o
) ( INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAQ PROFISSIONAL, IP

Aprendizagem

ho2A
5k

ELD b)g Cursos de Aprendizagem

O 8- Ak P
W@ Regulamento Especifico

COM TEORIA & PRATICA NAS EMPRESAS
FORMAMOS PROFISSIONAIS




& ' INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, IP

indice

PARTE 1 - Procedimentos Técnico-Pedagégicos
1.1 Destinatarios e Condigdes de Acesso
1.2. Caracterizagao das Entidades
1.3. Estrutura Curricular
1.4. Planificagdo, Organizagao e Desenvolvimento da Formagao
1.5. Metodologias
1.6. Avaliagdo das Aprendizagens
1.7. Certificagao
1.8. Formandos
1.9. Equipa Técnico-Pedagégica
1.10. Prosseguimento de Estudos
1.11. Processo Técnico-Pedagégico

1.12. Financiamento

PARTE 2 — Procedimentos Administrativo-Financeiros

2.1. Candidatura

2.2. Pedido de Reembolso 43
2.3. Pedido de Saldo 44
Cursos de Aprendizagem - Regulamento Especifico 262



®
& ' INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, IP

2.4. Arquivamento e Indeferimento 4
2.5. Alteracoes a Decisao de Aprovagao .46
2.6. Redugdes, Suspensdes, Revogacdes e Restituicdes do Financiamento 47 ......
2.7.Enquadramento das Despesas 50
2.8.Valores Maximos de Financiamento ... 9
2.9. Processo Contabilistico 5

Cursos de Aprendizagem - Regulamento Especifico 3e62



o
& ' INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAQ PROFISSIONAL, IP

De acordo com o Decreto-Lei n.° 396/2007, de 31 de Dezembro - que estabelece o regime
juridico do Sistema Nacional de Qualificagdes (SNO) e define as estruturas que asseguram o
seu funcionamento - os Cursos de Aprendizagem assumem-se como uma modalidade de
formacao de dupla certificagao.

A Portaria n.° 1497/2008, publicada em 19 de Dezembro, regula as condigbes de acesso, a
organizagao, a gestao e o funcionamento dos Cursos de Aprendizagem, bem como a avaliagdo e
a certificagdo das aprendizagens.

Os Cursos de Aprendizagem s3o cursos de formagao profissional inicial, em alternancia,
dirigidos a jovens, privilegiando a sua inser¢do no mercado de trabalho e permitindo o
prosseguimento de estudos, e regem-se pelos seguintes principios orientadores:

- Intervengao junto dos jovens em transicdo para a vida activa e dos que ja integram o
mercado de trabalho sem o nivel secundario de formagao escolar e profissional, com
vista & melhoria dos niveis de empregabilidade e de inclusdo social e profissional;

- Organizagdo em componentes de formagdo - sociocultural, cientifica, tecnolégica e
pratica - que visam as vdrias dimensoes do saber, integradas em estruturas curriculares
predominantemente profissionalizantes adequadas ao nivel de qualifica¢ao e as diversas
saidas profissionais;

- Reconhecimento do potencial formativo da situagdo de trabalho, através de uma maior
valorizagdo da intervencdo e do contributo formativo das empresas, assumindo-as como
verdadeiros espacos de formacao, geradores de progressao das aprendizagens;

+ A alternancia ¢ entendida como uma sucessao de contextos de formagao, articulados
entre si, que promovem a realizagdo das aprendizagens com vista a aquisicao das
competéncias que integram um determinado perfil de saida.

0 IEFP, IP, para além de realizar Cursos de Aprendizagem no quadro da respectiva rede de
Centros de Formagao Profissional ¢, também, o organismo competente por, anualmente, definir
as dreas de educagdo e formagdo a privilegiar em fungdo das dindmicas do mercado de
emprego, estabelecer o periodo de apresentagdo de candidaturas por outras entidades
formadoras e decidir sobre a aprovagao das mesmas.

0 presente Regulamento Especifico pretende disponibilizar toda informagdo necessaria ao
desenvolvimento dos Cursos de Aprendizagem, estruturando-se em duas partes - a primeira
respeitante a aspectos técnico-pedagdgicos e organizativos e a segunda respeitante aos
aspectos administrativo-financeiros e assume-se como um documento normativo
fundamental na relagao entre o IEFP, IP e as Entidades Formadoras Externas.

No quadro desta relagao, é disponibilizado, igualmente, um conjunto de formularios e minutas
de suporte aos procedimentos relativos aos pedidos de financiamento e de saldo bem como os
modelos de contrato de formacao e de prestagdo de servigos de formadores externos.

0 presente Regulamento aplica-se as ac¢des de formagao iniciadas a partir de 1 de Janeiro de
2011.

Enquadramento

Aplicagao

Cursos de Aprendizagem - Regulamento Especifico
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PARTE 1 — Procedimentos Técnico-Pedagdgicos

u

Destinatarios e Condigcoes de Acesso
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Idade e habilitagdes escolares

Os Cursos de Aprendizagem destinam-se a jovens que devem reunir, cumulativamente, a idade
e habilitagoes escolares que a seguir se indicam.

« |dade inferiora 25 anos;
 3.%ciclo do ensino basico ou equivalente;
ou

« habilitagdo superior ao 3.° ciclo do ensino basico ou equivalente, sem conclusdo do
ensino secundario ou equivalente.

Em situagGes excepcionais podera admitir-se a integragdo de candidatos com idade igual ou
superior a 25 anos em percursos formativos inseridos nos Cursos de Aprendizagem.

A Delegacgao Regional podera emitir parecer favoravel a propostas de integracdo de candidatos
com idade superior a 25 anos, quando se verifique, pelo menos, uma das seguintes situagoes:

- nao existam ofertas formativas no ambito de outras modalidades de formagao de dupla
certificagdo, nomeadamente, Cursos de Educagdo e Formagdo de Adultos (EFA),
compativeis com os interesses dos formandos, quer em termos de percursos formativos
quer de local de realizagao da formacgao;

 quando se trate de candidatos desempregados inscritos nos Centros de Emprego.
Definicdo de percursos de formagao com dispensa de frequéncia UFCD

Podem ser dispensados da frequéncia de uma ou mais UFCD os detentores do nivel 2 de
formacao, obtido em percurso de dupla certificagdo, que integre unidades de formacao iguais
ou equivalentes as do curso que pretendem frequentar.

Podem, igualmente, ter acesso aos Cursos de Aprendizagem, com um percurso de formagao
especifico, os candidatos que tenham frequentado, um ou mais anos de um qualquer curso de
nivel secundario, em fungao dos conhecimentos e competéncias certificados.

A andlise das situagdes anteriormente referidas, deve resultar da apresentacdo de um
requerimento dirigido pelo candidato ao Director de um Centro de Formagdo Profissional de
gestao directa do IEFP, IP. Este requerimento deve, desde logo, fazer-se acompanhar de cépia
dos documentos que certificam os conhecimentos e as competéncias adquiridos.

Mediante solicitacdo do Director do Centro de Formacao Profissional, cabe a equipa formativa
de um curso de dupla certificagdo, que se encontre a decorrer e que confira a mesma
qualificagdo (preferencialmente, no dmbito da modalidade de Cursos de Aprendizagem], em
reunido presidida pelo responsavel da Unidade de Gestao e de Desenvolvimento da
Qualificagao do Centro de Formacao Profissional ao qual foi apresentado o requerimento,
analisar os documentos disponibilizados e definir/propor o percurso formativo a realizar por
aquele candidato, no quadro de um determinado curso a iniciar ou ja iniciado.

11

Idade

Habilitagoes
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Anidlise de situagodes
de excepgao

Dispensa de
frequéncia de UFCD
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As propostas de percursos formativos devem, em fungdo das competéncias comprovadas,
mencionar as UFCD que o candidato se encontra dispensado de frequentar e identificar aquelas
que deve realizar, tendo em vista a obtengdo da qualificacdo de nivel secundario num
determinado Curso de Aprendizagem.

Compete ao Director do Centro de Formacao Profissional decidir sobre a aplicacao do percurso
proposto.

Antes de iniciar a formacdo o candidato deve, obrigatoriamente, apresentar ao responsavel da
Unidade de Gestao e de Desenvolvimento da Qualificagdo os originais dos documentos que
acompanharam o requerimento, devendo este atestar no respectivo processo a conformidade
das cdpias.

A apreciacao da andlise efectuada bem como o percurso definido tém, obrigatoriamente, que
integrar o dossié técnico-pedagégico da ac¢do de formagao que o formando frequentar.

Cursos de Aprendizagem - Regulamento Especifico
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; Caracterizagao das Entidades

@Ma==

Podem participar no desenvolvimento dos Cursos de Aprendizagem as seguintes entidades:

+ Entidades Formadoras

Responséveis pela organizagao das componentes de formagao sociocultural, cientifica e
tecnoldgica, bem como pelo acompanhamento da Formagao Pratica em Contexto de
Trabalho (FPCT) realizada numa Entidade de Apoio a Alternéncia, podendo, ainda,
assegurar directamente esta Ultima componente de formagao, de parte ou da totalidade
dos formandos de cada acgao de formagao.

+ Entidades de Apoio 3 Alternancia (EAA)

Asseguram a FPCT de parte ou da totalidade dos formandos de cada ac¢do de formacao.
Entidades formadoras
Podem constituir-se como Entidades Formadoras:
« Centros de Formacao Profissional de Gestao Directa do IEFP, IP;
« Centros de Formagao Profissional de Gestao Participada;

» Entidades Formadoras Externas:

- Entidades tuteladas pelo ministério responsavel pela area da formacgao profissional.

- Entidades formadoras publicas e privadas, devidamente certificadas no ambito do
sistema de certificagdo de entidades formadoras, com excepgao das escolas basicas,
secundarias e profissionais, salvaguardando-se os aspectos assinalados nos
paragrafos subsequentes.

Nos termos da legislacdo vigente, as entidades (formadoras externas) titulares de
estabelecimentos de ensino privados que apenas tiverem por objecto social desenvolver cursos
ao nivel do ensino (basico, secundario ou profissional), sujeitos a tutela cientifica, pedagdgica e
funcional do Ministério da Educagao, ndo podem realizar Cursos de Aprendizagem.

Contudo, podem ser autorizadas a realizar Cursos de Aprendizagem as entidades (formadoras
externas] titulares de estabelecimentos de ensino privados que tiverem por objecto social (a par
do ensino sujeito a tutela do Ministério da Educagao) o desenvolvimento de ac¢des ao nivel da
formacao profissional ou qualificagdo, consubstanciando entidades formadoras certificadas
pela DGERT.

Para esse efeito, devem as Delegacdes Regionais comprovar que as entidades titulares de
estabelecimentos de ensino privados realizam a respectiva formagdo com autonomia logistica e
pedagégica relativamente ao ensino regular ou profissional ministrado pelos estabelecimentos
de que sao titulares.

1.2

Entidades
formadoras

Entidades de apoio
a alternancia

Requisitos

Entidades titulares
de
estabelecimentos
de ensino privados
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Entidades formadoras externas

Sempre que haja necessidade de recorrer a Entidades Formadoras Externas (EFE), o IEFP, IP,
através das suas Delegacdes Regionais, deve implementar a metodologia definida em
documento normativo préprio, garantindo os principios de concorréncia e de transparéncia, com
vista a constituicdo de uma bolsa de regional de Entidades Formadoras Externas, assegurando
a uniformidade de critérios aquando da respectiva selecgao.

A intengdo de ndo admiss&o a bolsa regional (por parte da respectiva Delegac3o Regional] de
uma Entidade Formadora Externa titular de um estabelecimento de ensino privado, que
pretenda desenvolver Cursos de Aprendizagem, devera atender ao disposto no ponto anterior

- Entidades Formadoras.

As EFE que pretendam intervir nos Cursos de Aprendizagem, a data de apresentacdo das
candidaturas, devem reunir os seguintes requisitos:

« Encontrarem-se regularmente constituidas e devidamente registadas;

- Terem a situagao regularizada em matéria de impostos, de contribui¢des para a Seguranca
Social e de restituicdes no ambito dos financiamentos do IEFP, IP;

« N3o terem sido condenadas por violagcdo da legislacdo sobre trabalho de menores e
discriminag¢ao no trabalho e no emprego, nomeadamente em fungao do género;

« Encontrarem-se certificadas pela Direccao-Geral de Emprego e das Relagdes de Trabalho
(DGERT];

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

S&o da responsabilidade das EFE, no ambito da coordenagdo dos processos de formacdo, as
fungdes que a seguir se indicam:

- Planear, organizar, desenvolver e controlar a qualidade técnico-pedagégica da formagao;

- Proceder a admissao de formandos, no respeito pelas normas definidas;

- Constituir as equipas pedagégicas, de acordo com os requisitos legais exigidos em cada
dominio de formagdo, prestando a informagcdao necessaria sobre os Cursos de
Aprendizagem e o contexto institucional em que os mesmos decorrem;

« Acompanhar as actividades formativas desenvolvidas pelas EAA;

« Facultar aos formandos o acesso aos beneficios e equipamentos sociais compativeis com
a accao frequentada;

 Respeitar e fazer respeitar as condi¢cdes de higiene, salde e seguranca no trabalho.
Constituem deveres das EFE:
« Sujeitar-se a acgOes de verificagdo, de auditoria e de avaliagao por parte das entidades que

a seguir se indicam, fornecendo todos os elementos relacionados, directa ou
indirectamente, com o desenvolvimento das ac¢des financiadas:

Bolsa de entidades
formadoras
externas

Intengdo de ndo
admissdo a Bolsa

Requisitos

Funcgoes

Deveres
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- Instituto do Emprego e Formag&o Profissional, IP (IEFP, IP)
- Ministério do Trabalho e da Solidariedade Social (MTSS)
- Gestor do Programa Operacional Potencial Humano (POPH])

- Entidades de auditoria e controlo no &mbito do Fundo Social Europeu (FSE)

 Pautar a realizagdo das despesas por exigentes critérios de razoabilidade, tendo em conta
os precos de mercado, a relagdo custo/beneficio e o respeito pelos principios e conceitos
contabilisticos, critérios de valorimetria e métodos de custeio definidos na legislagao
vigente.

- Justificar a aquisi¢cdo de bens e servicos, através de facturas e recibos ou documentos
equivalentes de quitagdo fiscalmente aceites podendo, no caso das vendas a dinheiro,
estes substituirem as facturas;

« lIdentificar, claramente, nas facturas ou documentos equivalentes, bem como nos
documentos de suporte a imputacdo de custos internos, o respectivo bem ou servico e a

férmula de calculo do valor imputado ao pedido;

« Abrir e manter conta bancaria especifica, através da qual sejam efectuados,
exclusivamente, os movimentos financeiros referentes aos projectos financiados;

- Utilizar um centro de custos por curso, que permita a individualizagcdo das rubricas de
custos de acordo com as rubricas de pedido de saldo;

- ldentificar a chave de imputagao ao centro de custos, no caso de custos comuns;

« Manter a contabilidade especifica da formacgao actualizada, ndo podendo, em caso algum,
ter um atraso superior a 45 dias;

- Desenvolver a formagao programada com respeito pelas normas legais aplicaveis, pelas
condi¢des de aprovagdo da acgao e da eventual concessdo de apoios;

« Comunicar, por escrito, as estruturas do IEFP, IP, sempre que ocorram problemas que
afectem o funcionamento das acgdes;

« Prestar, a qualquer momento, toda a informagao que lhes for solicitada sobre a execucdo
das acgdes no que se refere aos aspectos pedagdgicos, administrativos e financeiros;

 Cumprir o contrato de formacdo celebrado com os formandos;

 Facultar aos formandos o acesso aos beneficios e equipamentos sociais que sejam
compativeis com a ac¢do de formacgao frequentada e sua duragao;

« N3o exigir do formando tarefas ndo compreendidas nos objectivos do curso;

« Divulgar, convenientemente, a todos os formandos, o regime de direitos e deveres que lhes
s3o atribuidos;

- Afixar cartazes permanentes e visiveis, nos locais onde decorrem as ac¢des, contendo a
indicagdo do financiamento pelo FSE e pelo Estado Portugués e respectivas insignias da
Unido Europeia e da Republica Portuguesa;

Cursos de Aprendizagem - Regulamento Especifico 9eb2
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« Cumprir as normas e procedimentos previstos na legislagdo comunitaria e nacional em
matéria de informacgao, divulgacdo e publicidade dos apoios de co-financiamento das
acgdes de formagao, em conformidade com o disposto no ponto 1.4 do presente
Regulamento.

A estas Entidades, para além da responsabilidade da organiza¢ao das diferentes componentes
de formacgao, compete-lhes, igualmente, a organizagdo e apresentacdo dos processos de
candidatura, reembolsos intercalares e saldo, bem como a organizacdo e actualizagdo dos
processos técnico-pedagdgico e contabilistico-financeiro das ac¢des de formagdo que
desenvolvem.

Entidades de Apoio a Alternancia

As EAA, s3o todas as pessoas singulares ou colectivas, legalmente constituidas, com parecer
favoravel na caracterizagdo técnica, que assegurem a FPCT de parte ou da totalidade dos
formandos de cada acgao de formagdo em articulagdo com a Entidade Formadora.

As EAA devem reunir cumulativamente as seguintes condigdes:
« Encontrarem-se regularmente constituidas e devidamente registadas;

- Demonstrar capacidade técnica e organizativa para desenvolver e apoiar a componente de
FPCT;

« N3o serem devedoras a Fazenda Publica, a Seguranga Social e ao IEFP, IP de quaisquer
impostos, contribuicdes ou reembolsos, ou estarem a cumprir um plano de regularizagao
das obrigac6es dai decorrentes;

« N3o terem sido condenadas por violagdo da legislacdo sobre trabalho de menores e
discriminagao no trabalho e no emprego, nomeadamente em fungao do género;

 Disporem de ambiente de trabalho, condi¢cdes de higiene e seguranga e meios técnicos,
humanos e materiais capazes de assegurar a formagdo profissional necessaria e
adequada a qualificagao para uma profissao;

« Integrarem, nos seus quadros, trabalhadores qualificados que exergam a profissao que
constitui o objecto da FPCT.

As EAA s3o seleccionadas pela EFE, em colaboragdo com os servigos locais do IEFP, IP, de entre
as entidades com parecer favoravel na caracterizagao técnica.

Caracterizagao técnica das Entidades

Quando se verifique a necessidade de realizar ac¢des de formagao para as quais o IEFP, IP ndo
possui capacidade instalada deve recorrer-se a bolsa regional de EFE, devendo, para o efeito, as
Delegacdes Regionais, através dos respectivos Centros de Formacgao Profissional, contactar a
Entidade que obteve melhor pontuacdo, dentro de cada area de formacao.

Estas Entidades s3o objecto de caracterizagdo técnica (ANEXO 1), a efectuar, obrigatoriamente,
antes do inicio da ac¢do de formagao, com o objectivo de avaliar, /n /oco, os recursos disponiveis
- instalacdes, equipamentos e recursos humanos.

Condigoes a

cumprir

Entidades

Formadoras

Externas
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Caso a Entidade nao obtenha parecer favoravel na caracterizagdo técnica ou manifeste ndo reunir
as condigdes necessdarias para o desenvolvimento de uma ac¢do de formagdo especifica, as
Delegacdes Regionais devem, contactar outra Entidade que integre a Bolsa e que se encontre
posicionada imediatamente a seguir aquela.

Nos casos em que duas, ou mais, Entidades Formadoras Externas obtenham a mesma pontuagao
na matriz de analise, utilizada para efeitos de caracterizagdo técnica da Entidade, devera
contactar-se a Entidade que assuma, simultaneamente, a qualidade de Entidade Formadora e de
Entidade de Apoio a Alternancia, conforme o disposto na Portaria n.° 1497/2008, de 19 de
Dezembro.

N3do sendo este um critério suficiente para a tomada de decisdo relativamente a Entidade a
contactar, deverad seleccionar-se, de entre as referidas, a Entidade que tenha obtido melhor
resultado no conjunto de dois critérios, especificamente, Capacidade Técnico-Pedagdgica e
Caracterizagao das Instalagoes da Entidade, na mesma proporgao.

Obtido o parecer favoravel na caracterizagdo técnica, deve a Entidade proceder a apresentagéo da
candidatura ao Centro de Formacdo Profissional de gestao directa ao qual se reportara.

Também as EAA sao sujeitas a um processo de caracterizagdo técnica, que segue o referido para

as EFE.

Extincao de Entidades Formadoras Externas

Nos casos de extingao de Entidades Formadoras Externas, deve garantir-se, obrigatoriamente e
sem excepgao, 0s seguintes procedimentos:

+ Assegurar a conclusao dos Cursos de Aprendizagem j4 iniciados.
+ Encaminhamento/transferéncia dos jovens para o Centro de Formagao Profissional com o
qual a entidade articula, apenas nos casos em que se verifique a impossibilidade de

conclusdo da totalidade do percurso formativo ja iniciado.

- Entrega dos dossiés técnico-pedagdgico e administrativo-financeiro, completos e
actualizados, ao Centro de Formag&o Profissional respectivo (com o qual a entidade articula).

Entidades de Apoio
a Alternancia

Procedimentos a
observar por EFE
extintas
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Os Cursos de Aprendizagem integram as componentes de formagao que de seguida se

apresentam:

Componentes

Formacao
Sociocultural

Formacgao
Cientifica

Formacgao
Tecnoldgica

Formacgao
Praticaem
Contexto de
Trabalho

Estrutura Curricular

Componentes de formagao

Objectivos

Componente de formacdo, com caracter transdisciplinar e
transversal, que visa a aquisicdo ou reforco de competéncias
académicas, pessoais, sociais e profissionais, tendo em vista a
insercao na vida activa e a adaptabilidade aos diferentes contextos
de trabalho.

Visa, ainda, potenciar o desenvolvimento dos cidadaos, no espago
nacional e comunitario, proporcionando as condi¢des para ©
aprofundamento das capacidades de autonomia, iniciativa,
auto-aprendizagem, trabalho em equipa, recolha e tratamento da
informacdo e resolugcao de problemas.

Componente que visa a aquisicdo de competéncias nos dominios de
natureza cientifica que fundamentam as tecnologias, numa légica
transdisciplinar e transversal, no que se refere as aprendizagens
necessarias ao exercicio de uma determinada profissao.

Componente que visa, de forma integrada com as restantes
componentes, dotar os formandos de competéncias tecnoldgicas
que lhes permitam o desenvolvimento de actividades praticas e de
resolucao de problemas inerentes ao exercicio de uma determinada
profissao.

Componente que visa desenvolver novas competéncias e consolidar
as adquiridas em contexto de formacdo, através da realizagdo de
actividades inerentes ao exercicio profissional, bem como facilitar a
futura insercao profissional.

Os planos curriculares de cada uma das saidas profissionais organizam-se com base na

estrutura curricular que a seguir se apresenta.

13

Objectivos

Planos curriculares
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ESTRUTURA CURRICULAR

Nivel 3 - o
. Periodos de formagao
Componentes de | Areas de Dominios de Formacio < (duragao de referéncia)
Formacao Competéncia § Duragdo (horas)
Maxima | 10 | 20 [ 3°
- Viverem Portugués 240 280 100 100 ’5
Linguas, Culturae - Comunicar em Inglés* 200 200 100 50 50
Comunicagao - TIC 100 100 50 25 25
Sociocultural 540 580 250 175 150
Cidadania e - Mundo Actual 80 110 50 25 25
Sociedade - Desenvolvimento Social e Pessoal 80 110 50 25 25
160 220 100 50 50
- Matematica e Realidade ’5 ’5 50
Cientifica Ciéncias Basicas - Outras ?5 ?5 50
200 400 150 150 100
Tecnolégica Tecnologias - Tecnologias Especificas 800 1000 400 300 300
Pratica Contexto de Trabalho 1100 1500 300 550 650
TOTAL 3700] 1200 | 1225 | 1250

* Pode optar-se pelo desenvolvimento de outra lingua estrangeira, que se revele mais interessante do ponto de vista das necessidades do mercado de trabalho,
tendo por base os mesmos conteldos e objectivos/competéncias.

Actividades de Desenvolvimento

Os Cursos de Aprendizagem prevéem que, a duragdo total constante dos respectivos planos
curriculares, possam acrescer, distribuidas ao longo dos trés periodos de formacao, até 90
horas destinadas a favorecer o desenvolvimento dos formandos, seja através da realizagao de
actividlades de apoio e de recuperagdo (30 horas), que fomentem o sucesso das
aprendizagens, seja através do desenvolvimento de projectos transdisciplinares (60 horas),
que promovam o espirito de cidadania e de intervengcdo comunitaria, bem como o
desenvolvimento de competéncias de indole artistica, cultural e desportiva que desempenham
um papel estruturante na formacao harmoniosa e equilibrada da personalidade dos jovens.

Com um projecto transdisciplinar - entendida a transdisciplinaridade como a forma de aprender | Projectos

sem estabelecer fronteiras entre as diversas areas de conhecimento - pretende-se desenvolver | transdisciplinares
e/ou reforcar algumas competéncias dos formandos nos dominios pessoal e social,
favorecendo um desenvolvimento individual mais integrado e completo.

Constituem, deste modo, objectivos a prosseguir com a realizag3o destes projectos: Objectivos

- promover o trabalho em equipa, o sentido de responsabilidade e de autonomia de cada
formando;

- fomentar o espirito de iniciativa e a capacidade de intervir de forma orientada;
- desenvolver o sentido de bem comum e de cidadania activa;

- reforgcar os mecanismos de motivacao através da realiza¢ao de actividades de acordo com os
interesses e as expectativas dos préprios formandos.
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0 planeamento e a realizagdo destes projectos pressupdem, tal como para qualquer outro

projecto, a resposta as seguintes questdes: Planeamento e
realizagdo
1. 0QUE Natureza do projecto
2. PORQUE Origemn .
Fundamentacdo
- Finalidades
3 PARA QUE Objectivos
4. QUANTO Metas
PARA QUEM Destinatarios

Localizag3o (situagao no espago)

6 ONDE Ambito geografico
2 COMO Acthldadeg e tarefas
Metodologia
8. QUEM Recursos humanos
q COM QUE Recursos materla'ls
Recursos financeiros
10. QUANDO Calendarizag&o (situagdo no tempo)

InProjectos — Concepgao e Desenvolvimento, Direccao-Geral de Acgao Social, Lisboa, Outubro de 1997

Neste contexto, deve prever-se, genericamente, o cumprimento de 4 etapas:

- Etapa1-seleccdo do tema do projecto
A identificacdo e caracterizagcdo do tema é uma fase determinante. A escolha deve
resultar de um debate no grupo, na sequéncia do qual se procurard organizar uma lista de
possiveis temas/situacdes/problemas a explorar. 0 tema escolhido deveré ser descrito, | Etapas
enquadrado e caracterizado, o que permitird o seu desdobramento em problemas
parcelares (subprojectos] e a divisao do grupo de formagdo em pequenos grupos.

- Etapa 2 - concepgao e elaboragao do projecto
Depois de escolhido o tema e de constituido/s o/s grupo/s de trabalho passa-se a fase de
elaboracdo do projecto, considerando as respostas as questdes anteriormente
identificadas.

Este processo exige da parte do/s grupo/s especial organizagdo, sentido de
responsabilidade e iniciativa. Nesta etapa deve identificar-se em relagdo a cada elemento
do grupo as respectivas potencialidades no quadro do trabalho a que se propdem, de
modo a procurar obter a maxima optimizagao das capacidades individuais.

Considerando, quer a expectavel dindmica que se estabelecerd no seio do/s grupo/s nesta
fase quer a importancia de um planeamento correcto no sucesso do projecto, é
particularmente importante a afirmacdo do formador no papel de mediador e de
orientador.

- Etapa 3 - concretizagao do projecto
Nesta fase, o trabalho de pesquisa sera concretizado através do trabalho de campo.

E a partir do material e da informagao recolhidos, resultado do contacto directo com a
realidade a estudar/sobre a qual se pretende intervir, que se analisa a informacao, se
elaboram as propostas de intervengao e se concretizam as actividades com vista a obter
o resultado ou produto.

- Etapa4- apresentagdo publica dos resultados
Com esta sessdo, que pode assumir diversos formatos [(exposicdes, conferéncias,
debates, coldquios, representacdes, publicag@es...], pretende-se que o projecto ganhe
maior visibilidade no seio da comunidade formativa, e por esta via, também a prépria
modalidade de formacao, podendo abrir-se a formandos e a formadores de outros Centros
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de Formagdo Profissional, entidades formadoras e escolas bem como a outros
representantes da comunidade local, para os quais o tema e o resultado/produto possa
revestir-se de interesse.

Em termos indicativos apresenta-se a distribuicdo da carga horaria pelas diferentes etapas,
sendo que para a respeitante a concretizagao do projecto ndo se admite uma carga horéaria
inferior a 60% da duragao total, ou seja, inferior a 36 horas:

Etapas | Horas

1-Seleccdo dotema 2a3

2 - Concepcédo e elaboracao 6al?

3 - Concretizacao 49a 39

4 - Apresentacao publica dos resultados 3ab
Total | 60

Intervencao dos formadores

0 formador assume, neste quadro de intervengdo pedagégica, um papel fundamental na
orientagao e no suporte aos formandos, tendo em vista a concepgao e o desenvolvimento do | Papel do formador
respectivo projecto.

As 60 horas previstas sao as que decorrem sob orientagao directa do formador, n3o incluindo
as horas extra que os formandos possam dedicar, nomeadamente, a actividades de pesquisa e
de recolha de informacgdo ou as que, concorrendo embora para o projecto, decorrem no quadro
de UFCD que integram o percurso de formacao.

As actividades que decorrem na carga hordria supramencionada, com a presenca do formador,
devem dar lugar ao registo de sumario bem como da presenga dos formandos.

Embora seja um formador Gnico a assumir o acompanhamento destes projectos, dada a sua
natureza transdisciplinar, podera ser requerido o contributo de outros formadores no apoio ao
desenvolvimento das diferentes actividades e tarefas.

0 projecto transdisciplinar deve, assim, ser partilhado na sua fase inicial em reuniao da equipa
pedagégica, de modo a beneficiar, sempre que possivel, do planeamento de actividades de
ensino-aprendizagem que, enquadradas nos objectivos pedagégicos da formacao, se possam
ajustar as necessidades do projecto, afirmando-se também, deste modo, o caracter
interdisciplinar do mesmo.

Sem prejuizo do elevado grau de autonomia exigido aos formandos na concretizagao das
actividades e tarefas definidas, caberd, quando necessario, ao formador assegurar a
interlocucao entre os formandos e os diferentes formadores bem como com a estrutura do
Centro de Formacao Profissional.

Em que periodo de formagao deve, preferencialmente, acontecer o projecto?

0 desenvolvimento do projecto transdisciplinar deve, atendendo a carga horéria disponivel, que

ndo é muito longa, decorrer num Unico periodo de formagao, preferencialmente, no segundo ou | Periodo de formagéo
no terceiro periodo, de modo a:

- conferir maior coeréncia ao projecto, através do desenvolvimento sequencial e

consecutivo das diversas etapas;

+ beneficiar da existéncia de um razoavel nivel de interac¢do e de conhecimento dos
formandos entre si e com a equipa de formadores;
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 permitir um maior nivel de conhecimentos e de competéncias adquiridos;

- funcionar como factor de motivagdo adicional numa fase mais avangada da formagao em
que é mais provavel algum grau de desinteresse.

Tem efeitos sobre a avaliagao?

0 desenvolvimento do projecto transdisciplinar tem um caracter essencialmente formativo,
nao visando, por isso, a atribui¢do de uma classificagdo no final.

Contudo, face a importancia de que se reveste, entende-se que o formador responsavel pelo
acompanhamento deve efectuar, apds a conclusdo da Ultima etapa, uma apreciagdo do
projecto, desejavelmente com o contributo de outros formadores ou entidades/actores
envolvidos, identificando os pontos fortes e os pontos fracos do mesmo. Esta informagao deve
ser partilhada/discutida com os formandos e integrar, sob a forma de um relatério sintético, o
dossié técnico-pedagogico da respectiva ac¢ao de formagdo, podendo anexar todos 0s
elementos que forem considerados de interesse.
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REFERENCIAIS DE FORMAGAQ

Os Cursos de Aprendizagem desenvolvem-se com base nos referenciais de formagao definidos
para as diferentes componentes:

Componente de Formagao Referenciais de Formagao

S3o os definidos pelo IEFP, IP

disponiveis no Catalogo Nacional de Qualificagdes (CNQ)
www.iefp.pt>Formagao>Modalidades de

Formagao> Cursos de Aprendizagem > Referenciais de
Formagao

Sociocultural

e, complementarmente,

Cientifica
www.catalogo.ang.gov.pt
Desenvolvem-se com base nas UFCD da componente
tecnoldgica dos Referenciais de Formacao de nivel 4
disponiveis no Catalogo Nacional de Qualificagdes (CNQ)
. www.iefp.pt>Formagao>Modalidades de
Tecnoldgica Formagdo»> Cursos de Aprendizagem > Referenciais de
€ Formacéo
Pratica

e, complementarmente,

www.catalogo.ang.gov.pt

NOVOS REFERENCIAIS DE FORMACAO

Sempre que seja identificada a necessidade de formagdo numa saida profissional para a qual
nao exista resposta devem os Centros de Formacao Profissional apresentar uma proposta,
devidamente fundamentada, ao Departamento de Formacdo Profissional, que analisara da
oportunidade da mesma em articulagdo com a ANQ, IP, e eventualmente no ambito do
respectivo Conselho Sectorial, tendo em vista o desenvolvimento do novo referencial de
formacao e a respectiva disponibilizagao no CNQ.

Alintegracao dos Cursos de Aprendizagem no Catalogo Nacional de Qualificagdes ndo dispensa a
consulta dos respectivos planos curriculares disponiveis no portal do IEFP, IP.

14

Componentes de
Formagao
Sociocultural e
Cientifica

Componente de
Formagao
Tecnoldgica
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PRINCIPIOS GERAIS DE ORGANIZAGAO DA FORMAGAQ

0 desenvolvimento dos Cursos de Aprendizagem pressupde uma forte interacgdo entre as
diversas componentes e contextos de formagdo, reconhecendo a situagdo de trabalho um
potencial formativo e encarando a alternancia ndo como uma mera sucessao alternada de
contextos de formagdo, cumprindo cada um o seu papel com reduzido nivel de interactividade,
mas, antes, como uma sucessdao de contextos de formacdo, articulados entre si, que
promovem a realizagdo das aprendizagens com vista a aquisicdo das competéncias que
integram um determinado perfil de saida.

A valorizagao crescente da intervencao e do contributo formativo das empresas, assumindo-se
como verdadeiros espagos de formacao, geradores de progressdo das aprendizagens, tem,
necessariamente, implicito um maior nivel de exigéncia por parte das empresas que asseguram
a FPCT.

A exigéncia acrescida estende-se, igualmente, ao trabalho de coordenagdo pedagégica e de
acompanhamento, de modo a assegurar e a garantir a interactividade e a complementaridade
efectivas entre componentes e contextos de formacao.

Planificagao

No quadro da planificagdo da ac¢ao de formacdo, deve ser elaborado um cronograma, que deve
ser objecto de actualizagao permanente, considerando os seguintes aspectos:

« planificagdo da totalidade do percurso formativo;

- distribuigdo da carga horaria diaria privilegiando nas primeiras horas de formagdo o
desenvolvimento das componentes de natureza mais tedrica (sociocultural e cientifica)
e nas restantes a componente tecnolégica;

+ identificac3o de todos os periodos de realizagdo da FPCT;

- 0 desenvolvimento dos projectos transdisciplinares bem como das actividades de
recuperagao, quando estas se verifiquem;

+ aProva de Avaliagao Final;

« identificacdo de todos os momentos de interrupcdo da formagdo (fins-de-semana,
feriados, férias);

+ identificacdo das reunides regulares da equipa pedagdgica.

- identificacdo das visitas a realizar as EAA no quadro do acompanhamento ao
desenvolvimento desta formagao.

Constituigao dos Grupos

As acgdes de formagdo devem integrar formandos que redinam as condigdes de acesso - idade e
habilitacdes escolares - independentemente da situagado face ao emprego.

As acgdes de formagao podem integrar um minimo de 15 e um maximo de 20 formandos, sendo
que este Ultimo caso apenas é admissivel quando existam condi¢des, no que respeita a espagos
e equipamentos, que garantam a qualidade da formacao.

Ndmero minimo e

maximo
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Apenas em casos excepcionais e devidamente fundamentados os Cursos de Aprendizagem
podem iniciar-se com um niimero de formandos inferior ou superior ao acima definido, mediante
autorizagao do IEFP, IP, através das respectivas Delegagdes Regionais.

Carga Horaria

As actividades de formacao - cujo hordrio deverd ser fixado entre as 8:00 e as 20:00 horas -
devem organizar-se com base nas seguintes cargas horarias diarias e semanais:

Regime Laboral

6 a 7 horas diarias 30 a 35 horas semanais

As excepcgoes a esta carga horaria aplicam-se ao periodo de FPCT.

Ainda no quadro da planificagdo, devem considerar-se sessoes de formagdo com a duracdo de
60 minutos.

Sempre que uma UFCD integre contelidos predominantemente tedricos n3o deve prever-se 0
desenvolvimento de mais do que duas sessdes consecutivas dessa mesma unidade.

Entre sessdes de formacao deve prever-se uma interrupcao de 10 minutoes, para descanso dos
formandos e, eventual, deslocagdo para outros espacos de formacao.

Visitas Pedagdgicas

Para o adequado desenvolvimento do processo formativo, o formador pode considerar
importante a realizagao de visitas pedagégicas. Para o efeito deve considerar-se o seguinte:

+ As propostas de visitas pedagégicas (ANEX0 2) devem ser apresentadas, pelo formador,
ao responséavel pedagégico da accao de formagdo com uma antecedéncia minima de
duas semanas, relativamente a data de realizagdo da mesma.

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

A aprovagao da proposta apresentada pelo formador, da competéncia do responsével da
entidade formadora, deve basear-se, prioritariamente, na adequada definicdo dos
objectivos pedagégicos da visita, na sua relagdo evidente com as actividades propostas
e com a pertinéncia de ambos para o desenvolvimento dos conteldos/objectivos
pedagégicos do dominio ou unidade de formagdo em que a mesma se enquadra, pelo que
estes devem encontrar-se claramente explicitados.

- A lista de presencas deve ser preenchida pelo formador em momento anterior ao da
realizacdo da visita e assinada na ocasido por todos os presentes. As auséncias, de
acordo com a informagao contida no respectivo documento de suporte (ANEXO 2) devem
ser registadas, com a maxima brevidade, no livro de sumdrios, na sessdo(des)
respectiva(s), a(s) qual(ais) corresponderd o suméario “Realizagio de visita pedagdgica a

i

Excepgao

FPCT

Duragdo da sessao
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- 0 original da lista de presencas serd entregue, obrigatoriamente, ao responsavel
pedagégico da acgdo (identificado no ponto 1.9. da presente Circular Normativa), pelo
formador, para inclusdo no dossié técnico-pedagégico da ac¢ao a que respeita.

Piblicos com Necessidades Educativas Especiais

Quando estes cursos integrarem puablicos com necessidades educativas especiais,
devidamente comprovadas, as metodologias de aprendizagem, os referenciais de formagao, os
conteldos, as duragdes de referéncia e a avaliagdo poderdo ser adaptados as respectivas
necessidades, mediante proposta da entidade formadora e autorizagao do IEFP, IP.

FORMAGAO PRATICA EM CONTEXTO DE TRABALHO (FPCT)

Todas as modalidades de formag&o previstas no Sistema Nacional de Qualificagdes (SNO)
integram a FPCT, que visa desenvolver novas competéncias e consolidar as adquiridas em
contexto de formacao, através da realizagdo de actividades essenciais ao exercicio profissional,
bem como facilitar a futura re/insercao profissional, assumindo, no quadro dos Cursos de
Aprendizagem, uma particular relevancia que distingue esta modalidade das restantes, uma
vez que a FPCT representa cerca de 40% da duragao total do percurso formativo, permitindo
que os jovens adquiram e consolidem competéncias técnicas, comportamentais e relacionais,
facilitadoras do desenvolvimento, com autonomia, das actividades que correspondem ao
exercicio de uma profissao qualificada.

As normas e procedimentos a verificar na realizagao da FPCT constam do Guia de Orientagdes
da Formag3o Pratica em Contexto de Trabalho [ANEX0 3].

Considerando que o documento supramencionado é dirigido a todas as modalidades de
formacao, optou-se por utilizar uma designagdo comum para as entidades que asseguram a

FPCT - entidades enquadradoras da FPCT, sindnimo de entidades de apoio a alternancia no
caso dos Cursos de Aprendizagem.

Duragao

A duragdo da FPCT pode variar entre 1 100 e 1 500 horas, distribuidas, de forma crescente, ao
longo dos trés periodos de formagao.

Avaliagao

Aavaliagcdo desta componente de formagao € apresentada no ponto 1.6 deste Regulamento.

Guia de orientagoes

da FPCT
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INFORMAGAO PERIODICA SOBRE 0 DESENVOLVIMENTO DA ACGAO
Em cada periodo de formagao deve realizar-se uma Sessao de Acompanhamento das EFE, por
parte do Centro de Formacgao Profissional a qual esta reporta, relativa ao desenvolvimento da
accao de formagdo, em matéria de:

« Assiduidade;

« Desisténcias/abandonos;

- Resultados de aprendizagem;

« Aplicac3o de estratégicas de recuperacao;

+ Relagdo com as EAA e metodologias de acompanhamento dos formandos durante a FPCT;

 Organizagdo da formac3o e articulagdo entre componentes e contextos de formacgao;

« Verificagdo dos documentos que integram o dossié técnico-pedagdgico;

« Outros aspectos considerados relevantes.
Destas 3 Sessdes de Acompanhamento (correspondentes aos 3 periodos de formagao da
acgao), 1 deverd, obrigatoriamente, realizar-se na EFE. Na sequéncia destas sessdes devera
produzir-se uma sumula dos assuntos abordados, de forma clara e objectiva, que devem
integrar o dossié técnico-pedagégico da respectiva ac¢ao de formacgao.
INFORMAGAO E PUBLICIDADE DOS APOI0S
A formagao desenvolvida no &mbito desta modalidade de formagao, deve cumprir o disposto no
artigo 32.° do Decreto Regulamentar n.° 84-A/2007, de 10 de Dezembro, no que concerne a
organizagdo do Processo Técnico-Pedagdgico.
Os documentos que integram o Processo Técnico-Pedagdgico devem observar as regras de

informacdo e publicidade respeitantes ao co-financiamento do FSE, devendo, para o efeito,
fazer constar os seguintes logétipos, pela ordem indicada:

QUADRO
D D I I DE REFZRENCIA
ESTRATEGICO
AN Q NACIONAL
auaun con

Deve ainda incluir-se no cabegalho da referida documentagao o logétipo do IEFP, IP, do lado
esquerdo, tratando-se de formacdo desenvolvida na rede de Centros de Formacao Profissional
de gestao directa. Tratando-se de Entidades Formadoras Externas e de Centros de Formagao
Profissional de gestao participada, o mesmo deve surgir do lado direito, reservando o esquerdo
parainclusao do logétipo da entidade formadora.

Sessoes de

acompanhamento

das EFE

1 sessaode

acompanhamento

na EFE
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Metodologias
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Os métodos pedagégicos situam-se ao nivel da organizagdo e da sistematizagdo de
procedimentos e atitudes dos formadores e dos formandos em contexto de formagao e
constituem-se como a componente essencial no desenvolvimento harmonioso da relagao
pedagégica.

Independentemente das finalidades da formagao, o método assume-se sempre como o
elemento fundamental na determinagdo dos caminhos a percorrer por formandos e formadores
e na orientacao do trabalho pedagdgico que é desenvolvido.

Os métodos devem, assim, ser seleccionados pelos formadores com base, entre outras:
+ nas caracteristicas dos formandos;
 nosresultados a alcancar;
« nos conteddos a transmitir;
+ nos contextos e recursos disponiveis;
- nas aprendizagens a efectuar;

por forma a, por um lado, criar as condi¢des para o desenvolvimento de um processo formativo
adaptado ao ritmo individual da aprendizagem e a um acompanhamento personalizado do
formando e, por outro, a preparar cidadaos dindmicos, capazes de participar nas organizagdes
e nas comunidades em que se inserem.

Considerando, no entanto, que os contextos de trabalho exigem, cada vez mais, capacidades de
autonomia, iniciativa, trabalho em equipa, anédlise critica, resolucdo de problemas e de
aprendizagem ao longo da vida, decorrente da necessidade de adaptagdo a novas realidades
sécio-laborais, devem privilegiar-se, no quadro dos processos formativos, os métodos activoes,
que permitam o desenvolvimento integrado do formando nas suas dimensdes profissional,
pessoal e social.

Tendo em vista a aquisi¢ao destas competéncias, o formador, e neste quadro de alternancia
que se pretende que promova e garanta a articulacdo e a complementaridade das
aprendizagens realizadas nos diferentes contextos e componentes de formacgdo, também o
tutor, ao seleccionarem os métodos a aplicar em cada sessdo de formagao, devem ter sempre
presente a realidade do grupo ou do individue com que trabalham, sem prejuizo de em cada
momento e ao longo do processo formativo fazer os necessarios ajustamentos, no sentido de
encontrar as melhores respostas, face a realidade cognitiva, socioldgica e afectiva de cada
formando ou grupo de formandos.

Neste processo de ajustamento deve procurar manter niveis elevados de motivagao, de
interesse e de aquisicido de saberes, devendo estar permanentemente atento as
caracteristicas dos saberes a transmitir, ter sempre presente que os individuos ndo aprendem
todos da mesma maneira e que estabelecem diferentes relagdes com o saber.

Considerando que os recursos didacticos se constituem como um suporte fundamental para a
aplicacao dos métodos pedagoégicos, principalmente no que respeita aos métodos activos, para

1.5

Critérios de
selecgdo

Métodos activos

Grupo

Recursos didacticos
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o acompanhamento personalizado da progressao dos formandos e para a adaptagdo do
processo formativo ao perfil e ao ritmo de aprendizagem individual, e uma vez que ndo se
dispde de recursos didacticos estruturados para cada uma das saidas profissionais, torna-se
necessario a respectiva elaboragao/adaptacao pelos formadores ou a sua aquisicao pelos
Centros de Formagao Profissional.

Face ao significativo volume de recursos disponiveis na Mediateca de Formagao Profissional,
sugere-se uma consulta regular da respectiva base de dados, sem prejuizo do estabelecimento
de contactos directos com aquele Centro de Recursos.

Os quadros abaixo sistematizam alguns dos métodos pedagdgicos mais usuais utilizados
pelos formadores em situagdo de formagao.

Métodos Conceitos Vantagens Desvantagens

Métodos em que o
Formando € parti-
cipante activo no

— O Formando adquire uma
maior autonomia em
relagao ao formador.

— Exige uma maior
preparagao psicoldgica e
técnica do formador.

processo de apren- — Motiva o formando paraa | — Necessita de mais tempo,
dizagem e em que . .
aprendizagem, no desenvolvimento das
o formador tem, . L
cund tal ‘ relacionando tarefas, para atingir os
undamentalmente - ;
’ necessidades e objectos.
um papelde .
i ador e interesses com a sua
anima . .
. . experiéncia de vida.
dinamizador. )
— Maior dominio dos
conhecimentos,
%) resultante da participagao
D .
E activa do formando no seu
< processo de

aprendizagem.

— Permite aplicar as
competéncias adquiridas
no processo de
aprendizagem a
diferentes contextos, num
quadro de
transferibilidade.

— Exemplos de Técnicas Pedagégicas associadas: Trabalho de Grupo; Simulagao;
Resolucao de Problemas; Estudo de Casos; Brainstorming; Role Playing.

Métodos activos
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Métodos Conceitos Vantagens Desvantagens
Método em que o — Permite a existéncia de — Pouco adequado a
formador um grande nimero de puablicos heterogéneos.
desenvolv ~

esle ot e formandos em sala. — As sessdes nem sempre
oralmente um . .
) — Pode aplicar-se quando conseguem motivar os
determinado = .
se trata da apresentacao formandos e, muitas
assunto. . x
de um novo conteudo, vezes, nao lhes
principalmente no permitem uma
dominio do cognitivo. participagao activa. A
— Pode transmitir uma comu’m.cag;ao efectua-se
grande quantidade de num dnico sentido.
informacao num tempo — Papel passivo dos
minimo. formandos e grande
o relevo dado ao formador.
> .
= 0 formador explica e os
a formandos escutam.
o
& — Pode nao produzir

resultados de apren-
dizagem e nao favorecer
atransferéncia desses
resultados em novos
contextos.

— Actualmente este método nao é aplicado na sua forma pura, mas adopta uma
exposicao dialogada, em que o formando participa, comentando, exemplificando e
respondendo a questdes colocadas pelo formador. 0 sucesso do método depende
das caracteristicas pessoais do formador que o aplica.

— 0 método expositivo é indispensavel em qualquer acgdo de formacdo, devendo,
no entanto, ser sempre complementado por outros métodos.

— Exemplo de Técnica Pedagégica associada: Exposigao.

Método expositivo

Cursos de Aprendizagem - Regulamento Especifico
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Métodos Conceitos Vantagens Desvantagens
Método em que o — Permite arealizagdo do — E, sobretudo, adequado a
formador ensina trabalho de grupo e outras grupos reduzidos.
alguém a executar actividades interactivas. — Faz pouco apelo 3
uma tarefa, tendo — Correctamente conduzido imaginagdoe a

o Ez:nboansset?amgo provoca grande motivagao criatividade, ficando
E §ao. nos formandos. reduzido a actividades ao
g — Adequa-se ao desen- nivel do saber-fazer.
= volvimento de aptiddes — Saber centrado no
= psicomotoras. formador.
- — Permite a individualizagao | — Exige maior
da aprendizagem. disponibilidade de tempo.
— Exemplos de Técnicas Pedagégicas associadas: Demonstragdo e Simulag3o.

Métodos Conceitos Vantagens Desvantagens
Método que — Formandos e formadores | — O raciocinio é orientado
consiste na sao participantes pelo formador.
formul~at;:'§o de activos. — Exige do formador mais
questoes que — Motiva, desperta trabalho de preparagao e
conduzem o interesse paraotemae mais conhecimentos.
formando a estimula a aquisi¢ao de este quem formula as
encontrar os conhecimentos. questdes e orienta as
resultados . tas.
desejados. — Os conhecimentos respos

essenciais podem ser, — Necessita de mais
com facilidade, tempo, no
evidenciados pelo desenvolvimento das
formando. tarefas, para atingir 0s
s — Favorece a actividade e objectos.
g cria habitos de andlise
E critica.
= — Pode ser utilizado num
= ndmero diversificado de
situagdes de formagao,
nomeadamente, quando
se pretende verificar
conhecimentos
adquiridos, promover a
descoberta de uma
realidade apreendida de
forma nao estruturada ou
desenvolver capacidades
deiniciativae
autonomia.
— Exemplo de Técnica Pedagégica associada: Formulagdo de perguntas.

Método
demonstrativo

Método
interrogativo
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; Avaliagao das Aprendizagens

A=

PRINCiPIO

O principio determinante no sistema de avaliagdo é o de que o processo de avaliagao deve
reflectir, com rigor, o processo de formacao, garantindo, desta forma, uma conformidade entre,
por um lado, processos, técnicas e instrumentos de avaliagdo e, por outro, conteudos
formativos e actividades de aprendizagem.

A avaliagdo incide sobre as aprendizagens efectuadas e competéncias adquiridas, de acordo
com os referenciais de formacao aplicaveis.

OBJECTIVOS
Aavaliagdo destina-se:

- Ainformar o formando sobre os progressos, as dificuldades e os resultados obtidos ao
longo do processo formativo;

« ldentificar dificuldades ou lacunas na aprendizagem individual e insuficiéncias no
processo de ensino-aprendizagem e encontrar solugdes e estratégias pedagdgicas que

favorecam a recuperagao e o sucesso dos formandos;

« A certificar as competéncias adquiridas pelos formandos com a conclusdo de um
percurso.

A avaliagao contribui, ainda, para a melhoria da qualidade do sistema de qualificagodes,
possibilitando a tomada de decis6es para o seu aperfeicoamento e o reforgo da confianga social
no seu funcionamento.

TIPOS DE AVALIAGAO

A avaliagdo faz parte integrante do processo formativo e tem como finalidade confirmar os
saberes e as competéncias adquiridos ao longo deste processo, compreendendo:

a) Uma avaliagao formativa, que se projecta sobre o processo de formagao e permite obter a
informacao detalhada sobre o desenvolvimento das aprendizagens, com vista a definicao e
ao ajustamento de processos e estratégias pedagdégicos e definicdo de eventuais planos de
recuperagao.

Aavaliagdo formativa promove:

« A producdo de efeitos sobre o processo de formacdo e ndo exclusivamente sobre o0s
resultados;

- A informagdo sobre a progressdo na aprendizagem, permitindo a redefinicdo de
estratégias de recuperacao e de aprofundamento;

« Aauto-reflexdo sobre o processo formativo;

« Amotivagao para o desenvolvimento de percursos de formacgao subsequentes.

1.6

Avaliagdo formativa
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b) Uma avaliagao sumativa - intermédia e final - que visa servir de base de decisdo sobre a
progressao e a certificagao, respectivamente.

Critérios

A avaliagao é realizada por unidade de formagao e deve apoiar-se num conjunto de parametros
a definir pelo formador, desejavelmente concertado no ambito da equipa técnico-pedagégica,
em func¢ao dos objectivos da formagao e das competéncias a adquirir, e ser do conhecimento da
entidade formadora.

Tendo por base o principio de que a avaliagdo deve contemplar a verificagdo dos saberes e
competéncias adquiridos pelos formandos ao longo do percurso formativo, os critérios de
avaliagdo formativa devem agrupar-se em diferentes dominios, nomeadamente:
- aquisicdio de conhecimentos, desempenho profissional e transferéncia de
conhecimentos para novas situagdes (por exemplo: aplicagdo de conhecimentos em
diferentes contextos];

- relacional (por exemplo: relagdes interpessoais, trabalho em equipa);

« comportamental (por exemplo: iniciativa, autonomia, pontualidade, assiduidade).

0 formando deve ser informado sobre os procedimentos e os parametros de avaliagao definidos
para cada unidade de formacdo e ser esclarecido relativamente aos resultados da sua
avaliagao.

Registo de Resultados
Os resultados das aprendizagens devem ser registados regularmente em instrumentos de
avaliacao disponiveis nas Entidades Formadoras, de forma directa ou mediante adaptagdes
consideradas pertinentes, ou a criar pelos formadores, que garantam a transparéncia e a
coeréncia da avaliac3o.

Escala

Em sede de avaliagdo sumativa, o formador deve utilizar uma escala quantitativa de 0 a 20
valores.

Formagao Pratica em Contexto de Trabalho

A avaliagdo da componente FPCT segue as normas e procedimentos definidos, para este efeito,
no Guia de Orientagdes da Formagao Pratica em Contexto de Trabalho [ANEX0 3).

Avaliagao sumativa

Guia de orientagdes

da FPCT

Cursos de Aprendizagem - Regulamento Especifico
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PROGRESSAO

A progressao do formando para o segundo e terceiro periodos de formagdo depende de uma
avaliagdo sumativa no final do primeiro e segundo periodos, respectivamente, calculada nos
seguintes termos:

Componentes Férmulas Critérios a considerar
SOCIOEULTURAL 2 cUFCD « A classificagdo destas componentes
(FSC) PP p—— obtém-se pela média aritmética das

n°UFCD :
UFCD que as integram.
CIENTIFICA
(FC)* FC:M * A classificagdo de cada UFCD nédo pode
n° UFCD serinferior a 10 valores.

< e Admite-se, no entanto, uma

{:E%liOLUGICA FT= 2 cUFCD classificagdo minima de 8 valores numa
T noUFCD UFCD de cada uma destas componentes.

PRATICA EM CONTEXTO o -
DE TRABALHO . Eztjacllt;ars:ﬂcagao nao pode ser inferior a
(FP) * ’

Classificagéo Final do CFo= FSC+ FC+2FT+ FP » Esta classificagdo ndo pode ser inferior a
Periodo de Formagao* P 5 10 valores.

*Classificagdes arredondadas as décimas
Legenda:

¢ cUFCD - classificagao por UFCD
¢ CFp-classificacao final do periodo de formagao

Para se considerar que o formando obteve aproveitamento no terceiro periodo de formagao e
ter acesso a realizagdao PAF devem verificar-se, igualmente, as condicdes que se acabam de
enumerar.

Quando se trata da avaliagdo de formandos com percursos de formagdo especificos,
resultantes de processos de dispensa de frequéncia de UFCD, nos termos do previsto no ponto
1.1 deste Regulamento, as classificagdes sao obtidas tendo por base as UFCD frequentadas.

A possibilidade de obter uma classificag&o inferior a 10 valores (mas n&o inferior a 8), numa
UFCD de cada uma das componentes de formagao que constituem o percurso formativo, com
excepcdo da componente pratica, conforme se evidencia no quadro apresentado, apenas seré
admissivel se o nimero de UFCD a frequentar por componente for igual ou superior a duas.

Final do 3.° periodo
de formagdo

Percursos de
formagdo
especificos

Classificagao
inferior a 10 valores
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CLASSIFICAGAO FINAL

‘ Férmulas Critérios a considerar

PROVA DE AVALIAGAO | Adefinir pelo/s conceptor/es | « Esta classificagdo ndo pode ser inferior a 10
FINAL (PAF)** da PAF valores.

CLASSIFICACAD CF= 3CFp+ PAF « Esta classificagao ndo pode ser inferior a 10

FINAL DO CURSO** 4 valores.

**Classificagdes arredondadas as unidad
Legenda:

* CF-classificagao final do curso
¢ CFp-classificagdo final do periodo de formagao

A classificacao final dos formandos com percursos de formagao especificos considera as
classificagdes obtidas no final de cada periodo de formagdo, nos termos do anteriormente
referido, e, obrigatoriamente, a classificagao da PAF.

Conclusao do Curso com Aproveitamento

A conclusao do curso com aproveitamento depende, assim, da obtengdo da avaliagao sumativa
positiva em todos os periodos de formagao e da classificagdo minima de 10 valores na PAF.

As classificagdes sao lancadas em pautas de avaliagdo que devem estar disponiveis, para
consulta, durante 10 dias Gteis nas instalagdes da Entidade Formadora.

Candidatura ao Ensino Superior

Para efeitos de candidatura ao ensino superior, complementarmente ao Diploma e ao
Certificado de Qualificacdo, deve ser emitida uma declaragdo (ANEXO 4) onde conste a
classificacao final, calculada até as décimas, sem arredondamentos, convertida para a escala
de 0 a 200 (conforme Decreto-lei n.° 296-A/98, de 25 de Setembro, com as respectivas
alteragoes).

0 cédigo de identificagdo do curso realizado pelo formando, para efeitos de candidatura ao
ensino superior, podera ser consultado no site institucional da Direccdo-Geral do Ensino
Superior, entidade responsavel pela atribuicdo do mesmo - www.dges.mctes.pt - Estudantes »
Acesso ao Ensino Superior » Concorre » Simulador de Candidatura.

Reunides de Avaliagao da Equipa Técnico-Pedagégica
A equipa técnico-pedagégica deve realizar reunides de avaliagao tendo em vista:

+ aavaliagdo sumativa intermédia - coincidente com o final de cada periodo de formacao;

- a avaliagdo sumativa final - no final do percurso formativo e apés a realizacdo da PAF.
Nesta reunido far-se-a o balango das aprendizagens realizadas durante a formacao,

Percursos de
formagao
especificos

Declaragdo

Cédigo de
identificagdo do
curso
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incluindo na FPCT, desejavelmente com a participagdo do tutor, no decurso da qual serao
registadas em pauta as classificacdes finais do curso e encerrado o processo de
avaliagdo.

PROVA DE AVALIAGAO FINAL

0 processo de avaliagdo final inicia-se com a realizagao da Prova de Avaliagdo Final (PAF), que
consubstancia um conjunto integrado de actividades praticas, no final do percurso formativo. A
PAF avalia as competéncias nucleares de um perfil de saida correspondente a um determinado
curso, e é realizada perante um jdri constituido para o efeito.

A duragao da PAF varia entre 12 e 18 horas, de acordo com o perfil de competéncias a avaliar.

A prova s6 pode ser realizada pelos formandos que tenham obtido aproveitamento nas
componentes de formagao que integram o respectivo percurso formativo.

As classificacdes sdo lancadas em pautas de avaliagao final que devem estar disponiveis para
consulta durante cinco dias Uteis.

Repetigao da PAF

Aos formandos que ndo tenham obtido aprovacdo ou tenham faltado & PAF, poderd ser
facultada a oportunidade de a repetirem, no praze méaximo de um ano, desde que o solicitem ao
responsavel da entidade formadora, no prazo méaximo de 15 dias apds a data de divulgagdo dos
resultados.

A Entidade Formadora, caso nao tenha possibilidade de realizar nova prova, deve solicitar de
imediato ao IEFP, IP, a indicagdo de outra Entidade Formadora que possa assegurar a sua
realizagao.

Quando o IEFP, IP confirme a impossibilidade de proporcionar a realizagdo da PAF no ambito de
outra Entidade Formadora, cabe a prépria Entidade Formadora do curso criar as condicdes
adequadas para a sua realizagao, no estrito cumprimento do constante deste Regulamento em
matéria de avaliagao final.

Constitui¢ao do Juri de Avaliagao Final

Nos Cursos de Aprendizagem o jari é constituido pelos seguintes elementos (as excepgdes a
esta constituicao do juri reproduzem-se nos pontos subsequentes):

1. Responsavel pedagégico da accao, que preside;
2. Um formador da componente tecnoldgica;

3. Um formador da componente sociocultural;

4. Um formador da componente cientifica;

5. E, sempre que possivel, um tutor.

Quando o Curso de Aprendizagem dé acesso a profissdes/saidas profissionais regulamentadas
- Esteticista-Cosmetologista - ou cujo exercicio obrigue a posse de CAP - Técnico/a de
Seguranca e Higiene no Trabalho - a constituicdo do juri de avaliagao deve observar o constante
na legislagao em vigor ou no Manual de Certificagdo, respectivamente.

Jari

Profissoes
regulamentadas /
CAP obrigatério
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Tratando-se de saidas profissionais/profissoes que dao acesso ao CAP, mas para cujo exercicio
profissional este ndo seja obrigatério, n3o deverd solicitar-se a homologag3o da formacéo,
junto da respectiva entidade certificadora, nem deve ser promovida a realiza¢ao da prova de
avaliagdo final perante um jdri tripartido, conforme o previsto nos respectivos Manuais de
Certificagao. Constituem, contudo, excepgao ao que se acaba de referir:

« As profissdes/saidas profissionais da area de educacao e formagao de Construgdo Civil e
Engenharia Civil - de Técnico/a de Obra Condutor/a de Obra, Técnico/a Desenho da
Construcdo Civil, Técnico/a de Medicoes e Orcamentos e Técnico/a de Topografia -,
apesar do respectivo exercicio profissional ndo obrigar a posse de CAP, devem criar-se as
condicbes necessarias para a obtencao do CAP dado que as entidades empregadoras do
sector o reconhecem para efeitos de ingresso no mercado de trabalho, facilitando,
igualmente, a obtencao de alvard, pelas empresas, nos termos do definido pelo Instituto
de Construgdo e do Imobilidrio, IP.

+ A saida profissional de Técnico/a Instalador de Sistemas Solares Térmicos, no dmbito da
drea da Electricidade e Energia, conforme exigéncia da Direc¢ao-Geral de Energia e
Geologia.

Assim, nos casos que obriguem a constituigdo de um juri tripartido, os elementos de jdri devem
ser convocados com a antecedéncia minima de um més, de forma a facilitar a gestdo das
disponibilidades individuais e a garantir maior viabilidade nas respectivas presencas. Esta
convocatdria deve fazer-se sempre por escrito (e-mail, fax ou, em alternativa, carta registada
com aviso de recep¢do), solicitando que a confirmagdo da presenga se faca, também, por
escrito.

No texto da convocatdria deve ser disponibilizada toda a informagdo considerada relevante,
designadamente:

« Identificagdo da prova de avaliacdo a realizar;
» Periodo de desenvolvimento e horario;

- Actividades a desenvolver pelos elementos do juri antes, durante e apds a realizagdo das
provas;

- Pagamentos previstos para esta participagdo (montantes - apenas aplicaveis no caso de
elementos externos ao IEFP, IP e conforme o previsto no ponto 2.7 do presente
Regulamento - e condi¢Ges a garantir para a sua concretizagao)

0 juri de avaliagdo, para deliberar, necessita da presenca de (pelo menos) trés elementos,
estando entre eles, obrigatoriamente, o presidente, que dispde de voto de qualidade em caso
de empate nas votagoes.

0 presidente, nas suas faltas ou impedimentos, é substituido pelo seu suplente legal, ou, na
impossibilidade deste, por outro formador a designar pela entidade formadora.

Realizagdo da PAF sem a presenca de todos os elementos do jiri de avaliagao

Nas situagcdes em que, ap6és o desenvolvimento de todos os procedimentos inerentes a
constituicdo do jdri, se encontrem esgotadas as possibilidades que tornem viavel o seu
funcionamento nos termos do definido neste ponto, deve a PAF realizar-se com a participacao
dos elementos presentes, de modo a nao prejudicar os formandos na conclusao do respectivo
processo formativo.

CAP n3o obrigatério

Excepgoes

Convocagdo

Deliberagdo

Situagdes de faltas
ou impossibilidades
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Quando se verificar esta situagdo, que deve revestir cardcter excepcional, caberd ao
responsavel pela Entidade Formadora decidir sobre a realizagao da PAF.

Assiduidade

Para efeitos de conclusdo de um Curso de Aprendizagem com aproveitamento e posterior
certificacao, a assiduidade deve cumprir o que a seguir se indica:

+ ndo pode ser inferior a 90% da carga horaria do percurso formativo (entenda-se 3
periodos de formagdo] nas componentes de formagdo sociocultural, cientifica e
tecnoldgica;

+ ndo pode ser inferior a 95% da carga horaria do percurso formativo (entenda-se 3
periodos de formagdo)na componente de FPCT.

Sempre que um formando nao cumpra os 90% ou 95% da carga horéria da formagao, nos termos
do que acima se refere, cabe a Entidade Formadora apreciar e decidir, de acordo com o
regulamento interno, sobre as justificagdes apresentadas, bem como desenvolver os
mecanismos de recupera¢ao necessarios ao cumprimento dos objectivos inicialmente
definidos.

A assiduidade do formando deve concorrer para a avaliagdo qualitativa do seu percurso
formativo.

Dividas e Reclamagoes

As duividas e reclamacdes dos formandos, decorrentes do processo de avaliagdo, deverdo ser
apresentadas no prazo de dois dias Gteis subsequentes a divulgacdo da informagdo sobre a
avaliagdo, ao responsdvel da Entidade Formadora que decidird sobre a reclamagao
apresentada no prazo de 5 dias Gteis, consultando, para o efeito, a respectiva equipa
pedagégica, sendo, igualmente, da sua responsabilidade a resposta ao reclamante.

As duvidas e reclamacgdes dos formandos, decorrentes da PAF, deverdo ser apresentadas,
igualmente, no prazo de cinco dias Gteis subsequentes a divulgac3o das pautas de avaliagdo
final, ao responsavel pela Entidade Formadora, que encaminhard a reclamagéo apresentada no
prazo de 5 dias (teis, para o juri da PAF.

0 jari deve analisar a reclamagao e decidir no prazo de 10 dias Uteis, contado a partir do dia
seguinte a recepgao da reclamacdo.

Na sequéncia deste processo deve ser elaborada uma acta, da qual conste a decisao tomada
pelo Juri, documento que deve fazer parte integrante do processo de avaliagao.

A decisao final da reclamacao e a resposta ao reclamante devem ocorrer no prazo de 30 dias
consecutives, contados a partir da recepcao da reclamagdo, e sdo da competéncia do
responsavel da Entidade Formadora.
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CERTIFICADOS

No que respeita a certificagao, pode haver lugar a emissao dos seguintes documentos:

Documento comprovativo

+ da conclusao com aproveitamento de um Curso de Aprendizagem
correspondente a um percurso formativo.

» da conclusdo com aproveitamento de uma ou mais UFCD de um
Curso de Aprendizagem, mas que ndo permitem a conclusao do
mesmo.

Certificado de
Qualificagdes

Documento comprovativo da conclusdo com aproveitamento de um

Diploma .
P Curso de Aprendizagem.
Constitui um suporte para o registo de todas as competéncias que o
Caderneta Individual de individuo adquire ou desenvolve ao longo da vida, referidas no CNQ,
Competéncias bem como as restantes ac¢des de formagdo concluidas, distintas

das que deram origem a competéncias registadas.

Emissao

A emissao do diploma e do certificado de qualificagdes sdo da competéncia das Entidades
Formadoras, sendo que no caso das entidades que nao integram a rede do IEFP, IP, ficam
sujeitos a posterior homologagao por parte deste.

A homologagao dos documentos certificativos acima identificados compete aos Centros de
Formacao Profissional de gestao directa aos quais reportam as EFE.

0 Certificado de Qualificagdes e o Diploma obedecem ao modelo constante do Anexo 2 da
Portaria n.° 1497/2008, de 19 de Dezembro e passardo a ser emitidos pelo Sistema de
Informag3o e Gestao da Oferta Educativa e Formativa (SI60) durante o ano de 2011.

Enquanto nao estiver disponivel no SIGO esta funcionalidade os documentos de certificagdo
devem ser emitidos manualmente.

Os diplomas devem ser impressos no modelo n.° 1917 da Imprensa Nacional - Casa da Moeda.
A caderneta individual de competéncias deverd passar a ser emitida logo que se encontre

disponivel (aguarda a publicacao de portaria conjunta dos membros do Governo responsaveis
pelas areas da formagao profissional e da educagao).

1.7

Homologagao
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REGULAMENTO DO FORMANDO
Aos formandos que participam em ac¢des de formagao no &mbito desta modalidade aplica-se o
regulamento do formando em vigor no IEFP, IP, que estabelece:
« Osdireitos e deveres do formando;
« As condi¢des de funcionamento das ac¢des de formacao;
« Oregime disciplinar;
« Acessacao do contrato de formagao.
Contrato de Formacao
A frequéncia de um Curso de Aprendizagem, obriga a celebragdo de um contrato de formagao,
cuja minuta consta do ANEX0 5 do presente.
Quando se trate de EFE a mesma deve apresentar ao IEFP, IP, através do Centro de Formagao | Registo
Profissional de gestao directa ao qual reporta, os respectivos contratos de formagao para
efeitos de registo.
Os contratos de formacao a celebrar com formandos que participam em acgdes de formagao
realizadas em Centros de Formagao Profissional de gestao directa, cumprem 0s mesmos
requisitos e s3o emitidos através do respectivo sistema de gestao da formagédo (SGFOR).
Apoios Sociais
No quadro do desenvolvimento desta modalidade de formagao pode haver lugar a atribuigdo de
apoios sociais, nos termos do constante da Parte 2 deste Regulamento e nos demais
normativos internos que regulam esta matéria.
Assiduidade
No que respeita a assiduidade deve observar-se o definido no ponto 1.6. Avaliagdo das
Aprendizagens.
Seguro
0 seguro de acidentes pessoais ¢ um dos direitos previstos no Regulamento do Formando, que
decorre da frequéncia de uma ac¢ao de formagao.
0 seguro de acidentes pessoais é da responsabilidade da entidade formadora, que deverd
garantir este direito aos respectivos formandos.
Cursos de Aprendizagem - Regulamento Especifico 3462
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Equipa Técnico-Pedagégica
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A equipa técnico-pedagégica é constituida pelos seguintes elementos:

a) Responsavel pedagégico pela ac¢ao;

b) Formadores [das componentes de formagao sociocultural, cientifica e tecnoldgica);
c) Tutor (da componente de FPCT);

d) Elementos da Equipa de Apoio Técnico (orientacdo profissional, servico social e saude
ocupacional};

e) Técnico da Entidade Formadora, que internamente acompanha a acgdo, quando o
responsavel pedagdgico é um formador externo, e que tem como fungao estabelecer/facilitar
aligacao entre aquele e a Entidade Formadora.

Responsavel Pedagégico

0 Responsavel Pedagdgico deve:

« ser, preferencialmente, detentor de habilitagao de nivel superior;

« intervir, preferencialmente, como formador da componente de formagdo tecnolégica na
accao de formagdo em que desempenha esta fungao.

0 Responsavel Pedagdgico é o elemento responsavel pelo desenvolvimento das seguintes
actividades:

- Garante o acompanhamento e orientagao pessoal, social e pedagdgica dos formandos;

- Dinamiza a equipa técnico-pedagégica no ambito do processo formativo, salvaguardando
o cumprimento dos percursos individuais e do percurso do grupo de formagao;

- Assegura a articulagdo entre a equipa pedagégica e o grupo de formagao, assim como
entre estes e a Entidade Enquadradora (Entidade de Apoio a Alternancia);

+ Colabora na organizagcao e actualizagdo permanentes do dossié técnico-pedagégico,
bem como dos elementos que o constituem, em articulagdo com os restantes elementos
da equipa técnico-pedagdgica;

« Participa, igualmente, no processo de avaliagao final.

No ambito destas actividades, o Responsével Pedagégico pode assegurar, no maximo, trés
accoes de Cursos de Aprendizagem, em simultaneo.

Para assegurar o desenvolvimento destas actividades deve, considerar-se uma carga horaria
de 7 horas para cada més e acgdo de formagdo.

1.9

Constituigao

Requisitos

Actividades

N.° méximo de
acgodes

N.°de horas
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Formadores

Os requisitos para o exercicio da actividade de formador conforme definido no Decreto
Regulamentar n.° 66/94, de 18 de Novembro, alterado pelo Decreto Regulamentar n.° 26/97, de
18 de Junho, sdo os que a seguir se indicam:

- Formacao cientifica, técnica, tecnolégica e pratica, que implica a posse de qualificagao
de nivel igual ou superior ao nivel de saida dos formandos nos dominios em que se
desenvolve a formacao, sendo exigivel:

- Habilitagao académica adequada, quando se trate de formagdo tedrica geral;

- Habilitagdo académica adequada acrescida de um ano de experiéncia profissional,
quando se trate de formacgao técnico-tedrica;

- Habilitagdo académica adequada acrescida de trés anos de experiéncia profissional,
quando se trate de formacgao de praticas profissionais.

- Preparagdo ou formagdo pedagégica, certificada nos termos da lei, adaptada ao nivel e
contexto em que se desenvolve a ac¢do de formacao.

- Preparagdo psicossocial, que envolve, designadamente, o espirito de cooperagdo e a
capacidade de comunicacgao, relacionamento e adequagao as caracteristicas do publico-
alvo.

Os formadores da formacgdo sociocultural e cientifica, devem, ainda, ser detentores de
habilitagdo para a docéncia (prépria e profissional), nos termos da legislagdo vigente,
conforme o Guia de Habilitagdes para a Docéncia, constante do site da Direcgdo-Geral dos
Recursos Humanos da Educagdo [(www.dgrhe.min-edu.pt], considerando os seguintes
aspectos:

+ a habilitagdo prdpria para a docéncia obtém-se através da conclus3o, com sucesso, de
um dos cursos superiores reconhecidos pela Direcgdo-Geral de Recursos Humanos da
Educagao;

+ a habilitagdo profissional para a docéncia, pode obter-se através da profissionalizagao,
anterior a reforma do ensino superior introduzida pelo Processo de Bolonha e, apds a
respectiva implementacdo, através do mestrado, conforme o instituido nos
Decretos-Lei n.° 43/2007, de 22 de Fevereiro e n.° 220/2009, de 8 de Setembro (que
estabelecem as condi¢des de acesso ao exercicio da actividade de docente do ensino
bésico e secundario, bem como as condi¢des necessdrias para a obtencao da habilitacdo
profissional para a docéncia);

Sempre que possivel, a semelhanca do verificado no ambito do Ministério da Educacgao, deve
atribuir-se caracter 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 propria para a docéncia, nos termos da legislacdo vigente.

Nas situagdes para as quais nao 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.

Requisitos

Habilitagdo prépria
para a docéncia

Habilitagdo
profissional para a
docéncia

Cursos de Aprendizagem - Regulamento Especifico
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A titulo excepcional, e quando se justifique por razdes de natureza pedagégica ou técnica das
accdes de formagao, podem ser autorizados a intervir na formacgdo tecnolégica, mediante
decisdo fundamentada, os profissionais que, ndo satisfazendo alguns dos requisitos acima
referidos, possuam especial qualificagdo académica e/ou profissional, ou detenham formacao
n3o disponivel no mercado (Art.° 6.2 do Decreto Regulamentar n.° 26/97 ). A autorizagao desta excepgao
é da competéncia do respectivo Centro de Formagao Profissional, de gestdo directa (no caso de
acgdes de formagao desenvolvidas no mesmo ou em EFE ), ou de gest3o participada do IEFP, IP, mediante
andlise do respectivo curriculo.

0 formador € o elemento responsavel pelo desenvolvimento das seguintes actividades:

a) Ministrar a formagao para a qual estd habilitado;

b) Planear situagdes de aprendizagem que promovam a mobilizagdo de conhecimentos para a
resolucao de problemas;

c) Conceber e produzir os materiais técnico-pedagégicos e instrumentos de avaliagdo
necessarios ao desenvolvimento do processo formativo;

d) Avaliar os formandos;
e) Colaborar com os restantes elementos da equipa técnico-pedagdgica na definicdo das

respostas de formagdo que se revelem mais adequadas as necessidades individuais.

Os formadores externos que participam nos Cursos de Aprendizagem desenvolvidos pelas EFE,
devem celebrar, com esta, um contrato de prestagdo de servigos (£ ANEXO6).

A contratagdo destes profissionais para acg¢des realizadas directamente pelos Centros de
Formacao Profissional de Gestdo Directa observa o definido em normativo interno préprio para o
efeito.

Tutor

Os requisitos exigidos para o exercicio da actividade de Tutor, bem como as respectivas

Excepgao

Actividades

Ndmero méximo de

competéncias, o nimero maximo de formandos que este pode acompanhar, simultaneamente, | formandos/
na realizagdo da componente de formagdo pratica, constam do Guia de Orientagdes da | /tutor
Formacao Pratica em Contexto de Trabalho (ANEX0 3].
Cursos de Aprendizagem - Regulamento Especifico 38062
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; Prosseguimentos de Estudos
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Os formandos que, tendo concluido um Curso de Aprendizagem e pretendam prosseguir 0s estudos
estdo sujeitos aos requisitos de acesso estabelecidos para as diferentes modalidades de nivel

superior.

1.10
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PROCESSO TECNICO-PEDAGOGICO

As Entidades Formadoras devem constituir e manter devidamente actualizados os processos
técnico-pedagégicos relativos a cada uma das acgdes de formacao desenvolvidas no ambito
desta modalidade de formacdo, dos quais devem constar os documentos comprovativos da
execucao das diferentes fases da acgao:

Estrutura do processo técnico-pedagdgico

« Plano Curricular da Acgdo

« Cronograma

« Local de Realizagdo e Horario da Acgao
« Identificagdo dos Formandos

— Listagem de Formandos
— Fichado SIGAE

— Contrato de Formagao (ANEX0 5)

Identificagdo dos Formadores

— Listagem dos Formadores

— Contratos dos Formadores [ANEXO6)
— Curricula dos Formadores

— Certificados de Aptidao Profissional

« Formacao Pratica em Contexto de Trabalho

— Listagem das Entidades de Apoio a Alternancia
— Fichade Caracterizagao Técnica

— Plano Individual de Actividades

— Ficha de Assiduidade

— Fichade Avaliagao

— lIdentificacdo dos Tutores

Folha de sumarios

Registo de assiduidade de Formandos

Avaliacao

— Relatdrio descritivo da avaliagdo

— Grelhas de avaliacdo

— Pautas de avaliagao final de periodo

— Pautas de avaliagao final de percurso formativo

— Pautas de classificagao da Prova Avaliacao Final

Cursos de Aprendizagem - Regulamento Especifico 40 ¢ 62
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— Pautas de classificag¢ao Final
— Avaliagao individual:
*  Exercicios de avaliagdo
*  Provas de avaliagao final

*  Certificados e Diplomas

+ Actas das reunides da Equipa Técnico-Pedagdgica

 Actas de encerramento da Prova de Avaliagao Final

- Relatdrios de visitas pedagégicas e outras actividades formativas e ndo formativas
« Manuais e textos de apoio

- Listagem de equipamento, recursos didacticos e meios audiovisuais utilizados

- Originais de toda a publicidade e informacgao produzida para a divulgacao da ac¢ao

« Acompanhamento e avaliagcdo do processo formativo

— Relatérios de acompanhamento
— Fichas de Avaliagao de Formandos

— Fichas de Avaliagao de Formadores

« Informacdo sobre actividades e mecanismos de acompanhamento para a promog¢ao da
empregabilidade dos Formandos

» Fichas de Ocorréncias

Cursos de Aprendizagem - Regulamento Especifico 4162
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As accdes de formagdo na modalidade de Cursos de Aprendizagem, sdo passiveis de co-
financiamento no &mbito do Programa Operacional Potencial Humano (POPH]:

Regides Norte, Centro e Alentejo Regido Algarve
Eixo 1 Eixo 8
Tipologia de intervengdo 1.1 Tipologia de interven¢do 8.1.1
(Sistema de Aprendizagem) (Sistema de Aprendizagem)

Cursos de Aprendizagem - Regulamento Especifico 4362
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PARTE 2 — Procedimentos Administrativo-Financeiros

; Candidatura

®MNe==

ENTIDADES FORMADORAS EXTERNAS

Compete as EFE a apresentacado dos processos de candidatura para o desenvolvimento de
accdes de formagao profissional.

0 processo de candidatura de cada entidade, a apresentar em cada ano civil, integra os
seguintes documentos:

+ Ficha de Identificagdo da EFE (ANEX0 7), bem como o documento comprovativo da sua
certificagdo, emitido nos termos da Portarian.° 851/2010, de 6 de Setembro.

- Pedido de Financiamento [ANEX0 8), com os elementos referentes ao conjunto das acgdes
que a entidade se propde organizar, no ano civil a que respeita a candidatura
(acompanhado de meméria descritiva demonstrando os custos apresentados).

As candidaturas sao sujeitas a uma analise técnica e financeira tendo presente os seguintes
diplomas:

« Portarian.? 1497/2008, de 19 de Dezembro;
« Decreto Regulamentar n.° 84-A/2007, de 10 de Dezembro;

« Despacho Normativo n.° 4-A/2008, de 24 de Janeiro, com as altera¢es decorrentes da
publicagdo dos Despachos Normativos n.°12/2009, de 17 de Margo, n.° 12/2010, de 21
de Maioe n.2/2011, de 11 de Fevereiro.

A decisao relativa a candidatura é emitida dentro dos 60 dias subsequentes a data limite do
periodo de candidatura fechado. A entidade é notificada por correio registado com aviso de
recepgdo, no prazo maximo de 15 dias [Notificagdo da Decisdo de Aprovacdo e Termo de
Aceitagdo - ANEX09).

No prazo de 15 dias contados a partir da data da assinatura do aviso de recepgdo, a entidade
deve remeter o Termo de Aceitagdo aos servicos do IEFP, IP, devidamente, preenchido e
assinado, com assinaturas reconhecidas na qualidade e com poderes para o acto,
acompanhado das certid6es comprovativas de que tem a sua situagao regularizada em matéria
de impostos e contribuic6es para a seguranga social.

A aceitagao, por parte da Entidade, da decisao de aprovacao da candidatura confere, logo que a
accado de formagao se inicie, o direito a percepgao de um primeiro adiantamento.

Adiantamento

Logo que a formacdo se inicie, a EFE tem direito ao recebimento de um adiantamento de 15% do
montante aprovado para o ano civil. 0 processamento do adiantamento s¢ poderd ser
efectuado apds esta entidade comunicar, por qualquer meio escrito, o inicio da ac¢do de
formacgao.

2.1

Processo de
candidatura

Notificagdo

Termo de aceitagao
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As EFE tém direito ao reembolso integral das despesas efectuadas e comprovadamente pagas,
desde que comprovem que essas despesas estdo directamente relacionadas com a formagao.

No entanto, o projecto formativo deve ser considerado como um todo, comportando ndo sé a
actividade formativa em sentido estrito como também todas as actividades de coordenagdo e
apoio que |he s3o inerentes. Em consonancia, poderdo ser considerados elegiveis os custos
relativos a sede das entidades formadoras, na estrita proporgdo da sua afectagao a acgdo de
formacdo, desde que suportados por um critério de imputacao fisica e temporal devidamente
justificado, nos termos dos normativos legais em vigor.

Para isso devem apresentar o Pedido de Reembolso [ANEXO 10), devidamente preenchido,
acompanhado da listagem de despesas pagas, por rubricas com uma periodicidade mensal ou
bimestral, utilizando para o efeito, obrigatoriamente, o formulério constante do ANEXO0 11, o qual
deverd ser remetido, por via electrénica, aos respectivos Centros de Formag&o Profissional.

0 pedido de reembolso deve ser devidamente identificado, de forma sequencial dentro do ano
civil a que se reporta, acompanhado da referida listagem de despesas, de acordo com modelo
préprio, sendo a sua elaboragdo da responsabilidade de um Técnico Oficial de Contas (T0C).

Os pedidos de reembolso devem ser entregues nos Centros de Formacgdo Profissional
respectivos, que procedem a analise e verificagdo da documentacdo apresentada, devendo
notificar-se a entidade da respectiva decisao de reembolso.

Reembolsos

A entidade tem direito ao reembolso integral das despesas efectuadas e pagas com a
periodicidade mensal ou bimestral, desde que o demonstre, através de Formulario e listagem
de despesas efectuadas e pagas, de acordo com os modelos préprios.

0 somatério do adiantamento com os reembolsos parcelares ndo pode exceder 85% do
montante aprovado para cada ano civil. Devendo verificar-se, obrigatoriamente, as cépias dos
documentos referentes aos reembolsos, para validagdo da despesa apresentada que
corresponde, no minimo, a 5% da despesa declarada.

Aentidade devera ser notificada da proposta de aprovagao de reembolso.

2.2

Formalizagao do

processo de
reembolso
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Pedido de Saldo
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A EFE deve apresentar, até 31 de Janeiro, o processo de saldo.

Este processo é constituido por:

+ Pedido de Pagamento de Saldo Final e respectivos anexos (ANEX0 12];

- Listagem de Despesas Pagas (ANEX0 11), referente ao periodo que medeia entre o Gltimo
pedido de reembolso apresentado e o pedido de pagamento de saldo.

0 Pedido de Saldo Final deve ser elaborado, obrigatoriamente, sob a responsabilidade de um
Técnico Oficial de Contas (T0C).

Para efeitos de aprovacgdo do Pedido de Saldo Final, devem verificar-se, obrigatoriamente, as
copias dos documentos referentes aos saldos, para validagdo da despesa apresentada que
corresponde, no minimo, a 5% da despesa declarada.

Caso se verifique uma reducdo de financiamento relativamente ao valor apresentado pela
entidade, esta devera ser notificada desta decisao em sede de audiéncia prévia, nos termos do

previsto no Cédigo do Procedimento Administrativo.

A EFE é notificada da decisao final por correio registado com aviso de recepgao - Notificagdo da
Decisao de Aprovacgao de Saldo (ANEX09).

Os processos de saldo sdo entregues nos Centros de Formacgao Profissional respectivos.
Reembolso do Saldo Final

A entidade tem direito ao recebimento da diferenga entre o montante aprovado em pedido de
pagamento de saldo final e 0 somatdrio do adiantamento e reembolsos ja efectuados.

2.3

Formalizagao do
processo de pedido

de saldo
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Serdo objecto de arquivamento (ANEXQ 9) as candidaturas que ndo reGnam as condigdes | Arquivamento
necessérias para serem financiadas, designadamente:

- Por falta de apresentagdo dos elementos obrigatérios a formalizagdo dessa candidatura,
os quais, desde logo, condicionam o processo de analise técnico-financeiro;

« Nao se tenha verificado a devolucdo do Termo de Aceitagado dentro do prazo legalmente
estabelecido;

- Falta de dotagao financeira;

 Adiamento do inicio da formagdo por prazo superior a 90 dias, caso ndo apresente o
Pedido de Alteragao

« Comunicacao da desisténcia da realizagdo da formacdo antes de ser efectuado o 1.°
Adiantamento;

« N3o cumprimento do prazo de entrega da candidatura;
- Naoreunir os requisitos referidos no ponto 1.2. deste Regulamento.
Serdo objecto de indeferimento [ANEX0 9] as candidaturas cuja qualidade, aferida em sede de

andlise técnica, ndo se revele suficiente para garantir a cabal realizagdo dos objectivos | Indeferimento
propostos, devendo notificar-se as entidades deste procedimento.

Cursos de Aprendizagem - Regulamento Especifico 48 ¢ 62
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As alteragdes a decisdo de aprovacao do pedido de financiamento deverao ser apresentadas no
Centro de Formacao Profissional onde deu entrada o pedido de financiamento.
Um pedido de alteragdo a decisao inicial opera-se, sempre, através da apresentacdo do
formulério - Pedido de Alteragdo (ANEX0 13).
S3o aceites como alteragdes a decisao de aprovagao as que a seguir se indicam:
« Alteragdes as datas de inicio das ac¢des de formagao aprovadas;
« Alteragdes aos locais de realizacdo das ac¢des de formagao aprovadas;
 Eliminagdo de acc¢des de formagdo profissional previstas em sede de pedido de
financiamento;
« Substituicao de ac¢des de formacao profissional;
- Alteracdo da estrutura de custos.
Cursos de Aprendizagem - Regulamento Especifico 49 ¢ G2
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W @
Redugdes de Financiamento
Os fundamentos para a redugao do financiamento s&o os seguintes:

« Faltaderazoabilidade das despesas efectuadas;

« Valores superiores aos legalmente permitidos e aprovados ou n3o elegiveis;

- N3o consideragdo de receitas provenientes das ac¢Bes de formagdo no montante
imputavel a estas;

« N3o execucdo integral do pedido, nos termos em que foi aprovado e aceite, ou nao
cumprimento integral dos seus objectivos;

« Recurso a Formadores sem formac&o pedagdgica certificada para o efeito;

- Despesas relacionadas com contratos de prestagao de servigos, que ndo cumpram o
disposto na legislacdo nacional sobre semelhante matéria, e ndo identifiquem
claramente o objecto e condi¢des de execucao do contrato;

- Despesas que nao estejam suportadas por factura e recibo, ou outro documento de
quitacdo fiscalmente aceite;

« N3o cumprimento das normas relativas a informacao e publicidade dos apoios nacionais
e comunitarios;

« Despesas que nao estejam relacionadas com a execu¢ao da candidatura;

- Despesas com destinatarios nao elegiveis no ambito da candidatura aprovada;

 Despesas para as quais nao é exibida fundamentagdo factica suficiente, nos termos da
documentacgao exigida para o processo técnico-pedagégico;

- Detecgdo, em sede de verificacdo pelas estruturas locais do IEFP, IP ou em auditoria, do
desrespeito pelos normativos nacionais, pelos regulamentos especificos dos Programas
Operacionais ou pelos regulamentos comunitarios aplicaveis, designadamente os que se
referem a contratacdo publica, devendo, nesse caso, aplicar-se o principio da redugao
proporcional em funcao da gravidade do incumprimento.

Suspensao dos Pagamentos
Os fundamentos para a suspensdo dos pagamentos, até a regularizagdo ou a tomada de
decisdo decorrente da analise da situagdo, sdo os seguintes:

- Inexisténcia ou deficiéncia grave na organizagao dos processos contabilisticos e/ou dos
processos técnico-pedagdgicos;

« N3ao envio, dentro dos prazos determinados, de elementos solicitados pelo IEFP, IP, salvo
se for aceite justificagdo apresentada;
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« Existéncia de dividas a formandos.
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Para efeitos de regularizagao das deficiéncias detectadas e envio dos elementos solicitados, a
que se referem o0s pontos anteriores, deve ser concedido um prazo as respectivas entidades,
ndo superior a 60 dias, findo o qual, e persistindo a situagdo, a decisdo de aprovagdo da
candidatura é revogada.

Fundamentos para a decisdo de suspensao

Superveniéncia de situa¢ao nao regularizada em matéria de impostos, de restituicdes no
ambito dos financiamentos do FSE e de contribui¢des para a seguranca social;

Falta de comprovacgdo da situagao contributiva perante a fazenda publica e a seguranga
social;

Mudanca de domicilio ou de conta bancaria da entidade beneficiaria, sem comunicagao a
respectiva estrutura local do IEFP, IP no prazo estabelecido no regulamento especifico
aplicavel;

Verificagdo, durante a execucdo das acg¢des, das situagdes previstas no n.° 4 do artigo
17.°do Decreto Regulamentar n.° 84-A/2007, 10 de Dezembro;

No decurso de averiguacdes promovidas por autoridades administrativas, no ambito do
FSE, sustentadas em factos cuja gravidade indicie ilicitude criminal, envolvendo a
utilizacdo indevida dos apoios concedidos ou o desvirtuamento da candidatura.

No entanto, nas situagdes mencionadas nos dois Ultimos pontos poder-se-d manter a
suspens3o até a apresentacdo da competente garantia bancéria, a efectuar no prazo méaximo
de 90 dias.

Revogacdes

Os fundamentos para a revogagao da decisdo de aprovagao do pedido de financiamento sao os
seguintes:

N3o consecugdo dos objectivos essenciais previstos no pedido de financiamento, nos
termos constantes da decisao da aprovagao;

Nao comunicacdo, ou nado aceitacdo pelo IEFP, IP, das alteracbes aos elementos
determinantes da decisdo de aprovacdo, tais como a reducdo significativa da carga
horaria ou do ndmero de formandos, que ponham em causa o mérito da ac¢do ou a sua
razoabilidade financeira;

N3o apresentacao atempada dos formuldrios relativos a execucao e pedidos de saldo,
salvo nos casos em que eventual fundamentagdo invocada para este incumprimento
venha a ser aceite;

Interrupgdo ndo autorizada do projecto por prazo superior a 90 dias;

Apresentagdo dos mesmos custos a mais de uma autoridade de gestao;

Recusa, por parte das entidades beneficidrias, da submissao ao controlo a que estado
legalmente sujeitas;

Falta de apresentacao da garantia bancaria, quando exigida;
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 Suprimento de necessidades de produgao com actividades de formagao profissional;

- Declaragdes inexactas, incompletas ou desconformes sobre o processo formativo ou
sobre os custos incorridos que afectem, de modo substantivo, a justificagdo dos apoios
recebidos ou a receber;

« Inexisténcia do processo contabilistico ou técnico-pedagdgico.
Restituicoes

Sempre que se verifiquem situagbes em que as entidades titulares de pedidos de
financiamento receberam apoios indevidos ou ndo justificaram os recebidos, ha lugar a
restituicdo desses montantes, apds audiéncia prévia da EFE (ANEX09).

Esta restituicdo deve ter lugar no prazo de 30 dias a contar da notificacdo de restituicdo, aos
quais poderdo acrescer juros de mora calculadas a taxa legal em vigor, e contados a partir da
data em que foi efectuado o pagamento e até a data em que for proferido o despacho de
restituicao.
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Enquadramento das Despesas

1. Encargos com Formandos

Os formandos que frequentam uma acg¢ao de formagao no ambito dos Cursos de Aprendizagem
podem ter direito, durante o periodo em que decorre a formagao, a um conjunto de apoios de
natureza diferenciada, nomeadamente:

Bolsa para material de estudo - apoio com finalidade social atribuido, em fun¢do do grau
de caréncia econdmica, aferido pelo escaldo do abono de familia, aos jovens que
frequentam oferta formativas de qualificagdo inicial de dupla certificagdo, para
comparticipar a aquisicao de material pedagdgico e livros.

Para este efeito, o formando deverd apresentar, entre outros documentos, uma
declaragdo da Segurancga Social, ou equivalente, comprovativa do direito ao abono de
familia e do respectivo escalao.

0 valor anual desta bolsa, pago no inicio de cada periodo de formagao, é igual ao
somatorio dos valores aplicdveis para Ensino Secundario, na modalidade de auxilios
econdémicos, nas componentes de apoio a livros e material escolar, de acordo com o
quadro seguinte:

Montante
ESCALAO ESCALAO DOABOND | BO-SA PAIEF;ATlTS(T)ER'AL OE Ano lectivo
2010/2011*
EscaldoA 1.°Escalao Definido  por  Despacho do | € 150,5
Ministério da Educagao,
correspondente ao somatdrio dos
. . apoios para Livros e Material
EscalaoB 2.° Escalao Escolar para o Ensino Secundario | € 75,3

*

A actualizagdo dos montantes da Bolsa para Material de Estudo é efectuada anualmente
mediante Despacho do Ministro do Trabalho e da Solidariedade Social.

Em situagdes de especial desfavorecimento dos jovens que frequentem acgdes de
formagao no ambito dos Cursos de Aprendizagem e, quando nao seja exercido o direito ao
abono de familia, pode a autoridade de gestao, caso a caso, autorizar a atribui¢ao desta
bolsa pelo valor equivalente ao atribuido aos jovens do 1.° escaldo do abono de familia.

Para este efeito, o formando deverd apresentar, os seguintes documentos:

— Comprovativo da transferéncia bancaria (cf. o previsto no n.° 3 do artigo 14.° do
Despacho Normativo n.° 12/20089, de 17 de Margo;

— Declaragdo de rendimentos do agregado familiar (IRS), ou atestado da junta de
freguesia comprovativo dos rendimentos e/ou composicdo do agregado familiar;

— Comprovativo do escaldo de abono de familia.

2.7

Bolsas

Situagoes de especial
desfavorecimento
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- Bolsa de profissionalizagdo - apoio atribuido aos jovens que frequentam ofertas
formativas de qualificagdo inicial de dupla certificacdo desenvolvidas em regime de
alternancia, com excepcdo do periodo de gozo de férias dos mesmos.

0 valor mensal da bolsa de profissionalizagao é de 10% do Indexante de Apoios Sociais
(1AS], instituido pela Lei n.° 53-B/2006, de 29 de Dezembro.

Outros Apoios

Podem, ainda, ser atribuidos outros apoios aos formandos, designadamente, subsidio de
refeicdo, despesas ou subsidio de transporte e subsidio de acolhimento, quando os formandos
provem necessitar de confiar os dependentes a cargo a terceiros, por motivo da frequéncia da
accao de formagao.

Pode ser concedido aos formandos um subsidio de refeicao de montante igual ao atribuido aos
funciondrios e agentes da Administragdo Publica, nos dias em que o periodo de formagao seja
igual ou superior a 3 horas.

Sempre que exista refeitorio nos locais onde decorra a formagédo, tem de ser facultado aos
formandos servigo de almogo (alimentagdo disponibilizada em espécie], ndo podendo ser
atribuido aos formandos subsidio de refeicao em numerario.

Para efeitos de co-financiamento e em sede de saldo, considera-se elegivel o valor maximo do
montante igual ao subsidio atribuido aos funcionarios e agentes da Administra¢ao Publica. No
caso do custo da refeicdo ser inferior ao referido valor deve serimputado o custo real.

S3o elegiveis as despesas de transporte por motivo de frequéncia das ac¢des de formacdo, em
montante equivalente ao custo das viagens realizadas em transporte colectivo.

Para este efeito, o formando deve apresentar, os seguintes documentos:

a) Peticao (ANEX0 14);

b) Cartdo de Eleitor (em conformidade com o Bilhete de Identidade - cfr. artigo 33.° do Decreto-
Lei n.° 135/99, de 22 de Abril] ou Atestado da Junta de Freguesia comprovativo da
Residéncia (Art. 34.°n.° 6, alinea p) da Lei n.° 169/99, de 18 de Setembro, com as alteragdes
da Lein.® 5-A/2002, de 11 de Janeiro].

0 pagamento das despesas de transporte so pode ser efectuado por reembolso e mediante
comprovativo a apresentar mensalmente pelo formando, sempre que ocorram deslocagdes no
decurso da ac¢do de formacdo e nunca durante os periodos de interrupcdo da actividade
formativa por motivo de férias.

No caso de nao ser possivel a utilizagdo do transporte colectivo e quando devidamente
justificado, pode haver lugar ao pagamento de um subsidio de transporte até ao limite maximo
mensal de 10% do IAS, sempre que o formando nao aufira de subsidio de alojamento.

A atribuicdo do subsidio de transporte obedece a um processo sujeito a andlise e parecer
técnico que comprove a sua legitimidade, sendo o valor autorizado em fungéo do célculo da
despesa a efectuar até ao montante maximo elegivel.

Para este efeito, o formando, tem de apresentar, para além dos documentos referidos nas
alineas a) e b), uma declaragdo da Empresa que assegura 0s transportes na regido ou um
Atestado da Junta de Freguesia, comprovando que nao existe rede de transportes ou horario
dos transportes compativel com o horario da formagdo e, se possivel, indicando um valor
aproximado com o custo do trajecto.

Subsidio de refeicdo

Despesas de
transporte

Subsidio de
transporte
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Sao elegiveis as despesas com o acolhimento de filhos, menores e adultos dependentes a
cargo dos formandos, até ao limite maximo mensal de 50% do IAS, quando estes comprovem
necessitar de os confiar a terceiros por motivos de frequéncia da ac¢do de formagdo.
Excluem-se, neste caso, as despesas que assumem caracter extraordindrio, nomeadamente,
natagao, ballet, informatica.

0 limite méaximo (50%) referido no paragrafo anterior é atribuido em fungéo de cada formando e
ndo pelo nimero de dependentes a seu cargo.

Para este efeito, consideram-se elegiveis com o acolhimento de dependentes a cargo, todas as
despesas devidamente comprovadas, que sejam consequéncia e directamente imputaveis ao
acolhimento, designadamente, inscricdo, mensalidade, alimentagao, transportes e outras de
caracter obrigatdrio declaradas pela Entidade de Acolhimento.

0 pagamento das despesas de acolhimento, obedece a elaboragdo de um processo sujeito a
anélise e respectivo parecer técnico, que comprove a legitimidade da sua atribuigdo devendo,
para este efeito, o formando, apresentar os seguintes documentos:

a) Peticao (ANEX0 14);

b) Atestado da Junta de Freguesia comprovativo da composi¢do do agregado familiar, nos
termos da Lei em vigor;

C) Declaragdo da Entidade de Acolhimento, comprovando a inscrigio e a frequéncia do
equipamento social, bem como o valor da mensalidade atribuida e outras despesas de
caracter obrigatdrio, que decorram do acolhimento;

0 pagamento das despesas de acolhimento é efectuado por reembolso e mediante
comprovativo (recibo ou documento de quitagdo original) a apresentar mensalmente pelo
formando, mantendo-se em vigor durante os periodos de interrupgao da actividade formativa
por motivo de férias quando se comprove, através de Regulamento Interno ou de uma
Declaracgdo, ser necessario ou exigivel pela Entidade de Acolhimento.

S6 haverd lugar ao pagamento do valor da inscricdo bem como da respectiva mensalidade e
das outras despesas que decorram directamente do acolhimento, quando a integra¢ao ocorra
no més em que a ac¢ao de formacgao tenha inicio.

Ainda e, quando numa mesma acgao, se verifiquem situagdes de uma 2.2 inscri¢do relativa a
um novo ano lectivo pode, de igual modo, considerar-se o pagamento dessa despesa.

Sempre que seja necessario as entidades apoiarem a integracdo dos dependentes a cargo dos
formandos em Equipamentos Sociais deve, recorrer-se, em primeiro lugar, a Estabelecimentos
Publicos ou Instituicdes Particulares de Solidariedade Social, considerando as seguintes
valéncias: Creches; Creches Familiares (Amas credenciadas e enquadradas pela Seguranca
Social); Jardins-de-infancia; Centros de Actividades de Tempos Livres (ATL - criangas até aos 12
anos); Centros de Tempos Livres de Jovens (CTL - criangas com idade igual ou superior a 12
anos); Centros de Dia; Centros de Convivio e Apoio Domicilirio.

Relativamente as situagdes de acolhimento por “trabalhadores independentes que exergam a
actividade profissional de Amas” é necessario apresentar, para além do comprovativo da
inscrigao fiscal nas Financgas, a inscrigao no sub-regime da Seguranca Social como trabalhador
independente para o exercicio da Actividade de Ama (Decreto-Lei n.° 158/84, de 17 de Maio e
do Despacho Normativo n.° 5/85, de 18 de Janeiro).

Despesas de
acolhimento
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Nao é passivel de pagamento a frequéncia de ensino obrigatério em Estabelecimentos de
Ensino Particular.

Podem, ainda, ser atribuidos, o subsidio de alojamento e um segundo subsidio de refeicdo aos
formandos, considerando o que a seguir se indica:

« De acordo com o previsto no n.° 19 do artigo 12.° do Despacho Normativo n.° 2/2011, de
11 de Fevereiro, o subsidio de alojamento pode ser atribuido, mediante autorizagdo prévia
da Autoridade de Gestdo, através de andlise casuistica da situacdo descrita pelas
entidades beneficidrias, desde que fundada na “comprovada insuficiente procura de
algumas formacgdes, a inexisténcia de ofertas formativas especificas em determinada
regido ou a prioridade a conceder a alguns sectores, regides, grupos socioprofissionais ou
pessoas em risco de exclusao”. Devendo, nestes casos, as entidades apresentar ao
IEFP, IP 0 pedido de excepgdo devidamente fundamentado e comprovado.

« 0 subsidio de alojamento justifica-se nas situagcfes especificas em que determinadas
ofertas formativas comprovadamente nao existam na zona de residéncia do formando.

« Com o objectivo de salvaguardar o acesso a formacdo e a conclusdo dos percursos
formativos apoiados, a Comissdo Directiva do POPH entendeu que para as acgdes
iniciadas antes de 2011, possa ser atribuido, excepcionalmente, o subsidio de
alojamento e atribuicdo de segundo subsidio de refeicdo, nos montantes previstos no
supracitadon.’ 19 do artigo 12.° do Despacho Normativo n.? 2/2011.

- Tratando-se de acgdes iniciadas a partir de 1 de Janeiro de 2011, deverd cumprir-se o
dispostonon.® 19 do artigo 12.° do Despacho Normativo n.° 2/2011, de 11 de Fevereiro.

E, ainda, elegivel o seguro de acidentes pessoais (previsto no ponto 1.8. do presente Regulamento)
durante o periodo de formagao (incluindo o periodo da formagao pratica em contexto de trabalho), N0S
termos do disposto na alinea a) do n.° 1 do artigo 3.° do Despacho Normativo n.° 4-A/2008, de
24 de Janeiro.

2. Encargos com Formadores

Formadores externos

0 valor de referéncia do custo hora elegivel para as ac¢des de formagao é de € 16,00/hora (a
estes valores acresce o IVA, sempre que seja devido, e ndo dedutivel].

Formadores externos reformados/aposentados

Com a publicagdo do Decreto-Lei n.° 438/72, de 9 de Dezembro, foi aprovado o Estatuto de
Aposentagao, aplicavel aos beneficidrios da Caixa Geral de Aposentagdes, que foi alterado pelo
Decreto-Lein.® 179/2005, de 2 Novembro e pelo Decreto-Lein.° 137/2010, de 28 de Dezembro.

Com a publicacdo da Lein. 55-A/2010, de 31 de Dezembro ¢ alargado o &mbito de aplicagado do
Estatuto de Aposentag&o (para além dos beneficiarios da Caixa Geral de Aposentagdes ) aos beneficiarios
de pensdes de reforma da seguranga social.

Subsidio de
alojamento e 2.°
subsidio de refeicdo

Condigoes de
atribuicao

Seguro

Remuneragoes

Formadores
reformados ou
aposentados
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Assim, os aposentados (beneficiarios de pensdes de reforma da seguranca social] hdo podem exercer
fungdes publicas remuneradas para quaisquer servicos da administragdo central, regional e
autarquica, empresas publicas, entidades publicas empresariais, entidades que integram o
sector empresarial regional e municipal e demais pessoas colectivas publicas (caso do IEFP, IP],
excepto quando haja lei especial que o permita ou quando por razdes de interesse publico
excepcional, sejam autorizados pelos membros do governo responsdveis pelas dreas das
Finangas e da Administragdo Pablica.

Devem entender-se como fungdes plblicas remuneradas as que a seguir se indicam:

» Todos os tipos de actividades e de servicos, independentemente da sua duragao,
regularidade e forma de remuneragéo

- Todas as modalidades de contratos, independentemente da respectiva natureza, publica
ou privada, laboral ou de aquisi¢ao de servigos.

Nestes termos, face ao actual enquadramento legal atinente a esta matéria, os beneficiarios de
pensoes de reforma da seguranca social e 0s aposentados da Caixa Geral de Aposentagdes nao
podem ministrar formagao no quadro dos Cursos de Aprendizagem.

Formadores internos permanentes

0 valor maximo elegivel da remuneracdo hordria dos formadores ndo pode exceder a
remuneracao a que esses formadores tenham direito por forca da sua relagcdo laboral com a
entidade empregadora, calculado com base na seguinte férmula:

Rbmx 14
48xn
em que:
Rbm=  remuneracdo base mensal, acrescida dos encargos sociais obrigatérios da entidade patronal, decorrentes da lei e dos

instrumentos de regulamentacao colectiva de trabalho, de outras prestagdes regulares e periddicas documentalmente
comprovaveis e reflectidas na contabilidade da entidade patronal.

n= nimero maximo de horas semanais lectivas, compreendidas no periodo normal de trabalho semanal, definidas pela
entidade empregadora.

0 valor do custo horario das horas de formacao, para os formadores internos permanentes, ndo
podera ultrapassar os valores estabelecidos para os formadores externos.

Formadores Internos - Eventuais

0 valor maximo elegivel da remuneracao base horaria dos formadores ndo pode exceder, para
além da remuneracao a que esses formadores tenham direito por forga da sua relagao laboral
com a entidade empregadora, 50% do valor padrdo fixado para os formadores externos,
acrescido dos encargos obrigatérios da entidade patronal, desde que esse adicional Ihes seja
efectivamente pago.

A remuneracdo hordria dos formadores, que decorre da relagdo laboral com a entidade
empregadora, é calculada com base na seguinte formula:

Rbm x 14
48xn
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em que:

Rbm=  remuneracdo base mensal, acrescida dos encargos sociais obrigatérios da entidade patronal, decorrentes da lei e dos
instrumentos de regulamentacao colectiva de trabalho, de outras prestagdes regulares e periédicas, documentalmente,
comprovaveis e reflectidas na contabilidade da entidade patronal;

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

A remuneragdo hordria dos formadores internos eventuais que acompanham a formagdo
pratica em contexto de trabalho ndo pode exceder, para além da renumeracgdo de base a que
estes formadores tenham direito por for¢a da sua relagdo laboral com a entidade empregadora,
acrescida dos encargos sociais obrigatérios, 20% do valor fixado para os formadores externos,
para niveis de formacgao idénticos, desde que este adicional seja efectivamente pago.

0 ndmero de horas de formagao, que poderdo ser financiadas, relativamente a cada formador
interno eventual, ndo pode ultrapassar as 500 horas por ano civil.

Sao passiveis de financiamento, para os formadores, os encargos com a alimentacao,
alojamento e transporte, desde que estejam directamente relacionados com a formacgdo e
obedecam as regras estabelecidas para os funcionarios e agentes da Administracao Publica.

Apesar de nao ter sido estabelecido qualquer limite para efeitos de financiamento para estes
encargos [alimentagao, alojamento e transporte de formadores ], em obediéncia as regras da boa gestao
financeira, os mesmos, ndo poderao ultrapassar 25% do total das respectivas remuneragdes.

3. Encargos com outro pessoal afecto ao projecto
As despesas financidveis a considerar nesta rubrica, compreendem:

Encargos com as remuneragdes debitados por entidades, no dmbito de um contrato de
prestacao de servicos, com a EFE, do pessoal que a seguir se indica:

« Pessoal dirigente, técnico, administrativo e outro vinculado, ou em regime de prestacao
de servigos, envolvido nas fases de preparagao, desenvolvimento e acompanhamento da
accao de formacao;

- Pessoal dirigente, técnico, administrativo;
« Consultores internos/externos e outro pessoal.

No caso do pessoal interno afecto as acgdes de formagao, sio passiveis de financiamento as
remuneragdes brutas a que esses profissionais tém direito por forga da relagao contratual que
detenham com a respectiva entidade empregadora, em func¢ao da afectacado do seu tempo de
trabalho as acgdes de formagdo (remuneragdo obtida com base na férmula prevista para os
formadores internos).

0 valor maximo elegivel para os encargos com as remuneragdes do pessoal interno vinculado
afecto as acgbes de formacdo, ndo poderd exceder, por ac¢do e por més, o montante
estabelecido para a remuneracgao do cargo de Director-Geral da Administragao Pdblica.

A estes valores acrescem os encargos sociais obrigatérios quando devidos e/ou IVA, sempre
que devido e ndo dedutivel, bem como os subsidios de férias e de Natal, o subsidio de
alimentagao, seguro de acidentes de trabalho e outros sempre que decorram da aplicagdo do
Contrato Colectivo de Trabalho.

Outros encargos

Remuneragoes
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0 valor maximo elegivel para efeitos de financiamento, quando se verifica a acumulagao das
fungdes (pessoal técnico, dirigente, administrativo e outro pessoal) num projecto, ou a
acumulagdo de uma mesma fungéo reportada a varios projectos, ndo podera ser superior, no
seu conjunto, a remuneragao do cargo de Director-Geral da Administragdo Piblica

0 valor maximo elegivel dos custos com consultores externos é determinado em funcdo dos
seguintes valores padrao:

» 60 Euros/hora;
« 230 Euros/dia;
+ 3700 Euros/més.

Para efeitos de elegibilidade, o valor padrdo a considerar para cada consultor nao podera
exceder em mais de 50% os valores acima referidos. A aceitagado deste tipo de despesa deverd
pautar-se pela excepgao e num curto espago de tempo, devendo ser previamente autorizada
pelo Delegado Regional.

No caso de haver necessidade de deslocagdes para o desenvolvimento e/ou acompanhamento
das acgdes de formacdo, poderdo ser financidveis as despesas de alojamento e alimentacao,
directamente relacionados com a formagao, tendo por base os valores previstos para a
atribuicdo de ajudas de custo a funciondrios e agentes da Administracao Puablica, com
remuneragao superior ao indice 405 da escala indicidria do regime geral.

As deslocagdes referidas anteriormente deverdo estar suportadas por um relatério que
evidencie o trabalho desenvolvido.

Os encargos com transporte s3o, igualmente, financidveis desde que estejam directamente
relacionados com a formagdo e obedecam as regras estabelecidas para os funciondrios e
agentes da Administragdo Publica.

Sao, ainda, elegiveis os encargos com o Responsavel Pedagégica da acgdo de formagao, no
montante correspondente a 7 horas/més/ac¢ao de formacao. Este valor pode ser acrescido de
IVA, quando devido e ndo dedutivel.

0 pagamento desta despesa sé é possivel quando se tratar de elemento externo as EFE.
4. Rendas, alugueres e amortizagdes

Sao financidveis o aluguer e a amortizagao de equipamentos estritamente ligados a formagao e
arenda ou a amortizagao das instalagdes onde decorre a formagao.

Os custos relacionados com os contratos de locagdo financeira (nomeadamente impostos,
margem do locador, juros do refinanciamento, despesas gerais e prémios de seguro) néo
constituem despesas elegiveis.

5. Encargos com preparagao, desenvolvimento, acompanhamento e avaliagdo das acgoes

No dmbito desta rubrica sao financidveis despesas com a divulgagao das ac¢des de formacao,
seleccdo de formandos e formadores, aquisicdao, elaboragdo e reprodugdo de recursos
didacticos, aquisicdo de livros e documentagdo, e deslocagdes realizadas pelo grupo em
formacao, com fins pedagdgicos e desde que constando do cronograma da acgao.

Acumulagdo de
fungdes

Consultores
externos

Outros encargos

Responsavel
pedagégico

Cursos de Aprendizagem - Regulamento Especifico

6062



o
& ' INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAQ PROFISSIONAL, IP

Sao, ainda, de considerar nesta rubrica as despesas com a elaboragdo da prova de avaliagao
final e com o jari respectivo, de acordo com o seguinte quadro:

DESIGNAGAO ELEMENTO VALOR*
Elaboragao da Prova de Avaliagao Final Externo €90,00 /Prova
Juri da Prova de Avaliagao Final Externo € 150,00 /Prova/Elemento

* estes valores podem ser acrescidos de IVA, quando devido;

No entanto, com a publicagao da Lei n.° 12-A/2008, de 27 de Fevereiro, que estabelece os
regimes de vinculagdo de carreiras e de remuneragdes dos trabalhadores que exercem
funcgdes publicas (como é o caso dos elementos externos assinalados no quadro anterior, na condicdo de
representantes das respectivas entidades certificadoras que integram o jiri de avaliagdo das Provas de Avaliagao
Final), € definido, pelo seu artigo 67.°, que a remuneragdo dos trabalhadores que exercem
fungdes publicas é composta pela remuneracdo de base, suplementos remuneratérios e
prémios de desempenho, deixando, nestes termos, de ser devido o pagamento de quaisquer
outros montantes que decorram do exercicio da respectiva actividade profissional.

0 mesmo diploma prevé que as actividades desenvolvidas pelos trabalhadores que exercem
fungoes publicas, enquadradas no &mbito do respectivo conteiddo funcional, durante o horario
normal de trabalho, estdo cobertas pela remuneragao base, que é assegurada pela respectiva
entidade empregadora.

Assim, os representantes das entidades certificadoras (tratando-se de entidades publicas) no
juri de avaliagao final dos Cursos de Aprendizagem desenvolvidos no quadro do IEFP, IP, nao
deverdao auferir qualquer retribuicao por parte deste Instituto, facto que devera ser
expressamente mencionado nas respectivas convocatdrias enviadas aos membros do juri.

Com a publicagdo do Decreto-Lei n.° 438/72, de 9 de Dezembro, foi aprovado o Estatuto de
Aposentacao, aplicavel aos beneficidrios da Caixa Geral de Aposentagdes, que foi alterado pelo
Decreto-Lein.° 179/2005, de 2 Novembro e pelo Decreto-Lein.° 137/2010, de 28 de Dezembro.

Com a publicagdo da Lei n. 55-A/2010, de 31 de Dezembro ¢ alargado o &mbito de aplicagado do
Estatuto de Aposentag&o (para além dos beneficiarios da Caixa Geral de Aposentacdes ) aos beneficiarios
de pensoes de reforma da seguranga social.

Assim, os aposentados (beneficiarios de pensdes de reforma da seguranca social] ndo podem exercer
funcoes puablicas remuneradas para quaisquer servicos da administragdo central, regional e
autdrquica, empresas publicas, entidades publicas empresariais, entidades que integram o
sector empresarial regional e municipal e demais pessoas colectivas publicas (caso do IEFP, IP),
excepto quando haja lei especial que o permita ou quando por razdes de interesse publico
excepcional, sejam autorizados pelos membros do governo responsaveis pelas areas das
Finangas e da Administragado Piblica.

Devem entender-se como fungdes plblicas remuneradas as que a seguir se indicam:

- Todos os tipos de actividades e de servicos, independentemente da sua duragao,
regularidade e forma de remuneragdo

- Todas as modalidades de contratos, independentemente da respectiva natureza, publica
ou privada, laboral ou de aquisicao de servicos.

Elementos dos juri
que exercem
fungdes plblicas
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Nestes termos, face ao actual enquadramento legal atinente a esta matéria, os beneficiarios de | Aposentados ou
pensoes de reforma da seguranca social e os aposentados da Caixa Geral de Aposentagdes nao ’ef;’"“a“s nao

~ o i o int
podem exercer fungdes como elementos de jari de provas de avaliagao final. pocem nfegrar o Jar

de avaliagao

Estes procedimentos devem aplicar-se de igual forma as Entidades Formadoras Externas e
Centros de Formagao Profissional de gestao participada do IEFP, IP que desenvolvem Cursos de
Aprendizagem.

6. Encargos gerais do projecto

No dmbito desta rubrica sdo elegiveis as despesas inerentes a concepg¢ao, desenvolvimento e
gestao das acgdes de formagdo, nomeadamente, despesas correntes com o consumo de agua,
electricidade, comunicagdes; materiais consumiveis e bens nao duradouros; despesas gerais
de manutengao de equipamentos e instalagdes (ex: servicos de seguranca, limpeza e seguros
de equipamentos e instalagdes afectas a formacdo, bem como pequenas reparagdes e
contratos de manutencao do equipamento).

N3ao sdo elegiveis os encargos decorrentes de:

« Contratos que aumentem o custo de execugdo do projecto sem que lhe seja acrescentado
um valor proporcional a esse custo;

« Contratos celebrados com fornecedores de bens ou servicos cujo pagamento seja
condicionado a aprovacgao do projecto pela autoridade de gestao;

« Contratos celebrados com intermediarios ou consultores que impliquem um pagamento
definido em percentagem do custo total do projecto;

- Prémios, multas, sangdes financeiras, juros devedores, despesas de cambio, despesas de
processos judiciais, indemnizac6es por cessacao de contrato de trabalho, encargos nao
obrigatdrios com o pessoal, IVA recuperdvel e encargos bancarios com empréstimos e
garantias, com excep¢do, neste Ultimo caso, das exigidas pela legislacdo nacional;

« Aquisicdo de mobilidrio, equipamento, viaturas, infra-estruturas, bens imdveis e terrenos.
7. Receitas

Podera verificar-se a existéncia de um conjunto de recursos gerados no ambito da formacgao
(afectos ao financiamento do custo total elegivel], durante o periodo de elegibilidade dos respectivos
custos, que resultam, designadamente, de vendas, presta¢des de servigos, alugueres,
matriculas e inscrigdes, juros credores, ou outras receitas equivalentes, denominados por
receitas.

As receitas sao deduzidas do custo total elegivel aprovado, na sua totalidade ou
proporcionalmente, em funcdo das despesas aprovadas em sede de saldo.
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Os custos maximos da formacgao, considerados por hora e por formando, sao, os constantes da tabela

seguinte:
CUSTO
RUBRICAS VALOR/HORA/FORMANDO MAXIMO/H/
FORMANDO
1.Encargos com Formandos Regime de Apoios aos Formandos
De acordo com o definido no
2.Encargos com Formadores
presente Regulamento
3.Encargos com outro Pessoal afecto ao projecto
4.Rendas, Alugueres e Amortizacdes De acordo com o definido no €2.50
presente Regulamento
5.Encargos com preparagdo, desenvolvimento,
acompanhamento e avaliagao das acg¢des
6.Encargos gerais do projecto

Os custos referidos na tabela anterior sao considerados como custos maximos e compreendem
todas as componentes formativas, designadamente sociocultural, cientifica, tecnolégica e
pratica em contexto real de trabalho.

S6 serdo aceites despesas que evidenciem a sua relagao com a formagdo, competindo a EFE
demonstrar essa evidéncia.

2.8
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Esquema das rubricas passiveis de financiamento:

1. ENCARGOS COM FORMANDOS
Bolsas de Material de Estudo
Bolsas de Profissionalizagao
Encargos com Alimentagdo
Encargos com Transportes
Seguro de Acidentes Pessoais

Outros Encargos (ex.: acolhimento de dependentes a cargo, seguro de acidentes
pessoars)

2. ENCARGOS COM FORMADORES
Remuneragdes
Formadores internos - Permanentes
Formadores internos - Eventuais
Formadores externos
Outros Encargos (alimentagao, alojamento e transportes)

3. ENCARGOS COM OUTRO PESSOAL AFECTO AO PROJECTO
Encargos com Remuneracdes
Pessoal Afecto ao Projecto interno
Pessoal Afecto ao Projecto externo
Encargos com Alimentacao, alojamento e Transportes

4. RENDAS, ALUGUERES E AMORTIZAGOES
Rendas e Amortizagdes de Instalagdes
Alugueres e Amortizacdes de Equipamento

5. ENCARGOS DIRECTOS COM PREPARAGAO, DESENVOLVIMENTO, ACOMPANHAMENTO E
AVALIAGAO DAS ACCOES

Divulgacdo das Acgoes

Selec¢do de Formandos e Formadores

Aquisicao, Elaboracao e Reproducgdo de Recursos Didacticos

Visitas de Estudo no ambito da Formagao

Despesas com Juris de Exame e outras Despesas inerentes a realizagdo das Provas
Outros Encargos

6. ENCARGOS GERAIS DO PROJECTO
Materiais e Bens Nao Duradouros
Fatos de trabalho e equipamento de protecgao e seguranca
Ferramentas e outros utensilios
Despesas Correntes com Materiais Pedagdgicos Consumiveis
Energia, Agua e Comunicagdes
Despesas Gerais de Manutengao de Equipamentos e Instalagges (ex.: servigos de

seguranga, limpeza e seguros de equipamentos e instalacoes afectas a formagao,
bem como pequenas reparagdes e contratos de manutengdo do equipamento).
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As EFE, no ambito das suas fungdes de planeamento, organizag¢ao e controlo da qualidade das

accdes, asseguram a constituicdo e actualizagdo permanente do processo respeitante a cada

accao de formacdo.

Processo Contabilistico

As EFE ficam obrigadas a:

- Dispor de contabilidade organizada no &mbito do Sistema de Normalizagdo Contabilistica
(SNC]) ou outro plano de contas sectorial, como € o caso do Plano Oficial de Contabilidade
Publica (POCP], aplicado a administragdo publica ou do sistema contabilistico aplicado as
autarquias locais;

- Utilizar um centro de custos especifico, por pedido de financiamento, que permita a
individualizacdo de cada curso, de acordo com as rubricas previstas no Pedido de
Pagamento de Saldo;

« Indicar a chave de imputagao ao centro de custos, no caso de custos comuns;

 Respeitar os principios e conceitos contabilisticos, critérios de valorimetria e método de
custeio definidos no SNC, na contabiliza¢do de custos;

- Organizar o arquivo de documentos de forma a garantir o acesso célere aos documentos
originais de suporte dos lancamentos;

« Registar nos documentos originais o nimero de lancamento na contabilidade e a mengao
do seu financiamento através do FSE, indicando a designagao do Programa Operacional,
numero de candidatura e o correspondente valor imputado, nos termos do carimbo que a
seguir se indica:

FSE/PO Potencial Humano
Eixo Tipologia de Intervencgao
Numero de Candidatura
Rubrica SubRubrica
N.° de Langamento na Contabilidade Geral
Valor Total do Documento
Taxa (percentagem]) de Imputagao
Valor Imputado
Cursos de Aprendizagem - Regulamento Especifico 6562
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- Elaborar balancetes mensais com os respectivos movimentos do més e o acumulado,
segundo as rubricas do Pedido de Pagamento de Saldo;

- Elaborar, mensalmente, a listagem de todas as despesas pagas por rubrica do Pedido de
Pagamento de Saldo, devendo constar, obrigatoriamente:

— onumero de lancamento;
— adescricdo da despesa;

— o tipo de documento, especificando sempre o documento de suporte da despesa e
documento justificativo do seu pagamento;

— osnumeros dos documentos e o valorimputado ao pedido de financiamento;
— adatade emissao;

— aidentificagdo ou denominagao do fornecedor, do formando ou do trabalhador interno,
quando aplicavel;

— onumero de identificagao fiscal.

As EFE devem manter actualizada a contabilidade especifica, ndo sendo admissivel, em caso
algum, um atraso superior a 45 dias na sua organizagao.

As EFE deverdo, ainda, organizar um dossié que contenha os seguintes elementos:
» Portarian.® 1497/2008, de 19 de Dezembro;
 Decreto Regulamentar n.° 84-A/2007, de 10 de Dezembro;
« Despacho Normativo n.° 4-A/2008, de 24 de Janeiro, com as alteragdes decorrentes da
publicagdo dos Despachos Normativos n.° 12/2009, de 17 de Margo, n.° 12/2010, de 21
de Maioe n.2/2011, de 11 de Fevereiro;

- Regulamento Especifico dos Cursos de Aprendizagem;

« Regulamento do Formando.
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