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NOTA PREVIA

A atual situacdo do desemprego requer o IEFP, IP no seu melhor, capaz de mobilizar as equipas internas e
externas, com o objetivo de melhorar a qualificagdo e a empregabilidade dos publicos mais jovens.

Neste sentido, surgiu a necessidade de rever alguns dos procedimentos associados ao desenvolvimento
dos Cursos de Aprendizagem, imprimindo a esta modalidade caracteristicas promotoras de uma maior
eficacia e eficiéncia, que contribuam, de facto, para formar jovens para um emprego qualificado.

Para o efeito, e além das novas estratégias de otimiza¢do da formagao constantes do novo regulamento,
e de novas possibilidades de parcerias com outros operadores de educagdo/formacdo, ha que investir
num adequado enquadramento de formadores e formandos antes do inicio das a¢des de formagdo
relativamente a aspetos como i) a cultura dos Centros do IEFP, IP; ii) as regras de comportamento, de
assiduidade e pontualidade; iii) a importancia da organizacdo e gestdo do tempo; iv) a necessidade de
elaboracdo de um projeto empreendedor (individual ou de grupo), a desenvolver durante a formacgao e
passivel de ser transferido para o mercado; v) a predominancia dos métodos ativos e experienciais (treino
pratico) sobre os métodos expositivos ou tedricos e, por ultimo, mas ndo menos importante, vi) o
imperativo dos formadores ajustarem as atividades praticas aos estilos e ritmos de aprendizagem dos
formandos, tendo em vista o estimulo da respetiva motivacdo e o sucesso dos processos de
aprendizagem.

No que concerne a oferta de formacgdo, importa garantir que esta se encontra em linha com as
prioridades do mercado de emprego, contrariando alguns aspetos que tém vindo condicionar o respetivo
planeamento:

e  cultura enraizada nas entidades formadoras, revelando baixa incorporagdo tecnolégica e escassez de orientagdo
para as areas de bens e servicos transaciondveis;

e resposta mais ajustada a procura maioritaria dos utentes e ndo dos empregadores — satisfagdo das expetativas
dos candidatos em vez da orientagdo para as necessidades do mercado de emprego (pelo que importa persuadir
ou motivar os utentes para outras ofertas de formagdo aparentemente menos atrativas mas com maior grau de
empregabilidade);

e insuficiéncia do levantamento de necessidades junto das empresas e demais empregadores - menor
investimento no planeamento, bem como nas condig¢des logisticas de suporte.

Assim, e com vista a permitir que o IEFP, IP disponha de uma oferta que vd ao encontro das reais
necessidades do mercado de trabalho, todos os anos serao definidas as dreas e saidas profissionais a
priorizar, nos seguintes termos’:

e 80% da oferta de formagao deve ser orientada para as saidas profissionais de prioridade 1, 2 ou 3, atentas as
condigGes logisticas dos Centros e das entidades externas;

e 20% da oferta de formagao pode, em fungdo das especificidades regionais e locais do mercado de emprego,
abranger outras saidas ndo consideradas prioritarias a nivel nacional;

e Os Centros de Formagdo do IEFP,IP devem ter um papel central no desenvolvimento de cursos prioritarios,
designadamente em areas com maior incorporagao tecnoldgica.

Qualificar os jovens para promover o aumento da competitividade das empresas, designadamente em
setores de bens e servicos transaciondveis, potenciando, por esta via, a criacdo de emprego qualificado
constitui um compromisso que nos vincula coletivamente.

! A identificacdo das saidas profissionais prioritarias para o planeamento da oferta de formacdo para 2012 integra o Anexo 1 do presente
regulamento.
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PREAMBULO

De acordo com o Decreto-Lei n.2 396/2007, de 31 de dezembro - que estabelece o regime juridico do
Sistema Nacional de Qualificagées (SNQ) e define as estruturas que asseguram o seu funcionamento - os
cursos de aprendizagem assumem-se como uma modalidade de formacao de dupla certifica¢ao.

A Portaria n.2 1497/2008 de 19 de dezembro, regula as condi¢des de acesso, a organizacdo, a gestdo e o
funcionamento dos cursos de aprendizagem, bem como a avalia¢do e a certificacdo das aprendizagens.

Os cursos de aprendizagem sdo cursos de formagdo profissional inicial, em alternancia, dirigidos a
jovens, privilegiando a sua inser¢ao no mercado de trabalho e permitindo o prosseguimento de estudos,
gue se regem pelos seguintes principios orientadores:

« Intervengao junto dos jovens em transi¢do para a vida ativa e dos que ja integram o mercado de
trabalho sem o nivel secundario de formagdo escolar e profissional, com vista a melhoria dos niveis
de empregabilidade e de inclusdo social e profissional;

o Organizagdao em componentes de formagdo - sociocultural, cientifica, tecnoldgica e pratica - que
visam as varias dimensdes do saber, integradas em estruturas curriculares predominantemente
profissionalizantes adequadas ao nivel de qualificacdo e as diversas saidas profissionais;

« Reconhecimento do potencial formativo da situagao de trabalho, através de uma maior valorizacao
da intervencao e do contributo formativo das empresas, assumindo-as como verdadeiros espacos de
formacao, geradores de progressao das aprendizagens;

« Regime de alternancia entendido como uma sucessao de contextos de formagao, articulados entre
si, que promovem a realizagdo das aprendizagens com vista a aquisicdo das competéncias que
integram um determinado perfil de saida.

O IEFP, IP, para além de desenvolver esta modalidade no quadro da respetiva rede de Centros de
Formacdo Profissional é, também, o organismo competente por, anualmente, definir as areas de
educagdo e formagao a privilegiar em funcdo das dindmicas do mercado de emprego, definir os critérios
para apresentacdo de candidaturas por outras entidades formadoras e decidir sobre a aprovagao das
mesmas.

O presente regulamento especifico pretende disponibilizar toda informacdo necessaria ao
desenvolvimento destes cursos, estruturando-se em duas partes:

1. aprimeira respeitante a aspetos técnico-pedagogicos e organizativos, e
2. asegunda respeitante aos aspetos administrativo-financeiros,

assumindo-se como um documento normativo fundamental na dinamizagdo/operacionalizacdo desta
modalidade de formacao, seja no quadro do IEFP, IP, ou na relagdao entre o IEFP, IP e as entidades
formadoras externas.

No quadro desta relagdo, as entidades articulam com os servigos do IEFP, IP, que a seguir se indicam, em
fungdo da natureza das matérias:

» Delegagbes Regionais — matérias administrativo-financeiras
« Centros de Formagao Profissional — matérias técnico-pedagdgicas

% Alterada pela Portaria n.2 289/2009, de 20 de margo e pela Portaria n.2 73/2010, de 4 de fevereiro.
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Ao longo do texto quando se pretende referir indistintamente Centros de Formacgdo Profissional e
entidades formadoras externas, a designacao utilizada é de entidades formadoras. Nas demais situa¢des
referem-se expressamente cada uma das entidades.

Com vista a permitir uma mais imediata identificagcdo das altera¢des introduzidas por esta nova versao
do regulamente especifico, recorreu-se a seguinte sinalética:

@ Atualizag¢do de procedimentos ja adotados

2 Novos aspetos/procedimentos a adotar

Optou-se, igualmente, ao longo desta versdao do regulamento, por disponibilizar um conjunto de links
ativos internos ao proprio documento ou para diplomas legais, sites de organismos cuja informacdo se
reveste de utilidade para algumas das matérias abordadas, entre outros. No entanto, mantém-se a
necessidade das entidades formadoras confirmarem, em cada momento, a atualidade da informacao,
com particular incidéncia nos diplomas legais.

O presente regulamento aplica-se:

e as novas acoes de formacgao a iniciar a partir da data de publicagdo deste regulamento;
« as agoes jd iniciadas quando transitarem de periodo de formacao a partir da mesma data.
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Aprandizagem

Parte 1 | Procedimentos Técnico-Pedagodgicos

1.1. Destinatdrios e condi¢des de acesso

1.1.1 | Idade e habilitagdes escolares

Os cursos de aprendizagem destinam-se a jovens que devem reunir, cumulativamente, os seguintes
requisitos:

« Idade inferior a 25 anos;
« 3.2 ciclo do ensino basico ou equivalente;

ou

« habilitagdo superior ao 3.2 ciclo do ensino bdasico ou equivalente, sem conclusdo do ensino secundario
ou equivalente.

Em situagOes excecionais, a Delega¢do Regional poderd emitir parecer favoravel a propostas de
integracdo de candidatos com idade igual ou superior a 25 anos, quando se trate de candidatos
desempregados inscritos nos Centros de Emprego para os quais ndo existam ofertas formativas no
ambito de outras modalidades de formagdo de dupla certificacdo, nomeadamente, cursos de educacdo e
formacdo para adultos (EFA), compativeis com os respetivos interesses e necessidades de qualificacao.

1.1.2 | Defini¢do de percursos de formagdo com dispensa de frequéncia de UFCD

Podem ser dispensados da frequéncia de uma ou mais UFCD, com a atribuicio dos créditos
correspondentes®:

« 0s detentores do nivel 2 de qualificacdo, obtido em percurso de dupla certificagdo, que integre
unidades de formagao iguais ou equivalentes as do curso que pretendem frequentar;

 0s jovens que tenham frequentado, um ou mais anos de um qualquer curso de nivel secunddrio, em
funcdo dos conhecimentos e competéncias certificados.

A andlise das situagdes anteriormente referidas deve resultar da apresentagdo de um requerimento
dirigido pelo candidato ao responsavel pela entidade formadora. Este requerimento deve, desde logo,
fazer-se acompanhar de cdpia dos documentos que certificam os conhecimentos e as competéncias
adquiridos.

Cabe a equipa técnico-pedagdgica de um curso de dupla certificacdo, que se encontre a decorrer na
entidade formadora e que confira a mesma qualificagdo (preferencialmente, no ambito da modalidade de
cursos de aprendizagem), 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.

® A concretizar-se a partir da entrada em vigor do Sistema Nacional de Créditos.
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As propostas de percursos formativos, a aprovar pelo responsavel da entidade formadora, devem, em
funcdo das competéncias comprovadas, mencionar as UFCD que o candidato se encontra dispensado de
frequentar e os créditos’ a atribuir, bem como identificar aquelas que deve realizar, tendo em vista a
obtencado do nivel 4 de qualifica¢do.

Antes de iniciar a formacao, o candidato deve, obrigatoriamente, apresentar os originais dos documentos
gue acompanharam o requerimento, devendo atestar-se no respetivo processo a conformidade das

copias.

A aprecia¢do da analise efetuada bem como o percurso definido sdo elementos obrigatérios no dossié
técnico-pedagégico da acdo de formacdo que o formando integrar.

1.2. Caracterizacdo das entidades

Podem participar no desenvolvimento dos cursos de aprendizagem, para além dos Centros de Formacgao
Profissional de gestdo direta e de gestao participada, as seguintes entidades com as seguintes
atribuigdes:

Entidades Formadoras Entidadesde Apoioa
Externas (EFE) Alternancia (EAE)
» Organizar e desenvolver as = Assegurar a FPCT de acordo = Disponibilizar recursos fisicos
componentes de formagao comum plano individual de e/ou humanos para o
sociocultural, cientificae atividades. desenvolvimento dos cursos,
tecnoldgica; numa légica de partilha e
« Acompanhar a formagio otimizacdo dos meios publicos

pratica em contexto de
trabalho (FPCT) realizada numa
entidade de apoio a
alternancia;

» Assegurar diretamente a
FPCT, de parte ou da totalidade
dos formandos.

1.3. Entidades formadoras externas (EFE)

Na elaboracdo dos planos anuais de atividades os Centros de Formacdo Profissional devem
considerar todos os cursos de aprendizagem a desenvolver em resposta as necessidades do mercado de
trabalho, permitindo identificar, nesse momento, as acGes que, face a capacidade interna instalada,
deverao ser realizadas por EFE.

Sempre que haja necessidade de recorrer a EFE, o IEFP, IP, através das suas Delegacdes Regionais, deve
implementar a metodologia definida neste ponto, garantindo os principios de concorréncia e de
transparéncia, com vista a manutengdo da bolsa regional de EFE, assegurando a uniformidade de
critérios aquando da respetiva selegao.
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1.3.1 | Levantamento das necessidades de formagdo

Levantamento das necessidades de formagdo na regido | 3 anos

Com recurso a:

Inquéritos elaborados no dmbito do Ministério da Economia e do Emprego; informagdo sobre o mercado de
trabalho disponivel nos Centros de Emprego; estudos setoriais/regionais da responsabilidade de diversas
entidades, bem como a informagao disponivel no ambito das Redes Regionais para o Emprego.

Levantamento da capacidade formativa instalada na rede de Centros de

Emprego e Formacgao Profissional do IEFP, IP e nos Centros de Formagdo
Profissional de gestdo participada | 3 anos

No que concerne aos Centros de Formagdo Profissional de gestdo participada, nao devem ser apenas
considerados os sedeados na respetiva regido, na medida em que estes Centros desenvolvem a sua
atividade a nivel nacional, dispondo de recursos (didaticos, pedagdgicos e humanos) e de capacidade
instalada, que Ihes permitem, na maior parte dos casos, dar resposta as necessidades de formagdo em
varios pontos do pais.

Identificacgdo das necessidades de formagdo que excedem a

capacidade instalada no IEFP, IP

Com vista a identificagdo das agdes que podem vir a ser desenvolvidas por EFE, ou em colaboragdo
com EPQ.

1.3.2 | Processo de candidatura e admissdo a bolsa

Podem constituir-se como EFE:

Entidades tuteladas pelo ministério responsavel pela drea da formagao profissional.

Entidades formadoras publicas e privadas, devidamente certificadas no ambito do sistema de
certificacao de entidades formadoras, com excegao das escolas basicas, secundarias e profissionais.

Contudo, podem ser autorizadas a realizar estes cursos as EFE titulares de estabelecimentos de
ensino privados que tiverem por objeto social (a par do ensino sujeito a tutela do Ministério da
Educagdo e da Ciéncia) o desenvolvimento de agbes ao nivel da formagdo profissional ou
qualificagdo, consubstanciando entidades formadoras certificadas no ambito do sistema de
certificacdo de entidades formadoras.

Para esse efeito, devem as delegacOes regionais comprovar que as entidades titulares de
estabelecimentos de ensino privados desenvolvem a respetiva forma¢ao com autonomia logistica e
pedagdgica relativamente ao ensino regular ou profissional ministrado pelos estabelecimentos de
que sao titulares.

As entidades que pretendam intervir nos cursos de aprendizagem, a data de apresentagdo das
candidaturas, devem reunir os seguintes requisitos:

Encontrarem-se regularmente constituidas e devidamente registadas;

Terem a situacdo regularizada em matéria de impostos, de contribuicGes para a Segurancga Social e de
restituicdes no ambito dos financiamentos do IEFP, IP;
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o Encontrarem-se certificadas no ambito do sistema de certificacdo de entidades formadoras;

o N3do terem sido condenadas por violagdo da legislagao sobre trabalho de menores e discriminagdo no
trabalho e no emprego, nomeadamente em fungao do género;

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

As candidaturas a bolsa de entidades formadoras externas estdo abertas ao longo do ano, pelo que as
entidades que redinam aqueles requisitos e se queiram constituir como EFE podem fazé-lo a qualquer
momento, devendo para o efeito remeter o processo a respetiva Delega¢ao Regional, composto pelos
seguintes elementos:

a) ficha de inscri¢do (aANEX0 2.1);
b) cdpia da certificagdo como entidade formadora;
¢) documentacdo necessdria para a afericdo dos critérios constantes da ficha de inscricao.

Sempre que necessdario, com o objetivo de alargar o universo de EFE, a Delegacdo Regional pode recorrer
a formulacdo de convites diretos e aos canais habituais de divulgacdo, incluindo a imprensa, para
promover a candidatura de novas entidades a bolsa.

1.3.2.1 | Circuito de receg¢do — analise — decisdo de candidaturas

=== 2 50 pontos — Admissdo a bolsa

Processo = —--——-—-——-——--—--—--== DR DR
completo Analise* Notificagdo
# (30 dias) decisgo’
. EFE DR — | - <50 pontos — i---- N&o admissdo a bolsa
—— N Anélise i
Inscricao |
processo i

DR oo
Processo -

Pedido Envio
elementos® elementos

incompleto
A ordenacdo das entidades formadoras externas admitidas a bolsa é feita por saida profissional e
hierarquizada de acordo com a pontuacdo obtida, e é objeto de divulgagdo no portal do IEFP, IP.

Nos casos em que duas, ou mais, entidades obtenham a mesma pontuagdo, devera privilegiar-se a
entidade que assuma, simultaneamente, a qualidade de entidade formadora e de entidade de apoio a
alternéncia, conforme o disposto no nimero 4 do artigo 4.2 da Portaria n.2 1497/2008.

1.3.3 | Protocolos de colaboragao

Quando se revelar necessario proceder ao reforgo/renovagio da bolsa de EFE, em &reas de formacdo
consideradas estratégicas para a economia nacional, em particular em setores de bens e servicos
transaciondveis, podem adotar-se mecanismos excecionais, através da celebracao de protocolos de
colaboragdo (ANExo 4).

* Matriz de analise (ANEXO 2.1)
®> Minuta de Oficio de notificagdo de decisdo (ANEXO 3)
® Minuta de Oficio de pedido de elementos (ANEXO 3)
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As entidades com as quais podem vir a ser a ser celebrados protocolos sdo identificadas pelo Conselho
Diretivo do IEFP, IP ou pela prépria tutela. Podem, ainda, ser propostas pelas Delegac¢Oes
Regionais/Centros de Emprego e Formacdo Profissional ou por iniciativa das préprias entidades, ficando
sujeitas a decisdo do IEFP, IP.

A integragdo na bolsa, por esta via, confere as entidades protocoladas prioridade em relagdo aquelas cuja
integracdo se fez através de candidatura, na inten¢ao de atribuicao de uma determinada agao, ficando,
no entanto, sujeitas a obtencdo de um parecer favoravel na sequéncia da visita de credenciacdo
técnico-pedagdgica.

1.3.4 | Sele¢do das entidades formadoras externas - credenciacdo técnico-pedagédgica

Antes do inicio das ac¢dOes, as Delegacdo Regionais, através das unidades organicas locais, contactam a
entidade, que firmou protocolo com o IEFP, IP ou que obteve melhor pontuagdao na sequéncia do
processo de candidatura, dentro de cada saida profissional, procedendo a respetiva visita de
credenciacdo técnico-pedagdgica, avaliando, no local, os aspetos constantes do mesmo formulario que a
entidade preencheu para efeitos de inscricdo na bolsa (ANEx0 2.2).

A pontuacgdo resultante da realizacdo de uma visita é atribuida por saida profissional. Assim,

Visitade

credenciacdo
técnico-pedagadgica

Pontuacdo Eliminagdo da bolsa Visita de credenciacio  técnico-
<50 pontos - L= -pedagdgica a entidade posicionada
imediatamente a seguir

| Pontuacdo Notificagao para apresentagao
250 pontos -) de pedido de financiamento

«
Uma entidade que integre a bolsa para mais do que uma saida profissional, pode, na sequéncia de uma visita que culmine com
a atribuicdo de uma pontuagao inferior a 50 pontos numa dessas saidas, manter-se na bolsa excluindo, porém, a possibilidade
de desenvolver formagdo naquela em que obteve a referida pontuagao.

A pontuacao e o subsequente parecer resultantes da visita sdo validos, por saida profissional, por um
periodo maximo de 3 anos, podendo, desta forma, ser considerados para outra(s) acdo(des) de formacao,
qguer no quadro do mesmo Centro de Formagao Profissional, quer no quadro de outro centro da rede do
IEFP, IP.

1.3.5 | Responsabilidades e deveres das entidades formadoras externas

1. S3o da responsabilidade das EFE, no ambito da coordenag¢do dos processos de formacgdo, as
seguintes fungoes:

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

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

Cursos de Aprendizagem | Regulamento Especifico Pagina 9 de 45


http://www.iefp.pt/formacao/ModalidadesFormacao/CursosAprendizagem/Documents/Cursos_Aprendizagem_Regulamento_Especifico_2012/Procedimentos_tecnico_pedagogicos/RE_APZ_2012_Anexo_2_Fichas_inscricao_bolsa_credenciacao_TP_1.xls

' ‘ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL, IP

f)

Constituir as equipas pedagdgicas, de acordo com os requisitos legais exigidos em cada dominio
de formacdo, prestando a informacao necessaria sobre os cursos de aprendizagem e o contexto
institucional em que os mesmos decorrem;

Acompanhar as atividades formativas desenvolvidas pelas EAA;

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

Respeitar e fazer respeitar as condigGes de higiene, satide e seguranga no trabalho.

2. Constituem deveres das EFE:

a)

b)

d)

e)

f)

j)

k)

Sujeitar-se a acGes de verificagdo, de auditoria e de avaliagdo por parte das entidades que a
seguir se indicam, fornecendo todos os elementos relacionados, direta ou indiretamente, com o
desenvolvimento das a¢ées financiadas:

% Instituto do Emprego e Formacao Profissional, IP (IEFP, IP)

% Ministério da Economia e do Emprego (MEE)

% Programa Operacional Potencial Humano (POPH)

% Entidades de auditoria e controlo no ambito do Fundo Social Europeu (FSE)

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

Justificar a aquisicdo de bens e servigos, através de faturas e recibos ou documentos
equivalentes de quitacdo fiscalmente aceites podendo, no caso das vendas a dinheiro, estes
substituirem as faturas;

Identificar, claramente, nas faturas ou documentos equivalentes, bem como nos documentos de
suporte a imputagdo de custos internos, o respetivo bem ou servigo e a formula de cédlculo do
valor imputado ao pedido;

Abrir e manter conta bancaria especifica, através da qual sejam efetuados, exclusivamente, os
movimentos financeiros referentes aos projetos financiados;

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

Identificar a chave de imputagdo ao centro de custos, no caso de custos comuns;

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

Desenvolver a formacgdo programada com respeito pelas normas legais aplicaveis, pelas
condigbes de aprovagdo da agdo e da eventual concessdo de apoios;

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

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

Cumprir o contrato de formagao celebrado com os formandos;
Ndo exigir do formando tarefas ndo compreendidas nos objetivos do curso;

Divulgar, convenientemente, a todos os formandos, o regime de direitos e deveres que |Ihes sdo
atribuidos;
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o) Afixar cartazes permanentes e visiveis, nos locais onde decorrem as a¢des, contendo a indica¢do
do financiamento pelo FSE e pelo Estado Portugués e respetivas insignias da Unido Europeia e
da Republica Portuguesa;

p) Cumprir as normas e procedimentos previstos na legislagdo comunitaria e nacional em matéria
de informagdo, divulgacao e publicidade dos apoios de cofinanciamento das acdes de
formacao, em conformidade com o disposto no ponto 2.1.1. do presente regulamento.

A estas entidades, para além da responsabilidade da organizacdo das diferentes componentes de
formagdao, compete-lhes, igualmente, a organizacdo e apresenta¢do dos processos de candidatura,
reembolsos intercalares e saldo, bem como a organizagdo e atualizacdo dos processos técnico-pedagdgico
e contabilistico-financeiro das acGes de formagdao que desenvolvem.

1.3.6 | Extingdo de entidades formadoras externas

Em caso de extingdo da entidade formadora externa, os respetivos dossiés técnico-pedagdgicos e
administrativo-financeiros, completos, organizados e atualizados, sdo confiados ao Centro de Formagao
Profissional com o qual se relacionou durante o desenvolvimento da formacao.

1.4. Entidades de apoio a alternancia (EAA)

As EAA sdo pessoas, singulares ou coletivas, legalmente constituidas, que enquadrem a FPCT, de parte ou
da totalidade dos formandos de cada acdo de formacgdo, em articulacdo com a entidade formadora.

As EAA devem reunir cumulativamente as seguintes condigdes:

a) Encontrarem-se regularmente constituidas e devidamente registadas;

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

c) Nao 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 regulariza¢dao das obrigacdes dai
decorrentes;

d) Nao terem sido condenadas por violagdo da legislagdo sobre trabalho de menores e discriminagdo no
trabalho e no emprego, nomeadamente em fungao do género;

e) Disporem de ambiente de trabalho, condi¢des de higiene e seguranga e meios técnicos, humanos e
materiais capazes de assegurar a formacdo profissional necessaria e adequada a qualificagdo para
uma profissdo;

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

As EAA sdo selecionadas pelas entidades formadoras, podendo, se assim for entendido, proceder-se a
celebragao de protocolos de colaboragao também com estas entidades, utilizando, para o efeito o
modelo constante do ANExO 5.

Para efeitos de realizacdo da componente de formacdo pratica em contexto de trabalho, devera
proceder-se a uma visita de caracterizagao técnica, a acontecer, obrigatoriamente, antes do inicio da
componente, através da avaliacdo no local, das condi¢des existentes, com base no anexo 1 do Guia de
Orientagdes da Formagdo Prdtica em Contexto de Trabalho — ANEXO 6).
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1.5. Entidades parceiras para a qualificagdao (EPQ)

A celebracdo de protocolos de parceria, com escolas basicas, secundarias e profissionais, visam, num
quadro de complementaridade de intervencbes, otimizar, a nivel local, os recursos humanos
(professores/formadores), materiais (espacos de formacgdo - salas, oficinas, laboratérios), entre outros,
promovendo a sua ocupag¢ao a 100%, e permitindo, ainda, a partilha e troca de experiéncias entre os
diferentes operadores publicos de educacao e formacao.

Prevé-se, assim, que as componentes de formagdo sociocultural e cientifica possam ser desenvolvidas
nos espacos dos estabelecimentos de ensino acima referidos, ou outros, decorrendo a componente de
formagao tecnoldgica nos espacos dos Centros de Formacgao Profissional.

Por outro lado, preconiza-se que as escolas que cedam os seus recursos no ambito deste tipo de
parcerias, possam utilizar as oficinas e outros espagos e equipamentos dos Centros de Formacgio
Profissional, no sentido de colmatar a eventual inexisténcia destes meios técnicos no quadro da rede de
escolas do ensino regular.

Na celebracdo destes protocolos deve atender-se ao fator da proximidade geografica entre os diferentes
espacos de desenvolvimento da formacgao, garantindo-se que a deslocacdo dos formandos de um local
para outro é efetuada sem perturbacbes ao seu normal funcionamento, podendo, ainda, e
particularmente nos casos em que a rede de transportes publicos ndo for compativel com os horarios da
formacao, serem estabelecidos contactos com as autarquias locais, atentas as suas responsabilidades no
quadro do desenvolvimento socioecondmico e da promocao da educacao.

Por se tratar de parcerias que devem ser promovidas localmente, e cujos termos, designadamente, no
que concerne as condi¢cdes de cedéncia/partilha de meios, se admite que possam variar em fungdo de
inimeros fatores, os quais ndo sdo passiveis de antecipa¢cdo exaustiva, foi elaborada uma minuta de
protocolo (aANExo 7), que, pretendendo orientar a instituicio destas parcerias, esta aberto aos
ajustamentos que se entendam por convenientes na relacdo a firmar entre o IEFP, IP e as escolas.

1.6. Sistema de gestao das entidades intervenientes nos cursos de aprendizagem

Todas as entidades que se constituam como parceiras do IEFP, IP (entidades formadoras externas,
entidades de apoio a alternancia, entidades parceiras para a qualificacdo) devem ser registadas na base
de dados a criar pelo Departamento de Formagdo Profissional, assegurando os Centros de Formagao
Profissional o registo da informacdo, que devera manter-se permanentemente atualizado.

1.7. Componentes de formagao

O desenvolvimento dos cursos de aprendizagem pressupée uma forte interacdo entre as diversas
componentes e contextos de formagdo, reconhecendo a situagdo de trabalho um elevado potencial
formativo e encarando a alternancia como uma sucessao de contextos de formacgao, articulados entre
si, que promovem a aquisicdo das competéncias que integram um determinado perfil de saida.
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Estes cursos integram, assim, as componentes de formagdo abaixo elencadas, que prosseguem os

segu

intes objetivos:

Formagao Sociocultural

Visa a aquisi¢do ou refor¢o de competéncias académicas, pessoais, sociais e profissionais, tendo em vista a
insercdo na vida ativa e a adaptabilidade aos diferentes contextos de trabalho.

Visa, ainda, potenciar o desenvolvimento dos cidaddos, no espago nacional e comunitario, proporcionando
as condi¢Oes para o aprofundamento das capacidades de autonomia, iniciativa, autoaprendizagem, trabalho
em equipa, recolha e tratamento da informacao e resolugdo de problemas.

Form

~ . rpe

acdo Cientifica

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

Form

~ 7 e

acdo Tecnoldgica

Visa, de forma integrada com as restantes componentes, dotar os formandos de competéncias tecnoldgicas
que lhes permitam o desenvolvimento de atividades praticas e de resolugdo de problemas inerentes ao

exercicio de uma determinada profissao.

Form

acao Pratica em Contexto de Trabalho

Visa, desenvolver novas competéncias e consolidar as adquiridas em contexto de formagdo, através da

realizagdo de atividades inerentes ao exercicio profissional, bem como facilitar a futura inserg¢do profissional.

1.8. Estrutura curricular

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

curricular que a seguir se apresenta.
P Nivel 4 Periodos de formagao
Componentes Areas de Dominios de Formagso s (duragdo de referéncia)
de Formagio Competéncia Duragdo (horas)
Minima | Maxima 1.2 2.2 3.2
- Viver em Portugués 240 280 100 100 7>
Linguas, Cultura |~ (¢ o 1O fn oo 200 200/ 100| 50| 50
e Comunicaggo |~ & 100 100 50| 25| 25
Sociocultural 540 580 250| 175 150
Cidadania e - Mundo Atual 80 110 >0 25 25
Sociedade - Desenvolvimento Social e Pessoal 80 110 >0 25 25
160 220 100 50 50
- . 75 75 50
Cientifica Ciéncias Basicas | oo Realidade 75| 75| 50
200 400 150| 150| 100
Tecnoldgica Tecnologias - Tecnologias Especificas 800 1000 400| 300| 300
Prética Contexto de Trabalho 1100 1500 300 550| 650
TOTAL 2 800 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 contetdos e objetivos/competéncias.
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1.8.1 | Atividades de desenvolvimento

Os cursos de aprendizagem preveem que, a durac¢do total constante dos respetivos planos curriculares,
possam acrescer, distribuidas ao longo dos trés periodos de formacdo, até 90 horas destinadas a
favorecer o desenvolvimento dos formandos, seja através da realiza¢ao de atividades de apoio e de
recuperagao (30 horas), que fomentem o sucesso das aprendizagens, seja através do desenvolvimento de
projetos transdisciplinares (60 horas), que promovam o espirito de cidadania e de intervencado
comunitaria, bem como o desenvolvimento de competéncias de indole artistica, cultural e desportiva que
desempenham um papel estruturante na formagdo harmoniosa e equilibrada da personalidade dos
jovens.

Com um projeto transdisciplinar - entendida a transdisciplinaridade como a forma de aprender sem
estabelecer fronteiras entre as diversas areas de conhecimento - pretende-se desenvolver e/ou reforcar
algumas competéncias dos formandos nos dominios pessoal e social, favorecendo um desenvolvimento

individual mais integrado e completo.

Do ANEXxo 8 constam os principios orientadores para o desenvolvimento destes projetos.

1.9. Planificagdo, organizacao e desenvolvimento da formagao

1.9.1 | Referenciais de formagao

Os cursos de aprendizagem desenvolvem-se com base nos referenciais de formagado definidos para as
diferentes componentes:

Componente de Formagao . Referenciais de Formagao

Definidos pelo IEFP, IP, disponiveis em:

Sociocultural

o www.iefp.pt > Formag¢do > Modalidades de Formagdo > Cursos de
aprendizagem > Referenciais de Formagao

Cientifica e, complementarmente, em

e www.catalogo.angep.gov.pt

Desenvolvem-se com base nas UFCD da componente tecnolégica dos
referenciais de formagdo de nivel 4 constantes do CNQ, disponiveis
em:

o www.iefp.pt > Formagdo > Modalidades de Formagdo > Cursos de
aprendizagem > Referenciais de Formacao
e, complementarmente,

e www.catalogo.angep.gov.pt

Tecnolégica
e
Pratica

A integracdo dos cursos de aprendizagem no Catalogo Nacional de
Qualificagbes nao dispensa a consulta dos respetivos planos
curriculares disponiveis no portal do IEFP, IP.

1.9.2 | Novos referenciais de formagdo

Sempre que seja identificada a necessidade de formagao numa saida profissional para a qual nao exista
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resposta devem os Centros de Formagdo Profissional apresentar uma proposta, devidamente
fundamentada, ao Departamento de Formagao Profissional, que analisara da oportunidade da mesma em
articulacdo com a ANQEP, IP, tendo em vista o desenvolvimento do novo referencial de formacdo e a
respetiva disponibilizacdo no CNQ.

1.9.3 | Planificagdo

No quadro da planificacdo da acdo de formacdo, deve ser elaborado um cronograma (ANEXO 9),
permanentemente atualizado, considerando os seguintes aspetos:

a) planificagao da totalidade do percurso formativo;

b) distribuicdo 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 tecnoldgica;

c) identificacdo de todos os periodos de realizagao da FPCT;

d) desenvolvimento dos projetos transdisciplinares bem como das atividades de recuperag¢ao, quando
estas se verifiquem;

e) a prova de avaliagao final;

f) identificacdo de todos os momentos de interrup¢ao da formagdo (fins-de-semana, feriados, férias);
g) identificacdo das reunides regulares da equipa técnico-pedagogica.

h) identificacdo das visitas a realizar as EAA no quadro do acompanhamento a componente de FPCT.

1.9.4 | Constituigdo dos grupos

As acOes de formacdo devem integrar formandos que reunam as condicbes de acesso - idade e
habilitacGes escolares - independentemente da situa¢ao face ao emprego.

As a¢Oes podem integrar:

e um minimo de 15 formandos, apenas quando ndo existam condicGes, em termos de espagos e
equipamentos, que permitam o desenvolvimento da formacdo com qualidade para um numero
superior;

e um maximo de 25, quando existam condigdes que garantam a qualidade da formagdo para este
numero de formandos.

Apenas em casos excecionais e devidamente fundamentados os cursos de aprendizagem podem iniciar-se
com um numero de formandos inferior ou superior ao acima definido, mediante autoriza¢do do IEFP, IP,
através das respetivas DelegagGes Regionais.

1.9.5 | Estratégias para a otimizacdo da formagao

Por forma a minimizar as consequéncias negativas dos abandonos da formag¢dao, nomeadamente, a
subutilizacdo de recursos fisicos e humanos, colocando em causa a razoabilidade financeira das ag¢Ges
através do aumento do custo/hora formando, e a permitir o acesso a formagdo de um maior nimero de
jovens, devem ser adotadas as seguintes estratégias:

1.9.5.1 | Substituigdo de formandos desistentes no 1.2 periodo de formagdo

Durante o 1.2 periodo de formagdo, os formandos que desistam podem ser substituidos por outros,
devendo a integracdao dos novos formandos realizar-se até ao final do 2.2 trimestre de formacao.
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Para tal, devem aceitar-se inscricdes de candidatos apds o inicio da formacgao.

Iniciado o 3.2 trimestre de formagao, deixa de ser pedagogicamente recomendada a integracdo de
formandos em substituicdo de desistentes, considerando o tempo decorrido desde o inicio da formacdo e
a dificuldade acrescida na recuperacdo das aprendizagens.

Para os novos formandos devem ser planeadas atividades de recuperagao que lhes permitam adquirir os
conhecimentos e as competéncias correspondentes as unidades de formacao ja desenvolvidas.

Exemplo (grupo de 20 formandos):

1.2 trimestre de 2.2 trimestre de 3.2 trimestre de
20 formacao 20 formacio 20 formagdo

formandos / formandos / formandos /

S

|
I
\ 4 \ 4 \ 4
XKV RY RY
As atividades de recuperagdo podem decorrer até ao final

do 2.2 trimestre.

As atividades de recuperagdo podem decorrer até ao final
do 3.2 trimestre.

Organizacgdo das atividades de recuperacao (pelo formador)

e Identificagdo das UFCD nao frequentadas, por componente;
o Definicdo de um plano de atividades de recuperagao, em articulagdo com os restantes
formadores, que identifique para as UFCD nao frequentadas:
- o periodo de desenvolvimento;
- as atividades praticas integradoras;
- os conteudos tedricos;
- osrecursos didaticos;
- oscritérios de avaliagao.
e Articulagdo com o tutor da FPCT, nos casos em que esta componente ja tenha sido iniciada,
para efeitos de recuperacgao.

Estas atividades podem implicar a realizacdo de trabalhos fora do horario e do espago de formagao,
podendo, ainda, utilizar-se as 30 horas/percurso previstas no ponto 1.8.1.

As atividades de recuperacdo sdo orientadas pelo responsavel pedagdgico, que pode assegurar, no
maximo, o acompanhamento de 5 formandos, em simultaneo.

Nestes casos, deve prever-se o pagamento de 7 horas/més (independentemente do nimero de
formandos em recuperacdo), considerando os periodos de desenvolvimento definidos no exemplo acima
apresentado.

Quando assumir esta funcdo, o responsavel pedagdgico ndo deve assegurar, em simultdneo, a
coordenacgdo de mais do que trés a¢des de formacgao.
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1.9.5.2 | Inicio, em simultaneo, de 2 agbes que visem a mesma saida profissional

Sempre que existam condicGes para o efeito, as entidades formadoras devem promover o inicio em
simultaneo de duas agdes que visem a mesma saida profissional, ou, no limite com um desfasamento de
1 més entre a primeira e a segunda.

Desta forma, no caso de se verificarem desisténcias em nimero que comprometa uma adequada e eficaz
utilizacdo dos fundos publicos, estardo criadas as condi¢Ges para que as duas a¢des se fundam numa
unica.

1.9.6 | Publicos com necessidades educativas especiais

Quando estes cursos integrarem publicos com necessidades educativas especiais, devidamente
comprovadas, as metodologias de aprendizagem, os referenciais de formacgao, os conteudos, as duragdes
de referéncia e a avaliacdo poderdo ser adaptados as respetivas necessidades, mediante proposta da
entidade formadora e autoriza¢ao do IEFP, IP.

1.9.7 | Carga horaria

As atividades de formacgdo - cujo horario devera ser fixado entre as 8h00 e as 20h00 - devem organizar-se
com base nas seguintes cargas horarias didrias, semanais e por sessdo:

30 a 35 horas
semanais

Regime

6 a 7 horas

]
1
i ' iari
Laboral - ! diarias

As excegbes a esta carga horaria aplicam-se ao periodo de FPCT (consultar o Guia de Orientag¢bes da
Formagdo Prdtica em Contexto de Trabalho - ANEXO 6).

Sempre que uma UFCD integre conteidos predominantemente tedricos ndo deve prever-se o
desenvolvimento de mais do que duas sessdes consecutivas dessa mesma unidade.

1.9.8 | Visitas pedagodgicas

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

a) As propostas de visitas pedagdgicas (anexo 10) devem ser apresentadas, pelo formador, ao
responsavel pedagodgico da acdo de formacdo com uma antecedéncia minima de duas semanas,
relativamente a data de realizagdo da mesma.

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

c) A aprovacao da proposta apresentada pelo formador, da competéncia do responsavel da entidade
formadora, deve basear-se, prioritariamente, na adequada definicdo dos objetivos pedagdgicos
da visita, na sua relacdo evidente com as atividades propostas e com a pertinéncia de ambos para o
desenvolvimento dos contelddos/objetivos pedagdgicos do dominio ou unidade de formacdo em que
a mesma se enquadra, pelo que estes devem encontrar-se claramente explicitados.
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d) A lista de presencas deve ser preenchida pelo formador em momento anterior ao da realiza¢do da
visita e assinada na ocasido por todos os presentes. As auséncias devem ser registadas, com a
maxima brevidade, no livro de sumadrios, na(s) sessdao(des) respetiva(s), a(s) qual(ais) correspondera o
sumario “Realizacdo de visita pedagdgica a ...”.

e) O original da lista de presencas sera entregue, obrigatoriamente, ao responsavel pedagogico da
acao, pelo formador, para inclusdao no dossié técnico-pedagdgico da acdo a que respeita.

1.9.9 | Formagdo pratica em contexto de trabalho (FPCT)

A FPCT visa a aquisicdo e a consolidacdo de competéncias técnicas, comportamentais e relacionais,
facilitadoras do desenvolvimento, com autonomia, das atividades que correspondem ao exercicio de uma
profissdo qualificada, bem como facilitar a futura (re)insercdo profissional.

As normas e procedimentos a verificar na realizagdo da FPCT constam do Guia de Orientacbes da
Formagdo Prdtica em Contexto de Trabalho (ANEXO 6).

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

enquadradoras da FPCT - sinénimo de entidades de apoio a alternancia no caso dos cursos de
aprendizagem.

1.9.9.1 | Duragdo

A duragao da FPCT pode variar entre 1 100 e 1 500 horas, distribuidas, de forma crescente, ao longo dos
trés periodos de formagao, conforme o constante de cada um dos planos curriculares.

1.9.9.2 | Avaliagdo

A avaliacdo desta componente de formacdo é apresentada no ponto 1.11.5 deste regulamento.

1.9.10 | Informagdo periddica sobre o desenvolvimento da a¢do

Em cada periodo de formagao deve realizar-se uma sessao de acompanhamento das EFE, por parte do
Centro de Formagado Profissional a qual esta reporta, relativa ao desenvolvimento da agao de formagao,
em matéria de:

a) Assiduidade;

b) Desisténcias/abandonos;

c) Resultados de aprendizagem;

d) Aplicacdo de estratégicas de recuperacao;

e) Relagdo com as EAA e metodologias de acompanhamento dos formandos durante a FPCT;
f) Organizacdo da formacdo e articulagdo entre componentes e contextos de formacao;

g) Verificagcdo dos documentos que integram o dossié técnico-pedagogico;

h) Outros aspetos considerados relevantes.
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Destas 3 sessdoes de acompanhamento (correspondentes aos 3 periodos de formacdo da ac¢do), uma
devera, obrigatoriamente, realizar-se na EFE, podendo as restantes decorrer nas instalagdes do Centro de
Formacado Profissional com o qual a EFE articula. Na sequéncia destas sessdes, devera produzir-se uma
sumula dos assuntos abordados, de forma clara e objetiva, que devem integrar o dossié
técnico-pedagdgico da respetiva acdo de formacao.

1.10. Metodologias

Os métodos pedagdgicos’ situam-se ao nivel da organizagdo e da sistematizacio de procedimentos e
atitudes dos formadores e dos formandos em contexto de formacdo e assumem-se como essenciais no
desenvolvimento harmonioso da relagao pedagdgica.

Os métodos devem, assim, ser selecionados pelos formadores com base, entre outros:

a) nas caracteristicas dos formandos;

b) nos resultados a alcangar;

c) nos conteuidos a transmitir;

d) nos contextos e recursos disponiveis;
e) nas aprendizagens a efetuar,

por forma a, por um lado, criar as condi¢Ges 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 dinamicos, capazes de participar nas organizacdes 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, analise critica, resolugao de problemas e de aprendizagem
ao longo da vida, decorrente da necessidade de adaptacdo a novas realidades sécio laborais, devem
privilegiar-se, no quadro dos processos formativos, os métodos ativos, que permitam o desenvolvimento
integrado do formando nas suas dimensdes profissional, pessoal e social.

Tendo em vista a aquisi¢cdao destas competéncias, o formador e, atenta a relevancia da componente de
FPCT, o tutor, ao selecionarem os métodos a aplicar em cada sessdo de formagdo, devem ter sempre
presente a realidade do grupo ou do individuo 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, sociolégica e afetiva de cada formando ou grupo de
formandos.

Neste processo de ajustamento deve-se procurar manter niveis elevados de motivagdo, de interesse e
de aquisicido de saberes, devendo prestar-se permanente atencdo as caracteristicas dos saberes a
transmitir, tendo presente que os individuos ndo aprendem todos da mesma maneira e que estabelecem
diferentes relagGes com o saber.

Considerando que os recursos didaticos se constituem como um suporte fundamental para a aplicacdo
dos métodos pedagdgicos, principalmente no que respeita aos métodos ativos, para o acompanhamento

” No ANEXO 11, encontram-se sistematizados alguns dos métodos pedagégicos mais usuais utilizados pelos formadores em situagio de
formagao.
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personalizado da progressdao dos formandos e para a adaptacdo do processo formativo ao perfil e ao
ritmo de aprendizagem individual, e uma vez que ndo se dispde de recursos diddticos estruturados para
cada uma das saidas profissionais, torna-se necessaria a respetiva elabora¢io/adaptacdo pelos
formadores ou a sua aquisi¢do pelas entidades formadoras.

Face ao significativo volume de recursos disponiveis na Mediateca de Formacdo Profissional, sugere-se
uma consulta regular da respetiva base de dados, sem prejuizo do estabelecimento de contactos diretos
com aquele centro de recursos.

1.11. Avaliagao das aprendizagens

1.11.1 | Principio e objetivos

O principio determinante no sistema de avaliacdo é o de que o processo de avaliagao deve refletir, com
rigor, o processo de formacdo, garantindo, desta forma, uma conformidade entre, por um lado,
processos, técnicas e instrumentos de avaliacdo e, por outro, conteddos formativos e atividades de
aprendizagem.

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

A avaliagdo destina-se:

a) a informar o formando sobre os progressos, as dificuldades e os resultados obtidos ao longo do
processo formativo;

b) identificar dificuldades ou lacunas na aprendizagem individual e insuficiéncias no processo de
ensino-aprendizagem e encontrar solugGes e estratégias pedagdgicas que favorecam a recuperagao e
o sucesso dos formandos;

c) acertificar as competéncias adquiridas pelos formandos com a conclusdo de um percurso.

A avaliacdo contribui, ainda, para a melhoria da qualidade do sistema de qualifica¢des, possibilitando a
tomada de decisGes para o seu aperfeicoamento e o reforgo da confianga social no seu funcionamento.

1.11.2 | 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:

« Uma avaliacdo formativa, que se projeta sobre o processo de formacdo e permite obter a
informacdo detalhada sobre o desenvolvimento das aprendizagens, com vista a definicdo e ao
ajustamento de processos e estratégias pedagdgicos e definicdo de eventuais planos de recuperacao.

A avaliacdo formativa promove:

% A producgdo de efeitos sobre o processo de formagdo e ndo exclusivamente sobre os resultados;

% Ainformagdo sobre a progressdo na aprendizagem, permitindo a redefinicdo de estratégias de recuperagdo
e de aprofundamento;

% A autorreflexdo sobre o processo formativo;

% A motivacao para o desenvolvimento de percursos de formagao subsequentes.
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« Uma avaliagdo sumativa - intermédia e final - que visa servir de base de decisdo sobre a progressado e
a certificacdo, respetivamente.

A escala a utilizar neste tipo de avaliacdo é quantitativa, de 0 a 20 valores.

1.11.3 | Critérios

A avaliacdo é realizada por unidade de formagdo e deve apoiar-se num conjunto de parametros a definir
pelo formador, desejavelmente concertado no ambito da equipa técnico-pedagodgica, em funcdo dos
objetivos da formacgado e das competéncias a adquirir, e ser do conhecimento da entidade formadora.

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

Dominio Exemplos
Aquisicdo de conhecimentos, desempenho profissional
e transferéncia de conhecimentos para novas situagdes

Aplicagdo de conhecimentos em diferentes contextos

Relacional Relagdes interpessoais, trabalho em equipa
Comportamental Iniciativa, autonomia, pontualidade, assiduidade

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

1.11.4 | Registo de resultados

Os resultados das aprendizagens devem ser registados regularmente em instrumentos de avaliagdo
disponiveis nas entidades formadoras, de forma direta ou mediante adapta¢des consideradas
pertinentes, ou a criar pelos formadores, que garantam a transparéncia e a coeréncia da avaliacdo.

1.11.5 | Formagdo pratica em contexto de trabalho

A avaliacdo da componente de FPCT segue as normas e procedimentos definidos, para este efeito, no
Guia de Orientacées da Formagdo Prdtica em Contexto de Trabalho (ANEXO ).

1.11.6 | Classificagdo por periodo de formagdo

A classificagao final em cada periodo de formacgdo é apurada nos seguintes termos:

Componentes* Férmulas Critérios a considerar

e A classificagdo destas componentes obtém-se pela média
aritmética das UFCD que as integram.
2rUFCD ¢ A classificagdo de cada componente nao pode ser inferior a

~ ho°UFCD 10 valores.

¢ Admite-se uma classificagdio minima de 8 valores numa
UFCD de cada uma destas componentes.

Sociocultural (FSC)
Cientifica (FC) cComp=
Tecnoldgica (FT)

FPCT (FP) - Esta classificacdo ndao pode ser inferior a 10 valores.

Classificagdo final _ FSC+FC+2FT+FP
, CFp=
do periodo 5

Esta classificacdo ndao pode ser inferior a 10 valores.

*Classificagdes arredondadas &s décimas Legenda:
cComp - classificagdo por componente
cUFCD - classificagdo por UFCD
CFp - classificagao final do periodo de formagéo
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1.11.6.1 | Percursos de formagao especificos ‘

1. Quando se trate da avaliagao de formandos com percursos de formagao resultantes de processos de
dispensa de frequéncia de UFCD, nos termos do previsto no ponto 1.1.2 deste Regulamento, as
classificagGes sdo obtidas tendo por base as UFCD frequentadas.

2. Quando se trate de formandos que integraram a formagao no final do 1.2 ou do 2.2 trimestre do
primeiro periodo, nos termos do previsto no ponto 1.9.5.1, a avalia¢cdo deve observar o seguinte:

. As atividades de recuperacdo sdao objeto de avaliagdo nos termos dos critérios definidos no
respetivo plano.

. Para efeitos de progressao para o 2.2 periodo, a classificacdo ndo pode ser inferior a 10 valores.

« A classificacdo obtida é a considerada para efeitos de apuramento da classificacdo de cada uma das
componentes, com excecao da FPCT, com base na seguinte férmula:

> cUFCD
nUFCD
2

+CAR

Legenda:

cC = classificagdo das componentes de formagao (sociocultural, cientifica e tecnologia)
cUFCD - classificagdo por UFCD

nUFCD - nimero de UFCD efetivamente frequentadas

cAR - classificacéo atividades de recuperagao

1.11.7 | Classificagdo da prova de avaliagdo final (PAF)

Apenas os formandos que obtenham uma classificagao igual ou superior a 10 valores, no final do 3.2
periodo de formacdo, realizam a prova de avaliagdo final (PAF).

Férmula Critérios a considerar

Prova de avaliagao final Esta classificacdo ndao pode ser inferior a 10

A definir pelo concetor da PAF

(PAF)* valores.
*Classificagdes arredondadas as décimas
1.11.8 | Classificagdo final
Férmula Critérios a considerar
Classificagdo final do CE = 3CFp+ PAF Esta classificacdo n3o pode ser inferior a 10
curso* 4 valores.

*Classificagbes arredondadas as décimas Legenda:
CF - classificagdo final do curso
CFp - classificacdo final do periodo de formacgdo

As classificagdes sdo lancadas em pautas de avaliagdo que devem estar disponiveis, para consulta,
durante 10 dias Uteis nas instalagdes da entidade formadora.
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1.11.9 | Assiduidade

Para efeitos de conclusdo de um curso de aprendizagem com aproveitamento e posterior certificacao, a
percentagem de faltas, por periodo de formacao, ndo pode ultrapassar os seguintes limites:

Componentes de formag&o sociocultural,
cientifica e tecnologica

5‘V/o) Componente de FPCT

Sempre que um formando ultrapasse as percentagens acima referidas, cabe a entidade formadora
apreciar e decidir, de acordo com o regulamento interno, sobre as justificacdes apresentadas, bem como
desenvolver os mecanismos de recuperacdao necessarios ao cumprimento dos objetivos inicialmente
definidos.

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

1.11.10 | Reunides de avalia¢do da equipa técnico-pedagdgica

A equipa técnico-pedagdgica deve realizar reunides de avaliagdao tendo em vista:

Avaliagao sumativa intermédia

Coincidente com o final de cada periodo de formacao.

Avaliagao sumativa final

Apds a realizagdo da PAF, no decurso da qual serdo registadas em pauta as classificagdes finais do curso e
encerrado o processo de avaliagao, podendo contar com a participagdo do tutor.

1.11.11 | Da prova de avaliagdo final (PAF)

A prova de avaliacdo final (PAF) consubstancia um conjunto integrado de atividades praticas, no final do
percurso formativo, visa avaliar as competéncias adquiridas ao longo da formacdo e é realizada perante
um juri constituido para o efeito.

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

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

1.11.11.1 | Repeticdo da PAF

Aos formandos que ndo tenham obtido aprovacdo ou tenham faltado a PAF (por motivos atendiveis e
justificados), podera ser facultada a oportunidade de a repetirem, no prazo maximo de um ano, desde
gue o solicitem ao responsdvel da entidade formadora, no prazo maximo de 15 dias apds a divulgacgao
dos resultados.
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Caso a EFE nao tenha a decorrer nenhuma agao de formagdo que permita a integracdo do formando
para efeitos de repeti¢do/realizacdo da prova, deve solicitar de imediato ao IEFP, IP, a indicacdo de
outra entidade formadora que possa assegurar a sua realizagao.

Quando o IEFP, IP constate a impossibilidade de proporcionar a realizagdo da PAF no ambito de outra
entidade, cabera a propria EFE responsavel pelo curso criar as condicdes adequadas para a sua

realizacdo, no estrito cumprimento do constante deste Regulamento em matéria de avaliacao final.

1.11.11.2 | Constituigdo do juri de avaliagdo final

1. O |juri é constituido pelos seguintes elementos:

a) Responsavel pedagdgico da acdo, que preside (e indica o elemento que o substitui nas suas faltas ou
impedimentos);

b) Um formador da componente tecnoldgica;

c¢) Um formador da componente sociocultural;

d) Um formador da componente cientifica; e sempre que possivel

e) Um tutor.

2. Quando a acdo de formacdo dé acesso a profissdes/saidas profissionais regulamentadas a
constituicdo do juri de avaliacdo deve observar o constante na legislacdo ou nos normativos em
vigor.

Assim, nos casos que obriguem a constituicdo de um juri tripartido (como é o caso da formagdo em
Técnicos de Higiene e Seguranca do Trabalho®), os elementos de juri 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 respetivas presencgas. Esta convocatoria deve fazer-se sempre por
escrito (e-mail, fax ou, em alternativa, carta registada com aviso de recegdo), solicitando que a
confirmacgao da presencga se faga, também, por escrito.

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

a) ldentificacdo da prova de avaliacdo a realizar;

b) Periodo de desenvolvimento e hordrio;

c) Atividades a desenvolver pelos elementos do juri antes, durante e apds a realizacdo das provas;

d) Pagamentos previstos para esta participagdo (montantes - apenas aplicaveis no caso de
elementos externos ao IEFP, IP e conforme o previsto no ponto 2.3 — R5 do presente regulamento
- e condi¢Ges a garantir para a sua concretizagdo).

Nas situa¢Oes em que, apds o desenvolvimento de todos os procedimentos inerentes a constituicao
do juri, se encontrem esgotadas as possibilidades que tornem vidvel o seu funcionamento, nos
termos do constante do ponto anterior, deve a PAF realizar-se com a participacdo dos elementos
presentes, de modo a ndo prejudicar os formandos na conclusao do respetivo processo formativo.

Quando se verificar esta situa¢do, que deve revestir caracter excecional, caberd ao responsavel pela
entidade formadora decidir sobre a realizagcdo da PAF.

8 Sugere-se a consulta do site da ACT: http://www.act.gov.pt/(pt-PT)/AreasPrincipais/Formadores/EntidadesFormadoras/Paginas/default.aspx
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3. O 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.

1.11.12]| Duvidas e reclamagdes

1. Duvidas e reclamacgdes dos formandos decorrentes do processo de avaliagao:

Responsavel entidade
"""" > formadora e

Decide sobre a

Apresenta | S0 ( |
- ~ reclamagao (com consulta
duvida/reclamacdo ,
/ § a equipa técnico-pedagdgica) Obtém resposta
2 dias 5 dias

apos divulgagdo da avaliagdo

2. Dduvidas e reclamagoes dos formandos decorrentes da PAF:

Responsavel Responsavel
entidade Juri da PAF entidade
-=> formadora --> --> formadora -=>
Apresenta Encaminha Analisa e decide Emite decisdo
duavida/ duvida / Elabora ata com final
reclamagao reclamagdo decisdo*
Obtém resposta
2 dias 5 dias 10 dias 30 dias
apos divulgagdo das a partir do dia consecutivos a
pautas seguinte a recegdo partir da recegdo da
da reclamagdo reclamagdo

*Integra o processo de avaliagdo.

1.12. Certificagao

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

» Comprovativo da conclusdo com aproveitamento de um curso de
aprendizagem.

* Comprovativo da conclusdao com aproveitamento de uma ou mais UFCD.

Certificado de
qualificagdes

* Comprovativo da conclusdo com aproveitamento de um curso de
aprendizagem.

Diploma

A emissao do diploma e do certificado de qualificag6es é da competéncia das entidades formadoras.

O Certificado de Qualificagdes e o Diploma obedecem ao modelo constante do Anexo Il da Portaria

n.2 199/2011, de 19 de maio.

Cursos de Aprendizagem | Regulamento Especifico Pégina 25 de 45


http://dre.pt/pdf1sdip/2011/05/09700/0280502819.pdf
http://dre.pt/pdf1sdip/2011/05/09700/0280502819.pdf

(J
' ‘ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL, IP

Enguanto nao estiver disponivel no SIGO a certificacdo para as modalidades destinadas aos jovens, os
documentos de certificagdo devem ser emitidos manualmente.

1.13. Formandos

1.13.1 | Regulamento do formando

Aos formandos aplica-se o regulamento do formando em vigor na entidade formadora, que deve
estabelecer, entre outros aspetos:

a) Os direitos e deveres do formando;

b) As condi¢des de funcionamento das a¢des de formacao;

c) O regime disciplinar;

d) As condi¢bGes em que ocorre a cessagao do contrato de formacao.

1.13.2 | Contrato de formagdo

A frequéncia de um curso de aprendizagem obriga a celebra¢do de um contrato de formagao, cuja minuta
consta do ANEXO 12.

Quando se trate de EFE a mesma deve apresentar ao IEFP, IP, através da unidade organica local a qual
reporta, os respetivos contratos de formacdo para efeitos de registo.

1.13.3 | Apoios sociais

Pode haver lugar a atribuicao de apoios sociais aos formandos, nos termos do constante da Parte 2 deste
regulamento.

1.13.4 | Seguro

O seguro de acidentes pessoais, da responsabilidade da entidade formadora, é um dos direitos previstos
no regulamento do formando.

Devem ser abrangidos todos os formandos, quando ocorram acidentes durante e por conta da formacao
e atividades correlativas da formacdo, no local onde esta decorra, incluindo visitas de estudo e similares,
durante o percurso direto entre o domicilio, o local da agdo e retorno, qualquer que seja o meio de
transporte utilizado.

1.14. Equipa técnico-pedagogica

A equipa técnico-pedagdgica é constituida pelos seguintes elementos:

a) Responsavel pedagdgico pela agao;

b) Formadores (das componentes de formacgdo sociocultural, cientifica e tecnolégica);
c) Tutores (da componente de FPCT);

d) Elementos da equipa de apoio técnico (orientacdo profissional e servico social);
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e) Técnico da entidade formadora, que internamente acompanha a a¢do, quando o responsavel
pedagogico é um formador externo, e que tem como funcdo estabelecer/facilitar a ligagdo entre
aquele e a Entidade Formadora.

1.14.1 | Responsavel pedagdgico

O responsavel pedagégico deve:

ser, preferencialmente, detentor de habilitacdo de nivel superior;
intervir, preferencialmente, como formador da componente de formacdo tecnolégica na ac¢do de
formacdao em que desempenha esta fungao.

O responsavel pedagogico é o elemento responsavel pelo desenvolvimento das seguintes atividades:

« Garante o acompanhamento e orientagdo pessoal, social e pedagdgica dos formandos;

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

o Assegura a articulagdo entre a equipa técnico-pedagdgica e o grupo de formacdo, assim como entre
estes e a Entidade de Apoio a Alternancia;

o Colabora na organiza¢ao e atualizacao permanentes do dossié técnico-pedagdgico, bem como dos
elementos que o constituem, em articulagio com os restantes elementos da equipa
técnico-pedagdgica;

« Participa, igualmente, no processo de avaliagao final.

No ambito destas atividades, o responsavel pedagdgico pode assegurar, no maximo, 5 a¢des de cursos de
aprendizagem, em simultaneo.

Para assegurar o desenvolvimento destas atividades deve, considerar-se uma carga horaria de 7 horas
para cada més e a¢ao de formacgdo.

1.14.2 | Formadores

1. A Portaria n.2 214/2011, de 30 de maio, veio estabelecer o regime da formacdo e certificagdo de
competéncias pedagdgicas dos formadores que desenvolvem a sua atividade no ambito do Sistema
Nacional de Qualificagdes (SNQ). Este regime aplica-se a todas as pessoas que exercem a atividade de
formador, a titulo permanente ou eventual, qualquer que seja a natureza da entidade formadora,
modalidade, contexto, area de formagdo ou fonte de financiamento.

2. Para além do certificado de competéncias pedagégicas (CCP)°, o formador devera ainda possuir:

a) Qualificacdo de nivel superior;
b) Dominio técnico atualizado relativo a area de formacdo em que é especialista;

c¢) Dominio dos métodos e técnicas pedagdgicas adequados ao tipo e nivel de formacdo que
desenvolve e ao grupo de formandos em concreto;

d) Conhecimentos necessarios a avaliagdo das aprendizagens;

e) Competéncias para o estabelecimento de redes e de comunidades de aprendizagem que |he
permitam funcionar como facilitador do processo de aprendizagem.

° Com a publicacdo da Portaria n.2 994/2010, de 29 de setembro, deixou de ser necessario proceder-se & renovacdo do CCP de formador.
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3. Para as componentes de formagao sociocultural e cientifica é necessario que o formador detenha
habilitagdio para a docéncia’® no ambito do dominio de formagdo do respetivo curso de
aprendizagem.

4. Para a componente de formagdo tecnoldgica, o formador deverd deter uma qualificacdo académica
de nivel igual ou superior ao nivel de saida dos formandos nos dominios em que se desenvolve a
formacgdo, possuir o CCP e outra formagdo considerada relevante para as matérias a ministrar,
acrescida de 1 a 5 anos de experiéncia profissional na area.

5. Sempre que possivel, a semelhanca do verificado no ambito do Ministério da Educacao e da Ciéncia,
deve atribuir-se caracter preferencial aos formadores detentores de habilitagdo profissional para a
docéncia, contudo, nos casos em que nao seja possivel, poder-se-a recorrer a formadores detentores
de habilitacdo prdépria para a docéncia, nos termos da legislacao vigente.

Nas situagOes para as quais nao se encontrem definidos grupos de docéncia ou de recrutamento
especificos, deve a entidade formadora identificar as habilitacdes que respondam as exigéncias da
formacdo a ministrar.

6. A titulo excecional, os profissionais que, ndo satisfazendo alguns dos requisitos acima referidos,
possuam especial qualificagcdo académica e/ou profissional, ou detenham formagdo n3o disponivel
no mercado, podem ser autorizados a exercer a atividade de formador. A autorizacdo desta excec¢do
é do IEFP, IP, no quadro do portal NetForce.

7. O formador é o elemento responsavel pelo desenvolvimento das seguintes atividades:

a) Ministrar a formagdo para a qual esta habilitado;

b) Planear situa¢des de aprendizagem que promovam a mobilizacdo de conhecimentos para a
resolucdo de problemas;

c) Conceber e produzir os materiais técnico-pedagogicos e instrumentos de avaliacdo 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
formacdo que se revelem mais adequadas as necessidades individuais.

8. Os formadores externos que participam nos cursos de aprendizagem devem celebrar, com a
entidade formadora, um contrato de aquisi¢do de servigos (ANExO 13).

Sobre esta matéria importa consultar, na Parte 2 deste regulamento, o ponto 2.3 — R2.1 - Formadores
reformados/aposentados).

1.14.3 | Tutor

Os requisitos exigidos para o exercicio da atividade de tutor, bem como as respetivas competéncias, ou o
numero maximo de formandos que este pode acompanhar, simultaneamente, na realizacdo da
componente de formacdo pratica, constam do Guia de Orientacées da Formagdo Prdtica em Contexto de
Trabalho (ANEXO ).

10 Sugere-se a consulta do site da Diregdo-Geral da Administragdo Escolar (www.dgrhe.min-edu.pt).
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1.15. Prosseguimentos de estudos — acesso ao ensino superior

Os formandos que, tendo concluido um curso de aprendizagem e pretendam prosseguir os estudos estdao
sujeitos aos requisitos de acesso estabelecidos para as diferentes modalidades de nivel superior.

Para efeitos de candidatura ao ensino superior, complementarmente ao Diploma e ao Certificado de
Qualificacdo, deve ser emitida uma declaragao (aANExo 14) onde conste a classificagao final, calculada até as
décimas, sem arredondamentos, convertida para a escala de 0 a 200 (conforme Decreto-lei n.2 296-A/98,
de 25 de setembro, com as respetivas alteragdes).

O cédigo de identificagdo do curso realizado pelo formando, para efeitos de candidatura ao ensino
superior, poderd 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.

1.16. Processo técnico-pedagdgico

As entidades formadoras devem constituir e manter devidamente atualizados os processos técnico-
-pedagdgicos preferencialmente em suporte digital, relativos a cada uma das a¢bes de formacao
desenvolvidas, dos quais devem constar os documentos comprovativos da execucdo das diferentes fases
da acdo (ANEXO 15).

Os prazos de conservacdo devem observar o definido na Portaria n.2 1370/2009, de 27 de outubro.
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Aprendizagem

el
R M

Parte 2 | Procedimentos Administrativo-Financeiros

2.1. Financiamento ~

As acOes de formacdao na modalidade de cursos de aprendizagem sao objeto de financiamento, a nivel
nacional, pelo IEFP, IP, que assume para as regides do Norte, Centro e Alentejo (Eixo n.2 1) e do Algarve
(Eixo n.2 8) a qualidade de beneficiario perante a autoridade de gestdo do POPH.

2.1.1 | Informagdo e publicidade dos apoios

A formagdo desenvolvida no ambito desta modalidade de formag¢ao deve cumprir o disposto no artigo
32.2 do Decreto Regulamentar n.2 84-A/2007, de 10 de Dezembro, no que concerne a organizacdo do
processo técnico-pedagdgico.

Os documentos que integram o processo técnico-pedagdgico devem observar as regras de informacao e
publicidade respeitantes ao cofinanciamento do FSE, devendo, para o efeito, fazer constar os seguintes
logétipos, pela ordem indicada:

ok

QUADRO o *
MINISTERIO DA ECONOMIA D D I I PR éﬁi e *
MPR STRATEGICO *
£00 BurREco NACIONAL
OVERND (8 REPUSLICA UNIAO EUROPEIA
QUALIFICAR € CRESCER S Fundo Social Europeu

7)) GOVERNO DE
% FPORTUGAL

Deve, ainda, incluir-se no cabegalho da referida documentagdo o logétipo do IEFP, IP, do lado esquerdo,
tratando-se de formagdo desenvolvida na rede de Centros de Formagao Profissional de gestao direta.

Tratando-se de EFE e de Centros de Formagao Profissional de gestdo participada, o mesmo deve surgir
do lado direito, reservando o esquerdo para inclusao do logétipo da entidade formadora.

2.2. Candidatura, reembolsos e saldo final'*

2.2.1 | Candidatura

Compete as EFE a apresentacdo dos processos de candidatura para o desenvolvimento de cursos de
aprendizagem.

I MUITO IMPORTANTE:

e Todas as propostas de decisdao devem ser comunicadas pelo IEFP, IP, utilizando correio registado com aviso de recegao,
as EFE, que devem poder pronunciar-se sobre as mesmas em sede de audiéncia prévia nos termos do previsto no Cédigo
do Procedimento Administrativo.

e A comunicagdo das propostas de decisao bem como das decisdes de aprovacdo devem ser feitas com base nas minutas
de Oficio, disponiveis no ANEXO 17.
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O processo de candidatura de cada entidade, a apresentar em cada ano civil, integra os seguintes
documentos (ANEXO 16):

o Ficha de identificagao da EFE, bem como o documento comprovativo da sua certificacdo, emitido nos
termos da Portaria n.2 851/2010, de 6 de setembro.

o Pedido de financiamento, com os elementos referentes ao conjunto das a¢Ges que a entidade se
propde organizar, no ano civil a que respeita a candidatura (acompanhado de memdria descritiva
demonstrando os custos apresentados).

As candidaturas sdo sujeitas a uma analise técnica e financeira, efetuado no quadro da respetiva
Delegagao Regional, tendo presente os seguintes diplomas legais:

o Portaria n.2 1497/2008, de 19 de dezembro;

o Decreto Regulamentar n.2 84-A/2007, de 10 de dezembro;

« Despacho Normativo n.2 4-A/2008, de 24 de janeiro, com as alteracdes decorrentes da publicacdo
dos Despachos Normativos n.212/2009, de 17 de margo, n.2 12/2010, de 21 de maio, n.2 2/2011, de
11 de fevereiro e n.2 12/2012, de 21 de maio.

Nas situacdes de redugao do financiamento face ao solicitado a EFE deve ser notificada, para efeitos de
pronuncia.

A decisdo relativa a candidatura é emitida dentro dos 60 dias subsequentes a data limite do periodo de
candidatura fechado.

No prazo de 15 dias contados a partir da data da assinatura do aviso de rececao, a entidade deve remeter
o Termo de Aceitacdo a Delegacdo Regional, devidamente, preenchido e assinado, com assinaturas
reconhecidas na qualidade e com poderes para o ato, acompanhado das certidGes comprovativas de que
tem a sua situacdo regularizada em matéria de impostos e contribui¢cbes para a seguranca social, ou da
autorizacgdo para consulta eletrdnica aos sites da DGCI e do ISS.

2.2.2 | 1.2 adiantamento

A aceitacdo, por parte da entidade, da decisdo de aprovagdo da candidatura confere, logo que a agao de
formagao se inicie, o direito a um primeiro adiantamento, de 15% do montante aprovado para o ano
civil. O processamento do adiantamento sé podera ser efetuado apds esta entidade comunicar, por
qgualquer meio escrito, o inicio da a¢do de formagao.

2.2.3 | Alteragdo a decisdo de aprovagdo

As alteragdes a decisdo de aprovacdao do pedido de financiamento deverdo ser apresentadas na
Delegacao Regional onde deu entrada o pedido de financiamento.

Um pedido de alteragao a decisdo inicial opera-se, sempre, através da apresentacao do formulario -
pedido de alteragao (ANEXO 18).

Sdo aceites como alterag¢6es a decisdo de aprovacdo as que a seguir se indicam:

a) AlteragOes as datas de inicio das a¢Oes de formacdo aprovadas;
b) Alteracdes aos locais de realizacdo das acGes de formacdo aprovadas;
¢) Eliminagdo de acBes de formacdo profissional previstas em sede de pedido de financiamento;
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d) Substituicdo de acGes de formagao profissional;
e) Alteracdo da estrutura de custos (inicialmente aprovada).

Quando se trate da alinea e) a EFE deve ser notificada da decisdo relativa ao pedido de alteracdo, na
sequéncia da qual sera emitida uma decisdo de aprovacdo alterada e um novo termo de aceitacdo

2.2.4 | Reembolsos

As EFE tém direito ao reembolso integral das despesas efetuadas e comprovadamente pagas, com uma
periodicidade mensal ou bimestral, desde que comprovem que essas despesas estdo diretamente
relacionadas com a formagdo.

No entanto, o projeto formativo deve ser considerado como um todo, comportando ndo sé a atividade
formativa em sentido estrito, como também todas as atividades de coordenag¢ao e apoio que lhe sdo
inerentes. Em consonancia, poderao ser considerados elegiveis os custos relativos a sede das entidades
formadoras, na estrita propor¢ao da sua afetacdao a acao de formacgao, 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 19), devidamente preenchido, acompanhado da
listagem de despesas pagas, por rubricas com uma periodicidade mensal ou bimestral, utilizando para o
efeito, obrigatoriamente, o formulario constante do respetivo pedido de reembolso, o qual devera ser
remetido, por via eletrdnica, a respetiva Delegacdo Regional.

O 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
elaboracdo da responsabilidade de um Técnico Oficial de Contas (TOC).

Os pedidos de reembolso devem ser entregues nas Delega¢Ges Regionais respetivas, que procedem a
anadlise e verificacdo da documentacdo apresentada, devendo notificar-se a entidade da respetiva decisdo
de reembolso.

O somatdrio do adiantamento com os reembolsos parcelares ndo pode exceder 85% do montante
aprovado para cada ano civil, devendo verificar-se, obrigatoriamente, as cdpias dos documentos
referentes aos reembolsos, para validagdo da despesa apresentada que corresponde, no minimo, a 5% da
despesa declarada.
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2.2.5 | Pedido de saldo final

A EFE deve apresentar, até 31 de Janeiro, o processo de saldo.
Este processo é constituido por:
« Pedido de pagamento de saldo final e respetivos anexos (ANEx0 20), incluindo, a

« Listagem de despesas pagas, referente ao periodo que medeia entre o ultimo pedido de reembolso
apresentado e o pedido de pagamento de saldo.

O pedido de saldo final deve ser elaborado, obrigatoriamente, sob a responsabilidade de um técnico
oficial de contas (TOC).

Para efeitos de aprovacdao do pedido de saldo final, devem verificar-se, obrigatoriamente, as cdpias dos
documentos referentes aos saldos, para validacdo da despesa apresentada que corresponde, no minimo,

a 5% da despesa declarada.

Caso se verifigue uma redugdo de financiamento relativamente ao valor apresentado, a EFE deve ser
notificada em sede de audiéncia prévia.

Os processos de saldo s3o entregues nas Delegagdes Regionais respetivas.
A entidade tem direito ao recebimento da diferenca entre o montante aprovado em pedido de

pagamento de saldo final e o somatdrio do adiantamento e reembolsos ja efetuados.

2.2.6 | Arquivamento e indeferimento

Serdo objeto de arquivamento as candidaturas que ndo retinam as condi¢des necessarias para serem
financiadas, designadamente:

a) Por falta de apresentacdo dos elementos obrigatdrios a formalizacdo dessa candidatura, os quais,
desde logo, condicionam o processo de andlise técnico-financeira;

b) Ndo se tenha verificado a devolucdo do termo de aceitacdo dentro do prazo legalmente
estabelecido;

c) Falta de dotagdo financeira;

d) Adiamento do inicio da formagdo por prazo superior a 90 dias, sem apresentacdo do pedido de
alteracgao;

e) Comunicacdo da desisténcia da realiza¢do da formacdo antes de ser efetuado o 1.2 adiantamento;

f) N&o cumprimento do prazo de entrega da candidatura;

g) Na&o cumprimento dos requisitos referidos no ponto 1.3.5. deste regulamento.

Serdo objeto de indeferimento as candidaturas cuja qualidade, aferida em sede de analise técnica, ndo se
revele suficiente para garantir a cabal realizagdo dos objetivos propostos, devendo notificar-se as
entidades deste procedimento.

O arquivamento e o indeferimento devem ser antecedidos de audiéncia prévia da EFE, com exce¢ao das
situagdes constantes das alineas c) e e).
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2.2.7| Redugdes, suspensdes, revogacoes e restituicbes do financiamento

Os

a)
b)
c)
d)

e)

f)

g)

Os

2.2.7.1| Redugdes de financiamento

fundamentos para a reducao do financiamento sio os seguintes:

Falta de razoabilidade das despesas efetuadas;

Valores superiores aos legalmente permitidos e aprovados ou nao elegiveis;

Nao consideracdo de receitas provenientes das acdes de formagcao no montante imputavel a estas;
N3do execucgdo integral do pedido, nos termos em que foi aprovado e aceite, ou ndo cumprimento
integral dos seus objetivos;

Recurso a formadores sem certificado de competéncias pedagdgicas;

Despesas relacionadas com contratos de aquisicdo de servicos, que ndo cumpram o disposto na
legislacdo nacional sobre semelhante matéria, e ndo identifiquem claramente o objeto e condi¢des
de execuc¢do do contrato;

Despesas que ndo estejam suportadas por fatura e recibo, ou outro documento de quitagdo
fiscalmente aceite;

Ndo cumprimento das normas relativas a informagdo e publicidade dos apoios nacionais e
comunitarios;

Despesas que ndo estejam relacionadas com a execucdo da candidatura;

Despesas com destinatarios ndo elegiveis no ambito da candidatura aprovada;

Despesas para as quais ndao é exibida fundamentagdo factual suficiente, nos termos da
documentacdo exigida para o processo técnico-pedagdgico;

Detec¢do, em sede de verificagdao pelas estruturas do IEFP, IP ou em auditoria, do desrespeito pelos
normativos nacionais, pelos regulamentos especificos dos programas operacionais ou pelos
regulamentos comunitdrios aplicaveis, designadamente os que se referem a contratagao publica,
devendo, nesse caso, aplicar-se o principio da redugdo proporcional em fung¢do da gravidade do
incumprimento.

2.2.7.2.| Suspensao dos pagamentos

fundamentos para a suspensdo dos pagamentos, até a regularizagdo ou a tomada de decisdo

decorrente da andlise da situacdo, sdo os seguintes:

e)
f)

g)

h)

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

N3do envio, dentro dos prazos determinados, de elementos solicitados pelo IEFP, IP, salvo se for
aceite justificacdo apresentada;

Existéncia de dividas a formandos.

Superveniéncia de situagao ndo regularizada em matéria de impostos, de restituicées no ambito dos
financiamentos do FSE e de contribui¢cdes para a seguranca social;

Falta de comprovacdo da situacdo contributiva perante a fazenda publica e a seguranca social;
Mudanga de domicilio ou de conta bancaria da entidade beneficidria, sem comunicagdo a respetiva
estrutura regional do IEFP, IP no prazo estabelecido no regulamento especifico aplicavel;

Verificacdo, durante a execucdo das acles, das situacdes previstas no n.2 4 do artigo 17.2 do Decreto
Regulamentar n.2 84-A/2007, 10 de Dezembro;

No decurso de averiguacGes promovidas por autoridades administrativas, no ambito do FSE,
sustentadas em factos cuja gravidade indicie ilicitude criminal, envolvendo a utilizacao indevida dos
apoios concedidos ou o desvirtuamento da candidatura.
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No entanto, nas situacdes mencionadas na alineas g) e h) poder-se-4 manter a suspensdo até a
apresentacdo da competente garantia bancdria, a efetuar no prazo maximo de 90 dias.

Para efeitos de regularizacdo das deficiéncias detetadas e envio dos elementos solicitados, a que se
referem os pontos anteriores, deve ser concedido um prazo as respetivas entidades, ndao superior a 60
dias, findo o qual, e persistindo a situa¢do, a decisdo de aprovac¢ao da candidatura é revogada.

2.2.7.3.| Revogagoes

Os fundamentos para a revogacdo da decisdo de aprovacdao do pedido de financiamento sdo os
seguintes:

a) Nao consecucdo dos objetivos essenciais previstos no pedido de financiamento, nos termos
constantes da decisdo da aprovacao;

b) N&o comunicacdo, ou ndo aceitagdo pelo IEFP, IP, das alteracBes aos elementos determinantes da
decisdo de aprovagdo, tais como a reducdo significativa da carga hordria ou do numero de
formandos, que ponham em causa o mérito da acdo ou a sua razoabilidade financeira;

c) Nao apresentacdo atempada dos formularios relativos a execuc¢do e pedidos de saldo, salvo nos
casos em que eventual fundamentacgdo invocada para este incumprimento venha a ser aceite;

d) Interrupg¢do ndo autorizada do projeto por periodo superior a 90 dias;

e) Apresentacdo dos mesmos custos a mais de uma autoridade de gestdo;

f) Recusa, por parte das entidades beneficiarias, da submissdo ao controlo a que estdo legalmente
sujeitas;

g) Falta de apresentac¢do da garantia bancaria, quando exigida;

h) Suprimento de necessidades de produgdo com atividades de formagao profissional;

i) DeclaragGes inexatas, incompletas ou desconformes sobre o processo formativo ou sobre os custos
incorridos que afetem, de modo substantivo, a justificagdo dos apoios recebidos ou a receber;

j) Inexisténcia do processo contabilistico ou técnico-pedagdgico.

2.2.7.4| Restituicoes

Sempre que se verifiquem situacdes em que as EFE receberam apoios indevidos ou nao justificaram os
recebidos, ha lugar a restituicdo desses montantes, apds audiéncia prévia.

Esta restituicdo deve ter lugar no prazo de 30 dias a contar da notificacdo de restituicdo, aos quais

poderdo acrescer juros de mora calculados a taxa legal em vigor, e contados a partir da data em que foi
efetuado o pagamento e até a data em que for proferido o despacho de restituicdo.

2.3. Enquadramento das despesas - Rubricas

R1 - Encargos com formandos

R1.1 | Apoios sociais

A natureza e os limites maximos de custos considerados elegiveis para efeitos de cofinanciamento pelo
Fundo Social Europeu, conforme o disposto no n.2 1 do art.2 4.2 do Decreto regulamentar n.2 84-A/2007,
de 10 de dezembro (que estabelece regime geral de aplicacdo do FSE), foram fixados pelo Despacho
Normativo n.2 4-A/2008, de 24 de janeiro, com as altera¢cdes decorrentes da publicacdo dos Despachos
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Normativos n.212/2009, de 17 de margo, n.2 12/2010, de 21 de maio, n.2 2/2011, de 11 de fevereiro e
n.2 12/2012, de 21 de maio.

E neste quadro legislativo que assentam as normas e procedimentos a adotar na aplicacdo e atribuicdo
dos apoios aos formandos que frequentem cursos de aprendizagem.

R1.1.1 | Apoios elegiveis

1. Sao elegiveis os seguintes apoios a formandos, cuja natureza e limites estejam em conformidade com
o disposto no Despacho normativo n.2 12/2012, de 21 de maio:

a) Bolsa de profissionalizagdo;

b) Bolsa para material de estudo;

c) Subsidio de alimentacéo;

d) Despesas de transporte ou subsidio de transporte;

e) Subsidio de acolhimento;

f) Subsidio de alojamento e 2.2 subsidio de refei¢do, atribuido a titulo excecional, mediante
autorizagao prévia.

2. O somatdrio dos apoios atribuidos a cada formando, com exce¢ao das bolsas de profissionalizagao e
de material de estudo, que ndo relevam para o mesmo, esta sujeito ao limite de 70% do valor do IAS,
exceto quando haja atribuicdo dos apoios previstos na alinea f), situacdo em que este limite pode
atingir 100% do IAS.

3. Os procedimentos a observar na atribui¢cdo destes apoios encontram-se sistematizados no ANEXO 21.
4. Para efeitos de atribuicdo destes apoios, os formandos devem apresentar, no inicio de cada periodo

de formacgdo, uma Peticdo (ANEXO 22), acompanhada dos documentos comprovativos da(s) situacdo(oes)
gue lhes conferem o direito aos mesmos.

R1.1.2 | Pagamentos — procedimentos a observar

1. Os apoios devem ser pagos mensalmente, por transferéncia bancaria, ndo sendo permitida, em caso
algum, a existéncia de dividas a formandos.

2. Para efeitos de pagamento, os formandos terdo de apresentar na entidade formadora um documento
bancario, com a respetiva identificagdo e com o Nimero de Identificagdo Bancéria (NIB) da conta de
que sejam titulares ou, no caso de serem menores, da conta dos encarregados de educa¢do ou
representantes legais, ndo se admitindo o pagamento dos apoios por transferéncia bancaria para a
conta de outrem noutra situacao que nao esta.

3. Em situagdes especificas devidamente fundamentadas, apds autorizagdo do POPH (ou das Delegacdes
Regionais do IEFP, IP, quando se trate de regides ndo elegiveis), pode proceder-se ao pagamento por
cheque ou em numerario, devendo, contudo, garantir-se, quer a existéncia de um registo
contabilistico dos movimentos, quer a possibilidade de comprovar os pagamentos efetuados. Ndo
obstante, salienta-se que o regime de exceg¢ao previsto para os pagamentos por outra via que nao a da
transferéncia bancdria, ndo deve traduzir-se numa pratica generalizada, obrigando sempre a uma
analise e a um tratamento casuistico, mediante proposta a apresentar antes ou imediatamente apds
o inicio da formagao.

Ainda sobre esta questdo, importa ter presente que os casos em que, por motivos de existéncia de
dividas de ordem diversa, se verifiquem penhoras automadticas, ndao configuram situagbes de
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“inibicdo bancaria” (este conceito estd, antes, associado a decisdo de algumas instituicdes bancarias
em nao trabalhar com utilizadores que foram considerados de risco por circunstancias varias). Neste
sentido, aos formandos que se encontrem nesta situagao, ndo é permitida, em circunstancia alguma, o
pagamento por outra via, que ndo a transferéncia bancdria.

R1.1.3 | Seguro de acidentes pessoais

E elegivel o seguro de acidentes pessoais (previsto no ponto 1.13.4 do presente Regulamento) durante o
periodo de formacéo (incluindo o periodo da formacgéo pratica em contexto de trabalho), nos termos do
disposto na alinea a) do n.2 1 do artigo 3.2 do Despacho Normativo n.2 4-A/2008, de 24 de janeiro.

R2 - Encargos com formadores
O valor de referéncia do custo hora elegivel é de € 14,40/hora (a este valor acresce o IVA, sempre que

devido, e ndo dedutivel).

R2.1 | Formadores reformados/aposentados

1. Com a publicacdo do Decreto-Lei n.2 498/72, de 9 de dezembro, foi aprovado o estatuto de
aposentacao, aplicavel aos beneficiarios da Caixa Geral de Aposentacbes, que foi alterado pelo
Decreto-Lei n.2 179/2005, de 2 novembro e pelo Decreto-Lei n.2 137/2010, de 28 de dezembro.

2. Com a publicacdo da Lei n.2 55-A/2010, de 31 de Dezembro é alargado o 4mbito de aplica¢io do
Estatuto de Aposentac¢ao (para além dos beneficidrios da Caixa Geral de Aposenta¢des) aos beneficiarios
de pensdes de reforma da seguranca social.

3. Assim, os aposentados (beneficiarios de pensbes de reforma da seguranca social) ndo podem exercer
fungbes publicas remuneradas para quaisquer servicos da administracdo central, regional e
autdrquica, empresas publicas, entidades publicas empresariais, entidades que integram o sector
empresarial regional e municipal e demais pessoas coletivas publicas (caso do IEFP, IP), exceto quando
haja lei especial que o permita ou quando por razdes de interesse publico excecional, sejam
autorizados pelos membros do governo responsaveis pelas areas das Finangas e da Administragao
Publica.

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

« Todos os tipos de atividades e de servigos, independentemente da sua duragdo, regularidade e
forma de remuneragao

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

4. Nestes termos, face ao atual enquadramento legal atinente a esta matéria, os beneficiarios de
pensodes de reforma da seguranca social e os aposentados da Caixa Geral de Aposentacdes nao
podem ministrar formagdo no quadro dos Cursos de aprendizagem.
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R2.2 | Formadores internos permanentes

1. O valor maximo elegivel da remuneracdo horaria dos formadores ndo pode exceder a remuneragao
a que esses formadores tenham direito por forca da sua relacdo laboral com a entidade
empregadora, calculado com base na seguinte férmula:

v emque:
Rbm xm !
I Rbm = remuneragdo base mensal, acrescida dos encargos sociais obrigatérios da entidade
N e e e e ! patronal, decorrentes da lei e dos instrumentos de regulamentacgdo coletiva de trabalho, de outras
prestacdes regulares e periddicas documentalmente comprovaveis e refletidas na contabilidade
da entidade patronal.

m = numero de prestagGes anuais efetivamente pagas a titulo de remuneragdo base mensal e de
subsidios de férias e de Natal, quando a estes haja lugar.

n = nimero maximo de horas semanais de formacao efetiva compreendidas no periodo normal de
trabalho semanal, definidas pela entidade patronal.

2. Relativamente ao conceito de “n”, constante da férmula supra, importa referir que o custo horario
com formadores internos permanentes que intervenham no ambito dos Cursos de Aprendizagem
reporta-se as horas de formagdo efetivamente ministradas no periodo normal de trabalho
semanal, de acordo com o definido pela entidade.

3. O valor do custo horario das horas de formacdo, para os formadores internos permanentes, nao
podera ultrapassar os valores estabelecidos para os formadores externos (ou seja, 14,40€/hora).

R2.3 | Formadores internos eventuais

1. O valor maximo elegivel da remuneracdo base horaria dos formadores ndo pode exceder, para além
da remunerac¢ao a que esses formadores tenham direito por forca da sua relacdo laboral com a
entidade empregadora, 50% do valor padrdo fixado para os formadores externos (ou seja,
14,40€/hora), acrescido dos encargos obrigatérios da entidade patronal, desde que esse adicional
Ihes seja efetivamente pago.

2. A remunerag¢dao horaria dos formadores, que decorre da relagdo laboral com a entidade
empregadora, é calculada com base na seguinte férmula:

\

Rbm x m | emaque:
1
1

Rbm = remuneragdo base mensal, acrescida dos encargos sociais obrigatérios da entidade
patronal, decorrentes da lei e dos instrumentos de regulamentagdo coletiva de trabalho, de outras
prestagdes regulares e periddicas, documentalmente, comprovaveis e refletidas na contabilidade
da entidade patronal.

m = nimero de presta¢Bes anuais efetivamente pagas a titulo de remuneragdo base mensal e de
subsidios de férias e de Natal, quando a estes haja lugar.

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

3. Aremuneracdo horaria dos formadores internos eventuais que acompanham a formagao pratica em
contexto de trabalho ndo pode exceder, para além da renumeragdo de base a que estes formadores
tenham direito por forca da sua relacdo laboral com a entidade empregadora, acrescida dos encargos
sociais obrigatérios, 20% do valor fixado para os formadores externos (ou seja, 14,40€/hora), para
niveis de formacdo idénticos, desde que este adicional seja efetivamente pago.
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4. O numero de horas de formagao, que poderdo ser financiadas, relativamente a cada formador
interno eventual, ndo pode ultrapassar as 500 horas por ano civil.

5. S3o passiveis de financiamento, para os formadores, os encargos com a alimentagdo, alojamento e
transporte, desde que estejam diretamente relacionados com a formacdao e obedecam as regras
estabelecidas para trabalhadores que exercem fungdes publicas.

Apesar de ndo ter sido estabelecido qualquer limite para efeitos de financiamento para estes
encargos (alimentagdo, alojamento e transporte de formadores), em obediéncia as regras da boa gest3o
financeira, os mesmos, ndo poderao ultrapassar 25% do total das respetivas remuneracoes.

R3 - Encargos com outro pessoal afeto ao projeto

As despesas financidveis a considerar nesta rubrica, compreendem:

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

a)

b)

Pessoal dirigente, técnico, administrativo e outro vinculado, ou em regime de prestacdo de
servicos, envolvido nas fases de concecdo, preparacdo, desenvolvimento, acompanhamento e
avaliacdo da acdo de formacao.

No caso do pessoal interno afeto as agdes de formagdo sdo passiveis de financiamento as
remuneragdes brutas a que esses profissionais tém direito por for¢ca da relagdo contratual que
detenham com a respetiva entidade empregadora, em fungao da afetacdao do seu tempo de
trabalho as a¢Oes de formagdo (remuneragdo obtida com base na férmula prevista para os
formadores internos).

O valor maximo elegivel para os encargos com as remuneracdes do pessoal interno vinculado
afeto as acGes de formacdo, ndo podera exceder, por acdo e por més, o valor previsto para a
remuneracdo base dos cargos de direcdo superior de 1.2 grau da Administracdo Publica, ndo
acrescendo ao mesmo quaisquer valores a titulo de despesas de representacdo.

O valor maximo elegivel para efeitos de financiamento, quando se verifica a acumulagdo das
fungdes (pessoal técnico, dirigente, administrativo e outro pessoal) num projeto, ou a acumulagdo
de uma mesma fungdo reportada a varios projetos, nao podera ser superior, no seu conjunto, a
remuneracdo base dos cargos de direcdo superior de 1.2 grau da Administracdo Publica, ndo
acrescendo ao mesmo quaisquer valores a titulo de despesas de representacao.

Consultores internos/externos e outro pessoal.

O valor maximo elegivel dos custos com consultores externos é determinado em fung¢do dos
seguintes valores padrao:

45 euros/hora é 170 euros/dia L.> 2750 euros/més

Para efeitos de elegibilidade, o valor padrdo a considerar para cada consultor ndo podera
exceder em mais de 50% os valores acima referidos. A aceitacdo deste tipo de despesa deverd
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R4

1.

2.

R5

1.

2.

3.

pautar-se pela exce¢do e num curto espacgo de tempo, devendo ser previamente autorizada pelo
Delegado Regional.

No caso de haver necessidade de deslocag6es para o desenvolvimento e/ou acompanhamento das
acGes de formacdo, poderdo ser financidveis as despesas de alojamento e alimentagdo, diretamente
relacionados com a formacgao, obedecendo aos montantes fixados para a atribuicdo de ajudas de
custo aos trabalhadores que exercem fungdes publicas com remuneragdes base que se situam entre
os valores dos niveis remuneratdrios 18 e 19.

As deslocacdes referidas anteriormente deverdo estar suportadas por um relatdrio que evidencie o
trabalho desenvolvido.

Os encargos com transportes sdo, igualmente, financidveis desde que estejam diretamente
relacionados com a formagdo e obedecam as regras estabelecidas para os trabalhadores que
exercem fungdes publicas.

Sdo, ainda, elegiveis os encargos com o responsavel pedagdgico da acdo de formacdo, no montante
correspondente a 7 horas/més/acdo de formacdo. Este valor pode ser acrescido de IVA, quando
devido e ndo dedutivel. O pagamento desta despesa so é possivel quando se tratar de elemento
externo a EFE.

— Rendas, alugueres e amortizagées

Sao financiaveis o aluguer e a amortizacdo de equipamentos estritamente ligados a formagao e a
renda ou a amortizacdo 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) ndao constituem
despesas elegiveis.

— Encargos com preparagao, desenvolvimento, acompanhamento e avaliagdao das acdes

No ambito desta rubrica sdo financidveis despesas com a divulgagao das a¢oes de formacgao, selegao
de formandos e formadores, aquisi¢cdao, elaboragao e reprodugao de recursos didaticos, aquisicao
de livros e documentagao, e deslocagdes realizadas pelo grupo em formagdo, com fins pedagdégicos
e desde que constando do cronograma da agao.

Sao, ainda, de considerar nesta rubrica as despesas com a elaboragao da prova de avaliagao final
(PAF) e com o juri respetivo, de acordo com o seguinte quadro:

Designagao Elemento
Concetor da PAF Externo €172,80/Prova**
Elemento do juri da PAF Externo € 172,80 a € 259,20 /Prova***

* estes valores devem ser acrescidos de IVA, quando devido.
** considera 12 horas para a concegdo da prova (€14,40 x 12 horas)
*** considera as duragdes da prova (€14,40 * X horas da PAF)

Com a publicacdo da Lei n.2 12-A/2008, de 27 de Fevereiro, que estabelece os regimes de vinculagdo
de carreiras e de remunerag¢6es dos trabalhadores que exercem fungbes publicas (como é o caso
dos elementos externos assinalados no quadro anterior, na condicdo de representantes das
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respetivas entidades certificadoras que integram o juri de avaliacdo das PAF), é definido, pelo seu
artigo 67.9, que a remuneracao dos trabalhadores que exercem fung¢des publicas é composta pela
remuneragdo 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 respetiva atividade profissional.

O mesmo diploma prevé que as atividades desenvolvidas pelos trabalhadores que exercem fungées
publicas, enquadradas no ambito do respetivo contetdo funcional, durante o horario normal de
trabalho, estao cobertas pela remuneracao base, que é assegurada pela respetiva entidade
empregadora.

Assim, quando se verifique a necessidade da presenca de representantes das entidades
certificadoras, (e tratando-se de entidades publicas) no juri de avaliagdo final dos cursos de
aprendizagem, ndao deverdao os mesmos auferir qualquer retribuicdo, facto que deverd ser
expressamente mencionado nas respetivas convocatoérias enviadas.

Face ao atual enquadramento legal atinente a esta matéria e nos termos ja referidos no ponto R2.1,
Formadores reformados/aposentados, os beneficiarios de pensdes de reforma da seguranga social e
os aposentados da Caixa Geral de Aposentag¢ées ndo podem exercer fungdes como elementos de
juri de provas de avaliagao final.

R6 — Encargos gerais do projeto

1. No ambito desta rubrica sdo elegiveis as despesas inerentes a conce¢ao, desenvolvimento e gestdo
das agdes de formagdo, nomeadamente, despesas correntes com o consumo de agua, eletricidade,
comunicag¢des, materiais consumiveis e bens nao duradouros, despesas gerais de manutengao de
equipamentos e instalagées (ex: servicos de seguranga, limpeza e seguros de equipamentos e
instalagGes afetas a formagdo, bem como pequenas reparagdes e contratos de manutengdo do
equipamento).

2. Nao sdo elegiveis os encargos decorrentes de:

a) Contratos que aumentem o custo de execug¢do do projeto sem que lhe seja acrescentado um valor
proporcional a esse custo;

b) Contratos celebrados com fornecedores de bens ou servigos cujo pagamento seja condicionado a
aprovagao do projeto;

c) Contratos celebrados com intermedidrios ou consultores que impliguem um pagamento definido
em percentagem do custo total do projeto;

d) Prémios, multas, sancbes financeiras, juros devedores, despesas de cambio, despesas de
processos judiciais, indemnizacdes por cessacao de contrato de trabalho, encargos nao
obrigatérios com o pessoal, IVA recuperdvel e encargos bancarios com empréstimos e garantias,
com exce¢ao, neste ultimo caso, das exigidas pela legislacdo nacional;

e) Aquisicdo de mobiliario, equipamento, viaturas, infraestruturas, bens imdveis e terrenos.

2.4. Receitas

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

As receitas sdao deduzidas do custo total elegivel aprovado, na sua totalidade ou proporcionalmente, em
funcdo das despesas aprovadas em sede de saldo.

2.5. Valores maximos de financiamento

Os custos maximos da formagdo, considerados por hora e por formando, sdo, os constantes da tabela
seguinte, e compreendem todas as componentes formativas, designadamente sociocultural, cientifica,
tecnoldgica e pratica em contexto real de trabalho:

5 Custo
Rubricas Valor/hora/formando maximo/h/
. formando
1. Encargos com formandos Regime de apoios aos formandos
De acordo com o definido no B
2.  Encargos com formadores
presente Regulamento
3. Encargos com outro pessoal afeto ao projeto

4. Rendas, alugueres e amortizagoes -
& ¢ De acordo com o definido no €2,50

presente Regulamento

5. Encargos com preparagdo, desenvolvimento,
acompanhamento e avaliagdo das agdes
6. Encargos gerais do projeto

\
SO serao aceites despesas que evidenciem a sua relagdo com a formagao, competindo a EFE |
demonstrar essa evidéncia. !

-

2.5.1 | Esquema das rubricas passiveis de financiamento

R1 | Encargos com formandos

. Bolsas de material de estudo

. Bolsas de profissionalizagdo

. Encargos com alimentagao

e  Encargos com transportes

e  Seguro de acidentes pessoais

. Outros encargos (ex.: acolhimento de dependentes a cargo)

R2

Encargos com formadores

. Remuneragoes

. Formadores internos - Permanentes

. Formadores internos - Eventuais

. Formadores externos

. Outros encargos (alimentagdo, alojamento e transportes)
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R3 | Encargos com outro pessoal afeto ao projeto

e  Encargos com remuneragdes

. Pessoal afeto ao projeto interno

. Pessoal afeto ao projeto externo

. Encargos com alimentagdo, alojamento e transportes

R4 | Rendas, alugueres e amortizagées

R5

R6

. Rendas e amortizagdes de instalagdes
e  Alugueres e amortiza¢Ges de equipamento

Encargos diretos com preparagao, desenvolvimento, acompanhamento e avaliagao das a¢oes

. Divulgagdo das agbes

e  Selegcdo de formandos e formadores

e  Aquisicdo, elaboragdo e reprodugdo de recursos didaticos

e  Visitas de estudo no ambito da formagao

. Despesas com juris de exame e outras despesas inerentes a realizagdo das provas
. Outros encargos

Encargos gerais do projeto

. Materiais e bens nao duradouros

. Fatos de trabalho e equipamento de protegao e seguranga

. Ferramentas e outros utensilios

. Despesas correntes com materiais pedagdgicos consumiveis

. Energia, 4gua e comunicagoes

. Despesas gerais de manutengdo de equipamentos e instalagdes (ex.: servicos de seguranca, limpeza e seguros de
equipamentos e instalagdes afetas a formagdo, bem como pequenas reparagdes e contratos de manutengdo do equipamento).

2.6. Processo contabilistico

1. As EFE, no ambito das suas fungdes de planeamento, organiza¢do e controlo da qualidade das agdes,
asseguram a constituicdo e atualizagdo permanente do processo respeitante a cada a¢do de
formacao.

2. As EFE ficam obrigadas a:

a)

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

Utilizar um centro de custos especifico, por pedido de financiamento, que permita a
individualizagao de cada curso, de acordo com as rubricas e subrubricas previstas no pedido de
pagamento de saldo;

Indicar a chave de imputagao e os seus pressupostos, no caso de custos comuns;

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

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

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

% o numero de langamento;
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% adescricdo da despesa;

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

os numeros dos documentos e o valor imputado ao pedido de financiamento;
a data de emissdo;

a identificacdo ou denominagdo do fornecedor, do formando ou do trabalhador interno,
quando aplicavel;

% o numero de identificacdo fiscal;

g) Elaborar balancetes mensais com os respetivos movimentos do més e o acumulado, segundo as
rubricas do Pedido de Pagamento de Saldo;

h) Registar nos documentos originais o nimero de langcamento na contabilidade e a mengdo do seu
financiamento através do FSE, indicando a designacdo do Programa Operacional, nimero de
candidatura e o correspondente valor imputado, nos termos do carimbo que a seguir se indica:

FSE/PO Potencial Humano

Eixo Tipologia de Intervengao

Numero de Candidatura

Rubrica Subrubrica

N.2 de Langamento na Contabilidade Geral

Valor Total do Documento

Taxa (percentagem) de Imputagao

Valor Imputado

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

4. As EFE deverdo, ainda, organizar um dossié que contenha os seguintes elementos:

e Portaria n.21497/2008, de 19 de dezembro;

« Decreto Regulamentar n.2 84-A/2007, de 10 de dezembro;

« Despacho Normativo n.2 4-A/2008, de 24 de janeiro, com as alteracdes decorrentes da publicagio
dos Despachos Normativos n.212/2009, de 17 de margo, n.2 12/2010, de 21 de maio, n.2 2/2011,
de 11 de fevereiro e n.2 12/2012, de 21 de maio;

« Regulamento especifico dos cursos de aprendizagem;

« Regulamento do formando.
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ANEXOS

(Nota: clique nos links para aceder aos anexos)

Parte 1 | Procedimentos técnico-pedagdgicos

W 0 N o Uu &~ W

10
11
12
13
14
15

Saidas profissionais prioritarias - oferta de formagdo para 2012

2.1 Ficha de inscrigdo na bolsa de entidades formadoras externas e matriz de analise
2.2 Ficha de credenciagdo técnico-pedagdgica e matriz de analise

Minutas de Oficios a enviar as entidades no ambito da candidatura a bolsa

Minuta de protocolo de colaboragdo com Entidade Formadora Externa - EFE

Minuta de protocolo com Entidade de Apoio a Alternancia - EAA

Guia de Orientagdes da Formagdo Pratica em Contexto de Trabalho

Minuta de protocolo com Entidade Parceira para a Qualificagdo - EPQ

Projeto transdisciplinar — principios orientadores

Cronograma da ac¢do de formacgdo

Formuldrio de visita pedagdgica

Métodos pedagdgicos

Minuta de contrato de formagdo (a celebrar com o formando)

Minuta de contrato de aquisi¢do de servigos (a celebrar com o formador)

Declaragdo para efeitos de candidatura ao ensino superior

Processo técnico-pedagdgico (organizagio)

Parte 2 | Procedimentos administrativo-financeiros

16
17
18
19
20
21
22

Ficha de identificagdo da EFE e formuldrio de pedido de financiamento

Minutas de Oficios as entidades

Formulério de pedido de alteragdo

Formulério de pedido de reembolso

Formulério de pedido de pagamento de saldo final

Fichas auxiliares de atribuicdo de apoios sociais

Peti¢cdes para atribuicdo de apoios sociais
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