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PREAMBULO

Notas prévias
| = A qualificagdo dos jovens no combate ao desemprego

A situacdo do desemprego, em particular o desemprego jovem, requer o IEFP no seu melhor, capaz de
mobilizar as equipas internas e externas, com o objetivo de promover a qualificagdao e a empregabilidade
dos publicos mais jovens, reforcando a dimensao dual ou em alternancia, através de melhores dispositivos
de adequacdo e controlo de qualidade da formagdo em contexto de trabalho, e reduzindo o nivel de
abandono e de absentismo dos formandos, com recurso a estratégias de envolvimento e de compromisso
mais proativas e personalizadas.

Neste sentido, tém vindo a ser revistos alguns dos procedimentos associados ao desenvolvimento dos cursos
de aprendizagem, imprimindo a esta modalidade caracteristicas promotoras de uma maior eficacia e
eficiéncia, que contribuam, objetivamente, para formar jovens para um emprego qualificado.

Para o efeito, e além das novas estratégias de otimiza¢dao da formacgdo introduzidas no regulamento, e de
novas possibilidades de parcerias com outros operadores de educagdao/formagdo, sublinhou-se a
necessidade de investir num adequado enquadramento de formadores e formandos antes do inicio das
acOes de formacdo relativamente a aspetos como i) a cultura dos Centros do IEFP; 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
formacdo e passivel de ser utilizado por empresas ou outras entidades; 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 formagao, importa continuar a 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 incorporac¢do tecnoldgica e escassez de
orientagdo para as dreas de bens e servigcos transacionaveis;

e resposta mais ajustada a procura maioritaria dos utentes e ndo dos empregadores — satisfacdo 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 condi¢des logisticas de suporte.

e Assim, e com vista a permitir que o IEFP disponha de uma oferta que va ao encontro das reais
necessidades do mercado de trabalho, mantém-se a definicao anual das areas e saidas profissionais a
priorizar, nos seguintes termos:

! A identificacdo das saidas profissionais prioritérias é efetuada anualmente e divulgada no portal do IEFP.
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o 85% da oferta de formagao deve ser orientada para as saidas profissionais de nivel 4 de prioridade 1, 2
ou 3, atentas as condigdes logisticas dos Centros e das entidades externas;

e 15% da oferta de formagao pode, em funcdo das especificidades regionais e locais do mercado de
emprego, abranger outras saidas ndo consideradas prioritarias a nivel nacional;

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

O numero de formandos deve ser proporcional ao nivel de prioridade das respetivas saidas profissionais,
isto é, quanto mais elevada for a prioridade maior deve ser o nimero de abrangidos, atentas as
necessidades do mercado de emprego.

Os cursos de aprendizagem devem observar duas fases de inicio em cada ano civil, conforme previsto
no Anexo 15, isto é, em marco/abril e em setembro/outubro, com vista a concretizacdo dos seguintes
objetivos:

o melhorar o planeamento desta modalidade de formagdo, permitindo uma divulgagdo mais ampla da
oferta e maior rigor no cumprimento da calendarizagao definida;

e facilitar a constituicao dos grupos de formacgdo, fazendo coincidir com momentos estratégicos do
calendario escolar (fim de 2.2 periodo ou reinicio de ano letivo) que implicam, frequentemente, uma
tomada de decisdo, pelos jovens e pelas familias, sobre as vias disponiveis para a continuidade dos
respetivos percursos escolares, afirmando os cursos de aprendizagem como uma alternativa valida;

e promover dindmicas comuns a grupos que frequentem a mesma saida profissional ou afins, bem como,
sempre que o numero de desisténcias o justifique, facilitar a respetiva fusdao, em nome da motivagao
pedagdgica e da racionalidade econdmica;

e viabilizar, no futuro, a realizagdo de uma avaliacdo externa, através da aplicacdo de uma prova
nacional nas componentes de formagdo sociocultural e cientifica, em particular nas Unidades de
Formagéao de Curta Duragdo (UFCD) comuns a todos os referenciais de formacao.

Il - Enquadramento do Regulamento

De acordo com o Decreto-Lei n.2 396/2007, de 31 de dezembro - que estabelece o regime juridico do
Sistema Nacional de Qualificagdes (SNQ) e define as estruturas que asseguram o seu funcionamento - os
cursos de aprendizagem assumem-se como uma modalidade de formagdo de dupla certificagao,
constituindo uma modalidade de cumprimento da escolaridade obrigatéria.

A Portaria n.2 1497/20082, de 19 de dezembro, regula as condi¢des de acesso, a organizacdo, a gestdo e o
funcionamento dos cursos de aprendizagem, bem como a avaliacdo e a certificacao das aprendizagens.

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

o Interveng¢ao junto dos jovens em transicao para a vida ativa e dos que ja integram o mercado de
trabalho sem o nivel secundario de formagao, escolar e profissional, com vista a melhoria dos niveis de
empregabilidade e de inclusao social e profissional;

% 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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« Organizagdo em componentes de formagao - sociocultural, cientifica, tecnolégica 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 valorizagdo da
interven¢do e do contributo formativo das empresas, assumindo-as como verdadeiros espacos de
formacao, geradores de progressao das aprendizagens;

« Regime de alternancia entendido como a interacdo entre a formacgdo tedrica e a pratica e os contextos
em que as mesmas decorrem, sendo a formacgao pratica nas entidades de apoio a alternancia distribuida
de forma progressiva ao longo do curso.

O IEFP, para além de desenvolver esta modalidade no quadro da respetiva rede de Centros, é também o
organismo competente por, anualmente, em articulagdio com a ANQEP, definir as areas de educagdo e
formagdo a privilegiar em fungdo das dinamicas 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 informagdo necessdria 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 dinamizac¢do/operacionalizacdo desta
modalidade de formagao, seja no quadro do IEFP ou na sua relagdo com as entidades formadoras
externas.

No quadro desta relacdo, as entidades articulam com os Centros ou com as Delega¢Ges Regionais do IEFP em
fungdo do que, regionalmente, for definido.

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

O presente regulamento, disponibiliza um conjunto de links ativos internos ao préprio 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 informacgdo, com particular incidéncia nos diplomas legais.

Y - Aplicagdo do modelo de custos unitarios aos cursos de aprendizagem

No contexto do processo comunitario de simplificacdo de acesso aos apoios cofinanciados pelo FSE, foram
adotadas novas modalidades de apuramento de custos elegiveis, designadamente o pagamento de
montantes fixos, a aplicacdo de taxas forfetdrias para os custos indiretos e a adog¢do de escalas normalizadas
de custos unitdrios, com a consequente redugdo da carga administrativa associada a gestdo dos projetos
cofinanciados.

Com a introducdo deste novo modelo pretende-se, concomitantemente, aumentar os niveis de qualidade
da formagao desenvolvida, recentrando esfor¢os no acompanhamento regular dos formandos com vista,
entre outros aspetos, a diminui¢cdao do absentismo e das desisténcias.
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Apds a aplicacdo deste regime de financiamento a outras modalidades de qualificacdo inicial de jovens,
considerou-se adequado o seu alargamento aos cursos de aprendizagem.

Nesta sequéncia, o Despacho n.2 3213/2014, de 26 de fevereiro, veio definir, no &mbito desta modalidade
de formacdo, a aplicagdo do modelo de custos unitarios, consubstanciando um custo por curso/grupo de
formacao.

O presente Regulamento Especifico vem, assim, acomodar as alteragGes introduzidas pelo Despacho acima
referido.

Em sintese, com as alteragdes introduzidas neste novo Regulamento, pretende-se colocar o foco nas
seguintes 3 dimensdes de intervengao:

1. Qualidade e rigor (conteldos, processos, métodos e técnicas);
2. Melhoria do sucesso e da assiduidade;
3. Eficdcia e eficiéncia na utilizagdo dos recursos publicos.

U
PRODUCGCAO DE EFEITOS: Novas agdes aprovadas pelo IEFP apds a sua divulgagdo.
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Aprendizagem

Parte 1 | Procedimentos Técnico-Pedagogicos

1.1. Destinatdrios e condi¢des de acesso

1.1.1 | Idade e habilitagdes escolares J

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

« ldade inferior a 25 anos;
« 9.2 ano de escolaridade, sem conclusdo do ensino secundario.

Em situagdes excecionais, a Delegacdo Regional podera emitir parecer favordvel a propostas de integragdao
de candidatos com idade igual ou superior a 25 anos, quando se trate de candidatos desempregados
inscritos nos Centros do IEFP para os quais nao existam ofertas formativas no ambito de outras
modalidades de formacdo de dupla certificacdo, nomeadamente, cursos de educa¢do e formacdo para
adultos (EFA), compativeis com os respetivos interesses e necessidades de qualificagao.

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 atribuicdo dos créditos
correspondentes®:

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

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

A analise 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 cépia dos documentos que certificam os conhecimentos e as competéncias adquiridos.

Cabe a equipa técnico-pedagogica de um curso de dupla certificagdo, 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.

As propostas de percursos formativos, a aprovar pelo responsavel da entidade formadora, devem, em
fungdo 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
obtencdo do nivel 4 de qualificagao.

® A concretizar-se a partir da entrada em vigor do Sistema Nacional de Créditos.
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Antes de iniciar a formac¢do, o candidato tem, obrigatoriamente, que apresentar os originais dos
documentos que 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 respetivo
dossié técnico-pedagdgico.

1.2. Tipologia das entidades parceiras

Podem participar no desenvolvimento dos cursos de aprendizagem, para além dos Centros da rede do IEFP
(incluindo os centros de formagdo profissional de gestdo participada), as seguintes entidades com as seguintes
atribuicdes:

Entidades Formadoras Entidades de Apoio a
Externas (EFE) Alternancia (EAA)
¢ Organizar e desenvolver as e Assegurar a FPCT de acordo ¢ Disponibilizar recursos fisicos
componentes de formagao com um plano individual de e/ou humanos para o
sociocultural, cientifica e 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;

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

= Entidades formadoras = Empresas publicas ou = Escolas basicas, secundarias
publicas privadas e profissionais

= Entidades formadoras = Qutras entidades = Estabelecimentos de ensino
privadas certificadas empregadoras politécnico e universitario

= Centros tecnoldgicos e
ninhos de empresas

Nota: ver ponto 1.3.2 Nota: ver ponto 1.4 Nota: ver ponto 1.5

1.3. Entidades formadoras externas (EFE)

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

Sempre que haja necessidade de recorrer a EFE, o |IEFP, através das suas DelegacGes Regionais, deve
implementar a metodologia definida neste ponto, garantindo os principios de concorréncia e de
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transparéncia, com vista a manutengao da bolsa regional de EFE, assegurando a uniformidade de critérios
aquando da respetiva selec¢ao.

1.3.1 | Levantamento das necessidades de formagio

Levantamento das necessidades de formagdo na regido | 3 anos

Com recurso a:

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

Levantamento da capacidade formativa instalada na rede de Centros do
IEFP (incluindo os Centros de Formagao Profissional de Gestdo Participada)

| 3 anos

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

Identificagdo das necessidades de formagdo que excedem a

capacidade instalada no IEFP

=

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

1.3.2 | Processo de candidatura e admissdo a bolsa

Quando houver necessidade de reforcar a bolsa de entidades formadoras externas, o IEFP publicita no seu
portal (www.iefp.pt) os respetivos periodos de candidatura.

Podem constituir-se como EFE:

o Entidades publicas com competéncias estatutarias no dominio da formagao profissional (como por
exemplo as Escolas de Hotelaria e Turismo ou a Casa Pia de Lisboa).

« Entidades formadoras publicas e privadas, devidamente certificadas no ambito do sistema de
certificagdo de entidades formadoras, com exceg¢do 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 Educacgdo e da
Ciéncia) o desenvolvimento de ag¢bGes ao nivel da formagao profissional ou qualificagdo,
consubstanciando entidades formadoras certificadas no ambito do sistema de certificagdo de entidades

formadoras.

Para esse efeito, devem as Delega¢cGes Regionais comprovar que as entidades titulares de
estabelecimentos de ensino privados desenvolvem a respetiva forma¢ao com autonomia logistica e
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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:

o Encontrarem-se regularmente constituidas e devidamente registadas;

o Terem a situagdo regularizada em matéria de impostos, de contribuigdes para a Seguranca Social e de
restituicdes no ambito dos financiamentos do |IEFP;

o Encontrarem-se certificadas no ambito do sistema de certificacdo de entidades formadoras;

o N3o terem sido condenadas por violagao da legislagao sobre trabalho de menores e discriminagao no
trabalho e no emprego, nomeadamente em fungao do género;

o« N3o terem sido condenadas em processo-crime, com sentenga transitada em julgado, por factos
envolvendo disponibilidades financeiras dos fundos estruturais;

o Possuirem instalagdes e equipamentos adequados as saidas profissionais a que se candidatam.

As entidades que retinam os requisitos necessarios e se pretendam constituir como EFE devem remeter o
processo a respetiva Delegagao Regional, nos periodos publicitados, integrando os seguintes elementos:

a) ficha de inscrigdo (aNExo 1);

b) comprovativo da certificagdo como entidade formadora;

c¢) documentagdo necessaria para a afericdo dos critérios constantes da ficha de inscricdo,
designadamente, comprovativos da posse de instalagcdes para o desenvolvimento da formacdo a que se
estdo a candidatar.

Sempre que necessario, com o objetivo de alargar o universo de EFE, a Delegacdo Regional pode recorrer a
formulagdo 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 recegdo — andlise — decisdo de candidaturas a bolsa de entidades

’— > 50 pontos -| [ Admissdo a bolsa
Processo  --------m-mmommomoooooo — DR DR
completo Analise* Notificagdo
| P (30 dias) | decisdo’ |
- o i i—- <50 pontos -— “— N3o admiss3o a bolsa
- " Andlise
Inscrigao
processo
Processo - DR —
. Pedido Envio
incompleto 6
elementos elementos

A ordenac¢do das EFE admitidas a bolsa é feita por saida profissional e hierarquizada de acordo com a
pontuagdo obtida, sendo objeto de divulgagao no portal do IEFP.

* Matriz de analise (ANEXO 1)
®> Minuta de Oficio de notificagdo de decisdo (ANEXO 2)
® Minuta de Oficio de pedido de elementos (ANEXO 2)

Cursos de Aprendizagem | Regulamento Especifico e 2014 Pagina 9 de 43



' \ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, IP
DEPARTAMENTO DE FORMAGAO PROFISSIONAL

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

1.3.3 | Protocolos de colaboragdo

Quando se revelar necessario proceder ao reforco/renovagido da bolsa de EFE, em areas de formacgdo
consideradas estratégicas para o crescimento da economia nacional, em particular em setores de bens e
servicos transaciondveis, podem adotar-se mecanismos excecionais, através da celebragao de protocolos de
colaboragdo (ANEX0 3).

As entidades com as quais podem vir a ser a ser celebrados protocolos sio identificadas pelo Conselho
Diretivo do IEFP ou pela tutela. Podem, ainda, ser propostas pelas Delegac¢Ges Regionais ou pelos Centros do
IEFP ou por iniciativa das préprias entidades, competindo ao Conselho Diretivo decidir sobre a respetiva
admissdo a bolsa.

A integragao na bolsa, por esta via, confere as entidades protocoladas prioridade em relagao aquelas cuja
integracdo se fez através de candidatura, na intengdo de atribuicdo de uma determinada agdo, ficando, no
entanto, sujeitas a obtencdo de um parecer favoravel na sequéncia da visita de credenciacdo técnico-
-pedagdgica.

1.3.4 | Selegdo das entidades formadoras externas - credenciagdo técnico-pedagdgica

Antes do inicio das a¢Oes, o IEFP contacta a entidade, com a qual firmou protocolo ou que obteve melhor
pontuacdo na sequéncia do processo de candidatura, dentro de cada saida profissional, procedendo a
respetiva visita de credenciagao técnico-pedagoégica, avaliando, no local, os aspetos constantes do mesmo
formulario que a entidade preencheu para efeitos de inscri¢do na bolsa.

A pontuacgdo resultante da realizagao de uma visita é atribuida por saida profissional, devendo para o efeito
ser mobilizado o Anexo 1 anteriormente referido. Assim,

Visita de
credenciagdo
técnico-pedagodgica

o * Visita ~de credenciagdo  técnico-
Eliminagdo da bolsa -pedagodgica a entidade posicionada
<50 pontos imediatamente a seguir

Pontuagao

Pontuagao - A entidade reune condigGes para assegurar o desenvolvimento da formagdo.
250 pontos A entidade é notificada para a atribui¢do da(s) agdo(des) e para a apresentagdo
do respetivo pedido de financiamento nos periodos definidos no Anexo 15.

*
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 pontuagdo inferior a 50 pontos numa dessas saidas, manter-se na bolsa excluindo, porém, a possibilidade de
desenvolver formagdo naquela em que obteve a referida pontuagdo.
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A pontuagdo e o subsequente parecer resultantes da visita sdo validos, por saida profissional, por um
periodo méaximo de 3 anos, podendo, desta forma, ser considerados para outra(s) acao(des) de formacao,
qguer no quadro do mesmo Centro, quer no quadro de outro Centro da rede do IEFP.

1.3.5 | Responsabilidades e deveres das entidades formadoras externas

1. S3o da responsabilidade das EFE, no ambito da coordenagdo dos processos de formagado, as seguintes
fungodes:

a) Planear, organizar, desenvolver e controlar a qualidade técnico-pedagdgica da formagdo;
b) Proceder a admissao de formandos, no respeito pelas normas definidas;

c) Constituir as equipas pedagédgicas, de acordo com os requisitos legais exigidos em cada
componente de formacgdo, prestando a informagdo necessaria sobre os cursos de aprendizagem e
o contexto institucional em que os mesmos decorrem;

d) Acompanhar as atividades formativas desenvolvidas pelas EAA;

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

f) Respeitar e fazer respeitar as condi¢des de higiene, satide e seguranga no trabalho.
2. Constituem deveres das EFE:

a) Sujeitar-se a a¢Oes 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¢des financiadas:

« Instituto do Emprego e Formacgao Profissional, I.P.

« Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca Social

« Programa Operacional Potencial Humano

« Entidades de auditoria e controlo no ambito do Fundo Social Europeu

b) Pautar a realizagdo das despesas por exigentes critérios de razoabilidade, tendo em conta,
nomeadamente, a relacdo da despesa com a formacgdo, os precos de mercado e a relagdo
custo/beneficio;

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

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

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

f) Desenvolver a formacdo programada com respeito pelas normas legais aplicaveis, pelas condicGes
de aprovacdo da acdo e da eventual concessao de apoios;

g) Comunicar, por escrito, as estruturas do IEFP, sempre que ocorram problemas que afetem o
funcionamento das acdes;

h) Prestar, a qualqguer momento, toda a informacdo que lhes for solicitada sobre a execucdo das
acdes no que se refere aos aspetos pedagoégicos, administrativos e financeiros;
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i) Registar e manter permanentemente atualizados os registos no Sistema de Gestao da Formagao
do IEFP (SGFOR), assegurando a qualidade da informacao registada;

j) Disponibilizar ao Centro ou a Delegacdo Regional do IEFP com o qual articula, em suporte digital, os
manuais/lista bibliografica de suporte ao desenvolvimento das varias componentes de formagéo,
bem como as provas de avaliagdo aplicadas no(s) curso(s) de aprendizagem que lhe foram
atribuidos;

k) Cumprir o contrato de formacgdo celebrado com os formandos;
I) N3o exigir do formando tarefas nao compreendidas nos objetivos do curso;
m) Divulgar, convenientemente, a todos os formandos, o respetivo regime de direitos e deveres;

n) Afixar cartazes permanentes e visiveis, nos locais onde decorrem as acdes, contendo a indica¢do do
financiamento pelo FSE e pelo Estado Portugués e respetivas insignias da Unido Europeia e da
Republica Portuguesa;

o) Cumprir as normas e procedimentos previstos na legislacdo comunitdria e nacional em matéria de
informacdo, divulgacao e publicidade dos apoios de cofinanciamento das acdes de formacdo, 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 formacao,
compete-lhes, igualmente, a organizacao e apresentacao dos processos de candidatura, reembolsos e saldo,
bem como a organizacdao e atualizacdo dos processos técnico-pedagdgico e contabilistico-financeiro das
acdes de formacgao que desenvolvem.

Nota importante: O IEFP ndo solicitard documentagdo em suporte papel quando os registos na entidade sejam
efetuados exclusivamente em suporte eletrénico. Os documentos podem ser disponibilizados sempre e apenas em
formato digital.

1.3.6 | Exting&o de EFE |

Em caso de extingdo da EFE, os respetivos dossiés técnico-pedagdgicos e administrativo-financeiros,
completos, organizados e atualizados, sdo obrigatoriamente confiados ao Centro ou a Delegacao Regional
do IEFP com o qual se relacionou durante o desenvolvimento da formacgao.

1.4. Entidades de apoio a alternancia (EAA)

As EAA s3o pessoas, singulares ou coletivas, legalmente constituidas, que enquadrem a FPCT, de parte ou da
totalidade dos formandos de cada acdo de formacgao, em articulagdo com a entidade formadora.

As EAA devem reunir cumulativamente as seguintes condigcoes:

a) Encontrarem-se regularmente constituidas e devidamente registadas;

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

c) Nado serem devedoras a Fazenda Publica, a Seguranca Social e ao IEFP de quaisquer impostos,
contribuicdes ou reembolsos, ou estarem a cumprir um plano de regularizacdo das obrigacSes dai
decorrentes;

d) Nao terem sido condenadas por violacdo da legislacdo sobre trabalho de menores e discriminacdo no
trabalho e no emprego, nomeadamente em fungéo do género;
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e) Disporem de ambiente de trabalho, condi¢des de higiene e seguranca e meios técnicos, humanos e
materiais capazes de assegurar a formacgao profissional necessaria e adequada a qualificacdo para uma
profissao;

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

As EAA s3o 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 3.

Devera proceder-se a uma visita de caracterizagdo técnica as EAA, a acontecer, obrigatoriamente, antes do

inicio da componente de FPCT, através da avaliagdo no local, das condigGes existentes, com base no anexo 1
do Guia de Orientagées da Formagdo Prdtica em Contexto de Trabalho — ANEXO 4.

1.5. Entidades parceiras para a qualificagcdao (EPQ)

A celebracdo de protocolos de parceria, com escolas do Ministério da Educagdo e Ciéncia, escolas
profissionais, estabelecimentos de ensino superior ou outras entidades, visam, num quadro de
complementaridade de intervencdes, otimizar, a nivel local, os recursos humanos (professores/formadores),
materiais (espagos de formagao - salas, oficinas, laboratérios), entre outros, promovendo a sua ocupagao a
100%, e permitindo, ainda, a partilha e troca de experiéncias entre os diferentes operadores de educagado e
formacgao.

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
formagdo tecnoldgica nos espacos dos Centros do IEFP.

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

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

Por se tratar de parcerias que devem ser promovidas localmente, e cujos termos, designadamente, no que
concerne as condicdes de cedéncia/partilha de meios, se admite que possam variar em fung¢do de inimeros
fatores, os quais ndo sao passiveis de antecipacdo exaustiva, foi elaborada uma minuta de protocolo
(ANEXO 5), que, pretendendo orientar a instituicdo destas parcerias, estd aberto aos ajustamentos que se
entendam por convenientes na relagdo a firmar entre o IEFP e a pluralidade de entidades parceiras acima
referidas.

Em sintese, pretende-se robustecer o trabalho em rede, reduzindo o desperdicio, reforgando a qualidade
das respostas e melhorando o ajustamento da oferta as necessidades da procura e as exigéncias do
mercado de trabalho.
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1.6. Componentes de formagao

O desenvolvimento dos cursos de aprendizagem pressupde uma forte interagdo entre as diversas
componentes e contextos de formagado, reconhecendo a situa¢ao de trabalho um elevado potencial
formativo e encarando a alternancia como uma sucessao de contextos de formagao, articulados entre si,
que promovem a aquisicdo das competéncias que integram um determinado perfil de saida:

Formagao Sociocultural

e aquisicdo/reforco de conhecimentos e competéncias pessoais, sociais e culturais,
nomeadamente nos dominios da comunica¢do em lingua portuguesa e estrangeira, cidadania
e empregabilidade, trabalho auténomo e de equipa, inovagdo e empreendedorismo e
utilizacdao de novas tecnologias.

Formagdo Cientifica

e aquisicdo de saberes cientificos e competéncias estruturantes, desenvolvidos através da
observacdo, anadlise e experimentacdo, contribuindo para um exercicio profissional mais
consciente e fundamentado.

Formagao Tecnoldgica

e aquisicdo de saberes técnicos e competéncias especificas necessarios ao desenvolvimento das
atividades inerentes ao exercicio de uma determinada profissdo, incorporando a capacidade
de analise critica e de resolucdo de problemas.

Formagao Pratica em Contexto de Trabalho

e desenvolvimento e aquisicdo de conhecimentos e competéncias técnicas, relacionais e
organizacionais, relevantes para um exercicio responsdvel da atividade profissional, assente
em padrdes de qualidade e no cumprimento das regras de seguranca e saude.

1.7. Estrutura curricular

Os planos curriculares de cada uma das saidas profissionais organizam-se com base na estrutura curricular
gue apresentada na pagina seguinte.
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Nivel 4 Periodos de formagao
(duragdo de referéncia
em horas)

Componentes Areas de

~ . Dominios de Formagdo Duragdo
de Formacio Competéncia

maxima

(horas) 1.2 2.2 3.2
280 100 100 75
200 100 50 50
100 50 25 25

- Viver em Portugués

Linguas, Cultura . o
guas, - Comunicar em Inglés*

e Comunicagao

Sociocultural - Tie 580 250 175 150
Cidadania e - Mundo Atual 118 28 ;i ;g
Sociedade - Desenvolvimento Social e Pessoal

220 100 50 50

- Matematica e Realidade 7> 7> >0
Cientifica Ciéncias Basicas 75 75 50

- Outras a00| 150| 150| 100
Tecnoldgica Tecnologias - Tecnologias Especificas 1000 400 300 300
Pratica Contexto de Trabalho 1500 300 550 650

TOTAL 3700 1200|1225 1250

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

*

1.7.1 | Atividades de reforco e ou de desenvolvimento J

Os cursos de aprendizagem preveem que, a duracgdo total constante dos respetivos planos curriculares,
possam acrescer, distribuidas ao longo dos trés periodos de formagdo, até 90 horas destinadas a favorecer o
refor¢o ou o desenvolvimento de competéncias dos formandos, seja através da realizagao de atividades de
apoio ou de recuperagdo (30 horas), que fomentem o sucesso das aprendizagens, seja através da
organizacdo de projetos transdisciplinares (60 horas), que promovam o espirito de cidadania e de
intervengdo comunitaria, as competéncias empreendedoras e o autoemprego, bem como o
desenvolvimento de competéncias de indole artistica, cultural e desportiva que desempenham um papel
estruturante na 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 reforgar
algumas competéncias dos formandos nos dominios pessoal e social, favorecendo um desenvolvimento

individual mais integrado e completo.

Do ANExo 6 constam os principios orientadores para o desenvolvimento destes projetos.

1.8. Planificagao, organizacao e desenvolvimento da formagao

1.8.1 | Referenciais de formagao J

Os cursos de aprendizagem desenvolvem-se com base nos planos curriculares disponiveis em www.iefp.pt >
Formacgao > Modalidades de Formagdo > Cursos de aprendizagem > Referenciais de Formagdo com base nos
referenciais de formacgao definidos para as diferentes componentes:
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C t
omporlen e de Referenciais de Formagao
Formagao

Sociocultural Definidos pelo IEFP, disponiveis em:

o www.iefp.pt > Formagdo > Modalidades de Formagdo > Cursos de

Cientifica aprendizagem > Referenciais de Formacao

Tecnoldgica | Referenciais de formagdo de nivel 4 constantes do Catalogo Nacional de
e | Qualificagées (CNQ), disponiveis em:
Pratica | ¢ www.catalogo.angep.gov.pt

1.8.2 | Novos referenciais de formagio J

Sempre que seja identificada a necessidade de formagao numa saida profissional para a qual ndao exista
resposta devem os Centros apresentar uma proposta, devidamente fundamentada, ao Departamento de
Formagao Profissional, que analisard da oportunidade da mesma em articulacgdo com a ANQEP, tendo em
vista a concec¢do do novo referencial de formacgao e a respetiva disponibilizagao no CNQ.

1.8.3 | Planificagdo

No quadro da planificacdo da agdo de formacao, deve ser elaborado um cronograma (podendo para o efeito ser usado
o modelo constante do ANEXO 7), permanentemente atualizado, considerando os seguintes aspetos:

a) planificagdo da totalidade do percurso formativo;

b) distribuicdo da carga horaria didria privilegiando, nas primeiras horas de formagao, 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 recuperagao, quando
estas se verifiquem;

e) prova de avaliacao final;

f) identificacdo de todos os momentos de interrupgao da formagao (fins-de-semana, feriados, férias*);
g) identificacdo das reunides regulares da equipa técnico-pedagdgica;

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

(*) conforme consta da legislagdo em vigor e do contrato de formagdo a celebrar, deve haver uma interrupg¢do de 22
dias uteis por cada 1200 horas de formagdo, a qual deve ocorrer preferencialmente no més de agosto, sem
prejuizo de uma parte desta interrupcao poder ocorrer nos periodos da Pascoa e do Natal.

1.8.4 | Constitui¢cdo dos grupos J

As acOes de formagdao devem integrar formandos que reinam as condi¢des de acesso - idade e habilitagGes
escolares - independentemente da situa¢ao face ao emprego.
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‘ N.2 minimo de formandos: 20 Em funcdo das condi¢des disponiveis, em
'. . termos de espagos e equipamentos, que
‘ N.2 maximo de formandos: 25 garantam a qualidade da formacao.

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

Nota: Dando cumprimento ao previsto no n.2 2 do art.2 7.2 da Portaria n.2 1497/2008, de 19 de dezembro, uma vez
cumpridos os demais requisitos, as candidaturas que apresentem um n.2 de formandos superior a 20 sdo objeto de
aprovacgdo pelo IEFP atentos os principios do interesse publico, da economia e do equilibrio técnico-pedagdgico em
funcdo das dinamicas de grupo.

1.8.5 | Estratégias para a otimizacdo da formagao

Por forma a minimizar as consequéncias negativas dos abandonos da formagao, nomeadamente, a
subutilizagcdo de recursos fisicos e humanos, colocando em causa a razoabilidade financeira das a¢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:

1.8.5.1 | Substituicdo de formandos desistentes no 1.2 periodo de formacgdo J

No 1.2 periodo de formagdo, os formandos que desistam podem ser substituidos por outros, devendo a
integracdo dos novos formandos realizar-se até ao final do 1.2 trimestre de formagao.

Para tal, devem aceitar-se inscricdes de candidatos apds o inicio da formacgao.

Iniciado o 2.2 trimestre de formagdo, deixa de ser pedagogicamente recomendada a integracdo de
formandos em substituicdo de desistentes, considerando o tempo decorrido desde o inicio da formacédo e a
dificuldade acrescida na recuperac¢do das aprendizagens.

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

4 )

0 e . As atividades de recuperagao
20 1.2 trimestre de 20 2.2 trimestre de q q totalidad
formandos/ formagéo formandos / formagﬁo evem aecorrer, na totalidade ou
predominantemente, até ao final
do 2.2 trimestre e a sua duragdo
corresponder a 50% do n.2 de
S horas nao frequentadas.

) R4 34 RN /

Exemplo (grupo de 20 formandos):
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Organizagdo das atividades de recuperagao (pelo formador)

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

Estas atividades podem implicar a realizagdo de trabalhos presenciais, em contexto de formagdo, ou a
distancia (noutros contextos), podendo, recorrer-se, para o efeito, as 30 horas previstas no ponto 1.7.1.,,
acrescidas do tempo necessario para se atingirem os objetivos técnico-pedagdgicos definidos.

As atividades de recuperac¢do 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 niimero de formandos
em recuperac¢do), considerando os periodos de desenvolvimento definidos no exemplo acima apresentado.

Quando assumir esta fungao, o responsdvel pedagdgico ndao deve assegurar, em simultaneo, a coordenagao
de mais do que trés a¢des de formacgao.

1.8.5.2 | Inicio, em simultaneo, de 2 a¢des que visem a mesma saida profissional J

Sempre que existam condi¢des para o efeito, as entidades formadoras devem promover o inicio em
simultaneo de duas agées 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 condigdes mais favoraveis para que as duas a¢ées se fundam

numa unica.
1.8.5.3 | Desisténcias - Monitoriza¢do e procedimentos J

aA monitorizagdo do n.2 de formandos por curso tem de ser regularmente realizada ao longo da
formagdo e no final de cada periodo, de modo a garantir que, tendencialmente, os grupos de formagdo nao
ficam abaixo dos seguintes limites minimos:

Periodo de formagdo N.2 de formandos minimo
1.2 90% do n.2 inicial O n.2inicial de formandos deve ser aferido
2.0 85% do n.2 inicial a data de inicio da formagao.
3.2 80% do n.2 inicial

7 Assim, um responsavel pedagogico pode auferir, para além da remuneragdo pela formagdo ministrada, o valor correspondente a 14
horas mensais (7h pela atividade como responsavel pedagdgico e 7h pela orientagdo das atividades de recuperagdo).
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WA nio observancia destes limites deve ser objeto de fundamentagdo escrita pelas entidades, na qual
fiqguem evidenciados os motivos das desisténcias dos formandos, bem como as estratégias de recuperagdo
adotadas e quando o n.2 minimo de formandos no 1.2 ou no 2.2 periodo de formagao corresponda a 50%
do n.2 inicial, a proposta de fusao com outro grupo da mesma saida profissional, existente na mesma
entidade ou noutra entidade que intervenha em territorio préximo.

A fusdo de grupos de formagdo pode implicar a integragao de formandos a frequentar diferentes periodos
de formagao, sem prejuizo da carga horaria e da sequéncia das UFCD previstas nos respetivos planos
curriculares, devendo, nestes casos, haver uma especial atencdo as estratégias e métodos pedagdgicos, no
sentido de conciliar as diferentes etapas e ritmos de aprendizagem.

Nota importante:

Sempre que forem detetadas dificuldades na aprendizagem dos formandos, designadamente nos que possuam idade
inferior a 18 anos, e esgotadas que sejam as medidas previstas no ambito dos planos de recuperagdo, devem os
mesmos ser encaminhados para outras ofertas de educagao ou de formagao que melhor se adequem ao seu perfil,
em articulacdo com os estabelecimentos de ensino, tendo em vista garantir as condi¢ées para o cumprimento da
escolaridade obrigatédria e ou a conclusdo com sucesso de uma qualificagdo.

v Com a publicacdo do Despacho n.2 3213/2014, de 26 de fevereiro, as desisténcias passam a determinar
novas reducdes de financiamento, podendo, em algumas situacdes, haver lugar a redugdo total, conforme
previsto no ponto 2.2.5 do presente regulamento.

1.8.5.4 | Desisténcias / Integragdo em outras a¢des J

Um formando que desista de um curso de aprendizagem sem motivo atendivel ndo pode inscrever-se num
outro curso de aprendizagem por um periodo de 1 ano.

Apenas se admite a integragao do formando desistente noutro curso antes de cumprido o prazo de 1 ano,
mediante consentimento da entidade formadora de origem, caso esta beneficie de financiamento publico, ou

na sequéncia de encaminhamento do referido formando por parte de servicos competentes para o efeito.

N3o estdo abrangidos por esta regra os formandos com idade inferior aos 18 anos.

1.8.6 | Publicos com necessidades educativas especiais J

Quando estes cursos integrem publicos com necessidades educativas especiais, devidamente comprovadas,
as metodologias de aprendizagem, os referenciais de formagado, os conteldos, as duragdes de referéncia e a
avaliagdo poderdo ser adaptados as respetivas necessidades, mediante proposta da entidade formadora e
autoriza¢ao do Departamento de Formacgao Profissional do IEFP.

1.8.7 | Carga horaria

As atividades de formagdo - cujo hordrio devera ser fixado entre as 8h00 e as 20h00 - devem organizar-se
com base nas seguintes cargas hordrias didrias, semanais e por sessao:

] \ ]
' 30a35 horas | '\ 60 minutos
1 1= 1
1 1 1

Regime 6 a7 horas
Laboral diarias

semanais sessao
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As excegbes a esta carga hordria aplicam-se ao periodo de FPCT (consultar o Guia de Orientagées da
Formagdo Prdtica em Contexto de Trabalho - ANEXO 4).

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

1.8.8 | Utilizagdo de Equipamento de Protegdo Individual (EPI) J

E recomendével que em todas as saidas profissionais os formandos sejam portadores de fardas, batas e ou
EPI adequados a respetiva saida profissional, tendo os mesmos um carater obrigatério sempre que a
formacdo decorra em contexto de oficina, sala de aplicagbes praticas ou laboratdrio.

1.8.9 | Visitas de estudo ou de campo

Para o adequado desenvolvimento do processo formativo, o formador pode considerar importante a
realizagdo de visitas de estudo ou de campo. Para o efeito, deve considerar-se o seguinte:

a) As propostas de visitas (anExo 8) devem ser apresentadas, pelo formador, ao responsavel pedagégico
da acdo de formagdo com uma antecedéncia minima de duas semanas, relativamente a data de
realizacdo da mesma.

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

c) A aprovagdo da proposta apresentada pelo formador, da competéncia do responsavel da entidade
formadora, deve basear-se, prioritariamente, na adequada definicdo dos objetivos pedagégicos da
visita, na sua relagdo evidente com as atividades propostas e com a pertinéncia de ambos para o
desenvolvimento dos contetdos/objetivos pedagdgicos do dominio ou unidade de formagdo em que a
mesma se enquadra, pelo que estes devem encontrar-se claramente explicitados.

d) Alista de presencgas deve ser preenchida pelo formador antes da visita e assinada na ocasido por todos
os presentes. As auséncias devem ser registadas, com a maxima brevidade, no livro de sumarios, na(s)
sessdo(0es) respetiva(s), a(s) qual(ais) corresponderd o sumario “Realizagdo de visita de estudo a ...”.

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

1.8.10 | Formagao 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 Orientagcbes da Formagdo
Prdtica em Contexto de Trabalho (ANEXO 4).

No que respeita, contudo, aos instrumentos de suporte a definicio do plano de atividades e a avaliagdo do
formando, deve ser utilizado, no dmbito dos cursos de aprendizagem, o aNexo 9 - Roteiro de atividades da
FPCT, que integra o presente regulamento.

Cursos de Aprendizagem | Regulamento Especifico e 2014 Pagina 20 de 43



' \ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, IP
DEPARTAMENTO DE FORMAGAO PROFISSIONAL

Considerando que, em funcdo do respetivo plano curricular, algumas UFCD sdo exclusivamente
desenvolvidas no quadro da FPCT, o roteiro de atividades tem de incluir obrigatoriamente, nas atividades a
desenvolver, as que se encontram associadas a essas UFCD, garantindo, deste modo, para além da
consolidacdo das aprendizagens realizadas em contexto de formagdo, a aquisicdo de novas aprendizagens,
traduzidas nos resultados de aprendizagem previstos nos planos curriculares, que concorram, de forma
efetiva, para o cumprimento do perfil associado a cada saida profissional.

1.8.10.1 | Duraggo |

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

1.8.10.2 | Avaliaggo |

A avaliacao da componente de FPCT segue as normas e procedimentos definidos, para este efeito, no Guia
de Orientacbes da Formacdo Prdtica em Contexto de Trabalho (anexo 4), devendo, contudo, a avaliagdo ser
registada no Roteiro de Atividades anteriormente referido.

1.9. Metodologias

Os métodos pedagdgicos® situam-se ao nivel da organizagdo e da sistematizagdo de procedimentos e
atitudes dos formadores e dos formandos em contexto de formagdo e assumem-se como essenciais no
desenvolvimento harmonioso da relagdo 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 contetidos 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 organizagdes e nas comunidades em que se inserem.

Considerando, no entanto, que os contextos de trabalho exigem, cada vez mais, capacidades de autonomia,
iniciativa, trabalho em equipa, anadlise critica, resolugdao 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 aquisicdo destas competéncias, o formador e, atenta a relevancia da componente de FPCT,
o tutor, ao selecionarem os métodos a aplicar em cada sessdo de formacgdo, devem ter sempre presente a
realidade do grupo ou do individuo com que trabalham, sem prejuizo de, em cada momento, e ao longo do

& No ANEXO 10, encontram-se sistematizados alguns dos métodos pedagégicos mais usuais utilizados pelos formadores em situagio de formag3o.
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processo formativo, fazer os necessarios ajustamentos, no sentido de encontrar as melhores respostas,
face a realidade cognitiva, socioldgica e afetiva de cada formando ou grupo de formandos.

Neste processo de ajustamento deve-se procurar manter niveis elevados de motivagao, de interesse e de
aquisicao de saberes, devendo prestar-se permanente atencdo as caracteristicas dos saberes a transmitir,
tendo presente que os individuos nao aprendem todos da mesma maneira e que estabelecem diferentes
relagdes 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
personalizado da progressdo dos formandos e para a adaptac¢do do processo formativo ao perfil e ao ritmo
de aprendizagem individual, e uma vez que ndo se dispde de recursos didaticos estruturados para cada uma
das saidas profissionais, torna-se necessaria a respetiva elaborag¢do/adaptac¢do pelos formadores ou a sua
aquisicdo 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.

1.10. Avaliagao das aprendizagens

1.10.1 | Principio e objetivos

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

A avaliacdo incide sobre as aprendizagens efetuadas e competéncias adquiridas, de acordo com os
referenciais de formacdo 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 favoregam a recuperagdo e o sucesso
dos formandos;

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

A avaliagdo contribui, ainda, para a melhoria da qualidade do sistema de qualificaces, possibilitando a
tomada de decisGes para o seu aperfeicoamento e o reforco da confianga social no seu funcionamento.

1.10.2 | Tipos de avaliagdao

A avaliagdo faz parte integrante do processo formativo e tem como finalidade confirmar os saberes e as
competéncias adquiridos ao longo deste processo, compreendendo:
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« Uma avaliagdao formativa, que se projeta sobre o processo de formacdo e permite obter a informagao
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 avaliagdo formativa promove:

— A producdo de efeitos sobre o processo de formagdo e nao exclusivamente sobre os resultados;

— Ainformacdo sobre a progressdao na aprendizagem, permitindo a redefinicdo de estratégias de
recuperacao e de aprofundamento;

— A autorreflexdo sobre o processo formativo;

— A motivacdo para o desenvolvimento de percursos de formacao subsequentes.

« Uma avaliagdao sumativa - intermédia e final - que visa servir de base de decisdo sobre a progressao e a
certificacdo, respetivamente.

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

1.10.3 | Critérios |

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

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

Dominio Exemplos

Aquisicdo de conhecimentos, desempenho L . .
. a . ) Aplicacdio de conhecimentos em diferentes
profissional e transferéncia de conhecimentos para
) n contextos
novas situagdes
Relacional Relagbes 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 formacao e ser esclarecido relativamente aos resultados da sua avalia¢do.

1.10.4 | Registo de resultados J

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

1.10.5 | Classificagdo por periodo de formagdo

A classificagao final em cada periodo de formacgao é apurada nos seguintes termos:
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Componentes* Férmulas Critérios a considerar

e A classificagdo destas componentes obtém-se pela média
aritmética das UFCD que as integram.

ZcUFCD o A classificagdo de cada componente ndo pode ser inferior a

"n°UFCD 10 valores.

o Admite-se uma classificagdo minima de 8 valores numa
UFCD de cada uma destas componentes.

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

Esta classificagdo nao pode ser inferior a 10 valores.

Nota:

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

Classificagdo final FSC+FC+2FT +FP . P

, § CFp= Esta classificagdo nao pode ser inferior a 10 valores.
do periodo 5
*Classificag6es arredondadas as décimas Legenda:

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

1.10.5.1 | Percursos de formagao especificos J

1. Quando se trate da avaliagdo 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
classificag6es sao obtidas tendo por base as UFCD frequentadas.

2. Quando se trate de formandos que integraram a formagdo até ao final do 1.2 trimestre do primeiro
periodo, nos termos do previsto no ponto 1.8.5.1, a avaliacdo deve observar o seguinte:

. As atividades de recuperagao sdo objeto de avaliagdo nos termos dos critérios definidos no respetivo
plano.

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

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

Legenda:
ZCU FCD cC = classificagdo das componentes de formagdo (sociocultural,
+CAR cientifica e tecnologia)
nUFCD cUFCD - classificagdo por UFCD
cC= 2 nUFCD — nimero de UFCD efetivamente frequentadas

cAR - classificagdo atividades de recuperagdo

1.10.6 | Classificacdo da prova de avaliagdo final (PAF) J

Apenas os formandos que obtenham uma classificagdo igual ou superior a 10 valores, no final do 3.2
periodo de formacao, realizam a prova de avalia¢do final (PAF).

Férmula Critérios a considerar

Prova de avaliagdo final

(PAF)* A definir pelo concetor da PAF Esta classificagdo nao pode ser inferior a 10 valores.

*ClassificagGes arredondadas as décimas
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1.10.7 | Classificagdo final

Férmula Critérios a considerar
Classificagao final do 3CFp + PAF e . .
" ¢ CF = SR AR Esta classificacdo ndao pode ser inferior a 10 valores.
curso 4
*Classificagdes arredondadas as décimas Legenda:

CF - classificagdo final do curso
CFp - classificagdo final do periodo de formagdo

As classificagdes sdo langadas em pautas de avaliagdo que devem estar disponiveis, para consulta, durante
10 dias uteis nas instala¢des da entidade formadora.

1.10.8 | Reunides de avaliagdo da equipa técnico-pedagodgica

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

Avaliacao sumativa intermédia

\ Coincidente com o final de cada periodo de formacgao.

Avaliagao sumativa final

ApOds a realizagao da PAF, no decurso da qual serdo registadas em pauta as classificagdes finais do curso e
encerrado o processo de avaliagao, devendo contar com a participac¢do do tutor.

1.10.9 | Prova de avaliagdo final (PAF) J

A prova de avaliagdo 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 avaliagdo final que devem estar disponiveis para consulta
durante dez dias uteis.

1.10.9.1 | Repetio da PAF |

N

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 uma vez, no prazo maximo de um ano,
desde que o solicitem ao responsavel da entidade formadora, no prazo maximo de 30 dias apds a
divulgagao dos resultados.

wAs novas repeticdes de PAF implicam sempre o pagamento de um encargo procedimental no valor de
50,00€ a efetuar a entidade formadora onde o formando realiza a prova de avaliagdo final.

Caso a EFE nao tenha a decorrer nenhuma agao de formagao que permita a integracao do formando para
efeitos de repeticdo/realizacdo da prova, deve solicitar de imediato ao IEFP, a indicacdo de outra entidade
formadora que possa assegurar a sua realizagao.
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Quando o IEFP constate a impossibilidade de proporcionar a realizacio da PAF no ambito de outra
entidade, caberd a propria EFE responsavel pelo curso criar as condi¢des adequadas para a sua realizagao,
no estrito cumprimento do constante deste Regulamento em matéria de avaliac¢do final.

1.10.9.2| Constitui¢do do juri de avaliacdo final

1. Ojuri 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. O juri pode funcionar, excecionalmente, com um minimo de trés elementos, sendo obrigatdria a
participagdo do responsavel pedagdgico da acdo e do formador da componente tecnolégica, de modo a
nao prejudicar os formandos na conclusdo do respetivo processo formativo.

Os formadores das componentes sociocultural e cientifica apenas tém que estar presentes nos
momentos em que o responsavel pedagdgico considere necessdria a sua intervengdo, atentos os
conteldos da prova e a sequéncia da avaliagdo. O pagamento a estes elementos do juri deve ser
proporcional ao nimero de horas da sua participagao.

3. Em caso de empate nas votagdes o presidente o juri dispGe de voto de qualidade.

4. Quando a agdo de formacgdo dé acesso a profissdes/saidas profissionais regulamentadas a constitui¢do
do juri de avaliagdo deve observar o constante na legislagdo 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 convocatdria deve fazer-se sempre por escrito
(e-mail ou oficio-convocatéria), solicitando que a confirmagdao da presenga se fagca, também, por
escrito.

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

a) ldentificagdo da prova de avalia¢do a realizar;

b) Periodo de desenvolvimento e horario;

c) Atividades a desenvolver pelos elementos do juri antes, durante e apds a realizagao das provas;
d) Pagamentos previstos para esta participacdo.

Sobre esta matéria recomenda-se a leitura do ponto R2.1 do presente regulamento.

° 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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1.10.10| Duvidas e reclamagoes

1. Duvidas e reclamac¢&es dos formandos decorrentes do processo de avaliagao*:

Formando Responsavel entidade Formando
---------- > formadora Smmmememe=D>

Decide sobre a

Apresenta - .
- = reclamagdo (com consulta a
duvida/reclamagio R . p
equipa técnico-pedagdgica) Obtém resposta
2 dias 5 dias

apos divulgagdo da avaliagdo

2. Duvidas e reclamacgdes dos formandos decorrentes da PAF*:

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

*Todos os documentos produzidos devem integrar os respetivos processos de avaliagdo.

1.11. Certificagao

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

Certificado de e Comprovativo da conclusdo com aproveitamento do curso.
qualificacoes e Comprovativo da conclusdo com aproveitamento de uma ou mais UFCD.

e Comprovativo da conclusdo com aproveitamento do curso.

Quem emite As entidades formadoras.

"ﬁ/ Quando No prazo maximo de um més apds a realizagdo da PAF.

N | Que modelo utilizar O constante do anexo Il da Portaria n.2 199/2011, de 19 de maio.
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1.12. Formandos

1.12.1 | 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, devendo constar dos deveres, designadamente para os que possuam
idade inferior a 18 anos, o seguinte:

e “E dever dos formandos, com idade até aos 18 anos, frequentar a formagdo até ao cumprimento da
escolaridade obrigatdria, competindo, igualmente, aos encarregados de educacdo assegurar o
cumprimento do referido dever.”

b) As condigdes de funcionamento das acGes de formacao;
c) O regime disciplinar;

d) As condigdes em que ocorre a cessagao do contrato de formagao.

v 1.12.2 | Processo individual do aluno*

Quando se trate de formandos abrangidos pelo regime de escolaridade obrigatéria, o processo individual
do aluno (previsto na Lei n.2 51/2012, de 5 de setembro) deve permanecer na escola de origem, cabendo a
entidade formadora comunicar por escrito a escola sobre a integracio do formando num curso de
aprendizagem.

Deve igualmente comunicar as situagcGes de desisténcia, abandono ou conclusdo do percurso, sempre que o
formando ainda esteja abrangido pelo referido regime.

*designagdo em contexto escolar
1.12.3 | Contrato de formagdo

A frequéncia de um curso de aprendizagem obriga a celebragdo de um contrato de formagdo, cuja minuta
consta do ANExO 11.

1.12.4 | Apoios sociais

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

1.12.5 | Assiduidade J

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

Componentes de formacdo sociocultural,

10% i -
cientifica e tecnolégica

¢
- 5:’/:) Componente de FPCT
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A atribuicdo de apoios aos formandos esta dependente da assiduidade e aproveitamento revelado durante a
acao de formacgado, pelo que a atribuigdo de apoios durante os periodos de faltas s6 tem lugar quando estas
sejam justificadas, de acordo com o regulamento interno.

Sempre que um formando ultrapasse as percentagens atras referidas, cabe a entidade formadora apreciar
e decidir, de acordo com o regulamento interno, sobre as justificagdes apresentadas, bem como desenvolver
0s mecanismos de recuperagado necessarios ao cumprimento dos objetivos inicialmente definidos.

U E obrigatério que a entidade formadora mantenha mensalmente atualizados os registos de
assiduidade no Sistema de Gestdo da Formagdo do IEFP (SGFOR).

As desisténcias devem ser registadas, de imediato, quando o formando ultrapasse os limites de faltas sem
qualquer comunicagao ou justificagdao atendiveis ou quando informe a entidade desse facto, ainda que ndo

exceda o limite das faltas.

1.12.6 | 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 formagdo e
atividades correlativas da formacao, 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.

1.13. Equipa técnico-pedagdgica

A equipa técnico-pedagdgica é constituida pelos seguintes elementos:

a) Responsavel pedagdgico pela acdo;

b) Formadores (das componentes de formagao sociocultural, cientifica e tecnoldgica);

c) Tutores (da componente de FPCT);

d) Elementos da equipa de apoio técnico (orientagdo profissional e servigo social);

e) Técnico da entidade formadora, que internamente acompanha a ac¢do, quando o responsavel
pedagogico é um formador externo, e que tem como fungio estabelecer/facilitar a ligacdo entre aquele
e a Entidade Formadora.

1.13.1 | Responsavel pedagdgico

O responsavel pedagdgico deve:
« ser, preferencialmente, detentor de habilitagdao de nivel superior;
o intervir, preferencialmente, como formador da componente de formagao tecnolégica na acdo de

formacao em que desempenha esta fungao.

Atividades pelas quais é responsavel:
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« Acompanhamento e orientagdo pessoal, social e pedagdgica dos formandos;

o Dinamiza¢ao da equipa técnico-pedagdgica no ambito do processo formativo, salvaguardando o
cumprimento dos percursos individuais e do percurso do grupo de formagao;

o Articulagao entre a equipa técnico-pedagdgica e o grupo de formacdo, assim como entre estes e a EAA;

o Colaboragdo na organizagdo e atualizagao permanentes do dossié técnico-pedagédgico, bem como dos
elementos que o constituem, em articulagdo com os restantes elementos da equipa técnico-pedagdgica;

« Participagdo no processo de avaliacao final.

No ambito destas atividades, o responsdvel pedagdgico pode assegurar, no maximo, 5 agées de cursos de
aprendizagem, em simultaneo.

Para assegurar o desenvolvimento destas atividades deve, considerar-se uma carga hordria de 7 horas para
cada més e agdo de formacao.

1.13.2 | Formadores

A Portaria n.2 214/2011, de 30 de maio, veio estabelecer o regime da formagdo e certificacdo de
competéncias pedagodgicas 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, drea de formagdo ou fonte de financiamento.

Para além do certificado de competéncias pedagdgicas (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 formac¢do que desenvolve e
ao grupo de formandos em concreto;

d) Conhecimentos necessarios a avaliacdo das aprendizagens;

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

Para as componentes de formagdo sociocultural e cientifica é necessdrio que o formador detenha
habilitagdo para a docéncia'! no ambito do dominio de formagdo do respetivo curso de aprendizagem. Essa
habilitagdo pode ser profissional ou prépria, sendo que neste Ultimo caso, devem ser igualmente detentores
de CCP.

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

Sempre que possivel, a semelhanga do verificado no ambito do Ministério da Educagdo e da Ciéncia, deve
atribuir-se carater preferencial aos formadores detentores de habilitagdo profissional para a docéncia,

1% Com a publicacdo da Portaria n.2 994/2010, de 29 de setembro, deixou de ser necessario proceder-se a renovagio do CCP de formador.
n Sugere-se a consulta do site da Diregdo-Geral da Administragcdo Escolar (www.dgrhe.min-edu.pt).
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contudo, nos casos em que ndo seja possivel, poder-se-a recorrer a formadores detentores de habilitacdo
propria para a docéncia, nos termos da legislacdo vigente.

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

A titulo excecional, os profissionais que, nao satisfazendo alguns dos requisitos acima referidos, possuam
especial qualificagdo académica e/ou profissional, ou detenham formacdo ndo disponivel no mercado,
podem ser autorizados a exercer a atividade de formador. A autorizagao desta excegao é da competéncia do
IEFP, decorrendo o processo no Portal de Formagao e Certificagdo de Formadores - NetForce.

ﬂ’ O formador é o elemento responsavel pelo desenvolvimento das seguintes atividades: \

a) Ministrar a formacdo para a qual esta habilitado;

b) Planear situacdes de aprendizagem que promovam a mobilizacgdo de conhecimentos para a resolucdo de
problemas;

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

d) Garantir que os materiais supramencionados ficam obrigatoriamente disponiveis, de forma organizada, na
entidade formadora, preferencialmente em suporte digital, para utilizacdo noutras acGes e partilha com outros
formadores;

e) Avaliar os formandos;

\f) Colaborar com os restantes elementos da equipa técnico-pedagdgica na definicdo das respostas de formagéo/

gue se revelem mais adequadas as necessidades individuais.

Os formadores externos devem celebrar, com a entidade formadora, um contrato de aquisicao de servigos
(ANEXO 12).

Sobre esta matéria recomenda-se a leitura do ponto R2.1.

1.13.3 | Tutor

Os requisitos exigidos para o exercicio da atividade de tutor, bem como as respetivas competéncias, ou o
nimero maximo de formandos que este pode acompanhar, em simultaneo, na realizacdo da componente de
formagao pratica, constam do Guia de Orienta¢bes da Formagdo Prdtica em Contexto de Trabalho (ANExo 4).

1.14. Prosseguimentos de estudos — acesso ao ensino superior

Os formandos que, tendo concluido um curso de aprendizagem e pretendam prosseguir os estudos estdo 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
Qualifica¢Oes, deve ser emitida uma declaragao (anexo 13) 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 poderd ser consultado no site institucional da
Direc¢do-Geral do Ensino Superior, entidade responsavel pela atribuicdo do mesmo - www.dges.mctes.pt >
Estudantes > Acesso ao Ensino Superior.
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1.15. 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 formagdo desenvolvidas, dos quais
devem constar os documentos comprovativos da execucdo das diferentes fases da agdo (ANExO 14).

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

1.16. Visitas de acompanhamento as EFE

Compete ao IEFP a realizagdo de visitas de acompanhamento as EFE, no minimo uma por periodo de
formagao, com o objetivo de garantir um adequado desenvolvimento da agdo de formagao, centrando-se
em aspetos como:

a) Assiduidade, desisténcias/abandonos e existéncia e qualidade das estratégias de recuperagao;

b) Reunides de coordenagao das equipas de formacao;

c) Resultados de aprendizagem;

d) Qualidade, organiza¢ao e funcionalidade, respeito pelas normas de higiene e seguranca e estado de
conservacdo/limpeza das instalacbes (em particular das areas oficinais, salas de formacdo pratica,
laboratérios e mediateca), dos equipamentos e das ferramentas/utensilios utilizados na formacao;

e) Taxa de ocupagao das instala¢Ges, designadamente das areas oficinais e dos laboratérios, com base no
critério: 100% de ocupagdo/espago=12h/dia;

f) Instrumentos de planeamento e divulgagao da oferta;

g) Materiais didaticos produzidos e ou utilizados na formacgdo, incluindo instrumentos de avaliagdo —
gualidade, acessibilidade e suporte;

h) Desenvolvimento de projetos multidisciplinares e ou empreendedores — natureza, intervenientes e
parceiros;

i) Qualidade e organizacdo dos processos técnico-pedagodgicos e administrativo-financeiros;

j)  Organizagao da formagao e articulagdo entre componentes e contextos de formacao;

k) Relagao com as EAA e metodologias de acompanhamento dos formandos durante a FPCT;

[) Identificacdo de situagbes de exceléncia que meregcam divulgagdo publica, nomeadamente junto do
tecido empresarial.

Na sequéncia destas sessOes, é produzido um relatério, que inclui a definicdo de planos de atuagdo com
vista a resolucdo de situag¢des identificadas que carecam de correcdo/melhoria, e que deve integrar o dossié
técnico-pedagdgico da respetiva agdo de formacao.

Estas visitas visam, assim:

e Contribuir para a elevagdo dos niveis de qualidade e de eficacia da formag¢do ministrada;

e Promover a melhoria das praticas pedagdgicas e a partilha de exemplos positivos com as equipas
técnico-pedagdgicas;

e Caracterizar constrangimentos ao nivel da organizacdo e do desenvolvimento da formacdo e identificar
conjuntamente solugdes;

e Estabelecer um plano de atuagdo de curto prazo com vista a resolucdo das situac¢Oes identificadas e
garantir a respetiva concretizagao.
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Aprendizagem

Parte 2 | Procedimentos Administrativo-Financeiros

2.1. Financiamento

As acOes de formacdo desenvolvidas na modalidade de cursos de aprendizagem sdo objeto de
financiamento, a nivel nacional, pelo IEFP, 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.

Em todos os projetos cofinanciados por fundos comunitdrios aplicam-se supletivamente as regras
constantes da respetiva legislagdo e regulamentacao.

2.1.1 | Informagao e publicidade dos apoios

A formacgao desenvolvida no ambito desta modalidade de formagao deve cumprir o disposto no artigo 32.2
do Decreto Regulamentar n.2 84-A/2007, de 10 de Dezembro (com as alteracdes introduzidas pelo Decreto
Regulamentar n.2 13/2008, de 18 de junho e pelo Decreto Regulamentar n.2 4/2010, de 15 de outubro), no que
concerne a organizacdo do processo técnico-pedagogico.

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

' QUADF
MINISTERIO DA SOLIDARIEDADE, D D l_l Q ‘L{‘QU\ \[ w\ IA - -
EMPREGO E SEGURANCA SOCIAL TEG

NACIONA! Govemo da Republica UNIAD EURDPEIA

QUALIFICAR £ CRESCER t AL20072013

3 GOVERNO DE
:g PORTUGAL

Portuguesa

Deve, ainda, incluir-se no cabegalho da referida documentacdo o logétipo do IEFP, do lado esquerdo,
tratando-se de formacdo desenvolvida na rede de Centros do IEFP.

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

Sendo as fardas e as batas utilizadas pelos dos formandos consideradas materiais pedagdgicos, também
devem obedecer as mesmas regras de informagdo e publicidade, podendo as insignias ser estampadas ou
constar de um cracha.

Exceciona-se desta obrigatoriedade o cal¢gado atendendo as dificuldades, pelas dimensGes e materiais, em
dar cumprimento a mesma.
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2.2. Candidatura e pagamentos*

NOTA PREVIA IMPORTANTE:

Os prazos referidos ao longo deste ponto ndo podem ser alterados, salvo fundamentagdo atendivel e aceite pelas
DelegagcGes Regionais do IEFP, devendo desse facto ser dado conhecimento ao Departamento de Formagdo
Profissional.

2.2.1 | Candidatura

As candidaturas financeiras (pedidos de financiamento) devem ocorrer nos momentos definidos no Anexo 15.

O processo de candidatura das entidades formadoras externas integra os seguintes documentos (ANEXO 16):

o Ficha de identificagao da EFE, bem como o documento comprovativo da sua certificagdo.

o Pedido de financiamento, com os elementos referentes ao conjunto das a¢des que a entidade se propde
organizar, no ano civil a que respeita a candidatura (acompanhado de memaria descritiva demonstrando
0s custos apresentados).

As candidaturas sdo sujeitas a uma andlise técnica e financeira, efetuada 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, com as alteragGes introduzidas pelo Decreto
Regulamentar n.2 13/2008, de 18 de junho e pelo Decreto Regulamentar n.2 4/2010, de 15 de outubro;

o Despacho Normativo n.2 4-A/2008, de 24 de janeiro, com a redacdo que lhe foi dada pelo Despacho
Normativo n.2 12/2009, de 17 de marco, pelo Despacho Normativo n.2 12/2010, de 21 de maio, pelo
Despacho Normativo n.2 2/2011, de 11 de fevereiro, pelo Despacho Normativo n.2 12/2012, de 21 de
maio, pelo Despacho Normativo n.2 16/2012, de 2 de agosto e pelo Despacho Normativo n.2 6/2013, de
24 de maio;

» Despacho n.23213/2014, de 26 de fevereiro.

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

No prazo de 15 dias contados a partir da data da assinatura do aviso de recegao, a entidade deve remeter o
Termo de Aceitagdo a Delegacdo Regional, devidamente, preenchido e assinado, com assinaturas
reconhecidas na qualidade e com poderes para o ato, acompanhado das certiddes comprovativas de que
tem a sua situagdo regularizada em matéria de impostos e contribuicdes para a seguranga social, ou da
autorizagdo para consulta eletrdnica aos sites da DGCl e do ISS.

Nota importante:

As situagoes de atraso na entrega das declarag6es de nao divida, por um periodo superior a 10 dias Uteis, podem
implicar a revogagdo da candidatura e a exclusao da bolsa por um periodo de 3 anos, assumindo o IEFP diretamente
a gestdo das agdes ou acordando a sua transferéncia para outras entidades formadoras externas.

2 MUITO IMPORTANTE:
e Todas as propostas de decisdo devem ser comunicadas pelo IEFP as EFE, que devem poder pronunciar-se sobre as mesmas
em sede de audiéncia prévia, nos termos do previsto no Cédigo do Procedimento Administrativo.
e  Estdo excluidas da audiéncia prévia as decisdes relativas aos reembolsos.
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2.2.2 | Alteragbes a decisdo de aprovagdo J

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

Um pedido de alteragdo a decisdo inicial opera-se, sempre, através da apresentacdo do formulario - pedido
de alteragﬁo (anexo a disponibilizar).

Sdo aceites como alteragdes a decisdo de aprovagdo as que a seguir se indicam:

a) Alterac¢Oes as datas de inicio das a¢Oes de formacgdo aprovadas;

b) Alteracdes aos locais de realizacdo das a¢des de formacgao aprovadas;

c) Eliminacdo de agBes de formacgdo profissional previstas em sede de pedido de financiamento;

d) Substituicdo de ac¢Ges de formagao profissional;

e) Alteracdo da estrutura de custos (inicialmente aprovada);

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

2.2.3 | Adiantamento, reembolsos e saldo final J

Consultar o aAnExo 15 para obter informagdo sobre os periodos, prazos e montantes dos adiantamentos,
reembolsos e saldo final.

2.2.4 | Arquivamento e indeferimento

Ndo cumprimento do prazo de entrega da candidatura e falta de apresentacdo dos elementos

obrigatérios a formalizagdo da mesma, os quais, desde logo, condicionam o processo de andlise

técnico-financeira.

Quando ndo tenha sido efetuada a devolugdo do Termo de Aceitagdo, devidamente assinado dentro

Motivos para | do prazo legalmente estabelecido.

arquivamento* | Quando se verifigue comunicagdo da desisténcia da realizagdo da formagdo antes de ser efetuado o
> 1.2 adiantamento.

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

alteracdo.

Falta de dotacdo financeira.

N3do cumprimento dos requisitos referidos no ponto 1.3.5. deste regulamento.

. I(\illc;tlv.o parta* Qualidade insuficiente, aferida em sede de analise técnica, para garantir a cabal realizacdo dos
inde erlsmen ° objetivos propostos, devendo notificar-se as entidades deste procedimento.

* Devem ser antecedidos de audiéncia prévia da EFE, com exce¢do das situacbes de falta de dotacdo financeira ou de
comunicagdo da desisténcia da realizagdo da formacgdo antes de ser efetuado o 1.2 adiantamento.

2.2.5| Redugdes do financiamento J

2.2.5.1| Redugdes previstas no Despacho n.2 3213/2014 — REGIME TRANSITORIO J

Cursos cujo primeiro periodo de formacgao tenha tido inicio em 2012 ou em anos anteriores

1. A estes cursos nao se aplica a redugdo total do financiamento prevista no n.2 8 do artigo 13.2-A do
Despacho n.2 3213/2014.
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2. Na&o obstante, quando durante a execugao do projeto os registos em SGFOR revelarem uma diminui¢ao
do nimero de formandos, aplicam-se as seguintes redugées:

a) Nos casos em que 0s grupos iniciem com um numero de formandos inferior a 14, sempre que a
diminuigdo seja superior a 10% do numero de formandos aprovados, aplica-se a redugao de 5% por
cada formando abaixo dessa diminuigao.

Ex.:
N.2 de forma'mdos aprovado em Diminuig¢do > 10% do n.2 de Reduco de 5%/formando
candidatura< 14 formandos aprovado
>10% = (> 1,3) ou seja, diminuicdo
13 de 1 formando, passando a 12 face a partir de 11
ao n.2inicial

b) Nos casos em que as turmas iniciem com um nimero de formandos igual ou superior a 14, aplica-se
a redugao de 5% por cada formando quando a quebra seja superior a 10 % do referido limite de 14.

Ex.:
N.2 de formandos aprovado em Diminui¢ao > a 10% do n.2 de
candidatura 2a 14 formandos aprovado
>10=(>1,4) ou seja, 1 formando,
passando a 13 face ao n.2 inicial

Reducio de 5%/formando

14 a partir de 12

2.2.5.2| Redugdes previstas no Despacho n.2 3213/2014 — REGIME GERAL J

1. O valor anual por grupo de formagdo/curso é objeto de reducdo, em sede de andlise da candidatura,
sempre que o nimero de formandos seja inferior a 14, situagdo apenas é admissivel em candidaturas
de continuidade (a¢des transitadas).

2. E ainda objeto de redugdo sempre que, em sede de execugdo da candidatura, os registos no SGFOR
revelarem um numero de formandos a frequentar a formacdo inferior 14, a efetuar no ambito dos
reembolsos, sem prejuizo de acerto de contas em sede de saldo relativamente aos pagamentos
anteriormente efetuados.

3. A reducdo referida nos pontos anteriores corresponde a 5% por cada formando abaixo do limite
minimo definido para este efeito (14).

4. Para este efeito, sdo considerados formandos a frequentar a formagdo aqueles que constarem dos
registos no SGFOR, devendo ser identificadas e registadas as situa¢des de formandos desistentes.

Wsobre esta matéria importa recuperar a informagao constante do ponto 1.12.5:

(E obrigatdrio que a entidade formadora mantenha mensalmente atualizados os registos de assiduidade no
Sistema de Gestdo da Formacgao do IEFP (SGFOR).

As desisténcias devem ser registadas, de imediato, quando o formando ultrapasse os limites de faltas sem
qualquer comunicagao ou justificagdo atendiveis ou quando informe a entidade desse facto, ainda que nao
exceda o limite das faltas.

4 J

5. Os formandos que sejam integrados num grupo de formacdo, para efeitos de frequéncia e certificagdao
de UFCD nao concluidas num outro curso (incluindo a FPCT), podem frequentar uma agdo financiada,
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nao sendo, contudo, considerados elegiveis, pelo que devem ser assinalados no SGFOR como tal.

S3o excegdo ao que se acaba de referir os formandos que ndao tenham concluido a formagao por
motivo de doenca prolongada.

6. Quando um grupo de formacgao registar um nimero inferior a 8 formandos ha lugar a redugao total do
financiamento atribuido (Rubricas 1 e 2 cf. ponto 2.3.).
Ver ponto 1.8.5.3 do presente regulamento.

7. 0O valor anual por grupo de formagdo/curso pode ainda ser objeto de redugdo quando em sede de
acompanhamento ou auditoria forem detetadas irregularidades que coloquem em causa o
cumprimento integral da legislacao nacional.

2.2.5.3| Outros fundamentos para a redugao de financiamento J

S3do ainda fundamentos para a reducdao de financiamento os constantes do artigo 43.2 do Decreto
Regulamentar n.2 84-A/2007.

2.2.6| Suspensdes, revogacoes e restituicdoes do financiamento

Enquadramento legal

Agao Decreto regulamentar n.2 Normas complementares
84-A/2007
Suspensdo Para efeitos de regularizacdo das deficiéncias detetadas e envio dos
dos Artigo 42.2 elementos solicitados, deve ser concedido um prazo as respetivas entidades,
pagamentos nao superior a 60 dias, findo o qual, e persistindo a situacdo, a decisdo de

aprovacdo da candidatura é revogada.

Revogacao da

Artigo 44.2 A decisdo de revogacdo pode ser total ou parcial, em fungdo dos motivos que
decisdo ’

a justificam. A revogacdo parcial deve indicar a que ag¢des se aplica.

Sempre que se verifiguem situagdes 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
Restitui¢des Artigo 45.2 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 restituigao.

Em caso de incumprimento injustificado das obrigagcbes assumidas, a
Entidade é obrigada a reembolsar o IEFP, nos termos do Decreto-Lei n.2
437/78, de 28 de Dezembro.

2.3. Enquadramento das despesas - Rubricas

Como ja foi referido anteriormente, no contexto do processo comunitario de simplificagao de acesso aos
apoios cofinanciados pelo FSE, com a publicacdo do Despacho n.2 3213/2014, de 26 de fevereiro, foi
adotada no ambito dos cursos de aprendizagem uma nova modalidade de apuramento de custos elegiveis.

Nesta sequéncia, as despesas passam a ser enquadradas apenas em duas rubricas, Rubrica 1 — Encargos
com Formandos e Rubrica 2 - Custos operacionais de funcionamento.
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R1 - Encargos com formandos

R1.1 | Apoios sociais J

Os encargos com formandos sao elegiveis em custos reais, observando o disposto no Despacho Normativo
n.2 4-A/2008, de 24 de janeiro, com a redagdo que lhe foi dada pelo Despacho Normativo n.2 12/2009, de 17
de marco, pelo Despacho Normativo n.2 12/2010, de 21 de maio, pelo Despacho Normativo n.2 2/2011, de
11 de fevereiro, pelo Despacho Normativo n.2 12/2012, de 21 de maio, pelo Despacho Normativo n.2
16/2012, de 2 de agosto e pelo Despacho Normativo n.2 6/2013, de 24 de maio.

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 4-A/2008, acima referido:

a) Bolsa de profissionalizagdo;

b) Bolsa para material de estudo;

¢) Subsidio de alimentagao;

d) Despesas ou subsidio de transporte;

e) Subsidio de acolhimento;

f) Subsidio de alojamento e 2.2 subsidio de refeicdo, atribuido a titulo excecional, mediante
autorizagdo prévia.

2. O somatodrio dos apoios atribuidos a cada formando, com exceg¢ado 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¢do destes apoios encontram-se sistematizados no AnExo 20.
4. Para efeitos de atribuicdo destes apoios, os formandos devem apresentar, no inicio de cada periodo de

formacdo, um requerimento (anNExo 21), acompanhado dos documentos comprovativos da(s) situacdo(des)
qgue 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.

Para efeitos de pagamento, os formandos podem confirmar os seus dados bancdrios através de:

a) Talao de multibanco com o nimero de identificacdo bancaria (NIB), sendo que, quando ndo constar
o nome do titular no taldo, deve ser registado no verso o seguinte texto:

Eu, (nome do formando), declaro ser titular da conta bancaria com o presente NIB. (assinatura)
b) Declaragao assinada pelo formando (ou, no caso de serem menores, pelos respetivos encarregados

de educacgdo ou representantes legais), com identificagdo do nome do titular da conta e do respetivo
NIB.
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NOTA: Esta € a Unica situagcdao em que o pagamento dos apoios por transferéncia bancaria pode ser efetuado
para a conta de outrem.

c) Fotocdpia da 1.2 pagina da caderneta da conta bancaria, desde que da mesma conste o nome do
titular e o respetivo NIB;

d) Comprovativo emitido pela entidade bancaria, do qual conste o nome do titular da conta e o
respetivo NIB.

Em situagdes excecionais e devidamente fundamentadas, apds autorizagdo do POPH, pode proceder-se ao
pagamento por cheque ou em numeradrio, devendo, contudo, garantir-se, quer a existéncia de um registo
contabilistico dos movimentos, quer a possibilidade de comprovar os pagamentos efetuados.

Nos casos em que, por motivos de existéncia de dividas, se verifiquem penhoras automaticas (que nao
configuram situagoes de “inibigdo bancaria”, criadas por alguns bancos que ndo pretendem trabalhar com
clientes que foram considerados de risco por circunstancias varias), ndo é permitido o pagamento por outra
via, que nao a da transferéncia bancaria.

R1.1.3 | Seguro de acidentes pessoais

E elegivel o seguro de acidentes pessoais (previsto no ponto 1.12.4 do presente Regulamento) durante o
periodo de formagdo (incluindo o periodo da formagdo 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.

O valor do seguro pode ser imputado na sua totalidade no més do pagamento do prémio ou ao longo dos
meses com base em documento interno de imputacdo, desde que, em qualquer um dos casos, se observe o
periodo de elegibilidade e a sua correta imputacdo.

v R2 - Custos operacionais de funcionamento

No ambito desta Rubrica o montante do financiamento a conceder aos cursos de aprendizagem é
determinado por referéncia ao valor anual por grupo de formagado/curso constantes da tabela publicada
em Anexo | ao Despacho n.2 3213/2014, de 26 de fevereiro.

A Rubrica 2 passa, assim, a acomodar toda a despesa realizada pelas entidades formadoras e que se
encontravam previstas nas Rubricas 2 a 6 do anterior modelo de financiamento.

R2.1 | Aspetos a considerar pelas entidades na gestdo do financiamento que integra a Rubrica 2

1. No que respeita a formadores reformados/aposentados importa considerar o seguinte:

e Com a publicagdo do Decreto-Lei n.2 498/72, de 9 de dezembro, foi aprovado o estatuto de
aposentagao, aplicivel aos beneficidrios da Caixa Geral de Aposentagbes, 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.

e Com a publicagdo da Lei n.2 55-A/2010, de 31 de Dezembro é alargado o dmbito de aplicagdo do
Estatuto de Aposentacdo (para além dos beneficiarios da Caixa Geral de Aposentacdes) aos
beneficidrios de pensdes de reforma da seguranga social.
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Assim, os aposentados (beneficidrios de pensdes de reforma da seguranga social) ndao podem
exercer fungGes publicas remuneradas para quaisquer servigos da administragdo central, regional e
autdrquica, empresas publicas, entidades publicas empresariais, entidades que integram o setor
empresarial regional e municipal e demais pessoas coletivas publicas (caso do IEFP), 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 Administragdo
Publica.

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

O Todos os tipos de atividades e de servicos, independentemente da sua duracdo,
regularidade e forma de remuneracgao;

0 Todas as modalidades de contratos, independentemente da respetiva natureza, publica ou
privada, laboral ou de aquisi¢cdo de servicos.

Nestes termos, face ao atual enquadramento legal atinente a esta matéria, os beneficiarios de
pensoes de reforma da seguranga social e os aposentados da Caixa Geral de Aposentagbes nao
podem ministrar formag¢ao no quadro dos cursos de aprendizagem.

2. Para os elementos de juri de provas de avaliagao final, para além do cumprimento do previsto no ponto
anterior, deve, ainda, atender-se ao seguinte:

Com a publicagdo da Lei n.2 12-A/2008, de 27 de Fevereiro, que estabelece os regimes de
vinculagao de carreiras e de remunerag6es dos trabalhadores que exercem fungées publicas (como
é o caso dos elementos externos assinalados no quadro anterior, na condicdo de representantes das
respetivas entidades certificadoras que integram o juri de avaliacdo das PAF), é definido, pelo seu
artigo 67.2, que a remunerac¢do dos trabalhadores que exercem fungGes publicas é composta pela
remuneracgdo 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
fungbes publicas, enquadradas no ambito do respetivo conteudo funcional, durante o horario
normal de trabalho, estdo cobertas pela remunera¢ao base, que é assegurada pela respetiva
entidade empregadora.

Assim, quando se verifigue a necessidade da presenca de representantes das entidades
certificadoras, (e tratando-se de entidades publicas) no juri de avaliacdo final dos cursos de
aprendizagem, ndo deverao os mesmos auferir qualquer retribuicdo, facto que deverd ser
expressamente mencionado nas respetivas convocatdrias enviadas.
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2.4. Receitas

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

As receitas sdo deduzidas ao valor anual por grupo de formagio/curso atribuido.

2.5. Processo contabilistico

1. As EFE, no ambito das suas func¢Ges de planeamento, organiza¢do e controlo da qualidade das acdes,
asseguram a constituicao e atualizacao permanente do processo respeitante a cada acao de formacao.

2. As EFE ficam obrigadas a:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

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

Utilizar um centro de custos especifico, por pedido de financiamento, que permita a individualizagdo
de cada curso, de acordo com as rubricas e sub-rubricas previstas no pedido de pagamento de 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 de custos, devendo
constar, obrigatoriamente:

- o numero de langamento;
- 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;
- adata de emissdo;

- aidentificacdo ou denominac¢ao do fornecedor, do formando ou do trabalhador interno, quando
aplicavel;
- o numero de identificagdo fiscal.

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

Registar nos documentos originais o nimero de langcamento na contabilidade e a mencdo 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:
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FSE/PO Potencial Humano

Eixo Tipologia de Intervengdo

Numero de Candidatura

Rubrica Sub-rubrica

N.2 de Langamento na Contabilidade Geral

Valor Total do Documento

Taxa (percentagem) de Imputagdo

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:

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

« Despacho Normativo n.2 4-A/2008, de 24 de janeiro, com a redacdo que |lhe foi dada pelo Despacho
Normativo n.2 12/2009, de 17 de margo, pelo Despacho Normativo n.2 12/2010, de 21 de maio, pelo
Despacho Normativo n.2 2/2011, de 11 de fevereiro, pelo Despacho Normativo n.2 12/2012, de 21
de maio, pelo Despacho Normativo n.2 16/2012, de 2 de agosto e pelo Despacho Normativo n.2
6/2013, de 24 de maio;

o Decreto Regulamentar n.2 84-A/2007, de 10 de dezembro, com as alteracdes introduzidas pelo
Decreto Regulamentar n.2 13/2008, de 18 de junho e pelo Decreto Regulamentar n.2 4/2010, de 15
de outubro;

o Despacho n.23213/2014, de 26 de fevereiro;

« Regulamento especifico dos cursos de aprendizagem em vigor;

« Regulamento do formando.
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| ANEXOS

Parte 1 | Procedimentos técnico-pedagdgicos

1 Ficha de inscri¢do na bolsa de entidades formadoras externas/credenciagdo técnico-pedagogica

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

3 Minuta de protocolos de colaboracdo com Entidades Formadoras Externas — EFE / Entidades de Apoio
a Alternancia - EAA

4 Guia de Orientacdes da Formacado Pratica em Contexto de Trabalho

5 Minuta de protocolo com Entidade Parceira para a Qualificagdo - EPQ

6 Projeto transdisciplinar — principios orientadores

7 Cronograma da a¢do de formacgao

8 Formulario de proposta de visita de estudo/campo

9 Roteiro de atividades e ficha de avaliagdo da formacgao pratica em contexto de trabalho

10 Métodos pedagdgicos

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

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

13 Declaragdo para efeitos de candidatura ao ensino superior

14 Processo técnico-pedagdgico (organizagio)

Parte 2 | Procedimentos administrativo-financeiros

15 Candidatura, adiantamento, reembolsos e saldo — Quadro sintese

16 Ficha de identificagdo da EFE e formuldrio de pedido de financiamento
17 Formulario de pedido de alteracdo (a disponibilizar)

18 Formulario de pedido de reembolso (a disponibilizar)

19 Formulario de pedido de pagamento de saldo final (a disponibilizar)
20 Fichas auxiliares de atribuicao de apoios sociais

21 Requerimentos para atribuicdo de apoios sociais
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