedimentos contantes do Anexo 9A.

4.13 Visitas de estudo

No dmbito do desenvolvimento das competéncias dos formandos, o formador pode propor a realizacdo de
visitas de estudo. Para o efeito, deve considerar-se o seguinte:

a) A proposta deve ser apresentada, pelo formador, ao responsavel pedagégico com a antecedéncia
necessaria a reorganizagao do curso e respetiva autoriza¢cdo (Anexo 10).

b) A proposta deve basear-se, prioritariamente, na adequada definicdo dos objetivos pedagédgicos da
visita, na sua relacdo evidente com os conteldos formativos da(s) UFCD em que a(s) mesmal(s) se
enquadra(m), devendo aqueles objetivos estar claramente explicitados.

c) Sempre que a concretizagdo da visita implique a realizacdo de despesas (designadamente de transportes
ou relacionadas com a aquisicdo de bilhetes de acesso) devem as mesmas ser identificadas e calculadas,
ainda que a titulo de estimativa.

d) Alista de presengas deve ser preenchida pelo formador, antes da visita, e assinada no dia da visita por
todos os formandos. As auséncias devem ser registadas, obrigatoriamente, no livro de sumarios, na(s)

sessdo(Ges) respetiva(s), a(s) qual(ais) correspondera o sumario “Realizacdo de visita de estudo a ...”.

e) O original da lista de presengas serd entregue, obrigatoriamente, pelo formador ao responsavel
pedagdgico do curso, para incluir no respetivo processo técnico-pedagdgico.

f) A autorizagdo da proposta de visita apresentada pelo formador, é da competéncia do responsavel da
entidade formadora.

4.14 Recursos didaticos

Considerando que os recursos didaticos se constituem como um suporte fundamental para o
desenvolvimento da formacado e, uma vez que nao se dispde destes recursos estruturados para cada uma das
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UFCD que integram as saidas profissionais, torna-se necessdria a respetiva elaboragdo/adaptagdo pelos
formadores ou a sua aquisi¢ao pelas entidades formadoras.

5. Procedimentos administrativo-financeiros

5.1 Financiamento

Os cursos desenvolvidos no ambito dos cursos de aprendizagem podem ser objeto de financiamento
comunitario destinado exclusivamente ao IEFP, na qualidade de beneficidrio responsavel pela execucdo desta
modalidade de formacgdo profissional, desde que a sua natureza, limites e regras de informagdo e
comunicac¢do estejam em conformidade com a legislagdo em vigor.

O modelo de financiamento a aplicar as EFE por parte do IEFP, assenta na modalidade de custos reais para

os encargos com formandos e na modalidade de custos unitdrios para os demais encargos, conforme previsto
no ponto 5.3 Modelo de financiamento as EFE.

5.2 Informagao e publicidade dos apoios

A formagao desenvolvida no ambito desta modalidade de formagdao deve cumprir o Regulamento que
estabelece as Normas Comuns sobre o Fundo Social Europeu, no que concerne a organizagao do processo
técnico-pedagdgico.

Os documentos que integram o processo técnico-pedagdgico devem observar as regras de informagao e
publicidade respeitantes ao financiamento comunitdrio, devendo, para o efeito, fazer constar os respetivos
logétipos.

Acresce que este procedimento se aplica, igualmente, os documentos de certificagdao — certificados e
diplomas - emitidos.

Procedimentos especificos para cada uma das entidades:

o Formagdao desenvolvida nos Centros de emprego e formacgao profissional
Inserir o logotipo do IEFP no lado esquerdo do cabegalho da documentagao.

o EFE e Centros de formacgao profissional de gestao participada

Inserir o logotipo da entidade formadora no lado esquerdo e o logotipo do IEFP no lado direito do
cabegalho da documentacao.

5.3 Modelo de financiamento as EFE

Os encargos previstos no modelo de financiamento sao enquadrados em duas modalidades:

o Custos reais — R1 - Encargos com formandos
o  Custos unitarios — R2 - Custos operacionais de funcionamento
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As despesas com contratos de aquisicdo de bens e servicos que se enquadrem nas duas rubricas
anteriormente referidas, devem cumprir os procedimentos do Cédigo dos Contratos Publicos (CCP).

R1 - Encargos com formandos

Os apoios sociais a atribuir e a pagar aos formandos sao os constantes do Guia de atribuicao de apoios
sociais a formandos, disponivel no portal do IEFP, com efeitos a 1 de setembro de 2022.

Disposi¢oes transitorias

Os apoios sociais a atribuir e a pagar aos formandos até 31 de agosto de 2022 deverao cumprir o estipulado
no anexo 22 do REA 2018.

R2 - Custos operacionais de funcionamento

No ambito desta rubrica o montante do financiamento a conceder aos cursos de aprendizagem é
determinado por referéncia aos valores anuais, por grupo de formagao, constantes da tabela publicada em
Anexo ao Despacho n.2 11930/2022, de 11 de outubro.

Releva-se que, apesar dos custos operacionais de funcionamento estarem vinculados a tabela de custos
unitarios, as EFE tém que respeitar os montantes e regras definidos neste Regulamento.

O nao cumprimento dos valores referenciados implica a ndo elegibilidade das despesas da R2, no que se
refere aos montantes pagos a formadores, concetores e elementos de juris, com valores/hora
contratualizados com montantes inferiores.

Disposi¢oes transitorias

Para os cursos transitados e iniciados até 3 de maio de 2022 ao abrigo do REA 2018, aplicam-se as regras
constantes do Despacho n.2 500/2022, de 13 de janeiro.

R2.1 Encargos com formadores

Estipula-se que o valor hora minimo a pagar aos formadores é de:
« 20,00€/hora nos cursos de Aprendizagem;
« 25,00€/hora nos cursos de Aprendizagem+;

acrescendo a estes o IVA, sempre que devido e ndo dedutivel.
Os formadores, no ambito da sua atividade formativa, tém ainda direito:
« Areceber por cada reunido da equipa técnico-pedagdgica, prevista no cronograma, o valor maximo

correspondente a duas horas de formacdo/reunido e de acordo com o niimero de reunides definidas
no ponto 8.5 Reunibes da equipa técnico-pedagdgica.
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« A receber pelo desenvolvimento das atividades inerentes a fungdo de responsavel pedagoégico, o
valor correspondente a 12h/més/curso, de acordo com o definido no ponto 8.2. Responsdvel
pedagdgico.

Quando o formador acompanhe os formandos em visitas de estudo ou outros eventos considerados
pedagogicamente relevantes, no quadro da formacdo, pode haver lugar ao pagamento de despesas
decorrentes deste acompanhamento, desde que devidamente fundamentadas e previamente autorizadas.

Disposi¢oes transitorias:

De acordo com o constante do enquadramento do Despacho n.2 500/2022, de 13 de janeiro, e por
equidade com os valores pagos a formadores por parte do IEFP, nos cursos a decorrer ou iniciados a partir
de 1 de janeiro de 2022, ao abrigo do REA 2018, os valores hora a pagar a formadores sdo os constantes
no presente Regulamento.

Para o efeito, devem as EFE proceder a regularizacdo dos contratos de prestacdo de servicos dos
formadores e aos respetivos acertos de valores.

Aplica-se o direito a receber pela participagdo em cada reunido da equipa técnico-pedagdgica, na transicao
de periodo de formacdo, quando previsto no cronograma e nos contratos de prestacdo de servigos. Das
reunides deve ser lavrada a respetiva ata na qual conste a identificacdo de todos os presentes.

Até a transicdo de periodo mantém-se as horas atribuidas para a fungdo de responsavel pedagdgico. Na
transicdo de periodo de formacgdo, as horas atribuidas para esta funcdo sdo as constantes do presente
Regulamento.

R2.2 Encargos com concetores e elementos de juri da prova de avaliacdo final (PAF) e do juri do trabalho
de projeto

O valor a pagar aos concetores e elementos de juri da PAF e do juri do trabalho de projeto deve respeitar o
gue a seguir se indica:

Tipo de servico Valores! (€)

Concegdo de provas de avaliagdo final (PAF) 2
¢ N.2de horas (maximo): 6

e 15,00€ x 6 horas = 90,00€/prova 15,00
Participacdo em jaris 3*°
Prova de avaliagao final (PAF)
e« N.2de horas/prova: 12 a 18 horas
e« 14,00€ x 12 horas = 168,00 €/membro juri
a
e 14,00€ x 18 horas = 252,00 €/membro juri 14,00

Trabalho de projeto

s  Até 18 horas por curso

e 14,00€ x18 horas = 252 € (maximo elegivel) /membro de juri
1. S3o acrescidos de IVA quando devido.
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2. Apenas deve haver lugar ao pagamento previsto quando a prova seja original ou altere, no minimo, 50% da prova de
referéncia, independentemente do n.2 de concetores da prova.

3. Os montantes considerados ja incluem eventuais despesas de refeigdo, transporte e alojamento.

4. O pagamento deve considerar as horas de presenca efetiva de cada participante.

5. Em conformidade com o que resulta da matéria relativa a remuneragdo prevista na Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, nas
situagOes em que se verifique a necessidade da presenca de representantes de entidades certificadoras publicas, no jari
dos cursos de aprendizagem, ndo ha lugar a qualquer pagamento, facto que devera ser, expressamente, mencionado nas
respetivas convocatdrias enviadas.

Disposi¢oes transitorias:

Os

encargos com concetores e elementos de juri da prova de avaliagao final (PAF), previstos no REA 2018,

passam a ser os constantes do presente Regulamento, com efeitos a 4 de maio.

R2.3 Aspetos a considerar pelas entidades formadoras na gestao do financiamento da rubrica 2

De acordo com o enquadramento legal em vigor, sobre o constante dos pontos que a seguir se indicam, as
entidades formadoras ficam obrigadas a respeitar os seguintes procedimentos:

1.

Formadores reformados/aposentados

Os beneficiarios de pensées de reforma da seguranca social e os aposentados da Caixa Geral de
Aposentagdes ndo podem ministrar formagdo nas cursos desenvolvidas no ambito da modalidade de
cursos de aprendizagem.

Excetuam-se as situagdes em que haja lei especial que o permita ou quando, por razdes de interesse
publico excecional, sejam autorizados pelos membros do Governo responsdveis pelas areas das finangas
e da administracdo publica.

Elementos de juri de provas de avaliagdo final (PAF)/trabalho de projeto

No que respeita a participacdo de beneficiarios de pensdes de reforma da seguranga social e de
aposentados da Caixa Geral de Aposentagdes como elementos de juri, aplica-se o constante do ponto
anterior.

Representantes de entidades certificadoras publicas como juri da PAF/trabalho de projeto

Quando se verifique a necessidade da presenca de representantes de entidades certificadoras publicas
no juri, os representantes indicados nao podem auferir qualquer retribui¢do, facto que devera ser
expressamente mencionado nas convocatodrias enviadas (conforme ja referido anteriormente).

5.3.1 Redugdes ao financiamento

Identificam-se a seguir as situacdes objeto de reducdo de financiamento, de acordo com o Despacho n.2
11930/2022, de 11 de outubro:

O valor anual por grupo de formacgao é objeto de reducao, em sede de analise da candidatura, sempre
que o nimero de formandos seja inferior a 15, mesmo quando se trate de cursos que decorram em
Municipios de baixa densidade.

E ainda objeto de redugdo sempre que, em sede de execugdo da candidatura, os registos no SGFOR
revelarem um numero de formandos a frequentar a formagdo inferior a 15, a efetuar no ambito dos
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reembolsos, sem prejuizo de acerto de contas em sede de saldo relativamente aos pagamentos
anteriormente efetuados.

3. Areducdo referida nos pontos anteriores corresponde a 5% por cada formando abaixo do limite minimo
definido para este efeito (15 formandos).

4. Para este efeito, sdo considerados formandos a frequentar a formagado aqueles que constam dos registos
no SGFOR, devendo ser identificadas e registadas as situacdes de formandos desistentes.

E obrigatério que a entidade formadora mantenha mensalmente atualizados, até ao 8.2 dia do més
seguinte, os registos de assiduidade no Sistema de Gestdo da Formagdo (SGFOR) do IEFP.

5. O valor anual por grupo de formagao pode ainda ser objeto de redugdo quando em sede de
acompanhamento ou auditoria forem detetadas irregularidades que coloquem em causa o
cumprimento integral da legislagao nacional, ou se verifique a apresentacdo de despesas cuja natureza
nao seja elegivel.

6. As irregularidades referidas no ponto anterior, implicam a nao elegibilidade das despesas
correspondentes a Rubrica 2 — Custos operacionais de funcionamento.

DisposigGes transitorias:

Com a publicagdo do Despacho n.2 500/2022, de 13 de janeiro, aos cursos que tenham iniciado ao abrigo
do REA 2018, aplicam-se estas mesmas regras, com efeito a partir de 1 de janeiro de 2022.

5.4 Candidatura e pagamentos

Os prazos a seguir indicados ndo podem ser alterados, salvo fundamentagdo atendivel e aceite pelas
Delegacbes Regionais, devendo, desse facto, ser dado conhecimento ao Departamento de Formacao
Profissional do IEFP.
Todas as propostas de decisdo devem ser comunicadas pelo IEFP as EFE, que devem poder pronunciar-se
sobre as mesmas em sede de audiéncia prévia, nos termos do previsto no Cédigo do Procedimento
Administrativo.
Estdo excluidas da audiéncia prévia as decisGes relativas aos reembolsos.

Disposi¢oes transitodrias:

Aos cursos que tenham iniciado ao abrigo do REA 2018, aplica-se o constante do ponto 5.4 e respetivos

subpontos, com efeitos a partir de 1 de janeiro de 2022.

5.4.1 Candidatura financeira

O processo de candidatura financeira das EFE integra o Pedido de financiamento (Anexo 11), com os
elementos referentes ao conjunto dos cursos que a entidade se propde realizar no ano civil a que respeita a
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candidatura (acompanhado de memdria descritiva, demonstrando os custos apresentados e de Declaragdo
de ndo duplo financiamento (Anexo 12). Este pedido pode ser remetido em papel ou suporte digital.

No ambito deste processo devem ser verificados se todos os requisitos de integracdo da Entidade na bolsa
de EFE se encontram vdlidos a data do pedido de financiamento.

As candidaturas financeiras devem respeitar o que a seguir se indica:

Apresentacao da

Inicio de curso? Decisdo
candidatura?
Transitados 1.2 dia atil do ano® 1 a 15 novembro até 15 dezembro
1.2 fase margco/abril 1a 15 de janeiro Até 15 fevereiro
2.2 fase setembro/outubro 1 a 30 abril Até 31 maio

1 O inicio do curso deve acontecer, preferencialmente, nos meses de setembro/outubro de cada ano civil.

2 As EFE que tenham cursos transitados e a iniciar no mesmo ano podem apresentar uma candidatura unica ou
candidaturas distintas. Nesta Ultima situagao, devera ser apresentada uma candidatura para os cursos transitados e
outra para 0s cursos a iniciar no ano.

Se optarem pela candidatura tUnica devem apresenta-la no prazo definido para os cursos transitados.
As EFE que tenham cursos a iniciar nas duas fases, podem optar, ainda, por apresentar uma candidatura unica ou
candidaturas distintas. Se optarem pela candidatura tGnica devem apresenta-la no prazo definido para a 1.2 fase.

3 A data de inicio dos cursos transitados, caso n3o ocorra no 1.2 dia Gtil do ano, deve verificar-se sempre nos primeiros
5 dias uteis do mesmo.

As candidaturas sdo sujeitas a uma andlise técnica e financeira, efetuada no quadro da respetiva Delegacao
Regional, de acordo com o constante no ponto 5.3 Modelo de financiamento as EFE

Nas situa¢des de redugao do financiamento solicitado a EFE deve ser notificada, para efeitos de pronuncia.

No prazo de 15 dias contados a partir da data da assinatura do aviso de recegao, a entidade deve remeter o
Termo de Aceitagdo (Anexo 13) a Delegacdo Regional, devidamente, preenchido e assinado, com assinaturas
reconhecidas na qualidade e com poderes para o ato, ou através do Sistema de Certificacdo de Atributos
Profissionais (SCAP), acompanhado das certidGes comprovativas de que tem a sua situacdo regularizada em
matéria de impostos e contribuicGes para a seguranca social, ou da autorizagdo para consulta eletrénica aos
sites da DGCl e do ISS.

Nota importante:

As situagoes de atraso na entrega das declaracdes de nao divida, por um periodo superior a 10 dias Uteis,
podem implicar a revogacdo da candidatura e a exclusdo da bolsa de EFE por um periodo de 3 anos,
assumindo o IEFP diretamente a gestdo dos cursos ou acordando a sua transferéncia para outras EFE (Anexo
17).

5.4.2 Alteragoes a decisdao de aprovagao
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As alteragbes a decisdao de aprovacdo do pedido de financiamento devem ser apresentadas na Delegacdo
Regional onde deu entrada o pedido de financiamento.

Um pedido de alteragdo a decisdo inicial é efetuado no formulario - pedido de altera¢do (Anexo 14).
Sao aceites como alterag¢6es a decisdo de aprovacgdo as que a seguir se indicam:

a) Alterac¢Oes as datas de inicio dos cursos aprovadas.

b) AlteracOes as datas definidas nos cronogramas e registadas em SGFOR.

c) AlteracOes aos locais de realizacdo das cursos aprovadas.

d) Eliminacdo de cursos previstas em sede de pedido de financiamento.

e) Substituicdo de cursos.

f) Alteracdo da estrutura de custos (inicialmente aprovada).

g) Alteracdo do numero de formandos, sem que sejam ultrapassados os limites definidos para a
constituicao de grupos.

Relativamente aos pedidos de alteracdo mencionados na alinea g), sempre que a variacdo seja igual ou
inferior a 25% do numero total de formandos/curso do pedido de financiamento, ndo é necessaria a
apresentacdo do pedido de alteragdo. Contudo, em sede de apresentacao de pedido de reembolso ou saldo,
dever-se-a ter em conta as implicacGes desta variagao.

5.4.3 Adiantamento, reembolsos e saldo

Os quadros abaixo sistematizam a informacao relativa aos periodos, prazos e montantes do adiantamento,
reembolsos e saldo final.

ADIANTAMENTO CANDIDATURAS APROVADAS
Formaliza-se com a comunicag¢do do 12 curso que tenha inicio ou reinicio na candidatura aprovada.
o
T
° § Nota: O 1.2 curso do formuldrio de pedido de financiamento ndo deve ter a data de 1 de janeiro, uma vez que é
T o feriado.
] o
&
E Até 20 dias apés comunicagdo do inicio ou reinicio do 1.2 curso aprovado em candidatura.
3
a
S -
S 15% do total aprovado para o ano civil.
©
® =
o5 8 Comunicagao escrita, por e-mail, por parte da EFE, com data do inicio
£ez Candidatura/pedido de ncag » por »porp ¢ .
o 35 . . ou reinicio da formagdo (1.2 curso constante do pedido de
£ 00T financiamento . .
S 59 financiamento aprovado).
e ©
a
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CURSOS NOVOS CURSOS NOVOS
CURSOS TRANSITADOS .
Reembolsos margco-abril setembro-outubro
o
3
o Trimestral
o a
T
=
S 2
5 3
€  Até um més apds apresentacdo do pedido de reembolso.
o
a.
s Até ao limite de 85% do aprovado para cada ano civil, sendo que a soma do adiantamento e dos reembolsos
L
> nado pode ser superior a este limite.
® =
T S8
€535 .
g £ 5 Conforme descrito no ponto 5.4.4 Documentos a apresentar em sede de reembolso e saldo.
2a8
Q w
CURSOS NOVOS CURSOS NOVOS
SALDO CURSOS TRANSITADOS .
margo-abril setembro-outubro
o
© , . .
5 Até 31 de janeiro
()
o o
T
c
3 2
(o] c
() ,
£ Até 15 de margo
&
(o]
a
8 Resulta da diferenca entre a despesa paga (adiantamentos e reembolsos) e a despesa aprovada em
S saldo, até ao limite do montante aprovado.
Q>
[
g8
c c 2
°E’ § % Conforme descrito no ponto 5.4.4 Documentos a apresentar em sede de reembolso e saldo.
233
0 wc 2

5.4.4 Documentos a apresentar em sede de reembolso e de saldo

1. Formularios de pedido de reembolso (Anexo 15) e de pedido de pagamento de saldo (Anexo 16),
incluindo os respetivos anexos, assinados pelo responsavel da entidade e pelo contabilista certificado,
com aposicdao da respetiva vinheta, ou assinatura do responsavel financeiro, no caso de entidades da
Administracdo Publica. As assinaturas podem ser autenticadas com recurso ao SCAP.
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Os ficheiros devem ser remetidos ao IEFP em suporte informatico.

Listagens de despesas realizadas e pagas no ambito da Rubrica 1 — Encargos com formandos (nos
reembolsos e no saldo), em suporte informatico.

s rececdo do pedido de reembolso/saldo, sera selecionada uma amostra documental da despesa
uada na:

Rubrica 1 - Formandos - incidindo nos comprovativos das transferéncias bancarias e nos respetivos
documentos de suporte dessas despesas, (contratos de formacdo e respetivo mapa de apoios sociais, e
pagamento mensal/mensais a escolha), de um més/meses a solicitar pelo IEFP.

Devem proceder a uma analise dos processos de aquisicdo dos seguros dos formandos ou outros
(empresas fornecedoras de refeicGes, de transportes ou de alojamento), verificando se:

e foram desenvolvidos nos termos do Cédigo de Contratos Publicos (CCP);

e cumprem os valores estipulados neste Regulamento.

Rubrica 2 - Custos operacionais de funcionamento — verificagdo se os valores pagos a formadores
cumprem o estipulado neste Regulamento, através da analise aleatdria, no minimo a metade dos
contratos de aquisicdo de servigos (formadores), de um curso previsto na candidatura.

Notas:

Os pagamentos sdo efetuados em fungdo do volume de formagdo a data de referéncia do reembolso
em causa, proporcionalmente ao valor do subsidio por grupo de formagao e por curso, sendo efetuadas
as reducdes ao financiamento aprovado, de acordo com ponto 5.3.1 Redug¢des ao financiamento.

Para além da amostra documental acima referida, o IEFP pode solicitar, a qualquer momento, outros
documentos relativos a listagem de despesas apresentadas, sempre que haja indicios de falta de
razoabilidade quanto ao valor ou rubrica de imputagdo. 0 PAGAMENTO DE REEMBOLSOS NAO IMPLICA A
ACEITAGAO DEFINITIVA DAS DESPESAS APRESENTADAS, as quais sO sdo consideradas validas no momento
do encerramento do saldo.

Nesta conformidade, até ao pagamento do saldo, pode sempre haver lugar a outro tipo de verificacGes.
Todas as despesas pagas sdo elegiveis até a data limite do pedido de reembolso.

A soma do valor do adiantamento e dos reembolsos ndao pode ser superior a 85% do montante aprovado

para cada ano civil.

5.4.5 Receitas

Podera verificar-se a existéncia de um conjunto de recursos gerados no ambito da formagao (afetos ao
financiamento do custo total elegivel), durante o periodo de elegibilidade dos respetivos custos, que
resultam, designadamente, de vendas, prestacdes de servicos, alugueres, matriculas e inscricdes, juros
credores, ou outras receitas equivalentes, denominados por receitas.

As receitas sdo deduzidas ao valor anual por grupo de formagao atribuido.
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5.4.6 Arquivamento e indeferimento

Motivos para

arquivamento
>

Motivo para
indeferimento

=

Ndo cumprimento do prazo de entrega da candidatura e falta de apresentagdo dos elementos
obrigatérios a formalizagdo da mesma, os quais, desde logo, condicionam o processo de anilise
técnico-financeira.

Quando ndo tenha sido efetuada a devolugdo do Termo de Aceitagcdo, devidamente assinado dentro
do prazo legalmente estabelecido.

Quando se verifique comunicacdo da desisténcia da realizagcdo da formacao antes de ser efetuado o
1.2 adiantamento.

Adiamento do inicio da formacdo por prazo superior a 90 dias, sem apresentacao do pedido de
alteracdo.

Falta de dotacdo financeira.

N3do cumprimento dos requisitos referidos no ponto 9.2.1 Responsabilidade e deveres das EFE.

Qualidade insuficiente, aferida em sede de analise técnica, para garantir a cabal realizagdo dos
objetivos propostos, devendo notificar-se as entidades deste procedimento.

Os indeferimentos devem ser antecedidos de audiéncia prévia da EFE, com exceg¢do das situagdes de
falta de dotacgao financeira ou de comunicacdo da desisténcia da realizacdo da formacgao antes de ser
efetuado o 1.2 adiantamento.

5.4.7 Suspensoées, reducao, revogacao e recuperagao do financiamento

Os procedimentos a aplicar referentes ao constante deste ponto estdo definidos no Anexo 17.

5.5 Processo contabilistico

1. As EFE, no ambito das suas funcdes de planeamento, organizagdo e controlo da qualidade dos cursos,
asseguram a constitui¢do e atualizagdo permanente do processo respeitante a cada um.

2. As EFE ficam obrigadas a:

a) Dispor de contabilidade organizada no ambito do Sistema de Normalizagdo Contabilistica (SNC) ou
outro plano de contas setorial, como é o caso do Plano Oficial de Contabilidade Publica (POCP),
aplicado a administracdo publica ou do sistema contabilistico aplicado as autarquias locais.

b) Utilizar um centro de custos especifico, por pedido de financiamento, que permita a individualizagdo
de cada curso, de acordo com as rubricas e sub rubricas previstas no pedido de pagamento de
reembolso e saldo.

¢) Indicar a chave de imputagao e os seus pressupostos, no caso de custos comuns.

d) Respeitar os principios e conceitos contabilisticos, critérios de valorimetria e método de custeio
definidos no SNC, na contabilizacdo de custos.
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e) Pautar a realizacdo das despesas por exigentes critérios de razoabilidade, tendo em conta,
nomeadamente, a relacdo da despesa com a formacgao, os precos de mercado e a relacdao
custo/beneficio.

f) Organizar o arquivo de documentos de forma a garantir o acesso célere aos documentos originais
de suporte dos lancamentos.

g) Elaborar, mensalmente, a listagem de todas as despesas pagas na rubrica 1 (custos reais) devendo
constar, obrigatoriamente:

e 0 numero de lancamento.

o adescricdo da despesa.

« o tipo de documento, especificando sempre o documento de suporte da despesa e documento
justificativo do seu pagamento.

e 0s numeros dos documentos e o valor imputado ao pedido de financiamento.

+ adata de emissdo.

« aidentificacdo ou denominac¢do do fornecedor, do formando ou do trabalhador interno, quando
aplicavel.

« 0 numero de identificagao fiscal.

h) Elaborar balancetes mensais com os respetivos movimentos do més e o acumulado, segundo as
rubricas de custos.

i) Cumprimento do Cédigo dos Contratos Publicos.

3. As entidades devem manter atualizada a contabilidade, ndo sendo admissivel, em caso algum, um
atraso superior a 45 dias na sua organizagao.
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6. Processos técnico-pedagogico e contabilistico-financeiro

As entidades formadoras devem constituir e manter devidamente atualizados os processos técnico-pedagdgicos
e contabilistico-financeiros preferencialmente em suporte digital, relativos a execu¢ao de cada um dos
Ccursos.

Integram estes processos os documentos constantes do Guia de acompanhamento, a disponibilizar no portal
do IEFP.

No que respeita aos prazos de conservagao dos documentos, aplicam-se os seguintes procedimentos:

Documentos Periodo df Procedimentos
conservagao
1. Todos os documentos dos 10 anos O tempo é contado a partir da data de encerramento
processos técnico-pedagdgico do curso, que inclui a emissdao de documentos de
e contabilistico-financeiro, certificacdo.
exceto os documentos de
avaliaggo e certificacao No que respeita aos cursos de Aprendizagem,
identificados no n.2 2 deste considera-se o encerramento, com a conclusao do 3.2
quadro. periodo de formagdo, a realizagdo da prova de
avaliacao final e a emissao de certificados e diplomas.
No final deste periodo estes documentos sdo
eliminados (com excegdo dos constantes do n.2 2).
Deve ser elaborada uma lista dos documentos
eliminados, com a data da respetiva eliminacdo, que
deve ser conservada em suporte digital.
2. Documentos de avaliagdo e @ Conservagao Estes documentos ndo podem ser eliminados.
certificagdo: permanente
o Lista de participantes Os documentos devem ser conservados em suporte
o Pautas de classificacdo por de papel ou digital.
periodo e final (para os cursos
de Aprendizagem)
o Pautas de classificacdo final
(para 0s cursos de
Aprendizagem-+)
o Certificados e diplomas
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7. Formandos

7.1 Regulamento do formando e apoios sociais

Aos formandos aplica-se o constante do Regulamento da/o formanda/o, disponivel no portal do IEFP.

Na atribuicao de apoios sociais aos formandos, aplica-se o constante do Guia de atribuicdo de apoio sociais
a formandos, disponivel no portal do IEFP, com efeitos a 1 de setembro de 2022.

A frequéncia de um curso de aprendizagem obriga a celebracdo de um contrato de formagdo (Anexo 18).
A rede de Centros do IEFP deve emitir os contratos pelo SGFOR.
O mapa de apoios sociais, em anexo ao Guia de atribuicdo de apoio sociais, faz parte integrante do contrato
de formagdo de cada formando.
DisposigGes transitorias
Os apoios sociais a atribuir e a pagar aos formandos até 31 de agosto de 2022 deverdo cumprir o estipulado

no anexo 22 do REA 2018.

7.2 Utilizagdo de equipamento de protegdo individual (EPI)

E recomendével que em todos os cursos os formandos usem fardas, batas e/ou EPI adequados a respetiva
saida profissional, o que constitui uma obriga¢do, sempre que a formacgdo decorra em contexto de oficina,
sala de trabalhos praticos ou laboratdrio.

7.3 Mudanga de EFE

Sempre que ao longo de um curso um formando necessitar de mudar de entidade formadora, tendo em
vista a continuagdo do seu percurso de formacgao, os procedimentos para efetivagdo dessa mudanga devem
ser realizados pela Delegacdao Regional ou entre Delegacdes Regionais, em funcdo da localizacdao das
respetivas entidades formadoras.
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Para a realizacdo de um processo de mudanca, deve atender-se ao seguinte:

Intervenientes

Procedimentos

Formando

e Formaliza o pedido na entidade formadora onde se encontra a realizar a formacgao,
apresentando os motivos do pedido e a informacdo favordvel da entidade formadora para
onde pretende transitar.

¢ O formando identifica/estabelece o contacto com a entidade para a qual pretende transitar.

Esta situacdo ndo se constitui como uma obrigatoriedade do IEFP e, apenas, se pode efetivar
nas situagGes em que exista um curso na mesma saida profissional e periodo de formagdo (no
que respeita os cursos de Aprendizagem) e, na mesma saida profissional (no que respeita aos
cursos de Aprendizagem+) que o formando esta a frequentar, bem como que a respetiva
entidade formadora tenha condi¢Ges e disponibilidade para proceder a sua integragao.

Entidade
formadora
externa

¢ Apresenta o pedido a Delegagdo Regional.

Intervenientes

Procedimentos

e Analisa 0os motivos, considerando-se atendiveis, por exemplo a mudanca de residéncia.

e Decide sobre a transferéncia, no caso de se tratar de entidades no ambito da respetiva
Delegacdo ou articula com a Delegacdo Regional da qual a entidade de destino depende.

Delegacao
Regional e Formaliza o processo, designadamente com a transferéncia dos documentos referentes ao
processo do formando.
e Informa a entidade formadora.
Entidade .
e Informa o formando da decisdo.
formadora
externa

7.4 Prosseguimento de estudos — acesso ao ensino superior

Os cursos de Aprendizagem e os cursos de Aprendizagem+ permitem o prosseguimento de estudos.

1. Osformandos que pretendam prosseguir estudos numa modalidade de educacdo e formagdo estdo sujeitos
aos requisitos de acesso definidos para ingresso nas respetivas modalidades.

2. Osformandos que pretendam prosseguir estudos de nivel superior, através de concursos especiais de acesso,
estdo sujeitos aos requisitos definidos pela legislacao em vigor.

Sobre esta matéria pode ser consultado o site institucional da Direcdo Geral do Ensino Superior.

A declaragao a emitir pela entidade formadora integra o Anexo 19.
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8. Formadores e outros intervenientes na formagao

8.1 Equipa técnico-pedagdgica
A equipa técnico-pedagdgica assegura a orientacdo profissional, pessoal e social, quando aplicavel, e
pedagdgica dos formandos, através da promoc¢do das condigdes para a sua integracdo e permanéncia no

curso.

8.1.1 cursos de Aprendizagem (qualificagdes do CNQ de nivel 4 do QNQ)

A equipa técnico-pedagogica é constituida pelos seguintes elementos:

a) Responsavel pedagdgico pelo curso.

b) Formadores (das componentes de formagao sociocultural, cientifica e tecnoldgica).
c) Tutores (da componente de FCT).

d) Técnico a exercer fungdes no ambito do apoio e acompanhamento social.

e) Técnico a exercer fun¢des de orientagdo, sempre que possivel.

e, Técnico da entidade formadora, que internamente acompanha o curso, quando o responsavel pedagdgico
¢ um formador externo, e que tem como fungdo estabelecer/facilitar a ligacdo entre aquele e a entidade

formadora.

8.1.2 cursos de Aprendizagem+ (qualificagdes do CNQ de nivel 5 do QNQ)

A equipa técnico-pedagdgica é constituida pelos seguintes elementos:

a) Responsavel pedagdgico pelo curso.

b) Formadores (das componentes de formacao geral e cientifica e tecnolégica).
c) Tutores (da componente de FCT).

d) Técnico a exercer fun¢des de orientagdo, sempre que possivel.

e, Técnico da entidade formadora, que internamente acompanha o curso, quando o responsavel pedagdgico
¢ um formador externo, e que tem como funcdo estabelecer/facilitar a ligacdo entre aquele e a entidade
formadora.

8.2 Responsavel pedagégico

O responsavel pedagdgico deve ser um formador do curso e:

1. ser, preferencialmente, detentor de habilitagdo de nivel superior.

2. intervir, preferencialmente, como formador da componente de formagao tecnoldgica no curso em que
desempenha esta funcao.

Atividades pelas quais é responsavel:

3. Garantir o acompanhamento e orientacdo pessoal, social e pedagdgica dos formandos.

4. Dinamizar a equipa técnico-pedagdgica, salvaguardando o cumprimento dos percursos individuais e do
grupo de formacao.

5. Assegurar a articulacdo entre a equipa técnico-pedagdgica e o grupo de formacgdo, assim como entre
estes e as EAA.
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6. Convocar e presidir as reunides da equipa técnico-pedagdgica, designadamente de avaliagdo intermédia
e final.

7. Participar no processo de avaliacao final.

8. Colaborar na organizacdo e atualizacdo permanentes do processo técnico-pedagdgico, em articulacdo
com os restantes elementos da equipa técnico-pedagodgica.

No ambito destas atividades, o responsavel pedagdgico pode assegurar, no maximo, 3 cursos de
aprendizagem, em simultaneo.

Para assegurar o desenvolvimento destas atividades deve considerar-se uma carga hordria de 12
horas/més/curso.

As atividades realizadas sao registadas, mensalmente na ficha que integra o Anexo 20.
Disposi¢oes transitorias:

Nos cursos em desenvolvimento ao abrigo do REA 2018, as horas constantes do presente Regulamento
apenas serdo atribuidas nas transi¢ées de periodo de formagao.

8.3 Formadores

O formador devera possuir:

1. Certificado de competéncias pedagdgicas (CCP)
De acordo com a legislacdo em vigor, este certificado é obrigatorio para o desenvolvimento da atividade
de formador, no ambito do Sistema Nacional de Qualificacdes (SNQ).

2. Qualificagdo de nivel superior
Para as componentes de formagao sociocultural, geral e cientifica é necessario que o formador detenha
habilitagdao para a docéncia no ambito do dominio de formagdo do respetivo curso de aprendizagem.
Essa habilitagdo pode ser profissional ou prépria, sendo que neste ultimo caso, devem ser igualmente
detentores de CCP.

Sempre que possivel, a semelhanca do verificado no ambito do Ministério da Educacdo, deve atribuir-
se carater preferencial aos formadores detentores de habilitagao profissional para a docéncia.
Contudo, nos casos em que ndo seja possivel, poder-se-a recorrer a formadores detentores de
habilitacdo prépria para a docéncia, nos termos da legislagdo vigente.

Sobre este assunto dever ser consultado o site da Direcdo-Geral da Administracdo Escolar.

Nas situagGes para as quais ndo se encontrem definidos grupos de docéncia ou de recrutamento
especificos, deve a entidade formadora identificar as habilitagdes que respondam as exigéncias da formagdo
a ministrar.

3. Dominio técnico relativo a area de formagdo em que é especialista

Para a componente de formagdo tecnoldgica, o formador devera ser detentor de uma qualificagdo
académica de nivel igual ou superior ao nivel de saida dos formandos nos dominios em que se
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desenvolve a formacdo, possuir o CCP e outra formacdo considerada relevante para as matérias a
ministrar, sempre que possivel, acrescida da experiéncia profissional nunca inferior a 1 ano, na érea
respetiva.

4. Atitulo excecional pode ser autorizado o exercicio da atividade de formador a profissionais que possuam
especial qualificacdo académica e/ou profissional, nos termos previstos no n.2 5 do artigo 3.2 da Portaria

n.2 214/2011, de 30 de maio.

A autorizacao desta exce¢do é da competéncia do IEFP, decorrendo o processo no Portal de Formagao
e Certificacao de Formadores - NetForce.

Os formadores externos devem celebrar, com a entidade formadora, um contrato de aquisicao de servigos
de formagdo (Anexo 21).

As atividades a desenvolver pelos formadores sdo as constantes da cldusula 2.2 do referido contrato.

Os docentes do ensino publico que participem, como formadores, no desenvolvimento dos cursos devem
entregar a autorizagdo para a acumulagdo de fungdes, devendo ser acautelados os limites horarios definidos.

8.4 Tutores

Os requisitos exigidos para o exercicio da atividade de tutor, as respetivas competéncias, bem como o nimero
maximo de formandos que este pode acompanhar, em simultaneo, na realizacdo da componente de formagao
em contexto de trabalho, constam do Guia de orientagées da formagdo em contexto de trabalho (Anexo 5).

8.5 Reunides da equipa técnico-pedagdgica

A equipa técnico-pedagdgica deve realizar, desejavelmente, as seguintes reunides:

cursos de Aprendizagem ¢ Uma reunido a meio de cada periodo de formacgao.
(qualificagdes do CNQ de nivel 4 do ¢ Uma reunido no final do 1.2 e do 2.2 periodos de formacao.
QNQ)

cursos de Aprendizagem+ ¢ Uma reunido a meio do curso.

(qualificagdes do CNQ de nivel 5 do ¢ Uma reunido no final do curso.

QNQ)

Destas reunides devem ser elaboradas actas, e respeitar o definido nos pontos 2.2 Planificacéo e R2.1
Encargos com formadores.
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9. Entidades formadoras

Podem realizar cursos de aprendizagem as entidades formadoras identificadas nos pontos seguintes.

9.1 Centros da rede do IEFP

Centros de emprego e formacdo profissional e Centros de formacdo profissional de gestao participada.

9.2 Entidades formadoras externas (EFE)

1. Entidades formadoras publicas e privadas, certificadas pela Diregcdo-Geral do Emprego e das Relagbes do
Trabalho (DGERT).

2. Outras entidades que, pela sua natureza juridica e ambito de atuagdo, ndo carecam de certificagdo como
entidade formadora, caso os seus diplomas de cria¢cdo ou autoriza¢do de funcionamento, contemplem o
desenvolvimento de atividade formativa e nos termos ai previstos, com excec¢ao dos estabelecimentos de
ensino publico, privado ou cooperativo, incluindo as escolas profissionais abrangidas pelo Decreto-Lei n.2
92/2014, de 20 de junho, na sua redagdo atual.

3. Entidades titulares de estabelecimentos de ensino privados, nomeadamente de escolas profissionais,
gue tenham por objeto social o desenvolvimento de cursos de formacgdo profissional ou de qualifica¢ao,
desde que seja comprovadamente assegurada a respetiva autonomia logistica e pedagdgica
relativamente aos estabelecimentos de que sao titulares.

9.2.1 Responsabilidades e deveres das EFE

1. Sado responsabilidades das EFE:

a) Planear, organizar, desenvolver e controlar a qualidade técnico-pedagdgica da formacao.

b) Proceder a admissdo de formandos, no respeito pelas normas definidas.

¢) Constituir as equipas pedagdgicas, de acordo com os requisitos legais exigidos em cada dominio de
formacdo, prestando a informacdo necessaria sobre os cursos de aprendizagem e sobre os cursos
de Aprendizagem+ e o contexto institucional em que os mesmos decorrem.

d) Facultar aos formandos o acesso aos beneficios e equipamentos sociais compativeis com o curso
frequentado.

e) Respeitar e fazer respeitar as condi¢Ges de seguranca e satude no trabalho.

f) Acompanhar as atividades formativas desenvolvidas pelas EAA.

2. S3o deveres das EFE:

a) Informar o IEFP sobre o desenvolvimento dos cursos, bem como prestar a qualquer momento toda
a informacgdo que lhe seja solicitada sobre a execugdo, no que respeita aos aspetos pedagdgicos,
administrativos e financeiros.

b) Cumprir o estipulado no ponto 5.5 Processo contabilistico.

c) Desenvolver a formagdo programada de acordo com as normas legais aplicdveis.

d) Comunicar, por escrito, as estruturas do IEFP, sempre que ocorram problemas que afetem o
funcionamento dos cursos.
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Disponibilizar ao Centro ou a Delegacdo Regional do IEFP com quem articula, em suporte digital, os
recursos didaticos de suporte ao desenvolvimento das UFCD das diferentes componentes de
formagdo, bem como as provas de avaliagdo aplicadas no(s) curso(s) de aprendizagem que lhe
foram atribuidos.

Cumprir o contrato de formagao celebrado com os formandos.

N3ao exigir do formando tarefas nao compreendidas nos objetivos do curso.

Divulgar, convenientemente, a todos os formandos, o respetivo regime de direitos e deveres
constante do Regulamento da/o formanda/o, disponivel no portal do IEFP.

Cumprir as regras definidas no ponto 5.2 Informagdo e publicidade dos apoios do presente
Regulamento.

Proceder a monitorizacdo e avaliagdo das EAA, nomeadamente quanto ao cumprimento das
condicdes previstas no ponto 9.3.1 Requisitos exigidos as EAA.

9.2.2 Entidades titulares de estabelecimentos de ensino privados

No que respeita as entidades titulares de estabelecimentos de ensino privados, constantes do n.2 3 do
ponto 9.2 Entidades formadoras externas (EFE), aplicam-se os seguintes procedimentos:

Devem comprovar que estas entidades desenvolvem a formagdo com autonomia

Delegacgdes pedagdgica, relativamente ao ensino regular ou profissional ministrado pelos
Regionais estabelecimentos de que sao titulares.

Para além das responsabilidades e deveres identificados no ponto 9.2.1 Responsabilidades

e deveres das EFE, devem, ainda, estas entidades proceder conforme o que a seguir se

indica:

No que respeita aos espagos de formagao:

o ldentificar os espacos de formag¢ao com a designacao da modalidade de formacao, do
programa de apoio/financiamento e identificacdo do organismo responsavel por esta
formacdo (logotipo do IEFP).

No que respeita ao projeto pedagodgico:

Entidades o Cada curso deve ter um responsavel pedagdgico que ndo pertenca ao corpo de

docentes/funciondrios da escola.

o Elaborar um plano de formacdo especifico para os cursos a desenvolver no dmbito
desta modalidade de formacao.

o Autonomizar a divulgacdo desta oferta de formacgao.
No que respeita aos aspetos financeiros:

o Deve ser cumprido o estipulado no ponto 5.5 Processo Contabilistico, do presente
Regulamento.
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9.3 Entidades de apoio a alternancia (EAA)

As EAA sdo pessoas singulares ou coletivas, publicas ou privadas, regularmente constituidas como entidades
empregadoras, que asseguram a componente de FCT, de parte ou da totalidade dos formandos de cada
curso, em articulacdo com as entidades formadoras.

9.3.1 Requisitos exigidos as EAA

As EAA devem reunir cumulativamente as seguintes condigdes, a verificar pela entidade formadora:

a) Encontrarem-se regularmente constituidas e devidamente registadas.

b) Demonstrar capacidade técnica e organizativa para desenvolver e apoiar a componente de FCT, de
acordo com o plano individual de atividades e avaliagdo da FCT (Anexo 6) definido, em articulagdo com
as entidades formadoras.

c) Na&o serem devedoras a Autoridade Tributdria, a Seguranga Social e ao IEFP de quaisquer impostos,
contribuicées ou reembolsos, ou estarem a cumprir um plano de regularizacdo das obrigacdes dai
decorrentes.

d) Na&o terem sido condenadas por violagdo da legislagdao sobre trabalho de menores e discriminagdo no
trabalho e no emprego, nomeadamente em fung¢do do género, bem como por despedimento ilegal de
gravidas, puérperas ou lactantes*.

e) Disporem de ambiente de trabalho, condi¢des de seguranca e saide no trabalho e meios técnicos,
humanos e materiais capazes de assegurar a formagao profissional necessaria e adequada a qualificacdo
para uma profissdo.

f) Integrarem, nos seus quadros, trabalhadores qualificados que exercam a profissdao que constitui o objeto
da FCT.

*Encontra-se disponivel no Portal da CITE um servigo online, que permite, as entidades devidamente acreditadas no
sistema, o acesso a declaragbes que atestam em como a CITE foi consultada relativamente a existéncia ou ndo das
condenagdes em aprego.

As EAA sdo selecionadas pelas entidades formadoras, podendo, se assim for entendido, proceder-se a
celebragao de acordos de parceira com estas entidades, utilizando, para o efeito o modelo constante do
Anexo 22.

A entidade formadora deverda proceder a uma visita de caracterizagdo técnica as EAA, a acontecer antes do
inicio da FCT, através da avaliagdo no local, das condig¢Ges existentes, com base no Anexo 23.

9.4 Entidades parceiras para a qualificacdao (EPQ)

Sao consideradas EPQ, as que a seguir se indicam:

1. Estabelecimentos de ensino publico, privado ou cooperativo, incluindo as escolas profissionais e os
estabelecimentos de ensino superior.

2. OQutras entidades publicas e privadas.

No ambito destas parcerias, prevé-se, que as componentes de formagao sociocultural, geral e cientifica

possam ser desenvolvidas nos espacos daqueles estabelecimentos de ensino, decorrendo a componente de
formagao tecnoldgica nos espacos dos Centros do IEFP.
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Por outro lado, preconiza-se que as escolas que cedam os seus recursos no ambito deste tipo de parcerias,
possam utilizar as oficinas e outros espagos e equipamentos dos Centros do IEFP, no sentido de colmatar a
eventual inexisténcia destes meios técnicos no quadro da rede de escolas do ensino regular.

Na celebragdo dos acordos de parceria deve atender-se ao fator da proximidade geografica entre os
diferentes espagos de desenvolvimento da formagao, garantindo-se que a deslocagdo dos formandos de um
local para o outro é efetuada sem perturbacbes ao seu normal funcionamento, podendo, ainda, e
particularmente nos casos em que a rede de transportes publicos ndo seja compativel com os horarios da
formacao, serem estabelecidos contactos com as autarquias locais.

Por se tratar de parcerias que devem ser promovidas localmente, cujos termos, designadamente, no que
concerne as condi¢es de cedéncia/partilha de meios, se admite que possam variar em fungdo de inUmeros
fatores, os quais ndo sao passiveis de antecipagao exaustiva, foi elaborada uma minuta de acordo de parceria
(Anexo 24), que, pretendendo orientar a celebracdo destas parcerias, esta aberta aos ajustamentos que se
entendam por convenientes na relagao a definir entre o IEFP e a pluralidade de entidades parceiras acima
referidas.

9.4.1 Principais atribuigoes

e Otimizar, a nivel local, os recursos humanos e materiais e os espagos de formac¢do, promovendo a sua
plena utilizacao.

e Dinamizar o trabalho em rede, reduzindo o desperdicio, reforcando a qualidade das respostas e
melhorando o ajustamento da oferta as necessidades da procura e as exigéncias do mercado de
trabalho.

e Permitir a partilha e troca de experiéncias entre os diferentes operadores de educac¢do e formacao.

9.5 Extingao de EFE

Em caso de extingao da EFE, aplicam-se os seguintes procedimentos:

1. Os processos técnico-pedagogicos e administrativo-financeiros, definidos no ponto 6. Processos
técnico-pedagdgico e administrativo-financeiro, completos, organizados e atualizados, sdo entregues,
obrigatoriamente, ao Centro ou a Delegac¢do Regional do IEFP com o qual a EFE se relacionou durante o
desenvolvimento da formacao.

2. Os documentos de certificagao de formandos, sdo emitidos pela entidade formadora que, em sede de

processo de extingdo, figue com a guarda do respetivo processo.

9.6 Levantamento das necessidades de formacgao

Com o objetivo de estruturar a oferta de formacdo profissional, a nivel nacional, e garantir uma cobertura
territorial adequada as necessidades locais, o IEFP realiza, para periodos de 2 anos, o levantamento das
necessidades de formacao.

Este levantamento tem por base a seguinte metodologia:
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1. Informagao sobre as necessidades de formagao na regidao, obtida junto dos Servicos e nos
documentos/instrumentos, de que sdo exemplo:
« Servicos de emprego, da respetiva area de influéncia, relativa as ofertas de emprego.
o Tecido empresarial instalado na regiao.
« Estudos de cada Comissdo de coordenacdo e desenvolvimento regional (CCDR), nomeadamente a
relativa as RIS 3 (Estratégia regional de especializacdo inteligente).
« Sistema de antecipacdo de necessidades de qualificacGes (SANQ).

2. Levantamento da capacidade formativa instalada na rede de Centros do IEFP
3. Identificagdo das necessidades de formagao que excedam a capacidade instalada do IEFP

o Com vista a identificacdo dos cursos que podem vir a ser desenvolvidos por EFE, ou em colaboragao
com EPQ, a aprovar por cada Delega¢do Regional.

9.7 Processo de candidatura e admissao a bolsa regional de EFE

As entidades formadoras externas identificadas no ponto 9.2 Entidades formadoras externas (EFE) s6 podem
participar na realiza¢do dos cursos de Aprendizagem e dos cursos de Aprendizagem+, desde que aprovadas
em concurso, nos termos definidos no aviso de abertura de candidatura a bolsa de entidades formadores
externas.

Os periodos de candidatura s3o publicitados no portal do IEFP (www.iefp.pt), sempre que houver
necessidade de reforcar a referida bolsa.

A promocao de candidaturas a bolsa pode ser divulgada em diferentes meios de comunicagao.

9.7.1 Requisitos exigidos em sede de apresentagao de candidatura

A data da apresentacido das candidaturas a bolsa, todas as entidades devem reunir os seguintes requisitos:

o Estarem regularmente constituidas e devidamente registadas.

« Na&o serem devedoras a Autoridade Tributaria, a Seguranga Social e ao IEFP de quaisquer impostos,
contribuicdes ou reembolsos, ou estarem a cumprir um plano de regularizacdo das obrigacGes dai
decorrentes.

o Estarem certificadas no ambito do sistema de certificacdo de entidades formadoras nas areas de
educacgdo e formagdo correspondentes aos cursos que se propdem realizar.

e Nao terem sido condenadas por violagdo da legislagdao sobre trabalho de menores e discriminagao no
trabalho e no emprego, nomeadamente em funcdo do género, bem como por despedimento ilegal de
gravidas, puérperas ou lactantes*.

« N3ao terem sido condenadas em processo-crime, com sentenga transitada em julgado, por factos
envolvendo disponibilidades financeiras dos fundos estruturais.

o Garantirem instalagdes e equipamentos adequados aos cursos a que se candidatam.

o Disporem de condi¢Ges técnico-pedagdgicas que garantam a qualidade da formagao a ministrar.

O processo de candidatura é remetido a respetiva Delegagao Regional, nos periodos publicitados, e integra
os seguintes documentos:

a) Ficha de inscrigdo na bolsa de entidades formadoras externas (Anexo 25).

b) Comprovativo da certificagdo como entidade formadora.

cursos de aprendizagem | Regulamento Especifico 2022_2.2 Revisdo_julho 2025 54/59



' ‘ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, IP

c)
d)

=

CARANTIA JOVEM

DEPARTAMENTO DE FORMACAO PROFISSIONAL

Declaragdes de ndo divida a Seguranca Social e a Autoridade tributaria.

Documentacdo necessaria para a afericdo dos critérios constantes da ficha de inscri¢cdo, designadamente,
comprovativos do recurso a instalacdes adequadas para o desenvolvimento da formacdo a que a
entidade se estd a candidatar (contratos de arrendamento/contratos de cedéncia das
instalacBes/acordos de cooperacdo).

*Encontra-se disponivel no Portal da CITE um servigo online, que permite, as entidades devidamente acreditadas no
sistema, o acesso a declaragdes que atestam em como a CITE foi consultada relativamente a existéncia ou ndo das
condenagdes em aprego.

9.7.2 Critérios para aprovagao de candidaturas

O IEFP aprova as candidaturas tendo em conta, designadamente os seguintes critérios:

A conformidade do curso aos respetivos referenciais de competéncias e/ou de formac&o associados as
qualificagdes integradas no CNQ.

Os recursos humanos, pedagdgicos, materiais e as condi¢cdes de seguranca e saude assegurados pela
entidade formadora, designadamente instala¢des e equipamentos adequados, necessarios para que seja
garantida a qualidade da formacao.

O perfil e experiéncia da entidade, incluindo a sua especializacdo setorial.

9.7.3 Circuito de recegdo, analise e decisdo

230 Admissdo a bolsa
pontos I I
DR DR
Processo . I
Andlise Notificagdo
Completo . o
(30 dias) decisdo
I I <50 I I Nao admissdo a
EFE DR pontos bolsa
Candidatura UEIIS
processo
DR EFE
Processo K — .
Pedido Envio
Incompleto
elementos elementos

Sempre que, no processo de candidatura a bolsa de EFE uma entidade tenha um processo incompleto, deve
a entidade ser notificada pela Delegacao Regional, solicitando os elementos em falta. Nesta situa¢do o prazo
definido para andlise do processo é interrompido.

A ordenacdo das EFE admitidas a bolsa deve respeitar o seguinte:

1.

Tipologia (cursos de Aprendizagem e cursos de Aprendizagem+) e, dentro de cada uma, os cursos,
hierarquizados de acordo com a pontuacdo obtida.

Nos casos em que duas, ou mais, entidades obtenham a mesma pontuacgao, devera privilegiar-se a
entidade que assuma, simultaneamente, a qualidade de entidade formadora e de entidade de apoio a
alternancia.
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9.7.4 Selegao das entidades formadoras externas - credencia¢do técnico-pedagdgica

Antes do inicio dos cursos, e com o objetivo de proceder a uma visita de credenciagdo técnico-pedagdgica,
o IEFP contacta a entidade, tendo em conta, como um dos critérios, a pontuac¢do obtida no processo de
candidatura a bolsa de EFE.

Estas visitas, de caracter obrigatério, visam avaliar/validar, no local, a informac&o constante da ficha de
inscricdo na bolsa, que a entidade preencheu em sede de candidatura.

A pontuagdo resultante da realizagdo de uma visita é atribuida por curso.

Para os registos a efetuar no ambito destas visitas deve ser utilizada a Ficha de credenciagdao técnico-
pedagdgica das EFE (Anexo 26).

Visita de
credenciagao
técnico-pedagogica

Pontuagio Eliminagdo da bolsa, do Visita de credenciagdo  técnico-
respetivo curso pedagégica a entidade posicionada
imediatamente a seguir.

< 50 pontos

Pontuacdo A entidade relne condigOes para realizar a formagao.
~ >50 pontos - A entidade é notificada para a atribuicdo do(s) curso(s) e para a apresentagdo
do respetivo pedido de financiamento nos periodos definidos no ponto 5.4.1
Candidatura financeira.

Nas situagdes em que uma entidade integre a bolsa para mais do que um curso e, na sequéncia da visita,
obtenha uma pontuagdo inferior a 50 pontos num desses cursos, mantem-se na bolsa, excluindo-se a
possibilidade de realizar formagdo no curso em que obteve a referida pontuacdo.

A pontuagdo e o subsequente parecer resultantes da visita sdo validos, por curso e por um periodo de 3

anos, podendo o Conselho Diretivo determinar um periodo de vigéncia diferente, que deve ser publicitado
aquando da abertura do concurso para a constituicdo da bolsa de EFE.

9.7.5 Atribuigdo de cursos

A atribui¢do dos cursos as EFE tem por base a pontuacdo obtida na candidatura a bolsa, validada e/ou
alterada, pela avalia¢do realizada na visita de credenciagado técnico-pedagdgica, e considerando as areas e
saidas profissionais prioritarias na respetiva regiao.

9.8 Comunicagoes e notificacoes

As comunicac¢des e notificacGes destinadas as EFE realizam-se, de acordo com o definido no Cddigo do
procedimento administrativo (CPA), conforme o que a seguir se identifica:
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« Oficio, registado.
o Correio eletrénico, com aviso de recegdo.
o Telefone.

As comunicagbes através de telefone e correio eletronico sé podem realizar-se mediante prévio
consentimento da entidade formadora, prestado por escrito, na sua primeira intervencao no procedimento
ou posteriormente, que deve indicar, para o efeito, o seu nimero de telefone e/ou a identificacdo da caixa
postal eletrénica de que é titular.

No entanto, pode presumir-se que o interessado consentiu na utilizacdo de telefone ou de meios eletrénicos
de comunicag¢do quando, apesar de ndo ter dado consentimento prévio, tenha estabelecido contacto regular
através dos referidos meios.

As comunicacgdes e notificacdes presumem-se efetuadas de acordo com os prazos a seguir indicados:

No terceiro dia util posterior ao registo ou no primeiro dia util seguinte a esse,
Oficio registado quando esse dia ndo seja util.

Quando o destinatario acede ao correio enviado.

Em caso de auséncia de acesso a caixa postal eletrénica, a notificagdo considera-se
efetuada no quinto dia util posterior ao seu envio ou no primeiro dia Util seguinte a
esse quando esse dia ndo seja util, salvo quando se comprove que a entidade
comunicou a alteragdo daquela, se demonstre ter sido impossivel essa comunicagado
ou que o servico de comunicagdes eletrdnicas tenha impedido a correta rececao,
designadamente através de um sistema de filtragem n3do imputavel a entidade.

Correio eletrénico
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. Acompanhamento, avaliacao e difusao de resultados

10.1 Acompanhamento e avaliagdo dos cursos

O acompanhamento do funcionamento dos cursos de aprendizagem é assegurado pelo IEFP, e através
das entidades competentes em matéria de auditoria decorrentes da certificagdo das entidades
formadoras e dos sistemas de controlo do financiamento publico da formacao.

A avaliagdo dos cursos de aprendizagem compete ao IEFP, no ambito das suas competéncias, sem
prejuizo das competéncias atribuidas em matéria de avaliacdo de politicas publicas acometidas a outras
entidades.

Os cursos de aprendizagem sdo, ainda, objeto de avaliagdo por uma entidade externa de reconhecida
competéncia, nos termos do previsto no n.2 2 do artigo 19.2 do Decreto-Lei n.2 396/2007, de 31 de
dezembro, na sua redacao atual.

E criada a Comissdo Nacional de Aprendizagem, a quem compete, nomeadamente, acompanhar a
execucao e a avaliacao dos cursos de aprendizagem.

A verificacdo da conformidade da oferta formativa aos referenciais do CNQ é promovida pelo IEFP em
articulacdo com a ANQEP.

O IEFP, através das DelegacGes Regionais, pode criar e dinamizar Redes de Entidades, constituidas e
reguladas mediante protocolo, que desenvolvam cursos de aprendizagem, nomeadamente de promogao
da qualidade ou de ambito territorial ou setorial, com vista, designadamente, ao desenvolvimento de
atividades de trabalho conjunto, a divulgacdo de resultados decorrentes da sua realizacdo, a troca de
experiéncias e disseminacdo de boas praticas.

Por se tratar de protocolos que sdo promovidos localmente, cujos termos podem variar em fungao de
inumeros fatores, que ndo sao passiveis de antecipagao exaustiva, foi elaborada uma minuta (Anexo 27),
qgue apenas pretende orientar a celebragdo destes protocolos, na relagdo a definir entre o IEFP e a
pluralidade e diversidade daquelas entidades.

10.2 Acompanhamento as entidades formadoras

1.

O acompanhamento do funcionamento dos cursos de aprendizagem é assegurado pelo IEFP, através de:

« Visitas de acompanhamento, de cariz presencial, realizadas com base no Guia de acompanhamento
as EFE a disponibilizar no Portal do IEFP.

« Reuniobes online
Os assuntos tratados deverdo ser sistematizados em documento escrito.

« Verificagao de documentos, solicitados as entidades em sede de andlise dos pedidos de reembolsos
e pedido de saldo.
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2. Para qualquer uma das formas de acompanhamento referidas, devem, ainda, notificar-se as entidades
das desconformidades verificadas e das recomendacgdes, com posterior controlo da sua implementacao.

3. Asentidades formadoras devem integrar todos os documentos referentes a este acompanhamento, no

processo técnico-pedagdgico dos respetivos cursos.

10.3 Eficacia de resultados

As entidades devem garantir a empregabilidade de 50% dos formandos, nos seis meses seguintes apds a
conclusdo de cada curso.

A empregabilidade e o prosseguimento de estudos sdo aferidos pela aplicacdo de questionarios, enviados

pelas EFE aos ex-formandos, nos seis meses seguintes apds a conclusdo da formacao. Estes resultados devem
ser comunicados as respetivas Delegacdes Regionais.
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