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Siglas e Abreviaturas

IEFP, I.P.

DGERT

PATD

CPCS

PRR

QDRCD

SNQ

CNQ

Extra-CNQ

UFCD

FaD

QaNQ

EFE

SGFOR

SIGO

CPA

Instituto do Emprego e Formacao Profissional, Instituto Publico
Direcao-Geral do Emprego e das Relacdes do Trabalho

Plano de Ac¢do para a Transicdo Digital

Comissdo Permanente de Concertagao Social

Plano de Recuperacado e Resiliéncia

Quadro Dindmico de Referéncia para a Competéncia Digital
Sistema Nacional de Qualificacbes

Catalogo Nacional de Qualificacdes

Extra-Catalogo Nacional de QualificagOes

Unidade de Formacao de Curta Duragao

Formacao a Distancia

Quadro Nacional de QualificagGes

Entidades Formadoras Externas

Sistema de Gestao da Formacao do IEFP, I.P.

Sistema de Informagado e Gestdo da Oferta Educativa e Formativa

Cdédigo do Procedimento Administrativo
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I. Enquadramento e aplicagao

A Portaria n.2 246/2022, de 27 de setembro, alterada e republicada pela Portaria n.2 8/2024, de 15 de
janeiro, cria a segunda fase do Programa “Emprego + Digital 2025”, em alinhamento com a dimens&o
Transicdo Digital do Plano de Recuperacdo e Resiliéncia (PRR), em particular com os investimentos
previstos na componente 16 - Empresas 4.0, a qual visa reforcar a digitalizacdo das empresas e recuperar
o atraso face ao processo de transi¢ao digital.

O Programa “Emprego + Digital 2025” tem por objetivo estratégico a formacdo e requalificacdo na area
digital de trabalhadores, gestores e dirigentes de empresas e de entidades da economia social, visando o
reforco das suas competéncias e a melhoria das suas qualificacdes, bem como contribuir para fomentar
a transformacao digital destas entidades empregadoras, e, por essa via, estimular a sua produtividade e
a competitividade.

Constituem objetivos especificos:

e Fomentar as competéncias digitais dos trabalhadores, dos gestores e dos dirigentes,
nomeadamente dos menos qualificados, como fator de inclusdo socioprofissional;

e Alargar a oferta de formacdo profissional na area digital, contribuindo para a aprendizagem ao
longo da vida dirigida a trabalhadores, gestores e dirigentes, incluindo uma aposta na formacao
de formadores para esta drea;

e Prevenir o risco de desemprego tecnoldgico e contribuir para a melhoria das condicdes de
progresso e mobilidade profissional, nomeadamente para empregos especificos da drea digital,
em particular através da reconversao profissional;

e Contribuir para a implementacdo da mudanga nos processos de gestdo com o apoio do digital,
relevantes de forma transversal a um ou varios setores de atividade econdmica que permitam,
designadamente implementar novos sistemas de informagao de apoio aos processos de decisdo
e novas estratégias organizacionais.

O Programa “Emprego + Digital 2025” integra as seguintes medidas de formacgao profissional:

e Formagdo Emprego + Digital;
e Lider + Digital;

e Cheque-Formacdo + Digital;
e Formador + Digital.

O presente Regulamento Especifico assume-se como o documento normativo na operacionalizagao da
Medida “Formagdo Emprego + Digital”, tendo sido objeto de uma 5.2 revisdo, com efeitos a data da sua
publicacdo, devido sobretudo a extensdo do prazo de execugdo das medidas de formacdo profissional
que integram o Programa Emprego + Digital 2025, de 30-12-2025 para 30 de junho de 2026.

Este deve ser aplicado ndo so pelas Entidades Formadoras Externas (EFE), como também pelos Centros
da Rede do IEFP, I.P. de gestao direta e participada. Neste ambito, sempre que existam especificidades
gue sdo aplicaveis a uma determinada tipologia de entidade, estas sdo expressamente identificadas ao
longo do presente documento como sendo direcionadas aos Centros da Rede do IEFP, I.P., ou as
Entidades Formadoras Externas (EFE). Quando exista a referéncia apenas a Entidades Formadoras deve
aplicar-se a ambas as tipologias de entidades.
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Il. Medida “Formag¢ao Emprego + Digital”

2.1. Objetivo e destinatdrios

A Medida “Formacdo Emprego + Digital” visa a formagdo e (re)qualificagdo de ativos empregados,
através da frequéncia de a¢des e/ou percursos de formacao profissional no dominio do digital.

Sdo destinatarios desta medida, independentemente do seu nivel de proficiéncia digital, os
trabalhadores:

* De empresas que integrem as organizacdes associadas das confederacdes patronais com assento
na Comissdo Permanente de Concertacdo Social;

* Filiados em organizagbes sindicais associadas de confederagdes sindicais com assento na
Comissdao Permanente de Concertacdo Social;

* Das entidades da economia social;
* De quaisquer outras entidades empregadoras, a excec¢ao das entidades da Administracao Publica
(AP) ndo estdo integradas neste dominio, incluindo a Administracdo Local.
Sdo destinatarios prioritarios os trabalhadores que se encontrem numa das seguintes situacdes:
* Que participem nos processos de transformacdo digital das empresas ou organizacdes do setor
da economia social;

* Que detenham baixos niveis de proficiéncia digital, nos termos do Quadro Dindmico de
Referéncia para a Competéncia Digital (QDRCD);

* Que se encontrem em risco de desemprego, nomeadamente decorrente do impacto da
introducdo das tecnologias nos processos produtivos e de gestdo das empresas, ou em situagao
de subemprego, com vista a sua reconversdo profissional;

* Do sexo sub-representado na profissao exercida, nos termos previstos no Cédigo do Trabalho.

Esta Medida incide, assim, sobre ativos empregados, mais concretamente sobre trabalhadores que
possuam e evidenciem um vinculo contratual de trabalho com uma entidade empregadora.

2.2. Entidades Formadoras

2.2.1. Definigdo de perfil

S3o Entidades Formadoras da Medida “Formag¢ao Emprego + Digital”:

a) Centros da Rede do IEFP, I.P. de gestdo direta e participada;

b) Entidades Formadoras Externas (EFE) ao IEFP, I.P., designadamente:

- Financiado pela
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e Os parceiros sociais com assento na Comissdo Permanente de Concertagdo Social (CPCS)
e as organizacoes setoriais e regionais suas associadas;

e As entidades da economia social;

e As Instituicdes do ensino superior;

e Qutras entidades formadoras.

As entidades acima referidas devem estar certificadas pela Direcao-Geral do Emprego e das Rela¢Ges de

Trabalho (DGERT) para as areas de educacdo e formagao onde se enquadra a formagdo, ou estar
dispensadas desta certificacdo nos termos legalmente definidos.

2.2.2. Requisitos das EFE

Para além de se constituirem como requisitos de admissibilidade, as EFE acima referidas devem
igualmente reunir e zelar pela manutengao e atualizagdo dos mesmos durante todo o periodo de apoio
financeiro, designadamente:

* Encontrarem-se regularmente constituidas e devidamente registadas;

* Encontrarem-se certificadas no ambito do sistema de certificacdo de entidades formadoras e para
as areas de educacdo e formacdo a que se candidatam;

* Terem asituacdo tributaria e contributiva regularizada perante, respetivamente, a Administracao
Fiscal e a Seguranca Social;

* Terem a situacdo regularizada em matéria de reposi¢cdes, no ambito dos financiamentos dos
fundos europeus, incluindo do PRR;

* Naoterem sido condenadas por violagdo da legislagdo sobre trabalho de menores e discriminagao
no trabalho e no emprego, nomeadamente em fungao do género;

* Nao terem sido condenadas em processo-crime, com sentenca transitada em julgado, por factos
envolvendo disponibilidades financeiras dos fundos estruturais;

* Nao terem sido condenadas, nos dois anos anteriores, por sentenga transitada em julgado, por
despedimento ilegal de gravidas, puérperas ou lactantes, nos termos da Lei n.2 133/2015, de 7
de setembro;

* N&o se encontrarem em situacdo de incumprimento no que respeita a apoios financeiros
concedidos pelo IEFP, I.P.

€ Nota $€ Encontra-se disponivel um servigo online no Portal da Comissdo para a lgualdade no Trabalho e no Emprego (CITE), que permite as entidades
devidamente acreditadas no sistema, o acesso a declaragdes que atestam em como aquela Comissdo foi consultada, relativamente a existéncia ou ndo
das condenagdes em aprego.
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lll. Procedimento concursal para Entidades Formadoras Externas (EFE)

Nos termos do n.2 3 do artigo 10.2 da Portaria n.2 246/2022, de 27 de setembro, alterada e republicada
pela Portaria n.2 8/2024, de 15 de janeiro, o periodo para apresentacio de candidaturas é fechado.

O IEFP, I.P. aprova e divulga os periodos de candidatura, bem como as regras subjacentes ao concurso,
designadamente prazos, dotagdo, requisitos prévios, critérios de selecdo de candidaturas e regime de
financiamento, durante os quais cada EFE pode proceder a apresentacao de candidaturas para projetos
de formacdo e respetivo financiamento.

O Aviso de Abertura de cada periodo de candidatura, é publicado no site institucional do IEFP, I.P., entre
outras formas de divulgacdo consideradas adequadas em cada momento.

3.1.Calenddrio e dotagao

O calenddrio e a dotagdao orcamental sao objeto de aprovagao pelo Conselho Diretivo do IEFP, I.P. e
constam do aviso de concurso a publicar.

A abertura de candidaturas a Medida “Formacdo Emprego + Digital” tem em consideracdo o periodo de
vigéncia do PRR, ou alguma alteracdo superveniente, pelo que apds a abertura de um concurso e
mediante a execucdo dos projetos de formacgao aprovados é avaliada a necessidade de abertura de novos
concursos em periodos subsequentes.

As acBes e/ou percursos de formacgdo profissional que configuram o projeto de formacdo apresentado

em candidatura e objeto de aprovacao, devem iniciar e finalizar no periodo da operagdo constante do
respetivo aviso de concurso publicado.

3.2.Area geogrifica

Sdo elegiveis propostas de projetos de formacdo profissional a desenvolver em todo o territdrio de
Portugal continental.

3.3.Candidaturas por Entidade Formadora Externa (EFE)

Cada entidade concorrente, em cada periodo de abertura de concurso, pode apresentar candidatura até
um limite maximo de trabalhadores fixado em Aviso de Abertura de Concurso, por Delegacao Regional
do IEFP, I.P.

Podem apresentar candidaturas as EFE abaixo identificadas, desde que certificadas pela DGERT para as
areas de educac¢do e formagdo a que concorrem, ou estar dispensadas desta certificagdo nos termos
legalmente definidos:

rationE
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e Os parceiros sociais com assento na Comissdo Permanente de Concertagdo Social (CPCS) e as
organizacgOes setoriais e regionais suas associadas;

e As entidades da economia social;

e As Instituicdes do ensino superior;

e Qutras entidades formadoras.

As EFE podem, cumulativamente, assumir o papel de entidades empregadoras, de entidades associativas
setoriais e/ou de parceiros sociais.

As candidaturas sdao afetas as Delegagdes Regionais do IEFP, I.P. para verificacdo e andlise, tendo em
conta o concelho/freguesia onde as EFE alocam o respetivo projeto de formagdo, sendo imperativo a
existéncia de instalagdes, espagos, equipamentos e recursos que assegurem todas as condigles
necessarias ao pleno desenvolvimento das a¢des e/ou percursos que configuram o projeto de formacao
profissional. Assim, uma EFE pode apresentar uma candidatura por regido/Delegacdo Regional do IEFP,
I.P., visando em cada uma o limite maximo de trabalhadores definido no respetivo Aviso de Abertura de
Concurso, sendo que para tal deve reunir as devidas condi¢cdes, designadamente recursos
humanos/equipa técnico-pedagdgica, bem como instalacBes/espacos e recursos
materiais/equipamentos.

Importa ressalvar que o calculo do nimero de trabalhadores é efetuado pela sua participacdo em cada
UFCD/UC do CNQ ou médulo de formagdo extra-CNQ, quer se trate de uma ac¢do de formacdo
profissional, quer integre um percurso de formacao profissional.

O que significa que um dado trabalhador pode frequentar varias acSes e/ou percursos de formacdo
profissional, ndo existindo um limite de horas definidos para a frequéncia de formacao por trabalhador.

A Rede de Centros do IEFP, I.P. ndo é destinatdria dos procedimentos concursais.

3.4.Procedimentos para apresentac¢ao de candidaturas

A apresentacdo de candidaturas é efetuada pelas EFE indicadas no ponto 2.2. da Parte Il deste
Regulamento e é feita por submissdo de formulario eletrdnico, através do Portal iefponline.

A formalizagdo da candidatura implica o preenchimento do Formuldario de Candidatura através do portal
iefponline e a apresentacdo de outros documentos obrigatdrios constantes do respetivo Aviso de
Abertura de Concurso. Estes documentos sdo relativos a comprovacdo dos requisitos de admissibilidade
e elegibilidade das entidades beneficiarias titulares das candidaturas, bem como a sustentac¢do do projeto
de formacdo profissional e evidenciacdo dos critérios de selecdo/avaliacdo estabelecidos no respetivo
Aviso de Abertura de Concurso.

Para este efeito, devem as entidades estar previamente registadas no Portal iefponline.
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3.5.Critérios de selecao

Os critérios de sele¢do/avaliacdo, respetivos indicadores de analise/aferi¢do e pontuacéo a atribuir sdo
explicitados mediante matriz/grelha de analise que integra o respetivo Aviso de Abertura de Concurso,
tendo em conta a evidenciacdo dos seguintes principios definidos no artigo 11.2 da Portaria n.2
246/2022, de 27 de setembro alterada e republicada pela Portaria n.2 8/2024, de 15 de janeiro:

a) Contributo para o desenvolvimento dos setores de atividade no plano da transformacao digital
das organizagcdes que os compdem;

b) Existéncia de parcerias, a nivel local, regional ou nacional, com entidades empregadoras,
associacGes empresariais ou associagbes do setor social, nomeadamente as associadas dos
parceiros com assento na CPCS ou das entidades representativas do setor social e solidario;

c) Coeréncia entre o projeto formativo e as caracteristicas do publico-alvo;

d) Utilizacdao de metodologias formativas inovadoras;

e) Capacidade, qualidade e adequacdo das infraestruturas, equipamentos e formadores;

f) Contributo para a prossecucdo dos objetivos das politicas de igualdade de oportunidades e de
igualdade de género;

g) Mobilizacdo de metodologias de avaliacdo que permitam aferir o contributo qualitativo e
guantitativo do projeto para os objetivos definidos no artigo 2.2. da Portaria acima referida.

S0 sao aprovadas candidaturas que obtenham uma classificacdo igual ou superior a definida no Aviso

de Abertura de Concurso, e dentro do quadro de disponibilidade financeira existente para cada periodo
de candidatura, divulgada no respetivo Aviso.

3.6.Processo de analise das candidaturas

A andlise, selecdo e decisdo sobre as candidaturas é da responsabilidade de cada uma das cinco
Delegagdes Regionais do IEFP, I.P., cumprindo as regras definidas no Cddigo de Procedimento
Administrativo (CPA) e é efetuada de acordo o estabelecido no respetivo Aviso de Abertura de Concurso.

Assim, se durante o periodo de candidatura aberto se esgotar a verba disponivel para o mesmo, por forga
das candidaturas ja aprovadas, e caso ndo seja possivel o refor¢o de dotagdo, sdo as mesmas objeto de

extingdo do procedimento nos termos do CPA.

A andlise técnica segue, de uma forma sintetizada, as seguintes etapas:
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Andlise dos requisitos
de admissibilidade e
elegibilidade das
entidades
beneficiarias:

v Conformidade da

entidade beneficidria
titular da candidatura
com 0s  requisitos
exigidos de acesso e

elegibilidade a Medida.

Andlise da adequagio
das propostas de
projeto de formagdo e
pedido de
financiamento:

v" Adequacdo das
propostas de projeto de
formagdo e pedido de
financiamento com a

Analise de mérito:

v Pontuacio igual ou

superior ao valor
determinado em sede
de aviso.

As candidaturas sao
seriadas por ordem

decrescente da
pontuacgdo obtida,
sendo selecionadas as
candidaturas que
obtiveram maior
pontuacao.

Medida, de acordo com
o estabelecido no
respetivo  Aviso de
Abertura.

A andlise de mérito é suportada pelos critérios estabelecidos no respetivo Aviso de Abertura de
Concurso, tendo em conta também os critérios de selecdo identificados no ponto 3.5 do presente
regulamento especifico. Sdo selecionadas as candidaturas que obtiveram uma maior pontuagdo até
atingir o limite da dotagao orgamental afeta a cada regido, definida no Aviso de Abertura de Concurso.
Em caso de empate prevalece a candidatura que foi submetida primeiro.

Durante a fase de anadlise das candidaturas, os técnicos responsaveis podem solicitar aos beneficidrios
elementos que considerem indispensdveis para a aprecia¢do da candidatura.

A ndo apresentagdo, no prazo de 10 dias uteis, dos esclarecimentos, informagdes ou documentos
solicitados, determina que a analise da candidatura prossegue apenas com os elementos
disponibilizados, podendo determinar o seu indeferimento ou arquivamento nos termos do CPA, se a
analise for inviavel.

Da andlise realizada, pode resultar uma das seguintes propostas de decisao:
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Propostas de decisao Descricao

Deferimento Sdo objeto de notificagdo de aprovagdo todas as candidaturas apresentadas que cumpram
cumulativamente as seguintes condigdes:

v" Conformidade dos requisitos de admissibilidade e elegibilidade da entidade beneficidria
titular da candidatura com a medida.

v" Adequacdo das propostas de projeto de formac3o e pedido de financiamento.

v" Pontuagdo mais elevada, decorrente da analise de mérito da candidatura, tendo por
referéncia a pontuagdo minima de x valores, a data de submissdo e a dotagdo orcamental
disponivel afeta a cada regido.

Indeferimento Sdo indeferidas todas as candidaturas em que se verifique uma das seguintes situagGes*:

*Nos termos do CPA, v" Ndo conformidade dos requisitos de admissibilidade e elegibilidade da entidade
decorrido que esteja o beneficidria/titular da candidatura com a medida.

prazo para a audiéncia v" N3o adequacio das propostas de projeto de formacio e pedido de financiamento.

de interessados v Pontuac3o inferior a x valores.

Extingao do S3o objeto de extingdo do procedimento todas as candidaturas em que se verifique uma das
Procedimento seguintes situagoes:

*Nos termos do CPA, v" A entidade beneficidria titular da candidatura formaliza (via email) a respetiva Delegac3o
decorrido que esteja o Regional do IEFP, I.P a sua desisténcia.

prazo para a audiéncia v" Ainda que as entidades reinam todas as condi¢des para o deferimento da candidatura
de interessados foi esgotado a dotagdo orgamental prevista no presente Aviso e afeta a cada regido, na

sequéncia da ultima candidatura aprovada*.

A decisdo das candidaturas, e respetiva notificacdo da decisdo e anexos aplicaveis, sdo disponibilizadas
eletronicamente através do portal iefponline. A notificacdo da decisdo, no caso de aprovacgao, discrimina
o valor aprovado.

O Termo de Aceitagdo da decisdo de aprovacdo com a assinatura digital qualificada por quem tenha
poderes para o efeito, deve ser devolvido através do portal iefponline.

O arranque do projeto de formacgao profissional esta dependente da devolugdo do Termo de Aceitacdo,
devidamente assinado, no prazo maximo de 10 dias Uteis, sob pena de caducidade da decisdo de
aprovagao.

IV. Implementac¢ao da Formacgao pelas Entidades Formadoras — EFE e Centros da Rede
do IEFP, I.P.

4.1.Operacionalizagcao da formagao

4.1.1. Constituigdo dos grupos de formagdo

Os grupos de formagao devem ter um nimero minimo de 12 e maximo de 30 formandos.

Em situagGes especificas e devidamente fundamentadas, os grupos podem ter um namero inferior ou
superior ao anteriormente referido, mediante autorizagao prévia da respetiva Delegagao Regional do
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IEFP, I.P., devendo estar garantidas as condi¢des pedagdgicas adequadas a satisfazer a qualidade, eficdcia
e eficiéncia da formacdo. Estes pedidos de autorizagdo prévia aplicam-se as acGes e aos percursos de
formacao profissional que constituem o projeto de formacgao, quer se trate de formac¢do do CNQ, como
também da formacgao extra-CNQ.

Neste ambito, importa ainda ressalvar que as acdes e os percursos de formacgao profissional com 12, 13
ou 14 formandos, ainda que cumpram com o limite minimo definido para a constituicdo de grupos de
formacdo no ambito desta Medida, vao despoletar no SIGO um pedido de autorizacdo face ao limite
minimo de 15 formandos estipulado na Portaria n.2 66/2022, de 1 de fevereiro que regulamenta as
formacbes modulares certificadas. Nestas situacdes cabe a respetiva Delegacdo Regional do IEFP, I.P. dar
de imediato sequéncia a sua autorizacdo em SIGO com base no estipulado para a respetiva Medida, mais
concretamente com o definido no ponto 1 do artigo 7.2 da Portaria n.2 246/2022, de 27 de setembro
alterada e republicada pela Portaria n.2 8/2024, de 15 de janeiro.

Sempre que possivel, a constituicdo dos grupos de formacdo deve contribuir para a prossecucdao dos
objetivos das politicas de igualdade de oportunidades e de igualdade de género, conforme previsto no
Cédigo do Trabalho.

4.1.2. Projeto de formagdo - acdes e percursos de formagdo profissional, regime de formagdo e
funcionamento

Os projetos de formacdo a desenvolver no ambito da Medida “Formacgdo Emprego + Digital” sdo definidos
pelas Entidades Formadoras previstas no ponto 2.2. da Parte Il do presente Regulamento em fungdo das
necessidades dos trabalhadores a que os mesmos se destinam, contribuindo para o desenvolvimento de
um ou varios setores de atividade econdmica no plano da transformacdo digital das respetivas
entidades/empresas que integram o tecido econdmico e empresarial de Portugal.

Estes projetos de formacdo podem ser configurados por agbes e/ou percursos de formagao profissional
que, por sua vez, sdo constituidos por UFCD/UC? que integram a componente de formagao tecnoldgica
das qualificagbes ou dos percursos de curta e média duragdao disponiveis no CNQ que incidam no
dominio do digital.

Ndo obstante, sempre que nao exista resposta no CNQ, a formagao extra-CNQ é outra possibilidade para
a constituicdo de a¢des e/ou percursos de formacgdo profissional, sendo que esta ndo pode ultrapassar
50% da formagao visada no projeto de formagdo. Esta possibilidade de até 50% do projeto de formagao
poder ser desenvolvido através de acdes e/ou percursos de formacgdo profissional a medida (formacgéo
extra-CNQ) é aferida em termos de carga horaria.

Entenda-se por acdo de formacdo profissional uma UFCD/UC do CNQ ou mddulo de formacgdo extra-CNQ
e por percurso de formacgdo profissional um conjunto de UFCD/UC do CNQ e/ou mddulos de formacgdo
extra-CNQ cujo limite maximo de horas nunca deve exceder as 200h.

A referéncia a UC deve-se ao facto da disponibilizagdo gradual de referenciais de competéncias no CNQ, considerando a implementagdo por
parte deste organismo da metodologia do desenho de qualificagbes baseadas em resultados de aprendizagem. Estes referenciais de
competéncias servirdo também as modalidades de educagdo e formagao e os processos formativos, dado que existe uma clara correspondéncia

entre uma UC e uma UFCD.
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A formagdo que é “desenhada” a medida (os médulos de formagdo extra-CNQ) deve também incidir no
dominio do digital e ndo tem de cumprir com a carga hordria minima de 25h estipulada para a integragao
de uma UFCD no CNQ, podendo equacionar-se num momento posterior e mediante articulagdo com a
Agéncia Nacional para a Qualificacdo e o Ensino Profissional, I.P. (ANQEP, I.P.) a pertinéncia da sua
integracdao no CNQ.

O numero de horas de formagdo por dia nunca pode ser superior a 8 horas.

As acdes ou aos percursos de formacdo profissional ndo se aplica o regime de funcionamento laboral ou
pos-laboral, tendo em conta o seu horério de funcionamento, uma vez que o determinante é o horario
normal de trabalho de cada trabalhador/formando. Assim, a titulo de exemplo, numa mesma agdo ou
percurso de formacdao profissional que decorre num dado periodo da manhda podem existir
trabalhadores/formandos que se encontram em regime laboral (dentro do seu horario normal de
trabalho) ou em regime pds-laboral (fora do seu horario normal de trabalho).

As entidades formadoras devem desenvolver um cronograma para cada uma das a¢des ou percursos de
formacdo profissional e, sempre que se verifique a necessidade de reajustes, devem proceder a
atualizacdo da respetiva calendarizacao.

O cronograma da ac¢do ou do percurso de formacdo profissional deve conter informacdo relativa a
calendarizacdo das UFCD e/ou médulos de formagdo extra-CNQ, cargas horarias, datas de inicio e fim,
codigo administrativo em SIGO, identificacdo do(s) formador(es) e outra informagdo que venha a ser
considerada relevante neste ambito.

Todas as ac¢oes e percursos de formacdo profissional devem ser registados no SIGO, incluindo a formacao
extra-CNQ. Desta forma, mais do que garantir a emissdo dos Certificados através desta plataforma e o
registo da formagdo desenvolvida por cada trabalhador/formando no Passaporte Qualifica, importa
assegurar o principio da capitalizacdo da formagdo desenvolvida podendo esta contribuir para a
obtencdo ou o aumento de qualificacGes.

As entidades formadoras devem garantir a conformidade da informagdo inscrita nos
cronogramas/calendarizacdo das ac¢des e dos percursos de formagdo profissional com os dados
registados em SIGO.

Com a alteracdo e republicagdo da Portaria n.2 246/2022, de 27 de setembro pela Portaria n.2 8/2024, de
15 de janeiro, as agdes e os percursos de formagdo profissional que decorrem da Medida “Formacao
Emprego + Digital” podem ser desenvolvidos em regime presencial, misto (presencial e a distancia) ou
a distancia.

No que concerne ao regime de formag¢ao misto e a distancia, ainda que ndo se encontrem estipulados
limites para as sessOes sincronas e assincronas, relativamente a estas Ultimas, ndo pode haver lugar
exclusivamente a realizacdo de sessdes assincronas (esta condicdo é aferida para cada UFCD/UC do CNQ
ou mddulo de formacdo extra-CNQ, per si).

A semelhanca do que sucede para a formagdo presencial, as entidades formadoras devem garantir para
a formacgdo ou as sessdes de formacgao a distancia as condi¢des técnicas e pedagdgicas e de qualidade
para o efeito.
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As entidades formadoras ndo necessitam de autorizacdo da DGERT nem de certificacdo especifica para
desenvolver formagdo na forma de organizagdo a distancia, no entanto, tém de garantir um nivel de
qualidade dessas intervengdes idéntico ao que caracteriza a formacdo presencial. Ou seja, ndo basta
utilizar sistemas de videoconferéncia ou disponibilizar manuais para leitura, implicando assim o recurso
a uma plataforma de aprendizagem, a um modelo pedagdgico adequado e um sistema de tutoria e de
avaliacdo apropriado a formacao a distancia, bem como recursos humanos com formacgao adequada para
o desenvolvimento de formacado a distancia.

Neste ambito, importa ressalvar que a semelhanca do que sucede para a formacao presencial, devem ser
apresentadas no processo técnico-pedagdgico e financeiro todas as evidéncias inerentes a formacao ou
as sessoes de formacdo desenvolvidas a distancia, quer das sessdes sincronas como também assincronas.

Nao se encontram tipificadas as evidéncias a apresentar, sendo que estas devem ser claras e inequivocas
guanto a realizacdo efetiva da formacdo ou das sessées de formacdo desenvolvidas a distancia e dos
participantes envolvidos (formador e formandos), bem como a garantia das condi¢gdes técnicas,
pedagdgicas e de qualidade a semelhanca do que sucede para a formacao presencial.

Devem existir evidéncias de assiduidade, da realizacdo e entrega dos trabalhos ou das atividades que
sejam propostas/calendarizadas. Os registos de entrada e saida das respetivas sessées devem cumprir a
carga horaria que se encontra calendarizada em cronograma.

No ambito da formacdo ou das sessdes de formacdo a distancia, ndo é obrigatdria a gravacdo das
mesmas).

As entidades que desenvolvem formacao a distancia devem evidenciar a existéncia e os registos inerentes
a plataformas de aprendizagem, modelos pedagdgicos e sistema de tutoria e de avaliagdo adequados,
bem como formadores com competéncia para o desenvolvimento de formagao a distancia.

No desenvolvimento de sessdes assincronas a flexibilidade nao pode ser absoluta, devendo ser conjugada
com o estabelecimento de datas para o inicio e encerramento das atividades, trabalhos, entre outros e,
por conseguinte, pressupde a definicdo de estratégias e mecanismos de motivacdo dos formandos
definindo objetivos e prazos para a realizagdo das atividades, tarefas, trabalhos, bem como a planificagdo
e a previsao da quantidade de trabalho do formador.

A titulo de exemplo, nas sessdes assincronas ainda que o formador defina uma carga hordria que
considera ser a adequada para a realizagdo de uma determinada atividade, tarefa ou trabalho a ser
desenvolvido pelos formandos, por exemplo, 3h, e ainda que sejam estas as horas a constar do
cronograma/calendarizacdo da acdo, deve atender ao ritmo de cada formando, sendo que este ndo pode
ser indeterminado no tempo. Ou seja, o formador deve estipular um prazo para a sua conclusdo e
entrega. O que significa que numa atividade, tarefa ou trabalho com uma duragdo de 3h, o formador
pode estipular, por exemplo, o prazo de 5 dias para a sua conclusao e entrega.

Na formagdo sincrona existe simultaneidade na interagdo entre o formador e os formandos. As formas
de comunicagdo sincrona, também conhecidas por conferéncia, podem basear-se apenas na utilizacdo
de texto, sendo geralmente designadas por chat, ou também na utilizagcdo de dudio e video, denominadas
por audioconferéncia ou videoconferéncia. Neste ambito, podem ser utilizadas varias ferramentas ou
plataformas (ex.: aplicagdo TEAMS/ZOOM/...) para o efeito.
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As formas de formacdo assincrona, ou seja, as que decorrem de forma intermitente e com diferenca
temporal entre o formador e os formandos, traduzem-se em métodos mais “antigos” de comunicag¢do no
ensino a distancia, designadamente:

e Correio eletrdnico e listas de distribuicdo;

e Distribuicdo pelos formandos da mensagem de acolhimento ao curso;

e Distribuicdo de documentos (textos de apoio, guias e ajudas, etc.);

e Divulgagdo de anuncios e avisos;

e Comunicacdo individual entre formador e formandos, nomeadamente sobre aspetos técnicos e
organizativos;

e Comunicacdo entre os membros de grupos de trabalho, formados para executar determinada
atividade ou tarefa;

e Foruns de discussdo: possibilitam a troca de mensagens, divulgacao de informacgdes e discussao
de assuntos, de forma assincrona (apresentacdo dos participantes, brainstorming, discussdo
orientada, discussao livre, debates, apresentacdo de trabalhos);

e Testes, questiondrios e trabalhos praticos: o tipo de atividades e trabalhos que podem ser
desenvolvidos durante um curso neste regime sdo muito variados: pesquisa, trabalhos escritos,
trabalhos praticos, entre outros.

A entidade formadora deve adotar o modelo que entender mais adequado a cada entidade empregadora
e ao trabalhador, de modo a facilitar o planeamento, a organizacdo e o controlo do desenvolvimento da
formacéo e, no caso da formacdo a distancia, garantir que os formandos tém acesso aos equipamentos /
meios necessarios para frequentar a formacao.

O formando tem de possuir as condicdes tecnoldgicas, designadamente o acesso a um computador, ou
equiparado, webcam e microfone e internet, bem como competéncias de base em TIC, necessdrias para
esse efeito. Por sua vez, a entidade formadora deve também garantir as condi¢Ges técnicas e
pedagodgicas e de qualidade para o efeito, nomeadamente as previstas na Portaria n.2 851/2010, de 6 de
setembro, na sua redacdo atual. A implementacdo do projeto de formagdo, designadamente em termos
de horarios e cargas hordrias, deve ter ainda em consideracdo a prossecucdo dos objetivos das politicas
de igualdade de oportunidades e de igualdade de género.

4.2. Formando

4.2.1. Requisitos de elegibilidade para a frequéncia das agdes e/ou percursos de formagéo
profissional

Os trabalhadores/formandos devem possuir um vinculo contratual de trabalho com uma entidade
empregadora e serem detentores de residéncia legal em Portugal, incluindo situacdes de trabalhadores
gue apresentam, por exemplo, Certificado de Manifestagao de Interesse

Conforme o plasmado no Cddigo de Trabalho, os trabalhadores estrangeiros legalmente autorizados a
exercer uma atividade profissional em territdrio nacional gozam os mesmos direitos e estdo sujeitos aos
mesmos deveres que os trabalhadores portugueses.

er
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As entidades formadoras devem deter evidéncia das habilitagbes escolares/qualificacbes dos
trabalhadores/formandos, na medida em que estas constituem um indicador de avaliagdo PRR. Os que
apresentem diplomas de sistemas educativos estrangeiros devem apresentar
equivaléncia/reconhecimento das habilitacGes.

Para a formacao que decorre do CNQ, a entidade formadora deve cumprir com o definido artigo 4.2
(“condicdes de acesso”) da Portaria n.2 66/2022, de 1 de fevereiro - versdo consolidada, que regulamenta
as formacdes modulares certificadas.

No caso da formacdo extra-CNQ, a escolaridade ndo constitui um requisito para a frequéncia da mesma,
pelo que o trabalhador/formando nio pode ser impedido de frequentar a formag&o caso ndo apresente
comprovativo das suas habilitacdes. Nao obstante, nestas situacdes a entidade formadora deve garantir,
sempre que possivel, a evidencia da escolaridade do trabalhador/formando.

Uma vez que um percurso de formacdo profissional é constituido por um conjunto de UFCD/UC do CNQ
e/ou mddulos de formacdo extra-CNQ até ao limite maximo de 200h, o que determina o nivel de
habilitacdo escolar/qualificacdo exigido ao trabalhador/formando para a frequéncia do mesmo é sempre
o nivel mais elevado que foi atribuido. Ou seja, se nos depararmos com um percurso de formacao
constituido por 2 UFCD/UC do CNQ com o nivel 2 do QNQ atribuido e por 1 UFCD/UC do CNQ com o nivel
4 do QNQ, os trabalhadores/formandos devem cumprir com as condi¢des de acesso para a frequéncia de
UC/UFCD do CNQ de nivel 4 do QNQ que constam do artigo 4.2 da Portaria n.2 66/2022, de 1 de fevereiro.

4.2.2. Contrato de formagéo

A frequéncia de uma acdo ou de um percurso de formacdo obriga a celebracdo de um contrato de
formacgao, cuja minuta consta do Anexo 1.

Devem constar como anexos e partes integrantes do contrato, a identificacdo do valor dos apoios sociais
a atribuir a cada formando, caso sejam devidos.

4.2.3. Regulamento do formando

Constituem direitos e deveres dos formandos os previstos no Regulamento do Formando em vigor no
IEFP, I.P., a data de inicio de cada a¢do de formacao.

Atendendo a tipologia da medida, ndo se aplica a obrigatoriedade do pagamento mensal dos apoios,
prevista na alinea i) do ponto 3.1 Direitos que integra o ponto 3 Direitos e Deveres do/a Formando.

A entidade formadora deve disponibilizar o Regulamento aos formandos de cada a¢do ou percurso de
formacao profissional, divulgando-o e colocando-o acessivel a todos, em formato digital.

S Nota 3¢ 0O Regulamento do Formando estda disponivel no site do IEFP, I.P. (https://www.iefp.pt/regulamento-da/o-formanda/o)
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4.2.4. Assiduidade

No ambito da assiduidade, deve aplicar-se o definido no Regulamento do Formando ja referido no ponto
anterior, designadamente o que respeita as faltas:

a) 5% de faltas injustificadas sobre a duracdo total da acdo de formacéo;
ou
b) 10% de faltas justificadas e injustificadas, sobre a duragdo total da acdo de formacao.
Sempre que um trabalhador/formando ultrapasse estes limites, cabe a entidade formadora apreciar e
decidir sobre as justificacdes apresentadas e ponderar a continuidade/permanéncia deste na formacdo
e, por conseguinte, o desenvolvimento de mecanismos de recuperagdo necessarios ao cumprimento dos
objetivos inicialmente definidos. Portanto, deve ser efetuada uma reunido com a equipa técnico-

pedagogica para aferir/avaliar da continuidade do formando na agdo ou no percurso de formacgdo
profissional, devendo daqui resultar uma ata a constar do processo técnico-pedagogico.

4.2.5. Apoios sociais — apoio a alimentagéo

Qualquer formando tem direito a receber subsidio de alimentagdo, em montante equivalente ao
atribuido a Administracdo Publica, sempre que a formagdo decorra fora do seu horario normal de
trabalho e a formagao diaria registar 3 ou mais horas de assiduidade.

Importa aqui ressalvar que para as situacdes em que a formacdo ocorre em regime a distancia ou misto
(sessbes de formacdo a distancia), deve salvaguardar-se que as horas desenvolvidas, quer através de
sessOes sincronas como também assincronas, se encontram sumariadas. Ou seja, este apoio pode ser
atribuido desde que se verifiquem, pelo menos, 3 horas de formag¢ao sumariadas e assistidas.

A atribuicdo do subsidio de alimentacdo ndo se encontra dependente de o trabalhador/formando o
requerer junto da entidade formadora, ndo obstante de este ter de apresentar um comprovativo (ex.:
declaragdo da entidade patronal, ou outro documento que ndo seja passado pelo préprio trabalhador) a
atestar o seu horario de trabalho.

Este apoio deve ser pago por transferéncia bancaria, pelo que os formandos tém obrigatoriamente de
ser titulares de uma conta bancaria e confirmar essa titularidade, através de comprovativo emitido pela
entidade bancaria, do qual conste o nome do formando como titular da conta.

Alerta-se para o facto de a entidade formadora ndo poder ter dividas a trabalhadores/formandos que
decorram do direito a receber este apoio.

Todavia, nas situagdes em que o trabalhador tenha assistido a 3 ou mais horas de formacgao e ndo tenha
feito prova de que a mesma decorreu fora do seu horario normal de trabalho, esta informagdo nao carece
de qualquer fundamentagdo, uma vez que o pagamento apenas pode ser efetuado mediante
comprovativo apresentado pelo trabalhador/formando, pelo que no caso deste ndo o apresentar a
Entidade Formadora ndo se encontra em divida para com este.
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O pagamento dos apoios sociais, se a eles houver lugar, ocorre até 10 dias seguidos apds o términus de
cada UFCD/UC do CNQ ou moédulo de formagdo extra-CNQ, quer esta ou este integre uma ac¢do de
formacao profissional como integre um percurso de formacgdo profissional. No caso dos percursos de
formacado profissional o pagamento dos apoios é realizado depois de processadas todas as horas de
formacdo ministradas até ao dia em que termina a primeira UFCD/UC do CNQ ou mddulo de formacgio
extra-CNQ que integram o percurso, incluindo as UFCD/UC do CNQ ou mddulos de formagdo extra-CNQ
que integram o percurso ainda ndo terminadas, mas que concorrem para o apuramento dos apoios,
nomeadamente o subsidio de alimentac3o (i.e., caso ocorra a frequéncia de varias UFCD/UC do CNQ ou
madulos de formacdo extra-CNQ que integram o percurso, em simultaneo). Este procedimento repete-
se até ao términus da ultima UFCD/UC do CNQ ou médulo de formagdo extra-CNQ do percurso.

4.2.6. Seguro

O seguro de acidentes pessoais é obrigatorio, sempre que a formacdo decorra fora do hordrio normal
de trabalho do trabalhador/formando independentemente do regime de formacao (presencial, misto
e adistancia). A contratagdo deste seguro, a existir, tem de obedecer ao previsto no Cédigo dos Contratos
Publicos (CCP), na sua versdo em vigor.

Este seguro, que constitui um direito do trabalhador/formando, cobre os acidentes ocorridos durante, e
por causa, da formacdo e atividades correlativas, incluindo o percurso entre o domicilio e o local da
formacao e vice-versa.

Contudo, se a formacdo decorrer dentro do seu horario de trabalho, e considerando que os formandos

sdo ativos empregados, estdo abrangidos pelo seguro contra acidentes de trabalho subscrito pela
entidade empregadora para os seus trabalhadores.

4.3. Equipa técnico-pedagdgica

No ambito desta Medida, e mais concretamente para a implementacdo das a¢des e dos percursos de
formacdo profissional, as entidades formadoras devem dispor de uma equipa técnico-pedagdgica
constituida pelo responsavel pedagégico das acdes e/ou percursos de formacgdo profissional e pelos
formadores.

Esta equipa técnico-pedagdgica assegura o acompanhamento pedagogico dos formandos, através da
promocdo das condi¢des para a sua integracdo e permanéncia nas a¢des e/ou percursos de formacdo
profissional.

A dimens3o da equipa técnico-pedagdgica esta muito dependente do nimero de a¢des e/ou percursos
de formacgdo profissional que constituem o projeto de formag¢do, bem como da abrangéncia e diversidade
da formacado visada ainda que esta incida no dominio do digital.

Por conseguinte, pode dar-se o caso de existir mais do que um responsavel pedagdégico pelo projeto de
formacao, pelo que é imperativo ter, associada a cada a¢do ou percurso de formacgao profissional, uma
equipa técnico-pedagodgica constituida pelos elementos a seguir caracterizados.

q Financiado pela
3 REPUBLICA v 2
OPRR_ @y, ==

19



(]
' ‘ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAQ PROFISSIONAL, IP

Responsavel pedagdgico — requisitos e atividades

Nas EFE deve ser um Técnico Interno da Entidade Formadora responsdvel pela gestdo e coordenacdo da
formacgdo e nos Centros da Rede do IEFP, I.P. de gestdo direta e participada deve ser assumido pelo
Técnico que coordena a agao.

Estdo afetas a este elemento as seguintes atividades:

e Garantir o acompanhamento pedagdgico dos trabalhadores/formandos, promovendo uma plena
integracdo e permanéncia dos mesmos na a¢do e/ou percurso de formagao profissional;

e Coordenar a equipa técnico-pedagdgica no ambito do processo formativo;

e Assegurar a organizacdo e atualizagdo permanentes do processo técnico-pedagdgico, em
articulagdo com os formadores;

e Participar no processo de avaliacdo final.

Formadores - requisitos e atividades

Habilitac6es/Qualificacdes

Deve ser detentor de habilitacdo/qualificacdo de nivel igual ou superior ao nivel atribuido a UFCD/UC do
CNQ ou mddulo extra-CNQ a ministrar. Ainda que as UFCD/UC do CNQ n3o atribuam, per si, um nivel do
QNQ, este decorre do nivel atribuido a qualificacdo do CNQ a partir da qual esta foi mobilizada.
Relativamente aos mddulos de formacdo extra-CNQ a entidade que apresenta o projeto de formacdo
deve proceder também a equiparac¢do a um nivel do QNQ tendo em conta a complexidade e profundidade
dos objetivos de aprendizagem e respetivos conteuldos.

Certificado _de Competéncias Pedagdgicas (CCP) ou Certificado de Competéncias Pedagdgicas de
Formador para Profissionais da Area do Digital (CCPdig)

Este certificado é obrigatdrio para o desenvolvimento da atividade de formador.

Estdo isentos de CCP os formadores que sejam detentores de habilitagdo profissional para a docéncia, os
docentes do ensino superior universitario e politécnico e os responsdveis da administra¢do educacional
e das atividades de formag¢do avangada para o sistema cientifico e tecnolégico.

Pode ser autorizado, a titulo excecional, o exercicio da atividade de formador a profissionais que possuam
especial qualificagdo académica e/ou profissional ndo disponivel ou pouco frequente no mercado de
trabalho. A autorizacao desta excec¢do é da competéncia do IEFP, decorrendo o processo no Portal de
Formacao e Certificagdo de Formadores - NetForce.

CCPE e-formador e/ou Declaracdo de Experiéncia Formativa em FaD (nunca inferior a 1 ano)

Para as situagGes em que a formacgdo ocorra em regime misto (designadamente no que concerne ao
desenvolvimento de sessGes de formacdo a distancia) ou totalmente a distancia.

A titulo excecional, ainda que ndo carega de um pedido de autorizagdo superior junto do IEFP, I.P., podem
ainda ser consideradas outras certificagdes de formacgdo profissional de e-formadores obtidas em outras
entidades formadoras que ndo os Centros da rede do IEFP, |.P., sempre que estas, per si, ou no conjunto
com outras certificacGes obtidas neste ambito se equiparem em termos de carga horaria e contetdos a
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formacdao requerida para o CCPE e-formador (disponivel em https://netforce.iefp.pt/pt-
PT/WPG/REFOR/WPG Menu FORMAREF).

Dominio técnico relativo a area de formacdo em que é especialista

Deve possuir pelo menos 1 ano de experiéncia profissional comprovada na drea de formacdo das
UFCD/UC do CNQ e/ou mddulos de formacgédo extra-CNQ que vai ministrar.

Os formadores externos devem celebrar com a entidade formadora um contrato de aquisi¢ao de servigos
(Anexo 2). A sua contratagdo tem de obedecer ao previsto no CCP, na sua versio em vigor.

As atividades a desenvolver pelos formadores sdo as constantes do ponto 3 da cldusula 2.2 do contrato
anteriormente referido.

4.4. Articulagdo com a Academia Portugal Digital

As entidades formadoras, sem prejuizo de outros canais de divulgacdo préprios, podem, se assim o
entenderem, divulgar estas acbes e/ou percursos de formacdo profissional que incidem no dominio do
digital na plataforma Academia Portugal Digital.

No inicio e no fim de cada a¢do ou percurso de formacgao profissional os formandos devem proceder ao
diagndstico e a avaliacdo das suas competéncias digitais nesta plataforma digital.

Para o diagnéstico e avaliagdo das competéncias digitais dos participantes é necessdrio a realizacdo de,
pelo menos, um teste/uma area no inicio e no fim de cada a¢do/percurso de formacdo profissional.

A articulagdo com a Academia Portugal Digital, designadamente a apresentac¢do dos reportes relativos a
realizacgdo dos testes de diagndstico e avaliagdo dos niveis de proficiéncia digital aplica-se as
acoes/percursos de formacdo profissional iniciados a partir da disponibilizacdo dos mesmos nesta
plataforma.

4.5. Avaliagao e certificacdo

4.5.1. Avaliagdo das aprendizagens

A informacdo constante neste ponto deve aplicar-se, de igual modo, quer a formag¢do que decorre do
CNQ, como também a formagao extra-CNQ.

O processo de avaliagdo deve refletir, de forma rigorosa e transparente, o processo de formagdo. A
avaliacao destina-se a:

e Informar o formando sobre os progressos, as dificuldades e os resultados obtidos ao longo do
processo formativo;
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Identificar dificuldades ou lacunas na aprendizagem individual e insuficiéncias no processo de
formacdo e encontrar solucbes e estratégias pedagdgicas que favorecam a recuperacdo e o
sucesso dos formandos;

Validar os conhecimentos adquiridos e as competéncias desenvolvidas e, subsequentemente,
certificar os resultados de aprendizagem alcancados pelos formandos mediante a conclusdo da
acao ou percurso de formacao profissional.

Assim, deve ter-se em consideracdo dois tipos de avaliagao, designadamente:

a)

b)

Uma avaliagdo formativa, que se projeta sobre o processo de formacdo e permite obter a
informacao detalhada sobre o desenvolvimento das aprendizagens, com vista a definicdo e ao
ajustamento de processos e estratégias pedagdgicos e de recuperacdo. Esta visa informar os
formandos sobre os progressos, as dificuldades e os resultados obtidos ao longo da
acdo/percurso, identificar dificuldades ou lacunas na aprendizagem. Incide sobre todas as
UFCD/UC do CNQ e/ou médulos de formacgdo extra-CNQ que constituem as acBes e/ou percursos
de formacao profissional que, por sua vez, configuram o projeto de formacao, pelo que tem um
carater sistematico e continuo, possibilitando reajustamentos no processo de formagao, sempre
gue necessario.

Uma avaliagdo sumativa, que visa servir de base de decisdo sobre a certificacdo. Esta incide,
igualmente, em todas as UFCD/UC do CNQ e/ou médulos de formacgdo extra-CNQ que constituem
as acdes e/ou percursos de formacdo profissional que, por sua vez, configuram o projeto de
formacdo, adotando, predominantemente, instrumentos de natureza pratica, tendo em vista a
verificacdo das aprendizagens dos formandos, expressa numa escala de 0 a 20 valores.

A avaliacdo formativa deve apoiar-se num conjunto de parametros a definir pelo formador,
desejavelmente concertados com o responsdvel pedagdgico da agdo e com outros formadores que
intervém no projeto de formagdo, em fungao dos conhecimentos a adquirir e das competéncias a
desenvolver. A defini¢do e identificagdo dos mesmos deverd garantir os principios de transparéncia,
objetividade, coeréncia e rigor da avaliagao.

A avaliagdo formativa promove:

A producdo de efeitos sobre o processo de formacado e ndo exclusivamente sobre os resultados;
A informagdo sobre a progressao na aprendizagem, permitindo a redefinicdo de estratégias de
recuperacao e de aprofundamento;

O aumento do nivel de motivagdo dos formandos.

Os resultados das aprendizagens devem ser registados regularmente em instrumentos de avaliagao
disponiveis nas entidades formadoras ou a criar pelos formadores que garantam, uma vez mais, 0s
principios de transparéncia, objetividade, coeréncia e rigor da avalia¢do.

Na avaliagdo sumativa, ainda que esta se traduza numa avaliagdo final com aproveitamento ou sem
aproveitamento, deve ter subjacente uma escala quantitativa, de 0 a 20 valores, sendo:

Entre 0-9 valores — sem aproveitamento;
Entre 10-20 valores — com aproveitamento.
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Os formandos devem ter conhecimento dos critérios e das escalas de avaliagao adotados, com vista a que
se torne claro para os mesmos a avalia¢do qualitativa que lhes foi atribuida. Ou seja, os formandos devem
ser informados sobre os procedimentos e os pardmetros de avaliagdo definidos para cada UFCD/UC do
CNQ e/ou médulo de formacdo extra-CNQ e serem esclarecidos relativamente aos resultados da sua
avaliacdo.

Para efeitos de conclusdao da formagao com aproveitamento e posterior certificacao, a assiduidade nao
deve ser inferior a 90% da carga horaria total da acdo ou do percurso de formagao profissional.

No caso dos percursos de formagao profissional, considerando que estes sdao constituidos por um
conjunto de UFCD/UC do CNQ e/ou mddulos de formacgdo extra- CNQ, para além da assiduidade ndo
poder ser inferior a 90% da carga horaria total, a assiduidade em cada UFCD/UC do CNQ ou médulo de
formagao extra-CNQ ndo pode ser inferior a 50%.

Por conseguinte, quer se trate de formacdo do CNQ como de formacdo extra-CNQ, aplicam-se os niUmeros
2 e 3 do artigo 5.2 da Portaria n.2 66/2022, de 1 de fevereiro que regulamenta as formagdes modulares
certificadas no ambito da avaliacdo e posterior certificacdo das acdes e dos percursos de formacao
profissional que decorrem desta Medida.

N3o obstante, e adotando de igual forma para a formacdo que decorre desta Medida (quer se trate de
formacdao CNQ como de formacdo extra-CNQ) o estabelecido no nimero 4 do artigo 5.2 da Portaria
anteriormente referida sobre as formag¢des modulares certificadas, sempre que que um formando nado
cumpra com as percentagens anteriormente referidas, cabe a entidade formadora apreciar e decidir
sobre as justificacGes apresentadas, bem como desenvolver os mecanismos de recuperagdo necessarios
ao cumprimento dos objetivos inicialmente definidos. Consequentemente, também tem de ser
fundamentada pelo formador a avaliagdo de “com aproveitamento” se o formando atingir os objetivos
definidos nos critérios de avaliacao.

4.5.2. Avaliag¢do das agoes, dos percursos de formagdo profissional e do projeto de formagdo

As acles e percursos de formacado profissional desenvolvidos no ambito desta Medida devem ser objeto
de avaliagdo, quer do ponto de vista do formando como também dos formadores.

As entidades formadoras devem aplicar, obrigatoriamente, o dispositivo de avaliacdo remetido para
anexo 3. Este dispositivo integra uma nota de enquadramento que explicita o objetivo do mesmo, bem
como algumas instrugdes e recomendacgdes de aplicagao.

Neste ambito, importa ainda ressalvar que em sede de submissdo de saldo devem as EFE apresentar o
relatdrio de avaliacdo, cuja estrutura/modelo se encontra integrada no dispositivo de avaliagdo em anexo
3, resultante do tratamento da informacdo recolhida nos instrumentos que constam igualmente do
dispositivo de avaliacao.

Desta forma é possivel obter informacdo e dados que permitam eventuais ajustes e melhorias a
desenvolver na implementacdo desta Medida, bem como avaliar a qualidade e a satisfacdo da formagao
desenvolvida por cada uma das entidades e a pertinéncia e utilidade da mesma para os
trabalhadores/empresas.
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De referir que a aplicacdo do dispositivo de avaliacdo disponibilizado na 3.2 revisdo deste Regulamento

Especifico so deve ser utilizado nas agdes/percursos de formacgdo profissional que tenham inicio em data
igual ou superior a 01 de julho de 2024.

4.5.3. Certifica¢do

A formacado concluida com aproveitamento é objeto de certificagdo no dambito do Sistema Nacional de
QualificagGes (SNQ) e, se integrada no CNQ, é capitalizavel para obtencdo de uma ou mais qualificagcdes
do Quadro Nacional de Qualificagdes (QNQ).

Todos os certificados sdo emitidos através do SIGO, onde é obrigatério o registo de todas as a¢des de
formacao, incluindo as a¢des extra-CNQ.

Nas acbes ou percursos de formacdo profissional constituidos por UFCD/UC do CNQ é emitido um
Certificado de QualificacGes; se a formacdo ministrada for extra-CNQ, é emitido um Certificado de

Formacao Profissional, nos termos da legislagdo em vigor.

Aformacdo desenvolvida é registada no Passaporte Qualifica, nos termos previstos na legislagdo em vigor.

V. Financiamento

5.1. PRR INVESTIMENTO TD-C16-101 — EMPRESAS 4.0: CAPACITACAO DIGITAL DAS EMPRESAS

O Programa “Emprego + Digital 2025” é financiado pelo PRR, no ambito do INVESTIMENTO TD-C16-101
— EMPRESAS 4.0: CAPACITACAO DIGITAL DAS EMPRESAS Medida 02 — “Emprego + Digital 2025,
assumindo o IEFP, |.P. a qualidade de beneficiario direto e intermediario decorrente do “Contrato de
Financiamento Beneficidrio Intermedidrio Investimento TD-C16-i01.01 “Capacitacdo Digital das
Empresas”” estabelecido, entre a Estrutura de Missdo "Recuperar Portugal" e o Instituto do Emprego e
Formacao Profissional, a 2025.09.04.

O financiamento da formacao realizada por Entidades Formadoras Externas é efetuado pelo IEFP, I.P.,
tendo por base as regras aplicaveis, para efeitos de financiamento, a formacdo modular, salvo se outro
regime vier a ser definido.

Toda a atividade desenvolvida quer pelos centros da rede do IEFP de gestdo direta, quer pelas Entidades
Formadoras Externas (EFE), é imputada a rubrica or¢amental D119211F — Emprego + Digital PRR, em
medida analitica especifica (401 - Formagdo Emprego + Digital). Em anexo 4 encontra-se a estrutura da
medida analitica, quer para a formac¢do desenvolvida diretamente pelos Centros da rede do IEFP, I.P.,
guer para pagamento a entidades formadoras externas. A sigla da medida é D+.
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5.2. Cumulagdo de apoios

Quando a formacdo alvo do presente apoio seja ja objeto de financiamento publico ou comunitario,
incluindo aqui outras Medidas que nao as integradas no Programa “Emprego + Digital 2025”, esta nado
pode constituir uma acdo a apoiar pela Medida “Formacao Emprego + Digital”.

5.3. Modalidade de financiamento

Nos termos do Despacho n.2 949/2024, de 25 de janeiro, o financiamento da medida “Formacdo Emprego

|”

+ Digita

faz-se na modalidade de custos reais, para os custos com formandos e com formadores, e na

modalidade de custos unitarios para os custos imputados as Rubricas 3 a 6, num montante maximo de 3€
(trés euros) por hora de formacao e por formando.

5.3.1. Pagamento dos apoios

Adiantamento

15% do valor aprovado em
candidatura

Pedido: formaliza-se com a
comunicagdo de inicio da 1.2 agdo
prevista na candidatura aprovada

Quando

Pagamento: até 20 dias Uteis apds
comunicagdo do

inicio da 1.2 agdo e desde que
comprovem a situagao regularizada
perante a Administragdo Tributaria
e a Seguranga Social; ndo devendo
também ter dividas ao IEFP.

Documentagdo! Comunicagdo escrita sobre o inicio

da formagdo por email®

Atengdo

OPRR. ¢

Reembolsos

até 85% do valor aprovado
em candidatura

Pedido: minimo de 2 em 2
meses, salvo se ndo
existirem agbes e/ou
percursos finalizados
durante esse periodo.

Pagamento: até 1 més apds
a apresentagdo do pedido e
desde que comprovem a
situacdo regularizada
perante a Administragdo
Tributdria e a Seguranca
Social; ndo devendo
também ter dividas ao IEFP.

- Pedido de reembolsole?

+ Listagem de despesas
pagas por rubrica, listagem
de agdes, listagem de
formandos e listagem de
formadores

Nota: nos pedidos de
reembolso s6 devem
colocar as agbes e/ou
percursos finalizados.

REPUBLICA
PORTUGUESA

aratior

Saldo Final

até 100% do valor aprovado em
candidatura

Pedido: até 45 dias Uteis apos o
termo da ultima agdo

Pagamento: até 1 més apds a
apresentagdo do pedido e
desde que a situagdo
regularizada perante a
Administragdo Tributaria e a
Seguranga Social; ndo devendo
também ter dividas ao IEFP.

+ Formulario de Pedido de
Pagamento de Saldo Finalle2 e
respetivos anexos

+ Listagem de despesas pagas
por rubricas, listagem de agdes,
listagem de formandos e
listagem de formadores (totais
com a indicagdo do
remanescente)

A soma do adiantamento e dos reembolsos ndo pode ser superior a 85% do valor global aprovado.
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1 A amostra documental das despesas que constam da listagem apresentada nas respetivas Rubricas 1 e 2 deve-ser solicitada pelo IEFP, I.P., e
constard dos comprovativos dos respetivos contratos para formados e formadores externos, bem como das transferéncias bancarias para
formandos (onde consta o NIB e montante a transferir, acompanhada de mapa de processamento dos apoios, com indicagdo do niumero de horas
e dias frequentados em horario pés-laboral e calculo do valor pago por formando, bem como documento a comprovar o horario de trabalho pds-
laboral e documento bancario que comprove a titularidade da conta para a qual é efetuada o pagamento), formadores e respetivos recibos, no
minimo de 5% por rubrica. Caso se verifique a inexisténcia de despesas nas rubricas 1 e 2, deve ser solicitado uma amostra documental que
constara dos comprovativos dos respetivos contratos para formandos e formadores externos.

A amostra enviada pelas entidades deve respeitar o solicitado pelo IEFP, I.P., podendo, caso ultrapasse, ser devolvida para ajustamento com
subsequente implicagéo no atraso do reembolso e saldo.

2Elaborado, obrigatoriamente, sob a responsabilidade de um Contabilista Certificado/Técnico Oficial de Contas (TOC) e de quem obriga a
Entidade, com assinaturas digitais qualificadas por quem tenha poderes para o efeito.

3Esta comunicagdo deve conter o sumdrio, o registo das presengas ou auséncias, listagem dos formandos, identificagdo do formador, cédigo
administrativo em SIGO, identificagdo da UFCD/UC do CNQ ou médulo de formagdo extra-CNQ e respetiva carga hordria, o regime de
formagdo, entre outros dados que as entidades formadoras considerem relevantes apresentar.

Durante a fase de analise dos reembolsos/saldos, os técnicos responsaveis podem solicitar aos
beneficiarios elementos que considerem indispensdveis para a apreciacdo dos pagamentos dos apoios,
ficando suspensos os prazos acima referidos.

N3o ha lugar a audiéncia prévia nos termos do CPA nos reembolsos, estando esta prevista para o saldo.

5.3.2. Suspensdo, redugdo, revogagdo e recuperagdo do financiamento

O incumprimento das obrigacdes relativas aos apoios financeiros concedidos implica a cessacdo da
atribuicdo dos apoios, a sua revogacdo e a restituicdo do montante correspondente aos apoios ja
recebidos. Se o incumprimento for parcial, ha lugar a restituicdo proporcional dos apoios recebidos.

S8 Nota € Todas as propostas de decisdo sdo comunicadas pelo IEFP, I.P. as entidades, que podem pronunciar-se em sede de audiéncia dos interessados, nos
termos do previsto no Cédigo do Procedimento Administrativo, comunicagdo essa por escrito, através da area reservada da entidade integrada no iefponline.

5.3.3. Enquadramento das despesas

Nos termos do disposto no presente Regulamento Especifico, sdo elegiveis por Rubrica:
R1|Encargos com formandos

* Apoio a alimentagdo, em montante equivalente ao atribuido a Administragdo Publica
® Seguro de acidentes pessoais
Nota: Sé devidos se a formacg&o decorrer fora do horério normal de trabalho do trabalhador/formando e, no caso do subsidio de alimentacio,

se a formacdo didria registar 3 ou mais horas de assiduidade.

R2|Encargos com formadores

®* Remuneragdes de:
- Formadores internos — permanente/ eventuais
- Formadores externos

Nota: Sera observado o valor da tabela constante do ponto seguinte.

R3| Encargos com outro pessoal afeto ao projeto

* Modalidade de custos unitarios

q Financiado pela
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R4| Rendas, alugueres e amortizagdes

®* Modalidade de custos unitarios

R5| Encargos diretos com preparagdo, desenvolvimento, acompanhamento e avaliagdo das agoes

* Modalidade de custos unitarios

R6| Encargos gerais do projeto

* Modalidade de custos unitarios

Nota: N3do é elegivel a transferéncia de despesas entre rubricas aprovadas em sede de candidatura. Qualquer alteragdo ao financiamento
aprovado, carece de autorizagdo prévia do IEFP, I.P.

5.3.4. Custos elegiveis

Rubricas Custos (1)

1. Encargos com formandos Subsidio de alimentagdo

Seguro de acidentes pessoais
2. Encargos com formadores Nivel 2-21€/h(2)
Nivel 4-26 €/ h (2)

Nivel 5eseg.-32€/h(2)

3. Encargos com outro pessoal afeto ao projeto Até 3,00 €/hora/formando
. Modalidade de custos unitarios

4. Rendas, alugueres e amortizagGes

5. Encargos diretos com a preparagdo, desenvolvimento,

acompanhamento e avaliagdo dos projetos
6. Encargos gerais do projeto

(1) Caso estes montantes venham a ser alterados por diploma legal e ou por deliberagdo do IEFP, I.P., esta definigdo serd automaticamente atualizada,
independentemente da revisdo deste RE, havendo lugar a ajuste de montantes atribuidos a candidatura, se tal se revelar necessario.

(2) Montantes acrescidos de IVA a taxa legal, se a ele houver lugar.

As despesas imputadas com a remuneragado base dos formadores internos, permanentes ou eventuais,
ndo pode ultrapassar os limites fixados para os formadores externos, sendo calculada de acordo com a
seguinte férmula:

Rbm x m
48 (semanas)xn

Legenda:

Rbm —remuneragdo base mensal acrescida dos encargos obrigatérios da entidade patronal, decorrentes da lei, e de outras prestacGes regulares
e periddicas documentalmente comprovaveis e refletidas na contabilidade da entidade patronal que integrem a remuneracdo;

m — numero de prestagBes anuais efetivamente pagas a titulo de remuneragdo base mensal e de subsidios de férias e de Natal, quando a estes
haja lugar;

n —numero de horas semanais do periodo normal de trabalho.

- Financiado pela
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Considera-se elegivel, para efeitos de financiamento desta Medida, faturas/recibos de uma sociedade
unipessoal por quotas, desde que o formador seja detentor de Certificado de Competéncias Pedagdgicas
(CCP) e seja o Unico sdcio, gerente e funcionario.

5.4. Deveres das Entidades Formadoras Externas (EFE)

Sao deveres das entidades cujos projetos de formagao sdo aprovados na Medida “Formacdo Emprego +
Digital”:

5.4.1. Obrigagées gerais

e Sujeitar-se a agcdes de acompanhamento, verificagdo, auditoria e avaliacdo por parte do IEFP, I.P.,
e outras entidades devidamente credenciadas para o efeito, fornecendo todos os elementos
relacionados, direta ou indiretamente, com o desenvolvimento das a¢des financiadas;

e Pautar a realizacdo das despesas respeitando os principios e conceitos contabilisticos definidos
no Sistema de Normalizacdo Contabilistica (SNC) cumprindo a obrigatoriedade de possuir um
sistema de contabilidade organizada ou simplificada, assegurando a utilizacdo de um sistema de
contabilidade separado ou uma classificacdo contabilistica adequada de todas as transacbes
relacionadas com esta operacdo;

e Justificar a aquisicdo de servicos através de faturas e recibos ou documentos equivalentes de
quitagdo fiscalmente aceites;

e Identificar claramente, nas faturas ou documentos equivalentes, bem como nos documentos de
suporte a imputacdo de custos internos, o respetivo servico e a férmula de calculo do valor
imputado ao pedido;

e Manter a contabilidade da formacdo atualizada, ndo podendo, em caso algum, ter um atraso
superior a 45 dias seguidos;

e Desenvolver a formagdao programada com respeito pelas normas legais aplicaveis, pelas
condi¢Bes de aprovagdo da agao e da eventual concessao de apoios;

e Manter o registo de assiduidade dos formandos devidamente atualizado, incluindo no que se
refere as cessaces de contrato;

e Cumprir o acordado no Termo de Aceitagao;

e N3do prestar falsas declara¢gdes em sede de candidatura e durante a execug¢do desta Medida, sem
prejuizo da responsabilidade civil e criminal nos termos legais;

e Criar um centro de custos especifico para todas as despesas inerentes as candidaturas aprovadas;

e Restituir o apoio recebido quando se verifique a impossibilidade superveniente, absoluta e
definitiva de continuar a implementar as ag¢des;

e Comunicar, por escrito, as estruturas do IEFP, I.P., sempre que ocorram situa¢des que afetem o
funcionamento das ac¢des;

e Prestar, a qualquer momento, toda a informacdo que Ihes for solicitada sobre a execuc¢do das
acoes no que se refere aos aspetos pedagdgicos, administrativos e financeiros;

e  Cumprir o contrato de formagao com os formandos;

e Garantir que toda a documentacdo do projeto contém a mencdo ao financiamento do IEFP, I.P. e
do Estado portugués, nomeadamente através da aposicdo dos respetivos logotipos, em
cumprimento das regras de publicitagdo aprovadas;

q Financiado pela
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e Garantir a publicitacdo dos apoios concedidos ao abrigo do PRR, nos termos da regulamentacao
e legislacdo aplicaveis em matéria de informacdo, divulgacdo e publicidade, em toda a
documentacgdo associada a formacao desenvolvida;

e Manter a organizacao documental contabilistica e técnico-pedagdgica, nos termos estabelecidos
no presente Regulamento;

e Criar um centro de custos especifico para todas as despesas inerentes as candidaturas aprovadas;

e |dentificar devidamente todos os documentos contabilisticos objeto de financiamento e, se
necessario, com indicacdo expressa da chave de imputacao aplicada;

e Declarar sob compromisso de honra, em documento disponibilizado no Aviso de Abertura de
Concurso, que ndo existe duplicacdo de financiamento publico ou comunitario na
operacionalizacdo da candidatura aprovada;

e Proceder a assinatura digital qualificada em todos os documentos que carecam de ser assinados
e obriguem a entidade, a excecdo da assinatura do contrato de formacdo dos formandos quando
estes ndo disponham de assinatura digital;

e Informar o IEFP, I.P. de quaisquer alteracdes aos documentos enviados em sede de candidatura,
procedendo no prazo de 15 dias a sua atualizacado, se for caso disso;

e Dispor de conta bancdria aberta em instituicio legalmente habilitada a atuar em territério
nacional;

e Restituir todos os montantes indevidamente recebidos;

e Respeitar o principio de "ndo prejudicar significativamente", a fim de proteger os objetivos da UE
em matéria de ambiente.

5.4.2. Criagdo e manutengdo do processo técnico-pedagdgico e financeiro

As entidades formadoras devem constituir e manter devidamente atualizados os processos técnico-
pedagdgicos e financeiros relativos a cada um dos percursos e/ou acdes de formacgdo profissional
desenvolvidos, dos quais devem constar os documentos comprovativos da execuc¢do das diferentes fases
da agdo.

Independentemente da Entidade formadora que venha a ministrar as a¢des e/ou percursos de formacéo
profissional, bem como do regime de formagdo adotado, presencial, misto ou a distancia, é condicdo
obrigatdria a existéncia de um processo técnico-pedagdgico e financeiro, devendo o mesmo integrar
evidéncias claras e inequivocas, para demonstracdo da comprovacao da sua implementacdo e adequagao
aos objetivos da formacdo em causa, passiveis de demonstra¢do em sede de a¢bes de acompanhamento,
de verificacdo ou de auditoria.

De uma forma genérica este deve conter informacao sobre:

e As agbes e/ou percursos de formacdo profissional que constituem o projeto de formacgdo.

(Entre outros documentos a constar: Plano curricular/referencial de formagdo com a identificagdo dos
objetivos, conteldos e carga horaria; Planos de sessdo da(s) UFCD/UC ou médulo(s) de formagdo extra-
CNQ; Cronograma/Calendarizagdo das a¢des e dos percurso de formagao profissional; Identificagdo do local
de realizacdo, horario da formacdo e regime de formacdo; Identificagdo da equipa técnico-pedagdgica;
Listagem de equipamentos, recursos didaticos e meios audiovisuais utilizados; manuais, documentacao e
textos de apoio; Identificagdo das plataformas informaticas; Relatodrios, atas de reuniGes ou outros
documentos que evidenciem eventuais atividades de acompanhamento e avaliacdo e as metodologias e
instrumentos utilizados.
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No caso de agdes ou percursos de formagdo desenvolvidos por EFE devem também constar: Notificagdo da
decisdo de aprovacdo da candidatura e respetivo Termo de Aceita¢do devidamente assinado; Comunicagdo
do arranque do projeto de formagdo acompanhada de toda a informacéo (listagem de formandos, registo
de sumarios/presencgas com a identificagdo do formador, da UFCD ou mddulo de formagdo extra-CNQ e
respetiva carga horaria, do formador, do cédigo administrativo da agdo em SIGO); Pedidos de substitui¢do
objeto de autorizagdo junto da respetiva Delegacao Regional do IEFP no decurso da implementagdo do
projeto de formagdo aprovado (quando existentes)).

e Os formandos.

(Entre outros documentos a constar: Listagem de formandos contendo, entre outros dados, informagado
relativa ao n.2 de SIGO e a data de entrada e situagao atual — a frequentar, desistente, certificado;
Autorizagdo para grupos de formagdo com um limite inferior a 12 ou superior a 30 formandos;
Certiddo/Certificado de HabilitagGes, Certificado de Qualificagdes ou Diploma; Comprovativo/Declaragdo a
comprovar o horario de trabalho (sempre que o formando tenha direito a receber o subsidio de
alimentagdo); Comprovativo do vinculo contratual de trabalho/emprego com uma entidade empregadora;
Regulamento do formando (adotando o do IEFP); Contratos de formagdo, devidamente assinados e
rubricados pelas partes, verificando também, a meng¢do a autorizagdo expressa, no ambito do RGPD,
relativa a partilha de dados e a existéncia do anexo dos apoios sociais; Contributo para a prossecug¢do dos
objetivos das politicas de igualdade de oportunidades e de igualdade de género, conforme previsto no
Cddigo do Trabalho, na constituigdo dos grupos de formagao).

e Os formadores.

(Entre outros documentos a constar: Listagem do responsavel pedagdgico e dos formadores das a¢des e/ou
dos percursos de formag&o profissional (identificacdo da(s) UFCD/UC do CNQ e/ou médulo(s) de formacgéo
extra-CNQ); Metodologia e selegdo de recrutamento de formadores; Certiddo/Certificado de Habilitagdes,
Certificado de QualificagGes ou Diploma; CCP ou outro documento que comprove estar dispensado de
apresentar este documento; Curriculum Vitae; Comprovativos da experiéncia profissional no dominio e na
area da formagdo a ministrar (experiéncia profissional comprovada nunca inferior a 1 ano); CCPE e-
formador ou outra certificagdo equivalente; ou declaragao de experiéncia formativa em FaD (nunca inferior
a 1ano); Contratos dos formadores, devidamente assinados e rubricados pelas partes, verificando também,
a mengao a autorizagdo expressa, no ambito do RGPD, relativa a partilha de dados (estabelecidos por agao
ou percurso de formacéo profissional)).

e Qs registos decorrentes das agées e percursos de formagdo profissional desenvolvidos no dmbito
do projeto de formagdo aprovado - sumdrios e assiduidade.
(Entre outros documentos a constar: Registos de presencas, mapas de assiduidade e sumarios (registo de
horarios e assiduidade através da plataforma ou de outra forma); Comprovativos de justificacdo das
auséncias; Evidéncias dos motivos de abandono ou desisténcias justificadas).

e O processo de avaliagdo dos formandos.
(Entre outros documentos a constar: Pautas de classificacdo e de avaliagdo — intermédias/finais; Avaliacdo
individual - enunciados dos exercicios de avaliagdo e testes ou outros, bem como corrigendas/critérios de
corrigenda/grelha de avaliagdo com as classificacbes obtidas; Relatérios descritivos da avaliagdo; Atas de
reunides da equipa técnico-pedagdgica; Mecanismos de recuperagdo e avaliagdo sempre existentes;
Certificados (de QualificagGes e de Formagao Profissional - SIGO)).

e Asoperagdes financeiras.
(Entre outros documentos a constar: pagamento aos formandos efetuado por transferéncia bancaria no
estado “efetuada”, onde consta o NIB e montante a transferir, referentes ao subsidio de alimentagdo/valor
do apoio pago em conformidade com os registos de assiduidade/mapa de processamento dos apoios, com
indicacdo do nimero de horas e dias frequentados em horario pds-laboral e calculo do valor pago por
formando, e em conformidade com os limites estabelecidos, comprovativo da titularidade no NIB emitido
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pela entidade bancaria; apdlice de seguro e periodo de abrangéncia sempre que a formagdo ocorra em
horario pds-laboral e comprovativo do seu pagamento (i.e., fatura e recibo que suportam a despesa;
apdlice; listagem dos formandos incluidos no seguro, validada pela seguradora; cheque/transferéncia
bancaria no estado “efetuada”; extrato bancario, no caso de pagamento por cheque, suscetivel de
evidenciar o corresponde movimento bancario); comprovativo do pagamento efetuado aos
formadores/valor hora dos contratos em conformidade com os valores regulamentados para a funcéo
desempenhada).

o Ainformagdo e publicidade.

(Entre outros documentos a constar: Os documentos que integram o processo técnico-pedagogico e
financeiro devem cumprir as regras de informacao e publicidade respeitantes ao financiamento do IEFP,
I.P. e do Estado Portugués, bem como ao financiamento do PRR (estas regras constam do Guia de
Comunicacdo e Informacado para os beneficidrios do PRR, Orientagdo Técnica n2 5, em vigor, elaborado pela
Estrutura de Missdo Recuperar Portugal (EMRP)), por exemplo no que concerne ao local de realizagdo das
acGes e dos percursos de formacgdo profissional, meios utilizados para publicitacdo e divulgacdo das
mesmas, materiais, relatorios e outra documentacgdo produzida).

e Aarticulagéo com a Academia Portugal Digital.
(Documento: Reporte retirado do Portal Academia Portugal Digital.

e Aavaliacdo das agdes e/ou dos percursos de formagdo profissional e avaliag¢do final do projeto de
formagdo implementado.
(Entre outros documentos a constar: questionarios de avaliagdo da formagdo do ponto de vista do
formando e do formador e relatério de avaliagdo, resultantes da aplicagcdo do dispositivo de avaliagdo
remetido em anexo 3).

Os prazos de conservacdo devem observar o definido na Portaria n.2 182/2020, de 4 de agosto, bem como
outros prazos decorrentes de eventual cofinanciamento dos projetos aprovados.

5.4.3. Sistemas de informagdo

Os sistemas de informagdo a seguir identificados devem encontrar-se atualizados e em conformidade
com as agbes e/ou percursos de formacdo profissional desenvolvidos, tendo em conta que é a partir
destes que se obtém a informagdo e os dados que suportam e sustentam toda a atividade de
acompanhamento, monitoriza¢do, gestao e avaliagao da implementag¢do da medida em apreco.

e S|GO - Sistema integrado de informacdo e gestdo da oferta educativa e formativa

As entidades formadoras devem registar-se no SIGO (caso ainda ndo o tenham feito), por forma a efetuar
o registo dos trabalhadores/formandos, das acdes e/ou percursos de formacgdo profissional e eventuais
pedidos de exce¢do, bem como a emissao dos Certificados.

e SGFOR - Sistema de Gestdao da Formacao

Para a formacdo desenvolvida pelos Centros da rede do IEFP. I.P. de gestdo direta, a formagdo sera
igualmente registada no SGFOR, na a¢do-tipo (0C16 - FM - ATIVOS EMPREGADOS - EMPREGO + DIGITAL)
sendo a imputacdo orcamental conforme indicado no ponto VI, imputada a rubrica orcamental D119211F
— Emprego + Digital PRR, em medida analitica especifica.
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5.4.4. Publicidade e divulgagéo de apoios

Os documentos que integram o processo técnico-pedagdgico devem observar as regras de informacao e
publicidade respeitantes ao financiamento do IEFP, I.P. e do Estado Portugués, bem como ao
financiamento do PRR (estas regras constam do Guia de Comunicacdo e Informacdo para os beneficidrios
do PRR, Orientacdo Técnica n? 5, em vigor, elaborado pela Estrutura de Missdo Recuperar Portugal
(EMRP), nomeadamente, através da colocagdo dos diferentes logotipos, no rodapé, pela ordem indicada).

Deve, ainda, incluir-se no cabegalho da referida documentacgao o logétipo do IEFP, I.P., do lado esquerdo,
tratando-se de formacdo desenvolvida na rede de Centros de Emprego e Formacao Profissional do IEFP,
I.P.

W
£\
IEFP

Tratando-se de Centros de Formacdo Profissional de Gestdo Participada ou de Entidades Formadoras
Externas, o logétipo do IEFP, I.P., deve surgir do lado direito, reservando-se o esquerdo para inclusdo do
logdtipo da entidade formadora.

Estas informacbes estdo disponiveis, também, no site do IEFP (https://www.iefp.pt/normas-de-
informacao-e-publicidade-prr).

VI. Incumprimento, suspensao, restituicao e revogacao do apoio

O incumprimento por parte da entidade beneficiaria/entidade titular da candidatura, das obrigacdes
previstas na Portaria n.2 246/2022, de 27 de setembro, na sua redacdo atual, neste Regulamento
Especifico e no Aviso de Concurso implica, consoante o caso:

a) A suspensdo do apoio concedido, pelo prazo maximo de 30 dias Uteis, para efeitos de
regularizacdo da situagdo de irregularidade ou inconformidade, sob pena de caducidade da
decisdo de aprovacdo, sem prejuizo do disposto nas alineas seguintes;

b) A restituicdo, total ou parcial, do montante do apoio por motivo de incumprimento, sem prejuizo
do exercicio do direito de queixa por indicios de ilicito, designadamente, de crime de fraude na
obtencdo de subsidio de natureza publica;

c) A revogacdo da decisdo de aprovacdo, designadamente, com fundamento em alteracdo das
circunstancias de facto que a determinaram.

Para o efeito, o IEFP, I.P. notifica a entidade dos motivos que fundamentam a sua decisdo e, nos casos
aplicaveis, da obrigacdo de restituicdo do apoio concedido, cf. artigos 121.2 e 1222 do Cddigo do
Procedimento Administrativo.
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A obrigacdo de restituicdo prevista na alinea b), deve ser efetuada no prazo maximo de 60 dias
consecutivos a contar da notificacdo, sob pena de pagamento de juros de mora a taxa legal e eventual
cobranca coerciva (cf. art.2 22.2 do Decreto-Lei n.2 13/2015, de 26 de janeiro).

A decisdo administrativa de incumprimento, bem como a de revogacdao da aprovacdo por facto
imputdvel a entidade beneficidria, pode determinar expressamente a impossibilidade da entidade se
candidatar, nos dois anos subsequentes, a quaisquer medidas promovidas pelo IEFP, I. P.

VIIl. Acompanhamento, monitorizagao e avaliagao

O acompanhamento, monitorizacdo e avaliacdo desta Medida efetua-se no ambito da Comissdo de
Acompanhamento do programa.

VIII. Disposigoes finais

A gestdo e o acompanhamento do presente Programa sdo assegurados pelo IEFP, |.P., no quadro da area
de influéncia das respetivas Delega¢Oes Regionais.

O IEFP, I.P. podera produzir orientaces adicionais a este Regulamento sempre que necessario, desde que
as mesmas nao colidam com a legislagdo nacional e comunitaria aplicavel, ou com quaisquer normativos
especificos em vigor.

No sentido de garantir a legalidade dos normativos em vigor, sempre que se verifiquem alteragdes ou
atualizag¢des legislativas que tenham, de algum modo, influéncia no disposto neste Regulamento, deverdo
estas ser tomadas em consideragao, independentemente do facto de poderem ndo estar, ainda, vertidas
neste documento.

Os prazos de conservagdo dos documentos devem observar o definido na Portaria n.2 182/2020, de 4 de
agosto, bem como os prazos definidos no ambito do financiamento aprovado ao abrigo do PRR.

As matérias que ndo se encontrem previstas no presente Regulamento regem-se pelo disposto em
regulamentacdo especifica em vigor.

Este regulamento e os respetivos anexos podem ser consultados no portal do IEFP, |.P. (iefp.pt >>
apoios >> medidas de apoio >> Formacdo Emprego + Digital).
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VIIl. Anexos

1 Minuta contrato de formacdo | Formando
2 Minuta contrato de aquisi¢cdo de servigos | Formadores
3 Dispositivo de avaliagao

4 Estrutura da medida analitica
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