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PROGRAMAS E MEDIDAS
Cursos de Educacao e Formacao para Jovens — Guia Organizativo

0. PREAMBULO

O Decreto-Lei n.2 396/2007, de 31 de Dezembro, vem estabelecer o regime juridico do Sistema Nacional de
Qualificagdes e definir as estruturas que asseguram o seu funcionamento.

O Despacho Conjunto n.® 453/2004, de 27 de Julho, com as rectificagcdes introduzidas pela Rectificacdo
n.2 1673/2004, de 7 de Setembro, cria os Cursos de Educagcdo e Formacdo e estabelece o respectivo
Regulamento.

O Despacho Conjunto n.® 287/2005, de 4 de Abril, regulamenta as condicées de acesso as provas de
avaliagdo sumativa externa e sua certificagdo para prosseguimento de estudos e define os modelos de
certificados.

Os Cursos de Educacdo e Formacdo (CEF) constituem-se como um instrumento privilegiado para a
qualificagdo de jovens com idades igual ou superior a 15 e inferior a 23 anos e integram o0s seguintes
principios orientadores:

- Intervencéo junto dos jovens em risco ou em situagdo de abandono escolar e em transi¢cdo para a vida
activa e dos que ja integram o mercado de trabalho com niveis insuficientes de formacao escolar e
profissional, com vista a melhoria dos niveis de empregabilidade e de inclusdo social e profissional;

- Organizacdo em componentes de formagao — sociocultural, cientifica, tecnolégica e pratica — que visam
as véarias dimensbées do saber, integradas em estruturas curriculares predominantemente
profissionalizantes adequadas aos diferentes niveis de qualificagédo e areas de educagao e formagéo.

A presente Circular Normativa revoga a CN n? 47/2004, de 15 de Novembro.

1. OBJECTIVO

A presente Circular Normativa tem como objectivo a divulgacdo dos procedimentos organizativos e técnico-
-pedagégicos, constantes do Guia Organizativo dos Cursos de Educacdo e Formacgdo para Jovens em
anexo, numa perspectiva de harmonizagéo de procedimentos na rede de Centros de Formacao Profissional
do IEFP, I.P., tendo por base o definido no Despacho conjunto n.2 453/2004, de 27 de Julho, com as
rectificagdes introduzidas pela Rectificacdo n.2 1673/2004, de 7 de Setembro e no Despacho conjunto n.?
287/2005, de 4 de Abril e observando o constante da alinea e) do n.? 3 do artigo 7.2 do regulamento dos
CEF.

UO PROPONENTE UO COORDENADORA
VISTO DO CD

SIGLA VISTO SIGLA VISTO

Conceicao Matos DFP José Alberto Leitao OE-OP Clarisse Tomé
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. CAMPO DE APLICACAO

Sao destinatarios dos procedimentos organizativos e técnico-pedagdégicos definidos no Guia Organizativo
dos Cursos de Educacédo e Formacao para Jovens, as Delegacbes Regionais e os Centros de Formacao

Profissional de Gestao Directa.

. ESTRUTURA E CONTEUDO DO GUIA ORGANIZATIVO

O Guia Organizativo dos Cursos de Educacgéao e Formacgéo para Jovens integra um conjunto de orientagdes
e procedimentos técnico-pedagdgicos relativos a organizacdo e desenvolvimento da formagdo, no que se

refere a:

—  Destinatarios e condigbes de acesso;

- Estrutura curricular;

— Planificagé@o e organizacao e desenvolvimento da formagao;

—  Metodologias;

— Avaliacdo das aprendizagens;
—  Certificacao;

—  Formandos;

—  Equipa técnico-pedagogica;

- Prosseguimento de estudos;

—  Processo técnico-pedagdgico;

—  Acompanhamento e avaliagdo;

—  Autorizagéo de funcionamento;

- Protocolos de certificacao;
- Financiamento;

- Anexo ao Ponto 3.

. VIGENCIA

A presente Circular Normativa aplica-se as acgbes de formacgéao iniciadas apos a sua publicagao.

VISTO DO CD

UO PROPONENTE

UO COORDENADORA

SIGLA

VISTO

SIGLA

VISTO

Conceicao Matos DFP

José Alberto Leitao

OE-OP

Clarisse Tomé
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ANEXO

Guia Organizativo dos Cursos de Educacao e Formacao para Jovens (CEF)
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De acordo com o Decreto-Lei n.® 396/2007, de 31 de Dezembro — que estabelece o
regime juridico do Sistema Nacional de Qualificacées (SNQ) e define as estruturas
que asseguram o seu funcionamento — os Cursos de Educacdao e Formacao para
Jovens assumem-se como uma modalidade de formagao de dupla certificacao.

O Despacho Conjunto n.2 453/2004, de 27 de Julho, com as rectificagdes introduzidas
pela Rectificacdo n.2 1673/2004, de 7 de Setembro, cria os Cursos de Educagéo e
Formacao (CEF) e estabelece o respectivo Regulamento.

O Despacho Conjunto n.2 287/2005, de 4 de Abril, regulamenta as condi¢des de
acesso as provas de avaliagdo sumativa externa e sua certificagcao para prosseguimento
de estudos e define os modelos de certificados.

Os CEF constituem-se como um instrumento privilegiado para a qualificacao de jovens
e integram os seguintes principios orientadores:

» Intervengéo junto dos jovens em risco ou em situagdo de abandono escolar e em
transicdo para a vida activa e dos que ja integram o mercado de trabalho com niveis
insuficientes de formacgéo escolar e profissional, com vista a melhoria dos niveis de
empregabilidade e de incluséo social e profissional;

» Organizagao em componentes de formagao — sociocultural, cientifica, tecnolégica e
pratica — que visam as varias dimensdes do saber, integradas em estruturas
curriculares predominantemente profissionalizantes adequadas aos diferentes niveis
de qualificacdo e areas de educagéao e formagao.

Enquadramento
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Destinatarios e Condicdes de Acesso

Os CEF destinam-se a jovens, que devem reunir as seguintes condicoes:

» Habilitagcoes escolares entre inferior ao 4.2 ano de escolaridade e o ensino
secundario, em fungéo do exigido para cada uma das tipologias de percurso;

» Idade igual ou superior a 15 anos ¢ inferior a 23 anos, a data de inicio da
formacgéo.

Nas tipologias 1 e 2 podem admitir-se candidatos com idade inferior a 15 anos desde
que tenham duas repeténcias comprovadas.

Os jovens com idade inferior a 15 anos que tenham concluido com sucesso o 3.2
ciclo do ensino basico podem ingressar em tipologia compativel sem necessitar de
qualquer autorizagdo de excepcéo.

Em situacGes excepcionais podera admitir-se a integracdao de jovens com idade
inferior a 15 anos ou igual ou superior a 23 anos.

Cabe a Direccao Regional de Educacao, no caso dos jovens com idade inferior a 15
anos e que nao tenham concluido com sucesso o 9.2 ano de escolaridades, e a
Delegacao Regional, no caso dos jovens com idade superior a 23 anos, emitir parecer
e autorizar a respectiva integracao, com base na fundamentagéo apresentada.

Com o objectivo de garantir que o ingresso no mercado de trabalho se concretiza de
forma adequada (em termos de idade e de certificacdo) devem ser acauteladas as
seguintes condigdes, em termos de idade minima de acesso as tipologias 2, 3 e 4 dos
percursos formativos desenvolvidos com base no referencial Cuidados e Estética do
Cabelo:

e T2-16 anos

e T3eT4-17 anos

Habilitacoes
escolares

Idade

Jovens com
idade inferior a
15 anos

Analise de
situacées de
excepcao

Formacao na
area de
Cuidados de
Beleza
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HABILITACOES MINIMAS DE ACESSO em funcéo da tipologia de percurso

Habilitagoes minimas de acesso

Certificacao

Percurso
Formativo E | Proflssi i Dupla Proflssi I
scolares rofissionais certificacdo rofissiona
1A Inferior ao 4.2 ano i i
de escolaridade 6.2 ano de
Igual ou superior e’scoll?ndade e
1B ao 4.2 e inferior ao nivel 1 de
6.2 ano de - formacéo -
escolaridade
6.2,7,0u
frequéncia do o i
2 8.2 ano de i 9.2 ano de
escolaridade e§colarldade e
8 B ou frequéncia aneI 2 de ....................................................................
3 db 9.2 ano de - formagao -
escolaridade
9.2 ano de
4 escolaridade ou ) ) Nivel 2 de
frequéncia do formacéo
ensino secundario
10.%, frequéncia do
11.2ano de
escolaridade, 10.2 )
ano profissionali-
5 zante ou titulgr de 12.2 ano de =
percurso de tipo 4 escolaridade e
Curso formagéo Curso de nivel 2 Pc;:'ﬁlas gg
complementar de formacéo ¢
11.2* ou frequéncia
6 do 12.2ano de - -
escolaridade
7 12.2ano de ) ) Nivel 3 de
escolaridade formacéo
9.2 ano de Curso nivel 2 de - o
e escolaridade formagéo Certificado de competéncias

Complementar

Curso tipo 2 ou 3

escolares para prosseguimento

de estudos

*10.2 ano e 11.2 ano de escolaridade com aproveitamento como sinénimo de condicado suficiente para transitar,

respectivamente, para o 11.2 ano e 12.2 ano de escolaridade.

Podem, ainda, frequentar as tipologias 2 e 3 candidatos que possuam as habilitacdes

escolares constantes do quadro seguinte:

Percurso Formativo

| Habilitagdes escolares

T2

capitalizac6es correspondentes a 1/3 da totalidade
das unidades que constituem o plano curricular do

3.2 ciclo do ensino basico recorrente

T3

capitalizag6es correspondentes a 2/3 da totalidade
das unidades que constituem o plano curricular do

3.2 ciclo do ensino basico recorrente

Outras
condicoes de
acesso

Cursos de Educacao e Formacao para Jovens - Guia Organizativo
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Estrutura Curricular

COMPONENTES DE FORMAGAO

Os CEF integram as componentes que de seguida se apresentam:

Componentes Objectivos

Componente de formagdo, com caracter

Formagéo contextos de trabalho.

Sociocultural

informacao e resolugao de problemas.

Componente que visa a aquisicdo de competéncias nos dominios
de natureza cientifica que fundamentam as tecnologias, numa

Formacao i S
Cientifica dgica _transdlsmpllnar e transversal,, no que se ;
aprendizagens necessarias ao exercicio de uma determinada
profisséo.
Componente que visa, de forma integrada com a componente de
Formagéo formagég cientifica, dotar 0s formando§ de compgténcias
Tecnolégica teczn'ologlcas que Ihes~perm|tam 0 desen'volwmento de actlvrld'ades
praticas e de resolucdo de problemas inerentes ao exercicio de
uma determinada profissao.
Formacgéao Componente que visa consolidar as competéncias adquiridas em
Pratica em contexto de formacdo, através da realizacdo de actividades
Contexto de inerentes ao exercicio profissional, bem como facilitar a futura
Trabalho insercao profissional.

transdisciplinar
transversal, que visa a aquisicdo ou reforco de competéncias
académicas, pessoais, sociais e profissionais, tendo em vista a
insercdo na vida activa e a adaptabilidade aos diferentes

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

Objectivos

Cursos de Educacao e Formacao para Jovens - Guia Organizativo
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TIPOLOGIAS DE PERCURSOS FORMATIVOS

Os CEF desenvolvem-se tendo por base diferentes percursos formativos — T1, T2, T3,
T4, T5, T6, T7 e Cursos de Formacao Complementar — desenvolvidos de acordo com
as estruturas curriculares que a seguir se apresentam.

Os percursos formativos agrupam-se, com base na certificacdo que conferem, em:

= Percursos de dupla certificacao (conferem certificagcdo escolar e profissional)

= Percursos de certificacdo profissional

Certificacao
Tipologia de Percurso —
Dupla certificacao Certificagdo

profissional
T1
T2
T3
T4 X
T5
T6 X
T7 X
Cursos de Formagédo Complementar Para acesso a curso na tipologia 5

Estagio Complementar Pés-Formacao

Em situagOes particulares, e sempre que se considere que o desenvolvimento de uma
experiéncia formativa em contexto de trabalho de duracdao mais longa se revela
facilitadora da integracdao do mercado de trabalho, pode realizar-se um estagio
complementar pos-formagéo, com uma duracao entre 3 e 6 meses.

As condigbes a observar na organizacao e desenvolvimento deste estagio sdo as
constantes do ponto 3.

Duracao

Organizagao e
desenvolvimento

Cursos de Educacao e Formacao para Jovens - Guia Organizativo
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Estruturas Curriculares

Carga horaria
2L quando nao se
Con;lg:r:lzn;is de Dominios Carg(i;ol;lac:)'arla verifique a
¢ pratica de
Educagéo Fisica
Lingua Portuguesa 288 352
Lingua Estrangeira 96 160
Cidadania e Mundo Actual 192
Sociocultural
Tecnologias de Informagao e Comunicagéo 96
Higiene, Saude e Seguranga no Trabalho 30 94*
Educagao Fisica 192
Matematica Aplicada 190
Cientifica
Dominio Especifico 98
Tecnolégica Unidade(s) do itinerario de qualificagéo 480**
Pratica Pratica em contexto de trabalho 210
Total (horas) 1872

Carga horaria
- quando néo se
Corrflgf;:n;is de Dominios Car%:olr-:g;‘ ana verifique a
& pratica de
Educagao Fisica
Lingua Portuguesa 920 105
Lingua Estrangeira 45 60
Cidadania e Mundo Actual 90
Sociocultural
Tecnologias de Informagao e Comunicagéo 45
Higiene, Saude e Seguranga no Trabalho 30 45*
Educagao Fisica 45
Matematica Aplicada 45
Cientifica
Dominio Especifico 45
Tecnolégica Unidade(s) do itinerario de qualificagao 480**
Pratica Pratica em contexto de trabalho 210
Total (horas) 1125

*

No desenvolvimento deste dominio preconiza-se a utilizagdo do

Trabalho/Trabalhador Designado.

referencial

de Seguranga e Higiene do

** Nesta componente podem ser desenvolvidas 1 ou 2 unidades de formagao, no ultimo caso desde que, em conjunto, ndo

ultrapassem a 480 horas.

Tipo 1A

Tipo1B

Cursos de Educacao e Formacao para Jovens - Guia Organizativo
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Carga horaria
Componentes de 1 Carga Horaria | 9uando nao se
= Dominios verifique a
formacao (horas) A de
Educagéo Fisica
Lingua Portuguesa 192 224
Lingua Estrangeira 192 224
Cidadania e Mundo Actual 192
Sociocultural - — —
Tecnologias de Informagao e Comunicagao 96
Higiene, Saude e Seguranga no Trabalho 30 62*
Educagéo Fisica 96
Matematica Aplicada 210
Cientifica
Dominio Especifico 123
Tecnolégica Unidade(s) do itinerario de qualificagao 768 **
Pratica Pratica em contexto de trabalho 210
Total (horas) 2109

Carga horaria
2 quando néo se
Con;lg:r:lzn;is de Dominios Carg(zol;legl)’arla verifique a
¢ pratica de
Educagéo Fisica
Lingua Portuguesa 45 55
Lingua Estrangeira 45 55
Cidadania e Mundo Actual 21
Sociocultural - ~ —
Tecnologias de Informagdo e Comunicagao 21
Higiene, Saude e Seguranca no Trabalho 30 40*
Educagéo Fisica 30
Matematica Aplicada 45
Cientifica
Dominio Especifico 21
Tecnolégica Unidade(s) do itinerario de qualificagéo 732**
Pratica Pratica em contexto de trabalho 210
Total (horas) 1200

*  No desenvolvimento deste dominio preconiza-se a utilizagdo do

Trabalho/Trabalhador Designado.

referencial

de Seguranga e Higiene do

** Esta carga horaria pode variar, devendo respeitar a carga horéaria definida para a componente de formagao tecnolégica do
referencial de formagao respectivo.

*** A esta carga horaria acrescem as horas para a realizagdo da PAF, nos termos do constante do ponto 5.

Tipo 2

Tipo 3

Cursos de Educacao e Formacao para Jovens - Guia Organizativo
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Carga horaria | Tipo 4

Componentes de Carga Horaria | 9duandono se

~ Dominios verifique a
formacao (horas) prética de
Educagao Fisica
Portugués 45 55
Lingua Estrangeira 45 55
Cidadania e Sociedade 21
Sociocultural
Tecnologias de Informagao e Comunicagéo 21
Higiene, Saude e Seguranga no Trabalho 30 40*
Educagao Fisica 30
Dominio Cientifico 1 45
Cientifica
Dominio Cientifico 2 45
Tecnolégica Unidade(s) do itinerario de qualificagéo 738**
Pratica Pratica em contexto de trabalho 210
Total (horas) 1230

Carga horaria Tipo 5
Con:g:r::g;is i3 Disciplinas/Dominios Carg(:ogc;;'éria qu?:;f?q:?eoase
pratica de
Educagao Fisica
Portugués 192 222
Lingua Estrangeira 96 126
Sociocultural Cidadania e Sociedade 21
Tecnologias de Informagao e Comunicagao 21
Higiene, Saude e Seguranga no Trabalho 30 60"
Educagéo Fisica 90
Dominio Cientifico 1 192
Cientifica Dominio Cientifico 2 96
Dominio Cientifico 3 96
Tecnolégica Unidade(s) do itinerario de qualificagao 1232
Pratica Préatica em contexto de trabalho 210
Total (horas) 2 276

No desenvolvimento deste dominio preconiza-se a utilizagdo do referencial de Seguranga e Higiene do
Trabalho/Trabalhador Designado.

ke

Esta carga horaria pode variar, devendo respeitar a carga horaria definida para a componente de formagao tecnolégica do
referencial de formagao respectivo.

*** A esta carga horaria acrescem as horas para a realizagdo da PAF, nos termos do constante do ponto 5.

Cursos de Educacao e Formacao para Jovens - Guia Organizativo 10 - 45
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Carga horaria | Tipo 6
20 quando nao se
Con:p:)r:enzes de Disciplinas/Dominios Carg: Ir-lorarla verifique a
‘ormacao (horas) prética de
Educagao Fisica
Portugués 45 68
Cidadania e Sociedade 30
Sociocultural
Higiene, Saude e Seguranga no Trabalho 30 52*
Educagao Fisica 45
Dominio Cientifico 1 920
Cientifica Dominio Gientifico 2 90
Tecnolégica Unidade(s) do itinerario de qualificagao 840*
Pratica Pratica em contexto de trabalho 210
Total (horas) 1380

Carga horaria Tipo 7
Con:g:r::;;is i3 Disciplinas/Dominios Car%ﬁolr-lac;;'éria qu?:;f?q:?eoase
pratica de
Educagéo Fisica
Cidadania e Sociedade 30
Sociocultural Higiene, Saude e Seguranga no Trabalho 30 75*
Educagéo Fisica 45
Tecnoldgica Unidade(s) do itinerario de qualificagao 840*
Pratica Pratica em contexto de trabalho 210
Total (horas) 1155

*

No desenvolvimento deste dominio preconiza-se a utilizagdo do referencial de Seguranga e Higiene do
Trabalho/Trabalhador Designado.

ke

Esta carga horaria pode variar, devendo respeitar a carga horaria definida para a componente de formagao tecnolégica do
referencial de formagao respectivo.

*** A esta carga horaria acrescem as horas para a realizagdo da PAF, nos termos do constante do ponto 5.
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Carga horaria | Formacéo
Con:g:g:gét_‘is i3 Disciplinas/Dominios Carg(ﬁogc;)réria qu?:;f?q:éeoase Complementar
prética de
Educagéo Fisica
Portugués 90 120
Lingua Estrangeira 90 120
Sociocultural Cidadania e Sociedade 45
Tecnologias de Informagéo e Comunicagao 45
Higiene, Saude e Seguranga no Trabalho 30 60*
Educagao Fisica 90
Dominio Cientifico 1 90
Cientifica Dominio Cientifico 2 45
Dominio Cientifico 3 45
Tecnoldgica Disciplinas especificas 240*
Pratica Pratica em contexto de trabalho 210
Total (horas) 1155

No desenvolvimento deste dominio preconiza-se a utilizagdo do referencial de Seguranga e Higiene do
Trabalho/Trabalhador Designado.

** Nesta componente devem ser desenvolvidas as disciplinas constantes do referencial especifico, cumprindo-se a
respectiva carga horaria: Empreendedorismo e Organizagdo da Empresa — 120 h; Expressdes Artisticas — 60 h; Integragdo
Tecnolégica — 60 h.

*** A esta carga hordaria acrescem as horas para a realizagdo da PAF, nos termos do constante do ponto 5.

Reconhecendo-se a importancia e os beneficios associados a pratica de Educacao
Fisica, em geral, e para os publicos-alvo desta formacgéo, em particular, os Centros de
Formagéao Profissional devem empenhar-se em criar condicoes adequadas para o
desenvolvimento do dominio de Educacdo Fisica (através, por exemplo, do
estabelecimento de relagbes de cooperagao/parceria com instituicdes, incluindo as
escolas, que possuam infraestruturas préprias para a pratica do desporto).

Educaciéo Fisica

Admite-se, no entanto, que, no imediato, possam aquelas condigbes néo se revelar de
facil concretizacao para a generalidade dos Centros, devendo, nesse caso, a carga
horaria respectiva ser distribuida por outros dominios, privilegiando-se a Lingua
Portuguesa/Portugués, a Lingua Estrangeira e a Higiene, Saude e Seguranca no
Trabalho, nos termos do indicado nas estruturas curriculares acima apresentadas
(Cf. coluna Carga horaria quando nZo se verifique a pratica de Educagao Fisica).
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Planificacao, Organizacao e Desenvolvimento da Formacao

REFERENCIAIS DE FORMAGAO

As acgdes de formagdo de nivel 1, nivel 2 e nivel 3 desenvolvem-se com base nos
referenciais de formacao definidos para as diferentes componentes:

Componente de Formagéao

Referenciais de Formagao

Sociocultural

Sado os definidos pelo Ministério da Educacao e
disponiveis no site da ANQ, I.P.
www.ang.gov.pt>Programas > Cursos de Educagao e Formacgao

O dominio de Higiene, Saude e Seguranca no Trabalho
deve ser desenvolvido com base no referencial de
Seguranca e Higiene do Trabalho/Trabalhador Designado
disponivel no portal do IEFP, I.P.
www.iefp.pt>Formagéo>Formagéo Profissional>Referenciais de
Formacédo>Areas de Formagao» 862. Seguranca e Higiene do
Trabalho

Cientifica Os dominios da componente de formagéo cientifica
sdo 0s que se encontram identificados no Anexo 3
do Guia de Orientacées.
www.ang.gov.pt> Profissionais de Educagao e Formagao» Equipa
Pedagdgica dos Cursos de Educagdo e Formagdo »Guia de
Orientages>Anexos
Sao os definidos pelo IEFP, I.P.
www.iefp.pt>Formagéo>Formagéo Profissional>Referenciais de
Formagéo’> Areas de Formacgao

Tecnolégica

No caso dos Cursos de Formag¢ao Complementar
sao os definidos pelo Ministério da Educacéo e
disponiveis no site da ANQ, I.P.
www.ang.gov.pt>Programas > Cursos de Educagao e Formacao

Novos Referenciais de Formacao

Sempre que seja identificada a necessidade de formagédo numa saida profissional para a
qual nao exista resposta devem os Centros de Formagao Profissional apresentar uma
proposta, devidamente fundamentada, ao Departamento de Formagéo Profissional, que
analisara da oportunidade da mesma em articulagdo com a ANQ, I.P., tendo em vista o
desenvolvimento do novo referencial de formagéo e a respectiva disponibilizagéo.

Componentes
de Formacao
Sociocultural e
Cientifica

Componente de
Formacao
Tecnologica

Curso de
Formacao
Complementar
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PRINCIPIOS GERAIS DE ORGANIZAGAO DA FORMACAO

Organizacao de Percursos T1 e Cursos de Formacao Complementar

Os percursos formativos T1 (A e B) visam, essencialmente, a elevacao do nivel de
habilitacao escolar tendo em vista criar condicbes de acesso a um percurso
qualificante de T2. Neste quadro, a componente tecnolégica, pela dimensdo que
assume, pretende, principalmente, despertar o interesse e permitir o conhecimento
de técnicas basicas associadas ao desempenho de uma profissdo, contribuindo para a
definicao de um projecto pessoal e profissional mais sustentado.

Sempre que o formando obtenha aproveitamento em todas as componentes de
formagéo e pretenda dar continuidade ao seu percurso formativo no quadro de uma
tipologia T2, desde de que na mesma saida profissional, podera ser dispensado da
frequéncia da(s) Unidade(s) de Formagéao(s) que concluiu no percurso T1, numa légica
de capitalizacdo de competéncias adquiridas em momento anterior de formacao.

Os Cursos de Formacao Complementar pretendem constituir uma resposta para os
jovens que, sendo detentores do 9.2 ano de escolaridade, pretendem dar inicio a um
percurso de nivel secundario na tipologia T5, nao contribuindo, de forma directa, para
a construcao de uma qualificagé@o profissional.

Neste sentido, as acg¢des a desenvolver devem restringir-se a situacées que nao
encontrem resposta noutras modalidades de formacao de dupla certificacao de nivel
secundario.

Desenvolvimento de Unidades de Formacao Complementares

A organizagdo de um percurso formativo que integre Unidade(s) de Formacao
Complementar(es) do respectivo referencial de formagcédo pode ocorrer quando se
comprove o valor acrescentado que a(s) mesma(s) pode(m) representar na qualificagdo
a obter em termos de integracao no mercado de trabalho.

Planificacao

As accoes de formagédo dos CEF devem obedecer a uma distribuicao equilibrada das
Unidades que integram as diferentes componentes de formacao.

A formacao pratica em contexto de trabalho deve decorrer, preferencialmente, no
final do percurso formativo e anteceder, sempre, a Prova de Avaliacao Final (PAF).

As actividades de recuperacao previstas no modelo de organizagao e desenvolvimento
da formagéo nao acrescem a carga horaria dos percursos formativos.

Percurso
Formativo T1

Dispensa de
unidades de
formacao

Cursos de
Formacao
Complementar
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Constituicao dos grupos
As acgbes de formagdo devem integrar formandos que retinam as condicoes de acesso
— idade e habilitagbes escolares — definidas para cada tipologia de percurso formativo,
independentemente da situacao face ao emprego.
As accoes de formacdo podem integrar um minimo de 10 e um maximo de 20
formandos, sendo que este Ultimo caso apenas é admissivel quando existam condigoes,
no que respeita a espacos e equipamentos, que garantam a qualidade da formagao.
Apenas em casos excepcionais e devidamente fundamentados os CEF podem

iniciar-se com um numero de formandos inferior ou superior ao acima definido,
mediante autorizagcdo da Delegacao Regional.

Carga Horaria

As actividades de formagcdo devem organizar-se com base nas seguintes cargas
horarias diarias e semanais:

Regime Laboral

6 a 7 horas diarias 30 a 35 horas semanais

As excepgoes a esta carga horaria aplicam-se ao periodo de formacao pratica em
contexto de trabalho.

Ainda no quadro da planificagdo, devem considerar-se sessoes de formagcao com a
duragdo entre 60 e 120 minutos, prevendo-se uma interrupcao entre 10 e 20 minutos
entre sessdes de formacao, para descanso dos formandos e, eventual, deslocagao para
outros espacgos de formagéo.

Cronograma

No quadro da planificacdo da ac¢do de formacao, deve ser elaborado um cronograma,
observando os seguintes aspectos:

» planificagcdo da totalidade do percurso formativo;

» distribuicdo da carga horéria diaria privilegiando nas primeiras horas de formagéo o
desenvolvimento das componentes de natureza mais tebrica (sociocultural e
cientifica) e nas restantes a componente tecnolégica;

» identificacao de todos os periodos de interrup¢ao (fins-de-semana, feriados, férias, ...);

« identificagdo das reunides regulares da equipa formativa.

Os quadros anexos visam sistematizar os principais procedimentos

técnico-pedagogicos e administrativos a considerar no desenvolvimento das acgdes
de formagéo.

Numero minimo
e maximo

Excepcao

FPCT

Sessiao de
formacao
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FORMAGAO PRATICA EM CONTEXTO DE TRABALHO (FPCT)

Esta componente, realizada numa entidade enquadradora, tem como objectivos | Objectivos
proporcionar:

« Contacto com tecnologias e técnicas que se encontram para além das situacdes
simulaveis durante a formagao;

e Oportunidade de aplicagdo dos conhecimentos e competéncias adquiridos a
actividades concretas em contexto real de trabalho;

o Desenvolvimento de habitos de trabalho, espirito empreendedor e sentido de
responsabilidade profissional;

« Vivéncias inerentes as relagdes humanas no trabalho;
e Conhecimento da organiza¢do empresarial.

A formagao pratica em contexto de trabalho é obrigatoéria para todos os formandos | oprigatoriedade
que frequentam um percurso CEF independentemente da tipologia.
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Duracéo

A duracédo da FPCT é de 210 horas para todas as tipologias de percurso.

Planificacao da FPCT

Esta formacéo realiza-se no final do percurso formativo por forma a criar as condi¢des
para que o formando ao chegar a entidade enquadradora, detenha o conjunto das
competéncias associadas ao respectivo perfil profissional, favorecendo, deste modo, a
respectiva consolidacdo e aprofundamento, bem como uma aproximagdo mais
sustentada ao mercado de trabalho.

Carga horaria diaria

A carga horaria ndao deve exceder as 8 horas diarias, devendo, no entanto,
adequar-se, o mais possivel, ao horario de funcionamento da entidade enquadradora.

Admite-se a realizagdo desta componente de formagdo em dias de descanso semanal
ou em horario nocturno, desde que devidamente fundamentada, realizada
pontualmente e com concordancia expressa do formando ou, no caso de ser menor, do
seu representante legal.

Avaliacao

A avaliagao desta componente é apresentada no ponto 5 deste Guia Organizativo.

Instrumentos de suporte ao desenvolvimento da FPCT

O desenvolvimento da FPCT é suportado nos instrumentos que a seguir se
apresentam:

» Ficha de Caracterizacdo da Entidade Enquadradora, reveladora da sua
capacidade técnica, no que respeita aos recursos humanos e materiais, para
assumir esta funcao.

» Plano Individual de Actividades, no qual se identificam os objectivos, o conteldo,
a programacao, o periodo, horério e local de realizagdo das actividades, as formas
de monitorizacdo e acompanhamento do formando e a identificagdo dos
responsaveis.

Este Plano deve ser acordado entre o Centro de Formagéao Profissional, a entidade
enquadradora e o formando e assinado pelos trés intervenientes.

» Ficha de Avaliacao Final, que visa o registo da assiduidade, dos resultados e da
classificacao final desta componente de formacéao.

Critérios de seleccao da entidade enquadradora da FPCT
As Entidades Enquadradoras devem ser objecto de uma apreciacao prévia da sua

capacidade técnica, em termos de recursos humanos e materiais, por parte do Centro
de Formacao Profissional.

Dias de
descanso
semanal e
periodo
nocturno
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Obrigacoes da entidade enquadradora da FPCT

Dispor de ambiente de trabalho, de condicGes de higiene e seguranca, de meios
técnicos, humanos e materiais capazes de contribuir para a formagéo profissional
necesséria e adequada a qualificagcao para uma profissao;

Facilitar a integracao e a adaptacédo dos formandos, no dmbito do desenvolvimento
das suas competéncias profissionais;

Criar condigbes para o desenvolvimento adequado do Plano Individual de
Actividades;

Apoiar os formandos e os tutores, durante o desenvolvimento da formacgdo pratica
em contexto de trabalho;

Colaborar na avaliacao dos formandos;

Informar o Centro de Formacado Profissional relativamente a desvios ao Plano
Individual de Actividades previamente acordado;

Comunicar ao Centro de Formacgéo Profissional todas as situagdes consideradas
relevantes relacionadas com o desempenho e o comportamento do formando;

Designar um ou mais tutores para o acompanhamento da formagdo pratica em
contexto de trabalho, em funcdo do nimero de formandos, num limite de 5
formandos por tutor;

Disponibilizar, sempre que possivel, os trabalhadores afectos a fungéo de tutor para
accoes de formacao técnico-pedagogica, consideradas necessarias ao desempenho
daquela fungao.

ESTAGIO COMPLEMENTAR POS-FORMAGCAO

Esta componente consiste num reforco da componente FPCT e visa a consolidacao
de competéncias técnicas, relacionais e organizacionais, relevantes para o exercicio
profissional e a integracao dos jovens que a realizam no mercado de trabalho.

O estagio complementar pés-formagéao deve realizar-se num bloco unico e iniciar-se
até 30 dias uteis ap0s a realizacao da Prova de Avaliacao Final.

Podem frequentar este estagio os formandos que tendo concluido a formagdo em
qualquer tipologia de percurso, com excepg¢ao para o T1 e para o Curso de Formacao
Complementar, reinam as seguintes condigoes:

Certificagao conferida pela tipologia do percurso frequentado;

Cumprimento das regras de assiduidade, ndo tendo ultrapassado os limites de faltas
estabelecidos, excepto em situagdes devidamente fundamentadas;

Inexisténcia de qualquer processo disciplinar durante o percurso formativo;

Parecer favoravel da equipa formativa.

Nos aspectos relacionados com:

- Objectivos;

- Carga horéria diaria;

- Avaliacao;

- Instrumentos de suporte ao desenvolvimento;

- Critérios de seleccao da entidade enquadradora;
- Obrigagdes da entidade enquadradora;

0 estagio complementar segue o definido para a FPCT.

Critérios de
acesso
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Metodologias

Os métodos pedagogicos situam-se ao nivel da organizacao e da sistematizacao de
procedimentos e atitudes dos formadores e dos formandos em contexto de formagao
e constituem-se como a componente essencial no desenvolvimento harmonioso da
relacdo pedagogica.

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

Os métodos devem, assim, ser seleccionados pelos formadores com base, entre
outras:

= nas caracteristicas dos formandos;

= nos resultados a alcancar;

= nos conteudos a transmitir;

= nos contextos e recursos disponiveis;

= nas aprendizagens a efectuar;

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 dindmicos, capazes de
participar nas organizagdes e nas comunidades em que se inserem.

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

Tendo em vista a aquisicdo destas competéncias, o formador, ao seleccionar os
métodos a aplicar em cada sessdo de formacao, deve ter sempre presente a realidade
do grupo com que trabalha, sem prejuizo de em cada momento e ao longo do
processo formativo fazer os necessarios ajustamentos, no sentido de encontrar as
melhores respostas, face a realidade cognitiva, socioldégica e afectiva do grupo de
formandos.

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

Critérios de
selecgao

Métodos activos

Grupo

Cursos de Educacao e Formacao para Jovens - Guia Organizativo

Mod. IEFP 9821 820

19 - 45



) X1
N INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAQAO PROFISSIONAL, I.P.
DEPARTAMENTO DE FORMAGAO PROFISSIONAL

Considerando que os recursos didacticos se constituem como um suporte
fundamental para a aplicagcdo dos métodos pedagogicos, principalmente no que respeita
aos métodos activos, para o acompanhamento personalizado da progressdo dos
formandos e para a adaptacdo do processo formativo ao perfil e ao ritmo de
aprendizagem individual, e uma vez que n&do se dispée de recursos didacticos
estruturados para cada uma das saidas profissionais, torna-se necessario a respectiva
elaboracao/adaptagao pelos formadores ou a sua aquisi¢ao pelos Centros de Formagao
Profissional.

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

Os quadros abaixo sistematizam alguns dos métodos pedagogicos mais usuais
a aplicar pelos formadores em situacao de formacéo.

Métodos Conceitos Vantagens Desvantagens

Métodos em que 0 | —O Formando adquire | — Exige uma  maior

Formando é parti- uma maior autonomia preparacao psicolo-
cipante activo no em relagéo ao formador. gica e técnica do
z;’gcesso de apren- | _ Motiva o formando para formador.

agem e em que . . .
o formador tem, a aprendlzagem, —Necessita de  mais
fundamentalmente, relacionando  necessi- tempo, no desenvol-

dades e interesses com vimento das tarefas,
a sua experiéncia de para atingir os objectos.
vida.

um papel de ani-
mador e dinami-

zador.

—Maior dominio dos
conhecimentos, resul-
tante da participacdo
activa do formando no
seu processo de
aprendizagem.

ACTIVOS

—Permite aplicar as
competéncias  adqui-
ridas no processo de
aprendizagem a dife-
rentes contextos, num
quadro de transferi-
bilidade.

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

Recursos
didacticos

Métodos
activos
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Métodos Conceitos Vantagens Desvantagens
Método em que o | — Permite a existéncia de | —Pouco adequado a
forlmador Idesen- um grande niimero de publicos heterogéneos.
volve oralmente formandos em sala. <
um  determinado . —As  sessbes  nem
assunto. — Pode aplicar-se quando sempre conseguem

se trata da apresen- motivar os formandos
tagdo de um novo e, muitas vezes, nao
conteudo, principal- lhes permitem uma
mente no dominio do participacdo activa. A
coghnitivo. comunicagdo efectua-
_Pode transmitir uma -se num unico sentido.
grande quantidade de | —Papel passivo dos
informag&o num tempo formandos e grande
minimo. relevo dado ao
g formador. O formador
E explica e os formandos
8 escutam.
& —Pode ndo produzir
wi

resultados de apren-
dizagem e nao favore-
cer a transferéncia
desses resultados em
novos contextos.

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

que o aplica.

— 0O método expositivo € indispensavel em qualquer acgdo de formagéo,

devendo, no entanto, ser sempre complementado por outros métodos.

— Exemplo de Técnica Pedagogica associada: Exposicao.

Método
expositivo
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Métodos Conceitos Vantagens Desvantagens
Método em que o | — Permite a realizagdo do | — E, sobretudo, adequado
formador  ensina trabalho de grupo e | a grupos reduzidos.
alguém a executar ivi R

g outras actividades —Faz pouco apelo 2
uma tarefa, tendo interactivas. . . = N
imaginacao e a criati-
(o) por base uma . - : -
> demonstracio — Correctamente conduzido vidade, ficando reduzido
:: ' provoca grande motiva- a actividades ao nivel
o ¢ao nos formandos. do saber-fazer.
'_
2 —Adequa-se ao desen- | —Saber centrado no
(o) volvimento de aptidoes | formador.
E -
| psicomotoras. — Exige maior disponibili-
e — Permite a individualiza- dade de tempo.
¢ao da aprendizagem.
—Exemplos de Técnicas Pedagogicas associadas: Demonstragdo e
Simulagéo.

Métodos Conceitos Vantagens Desvantagens
Método que con- | —Formandos e formado- | —O raciocinio ¢ orien-
ISIStﬁ ng formu- res sao participantes tado pelo formador.
acao de ques- i .
tégs que cgndu- activos. —Exige do formador
zem o formando a — Motiva, desperta inte- mais tr~abalho d_e
encontrar os resul- resse para o tema e preparacdo e A mais
tados desejados. estimula a aquisicao de conhecimentos. E este

conhecimentos. quem formula as
_0Os conhecimentos questdes e orienta as
essenciais podem ser, respostas.
com facilidade, eviden- | —Necessita de mais
ciados pelo formando. tempo, no desenvol-
2 — Favorece a actividade wmentg .das tgrefas,
= e cria habitos de ana- para atingir os objectos.
g lise critica.
] "
o — Pode ser utilizado num
e numero diversificado
= de situagcées de
= formacao, nomeada-
mente, quando se
pretende verificar
conhecimentos adqui-
ridos, promover a
descoberta de uma
realidade apreendida

de forma nao estrutu-
rada ou desenvolver
capacidades de inicia-
tiva e autonomia.

— Exemplo de Técnica Pedagégica associada: Formulagdo de perguntas.

Método
demonstrativo

Método
interrogativo
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Avaliacao das Aprendizagens

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

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

Objectivos
A avaliagcéo destina-se:

= A informar o formando sobre o0s progressos, as dificuldades e os resultados obtidos
ao longo do processo formativo;

= |dentificar dificuldades ou lacunas na aprendizagem individual e insuficiéncias no
processo de ensino-aprendizagem e encontrar solucées e estratégias pedagogicas
que favoregam a recuperacao e o sucesso dos formandos;

= 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
qualificagGes, possibilitando a tomada de decisbes para o seu aperfeigoamento e o
reforco da confianga social no seu funcionamento.

Tipos de avaliacao

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

a) Uma avaliacao formativa, que se projecta sobre o processo de formacéo e permite
obter a informagéo detalhada sobre o desenvolvimento das aprendizagens, com vista
a definicdo e ao ajustamento de processos e estratégias pedagdgicos.

A avaliagao formativa promove:

= A produgéo de efeitos sobre o processo de formagdo e ndo exclusivamente sobre
os resultados;

» A informagao sobre a progressdo na aprendizagem, permitindo a redefinicao de
estratégias de recuperacéo e de aprofundamento;

» A auto-reflexao sobre o processo formativo;

= A motivacdo para o desenvolvimento de percursos de formagédo subsequentes.

b) Uma avaliacdao sumativa - intermédia e final -, que visa servir de base de decisao
sobre a certificacao.

Avaliacao
formativa

Avaliacao
sumativa
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Critérios

A avaliacao ¢é realizada por unidade de formacao e deve apoiar-se num conjunto de
parametros a definir pelo formador, desejavelmente concertado no ambito da
equipa técnico-pedagdgica, em fungdo dos objectivos da formagdo e das
competéncias a adquirir, e validado pelo Centro de Formacao Profissional.

Tendo por base o principio de que a avaliagdo deve contemplar a verificacdo dos
saberes e competéncias adquiridos pelos formandos ao longo do percurso formativo, os
critérios de avaliacdo formativa devem agrupar-se em diferentes dominios,
nomeadamente:

- aquisicao de conhecimentos, desempenho profissional e transferéncia de
conhecimentos para novas situacées (por exemplo: aplicagdo de conhecimentos
em diferentes contextos);

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

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

O formando deve ser informado sobre os procedimentos e os pardmetros de
avaliagéo definidos para cada unidade de formacao e ser esclarecido relativamente aos
resultados da sua avaliagcao.

Registo de Resultados
Os resultados das aprendizagens devem ser registados regularmente em
instrumentos de avaliacao disponiveis nos Centros de Formagdo Profissional, de

forma directa ou mediante adaptacdes consideradas pertinentes, ou a criar pelos
formadores, que garantam a transparéncia e a coeréncia da avaliagéo.

Escalas

Em sede de avaliacao sumativa, o formador deve utilizar as escalas quantitativas que
de seguida se apresentam, em funcao das tipologias de percurso:

Tipologias de Percurso | Escala

T1
T2 1a5
T3
T4
T5
T6 0a20
T7

Curso de Formacao Complementar

1ab

0a20
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Formacéo Pratica em Contexto de Trabalho

A avaliacao da componente FPCT, baseia-se num processo continuo e formativo,
apoiado na apreciacao sistematica das actividades desenvolvidas pelo formando e
expressa-se, em fungdo do nivel de desempenho, com recurso as escalas
anteriormente identificadas.

Considera-se que o formando obteve aproveitamento, sempre que a sua avaliagdo seja
igual ou superior a 3 ou 10, respectivamente.

A avaliacao a efectuar pelo tutor deve assentar nos critérios anteriormente referidos,
bem como nas actividades previstas no Plano Individual de Actividades, resultar da
discussdo com o formando e, apds registo, ser transmitida ao Centro de Formagéao
Profissional.

Estagio Complementar Pés-Formacao

A avaliacdo no Estagio Complementar Pds-Formagdo segue, no essencial, o que
anteriormente se refere para a FPCT, com excepgao para a escala a aplicar que deve
ser de natureza qualitativa, conforme a seguir se indica:

- Excelente

- Muito Bom

- Bom

- Suficiente

- Insuficiente

O resultado desta avaliagdo nao é considerado para efeitos da classificacao final do

percurso. No entanto, o formando obtém aproveitamento quando a avaliagao for igual
ou superior a Suficiente.

A conclusdo do estagio com aproveitamento deve dar lugar ao respectivo registo no
Certificado Final.

Avaliacao sumativa
A avaliacdao dos formandos em cada uma das unidades que integram as diferentes

componentes de formagédo € realizada pelos respectivos formadores ao longo do
processo formativo.

Escala
qualitativa
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Componentes/
Momentos de Férmulas Aspectos a considerar
avaliacao
1 FSC= Y Cdom
SOCIOCULTURAL N.2 Dominios
= A classificagdo destas componentes
obtém-se pela média aritmética dos
1 ] FC = > Cdom dominios que a integram.
CIENTIFICA N.2 Dominios
= Esta classificacdo nao pode ser inferior a
3 ou 10 valores, em fungéo da tipologia.
1 ] FT = > Cdom
TECNOLOGICA N.¢ Dominios

1
PRATICA EM i = Esta classificagdo nao pode ser inferior a
CONTEXTO DE 3 ou 10 valores, em fungao da tipologia.
TRABALHO
2
PROVA DE i = Esta classificagdo nao pode ser inferior a
AVALIACAO 3 ou 10 valores, em fungéo da tipologia.
FINAL (PAF)
= Esta classificagdo nao pode ser inferior a
3 ou 10 valores, em fungéo da tipologia.
Cursos T2, T3,T4,T5 e
T6
= A FP resulta das classificagdes da formagao em
CF =FSC+FC+2FT+FP contexto de trabalho (com ponderagédo de 70%)
2 5 e da prova de avaliacao final (com ponderagdo
FINAL DO CURSO de 30%). I
Cursos T7 = Para os cursos T1-A e T1-B a classificagdo da
FP coincide com a classificacao da formacao
CF = FSC+2 FT+FP em contexto de trabalho, uma vez que ndo ha
4 lugar a PAF.
= A classificagcdo da FP nao pode ser inferior a 3
ou 10 valores, em funcéo da tipologia.
= Aplica-se aos formandos que obtiveram
2 _ uma classificagéo igual ou superior a 3 nas
FINAL DO CURSO CFE = FS;)—+FC componentes sociocultural e cientifica e
T1,T20U T3 inferior a 3 na formacgéao pratica em contexto
de trabalho.
Legenda:

= CF = Classificagao final

= FSC = Classificagéo final da componente de formagao sociocultural

= Cdom - Classificagédo por dominio
= FC = Classificagao final da componente de formagao cientifica

= FT = Classificagao final da componente de formagao tecnolégica
= FP = Classificagéo final da componente de formagéo pratica

= CFE = Classificagao final escolar

Arredondamento de classificacoes:

1 - Classificagdes intermédias
- arredondamento as décimas

2 - Classificagao final
— arredondamento a unidade
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Para efeitos de candidatura ao ensino superior, complementarmente ao Certificado de | Candidatura ao
concluséo dos cursos de tipologia T5 e T6, deve ser emitida uma declaracdo onde | €nSino superior
conste a classificacdo final, calculada até as décimas, sem arredondamentos,
convertida para a escala de 0 a 200 (conforme Decreto-lei n.® 296-A/98, de 25 de
Setembro, com as respectivas alteragoes).

A avaliagao, para efeitos de certificagdo, deve respeitar o que a seguir se indica:

Percursos Formativos Classificacao para efeitos de certificacao

T1 Obrigatoriedade de uma classificagao final em todas as

T2 componentes de formagao e na PAF (com excepgao do

T3 T1) igual ou superior a 3.

% Obrigatoriedade de uma classificagéo final em todos os
modulos, dominios, unidades de formagdo, na

T6 - e

T7 formagao pratlc_:a em contexto de trabalho e na PAF

Curso de Formacao Complementar igual ou superior a 10.

Reuni6es de avaliacao da equipa técnico-pedagogica
A equipa técnico-pedagdgica deve realizar reunides de avaliagao tendo em vista:

- a avaliacdao sumativa intermédia — coincidente com o final de cada Unidade
Capitalizavel;

- a avaliacao sumativa final — no final do percurso formativo e ap6s a realizagdo da
PAF. Nesta reunido far-se-a o balango das aprendizagens realizadas durante a
formagédo, incluindo na FPCT, desejavelmente com a participagdo do tutor, no
decurso da qual serao registadas as seguintes classificagoes:

A obtida na componente FPCT, de acordo com a informagéo constante da ficha
de avaliacéo;

A obtida na PAF;

A obtida no final do percurso formativo.

Progressao

Os formandos que frequentem percursos formativos T1 e T2 podem manter-se em
formagao ainda que obtenham resultados negativos em sede de avaliagdo sumativa
intermédia, até perfazerem 1 200 horas, momento em que a equipa formativa deve
reunir e emitir parecer sobre a viabilidade de se manter em formacgéo até ao final do
percurso.

T1eT2

A direccdo do Centro compete decidir sobre a continuidade do formando na
formacao, com base no parecer emitido pela equipa formativa.
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Prova de Avaliacéo Final

O processo de avaliagao final inicia-se com a realizagdo da Prova de Avaliacao Final
(PAF) - com excepg¢ao nas tipologias de percurso T1 que nédo realizam PAF - que
consubstancia um conjunto integrado de actividades de avaliagdo, no final do
percurso formativo. A PAF avalia os objectivos pedagégicos relativos a um itinerario
completo, através da demonstragdo dos conhecimentos, capacidades e aptiddes
adquiridos ao longo da formacao, e é realizada perante um juri tripartido.

A duracdo maxima da PAF é de 21 horas, devendo ser antecedidas de 14 horas
destinadas ao apoio aos formandos na respectiva preparacao. Estas horas de apoio
devem ser acompanhadas por um formador da componente tecnoldgica, que integre a
equipa técnico-pedagdgica.

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

A PAF a aplicar aos Cursos de Formacdo Complementar deve constar da
apresentagao e discussdo, com a duracdo maxima de um dia, de um trabalho
realizado durante a FPCT seguindo a metodologia de trabalho de projecto. O Juri deve
ser constituido ao nivel do Centro de Formacao Profissional e incluir um formador da
componente de formagado cientifica, um formador da componente de formagéo
tecnologica, um representante do Centro de Formagao Profissional e, sempre que
possivel, o tutor da entidade enquadradora da FPCT.

As classificagbes si@o langadas em pautas de avaliacdo final que devem estar
disponiveis para consulta durante cinco dias uteis.

Aos formandos que nao tenham obtido aprovacao ou tenham faltado a PAF, podera ser
facultada a oportunidade de a repetirem, no prazo maximo de um ano, desde que o
solicitem ao Director do Centro de Formagao Profissional, no prazo maximo de 30 dias
apos a realizacao da prova.

No que respeita aos procedimentos inerentes ao processo de avaliacao final,
nomeadamente,

= Concepcao e validagao de PAF;

= Actividades a desenvolver pelo juri nas PAF;

= Pagamento a efectuar aos elementos do juri;

deve observar-se o definido na Circular Normativa respeitante aos Procedimentos gerais
a observar na elaboracdo, desenvolvimento e aplicagdo de Provas de Avaliagéo.

Juari Tripartido

Duracao
maxima

Curso de
Formacao
Complementar

Repeticao da
PAF
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Constituicao do Juri de Avaliacao Final
Nos CEF o juri é constituido pelos seguintes elementos:

1. Responsavel pedagogico da acgado e/ou representante da entidade certificadora,
para as profissdes regulamentadas.

Sempre que se encontre presente um representante da entidade certificadora, o
mesmo preside ao juri. Quando tal ndo acontece, a funcdo de presidente de juri
devera ser assumida pelo responsavel pedagdgico.

2. Um formador, preferencialmente, da componente de formagéao tecnolégica.

3. Um representante das associagcoes empresariais ou das empresas de sectores
afins ao curso. Sempre que a formacao vise o acesso ao CAP, este elemento deve
representar as confederagbes patronais com assento na Comissdo Permanente de
Concertagao Social.

4. Um representante das associacoes sindicais dos sectores de actividade afins ao
curso. Sempre que a formagao vise o acesso ao CAP, este elemento deve
representar as confederacgdes sindicais com assento na Comissdao Permanente de
Concertacao Social.

Os elementos de juri devem ser convocados com a antecedéncia minima de um més,
de forma a facilitar a gestdo das disponibilidades dos representantes das diversas
instituicdes e a garantir maior viabilidade nas respectivas presencas. Esta convocatoria
deve fazer-se sempre por escrito (fax ou, em alternativa, carta registada com aviso de
recepgao), solicitando que a confirmacao da presenca se faga, também, por escrito.

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

Identificacdo da prova de avaliagéo a realizar;

Periodo de desenvolvimento e horario;

Actividades a desenvolver pelos elementos do jari antes, durante e ap6s a realizagéao
das provas;

Pagamentos previstos para esta participagdo (montantes e condi¢gées a garantir para
a sua concretizago).

O jari de avaliagdo, para deliberar, necessita da presenca de, pelo menos, trés
elementos, estando entre eles, obrigatoriamente, um dos elementos identificados nos
pontos 1. e 2. e dois dos elementos identificados nos pontos 3. e 4., tendo o
presidente voto de qualidade em caso de empate nas votagdes.

O presidente, nas suas faltas ou impedimentos, é substituido pelo seu suplente legal
identificado no ponto 2., ou, na impossibilidade deste, por outro formador a designar
pelo Centro de Formagéao Profissional.

Quando a formacéo visa o acesso ao CAP, deve observar-se o definido no Artigo 11.2
do Decreto Regulamentar n.? 68/99, de 26 de Novemobro.

Constituicao

Convocacao

Deliberacao

Situacées de
faltas ou
impedimentos

Formacoes que
visem o acesso
ao CAP
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Nestes casos, o juri é constituido por 3 membros efectivos, devendo ser designado
igual numero de suplentes, que substituirdo os efectivos nas suas faltas e
impedimentos, de acordo com 0 que a seguir se indica:

« Um representante da entidade publica competente para a emissdao dos CAP,
que preside;

« Um representando das organizacoes patronais e um representante das
organizacodes sindicais, na qualidade de vogais.

O jari pode funcionar com dois elementos, se um deles for o presidente.

O presidente do juri convoca e dirige as reunides de avaliagdo, dispondo de voto de
qualidade.

Séo consideradas profiss6es regulamentadas (por legislagcdo prépria) aquelas cujo
exercicio ndo é de livre acesso, estando condicionadas a um conjunto de requisitos
especificos, como por exemplo, a posse de licenga, carteira profissional, cédula
profissional.

No portal do IEFP, I.P. (Formagdo>Certificagdo Profissional>Profissdes Regulamentadas)
encontra-se uma Base de Dados das profissdes regulamentadas, com informacao
sobre:

= identificacdo da legislacdo aplicavel;

= titulo profissional;

= condi¢des de acesso ao titulo profissional;

= autoridades responsaveis pelo reconhecimento das qualificagdes profissionais;

a qual se pode aceder clicando sobre a designagao da respectiva profisséo.

Realizacdo da PAF sem a presenca de todos os elementos do juri de avaliacao

Nas situagbes em que, apés o desenvolvimento de todos os procedimentos
inerentes a constituicdo do juri, se encontrem esgotadas as possibilidades que
tornem viavel o seu funcionamento nos termos do definido neste ponto, deve a PAF
realizar-se com a participagdo dos elementos presentes, de modo a ndo prejudicar os
formandos na concluséo do respectivo processo formativo.

Quando se verificar esta situagdo, que deve revestir caracter verdadeiramente
excepcional, cabera ao Director do Centro de Formagao Profissional decidir sobre a
mesma e notificar as entidades impossibilitadas de se fazerem representar dando
conhecimento dos respectivos fundamentos.

Profiss6es
Regulamentadas

Situacoes
excepcionais
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Assiduidade

Para efeitos de conclusdo de um CEF com aproveitamento e posterior certificagéo, a
assiduidade deve cumprir 0 que a seguir se indica:

« nao pode ser inferior a 90% da carga horaria do percurso formativo nas
componentes de formacao sociocultural, cientifica e tecnoldgica;

e nao pode ser inferior a 95% da carga horaria do percurso formativo na
componente de formacao pratica em contexto de trabalho.

Sempre que um formando nao cumpra os 90% ou 95% da carga horaria da
formacao, nos termos do que acima se refere, cabe ao Centro de Formagao
Profissional apreciar e decidir, de acordo com o regulamento interno, sobre as
justificagdes apresentadas, bem como desenvolver 0s mecanismos de recuperagao
necessarios ao cumprimento dos objectivos inicialmente definidos.

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

Duvidas e reclamacées

As duvidas e reclamagbes dos formandos, decorrentes do processo de avaliacao,
deverao ser apresentadas no prazo de dois dias Uteis subsequentes a divulgagao da
informacao sobre a avaliagdo, ao Director do Centro, que decidira sobre a reclamacao
apresentada no prazo de 5 dias uteis, consultando, para o efeito, a respectiva equipa
formativa.

As duavidas e reclamagbes dos formandos, decorrentes da PAF, deverdo ser
apresentadas, igualmente, no prazo de dois dias uteis subsequentes a divulgacao
dos resultados, ao Director do Centro, que encaminhara a reclamagéo apresentada no
prazo de 5 dias uteis, para o juri de avaliagao.

O jari deve analisar a reclamacao e decidir no prazo de 1 més, contado a partir do dia
seguinte a recepcgao da reclamacéo.

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

A resposta ao reclamante é, em ambos os casos, da responsabilidade do Director do
Centro de Formacao Profissional.

Situacoes de
incumprimento

Avaliacao
sumativa
intermédia e
final

PAF
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Certificacao

CERTIFICADOS

Com a conclusdo de um percurso formativo no &mbito dos CEF podem ser emitidos os

Certificados que a seguir se indicam:

B MODELO DE _
CERTIFICACAO CERTI(I:)ICADO OBSERVACOES
= Percurso T1-A/B
e o = Percurso T2
Certificagéo .
Profissional e Escolar Anexo Il 1 Percurso T3
= Percurso T5
= Percurso T6
= Percurso T4 — para esta tipologia,
independentemente da referéncia ao
Certificacao Anexo Il 1 Certificado de Competéncias Escolares,
Profissional apenas se emite o Certificado de
Formagéo Profissional
= Percurso T7
Emite-se quando o formando obtenha
aproveitamento nas componentes
Certificacao Escolar sociocultural e cientifica de um
(6.2e€9.2ano de Anexo Il 1 determinado percurso de nivel basico e
escolaridade) tenha respeitado o regime de
assiduidade nas componentes
sociocultural, cientifica e tecnoldgica.
Emite-se nas situacbes em que o
Certificacao por formando obtenha aproveitamento numa
Componente de Anexo Il 2 ou mais componentes de formagédo, mas
Formacao ndo suficientes para a conclusdo do
Ccurso.
Certificacéo do Curso Percurso  Formativo —  Formacgao
de Formacao Anexo 1l 3 Complementar ¢
Complementar P
Declara que o formando se encontra
ainda a frequentar um curso do T2, T3,
T5 ou T6, bem como a data de inicio e a
data prevista para a conclusdo do
mesmo;
Declaracao Anexo Il

ou

Declara os dominios em que o formando
obteve aproveitamento sempre que nao
haja lugar a emissédo de um Certificado
por Componente.

De acordo com o Despacho Conjunto n.°

287/2005, de 4 de Abril e disponiveis em
www.ang.gov.pt> Profissionais de Educagao e Formagao» Equipa Pedagdgica dos Cursos de Educagéao

e Formagao > Certificados>Modelos dos certificados dos Cursos de Educagao e Formagao
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Emissao

Os certificados sao emitidos pelos Centros de Formacgao Profissional com base nos
modelos constantes dos anexos ao Despacho Conjunto n.? 287/2005, de 14 de Abril,
que passardao a ser emitidos pelo SIGO, logo que o mesmo disponha desta
funcionalidade.
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Formandos

Regulamento do Formando
Aos formandos que participam em acg¢des de formagdo no ambito desta modalidade
aplica-se o regulamento do formando em vigor (de acordo com o anexo a Circular
Normativa n.2 45/2004, de 23 de Setembro), que estabelece:
o Os direitos e deveres do formando;
» As condicbes de funcionamento das ac¢des de formacao;

« Oregime disciplinar;

» A cessacao do contrato de formacao.

Contrato de Formacao
A frequéncia de um CEF, incluindo o Estagio Complementar Pés-formagéo, obriga a

celebragdao de um contrato de formacao, cuja minuta se encontra anexa a Circular
Normativa acima referida.

Apoios Sociais
No quadro do desenvolvimento desta modalidade de formagdo pode haver lugar a

atribuicao de apoios sociais, nos termos previstos na Circular Normativa em vigor
(CN n.? 5/2008, de 14 de Abril).

Assiduidade

No que respeita a assiduidade deve observar-se o definido no ponto 5. Avaliagao das
Aprendizagens.
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Equipa Técnico-Pedagégica

A equipa técnico-pedagogica é constituida pelos seguintes elementos:
a) Responsavel pedagogico;

b) Formadores (das componentes de formagdo sociocultural, formacdo cientifica e
formacao tecnolégica);

c) Tutor (da componente de formacao pratica em contexto de trabalho);

d) Técnico do Centro de Formacao Profissional, que internamente acompanha a
acgao, quando o responsavel pedagdgico € um formador externo, e que tem como
funclo estabelecer/facilitar a ligacdo entre aquele e o Centro de Formacgao
Profissional.

Responsavel Pedagogico

O Responsavel Pedagdgico deve:

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

« intervir, preferencialmente, como formador da componente de formacao
tecnolégica na accéo de formagdo em que desempenha esta funcao.

O Responsavel Pedagdgico € o elemento responsavel pelo desenvolvimento das
seguintes actividades:

+ Garante o acompanhamento e orientacdao pessoal, social e pedagdgica dos
formandos;

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

+ Assegura a articulacao entre a equipa técnico-pedagogica e o grupo de formacao,
assim como entre estes e a Entidade Enquadradora;

+ Participa, igualmente, no processo de avaliacao final.

No ambito destas actividades, o Responsavel Pedagogico pode assegurar, no maximo,
trés accoes de CEF, em simultaneo.

Para assegurar o desenvolvimento destas actividades deve, no caso dos formadores
externos, considerar-se uma carga horaria de 7 horas para cada més de formacao.

Constituicao

Requisitos

Actividades

N.2 maximo de
accoes

N.2 de horas
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Formadores
Os requisitos para o exercicio da actividade de formador conforme definido no | Reduisitos
Decreto Regulamentar n.° 66/94, de 18 de Novembro, alterado pelo Decreto
Regulamentar n.? 26/97, de 18 de Junho, s&o os seguintes:

= Formacao cientifica, técnica, tecnoldgica e pratica, que implica a posse de
qualificagdo de nivel igual ou superior ao nivel de saida dos formandos nos
dominios em que se desenvolve a formagao, sendo exigivel:

+ Habilitacao académica adequada, quando se trate de formacao tedrica geral;

+ Habilitacdo académica adequada acrescida de um ano de experiéncia
profissional, quando se trate de formagao técnico-tedrica;

+ Habilitacdo académica adequada acrescida de trés anos de experiéncia
profissional, quando se trate de formacao de praticas profissionais.

» Preparacao ou formacgao pedagdgica, certificada nos termos da lei, adaptada ao
nivel e contexto em que se desenvolve a acg¢ao de formagéo.

» Preparacao psicossocial, que envolve, designadamente, o espirito de cooperagéo
e a capacidade de comunicacao, relacionamento e adequacao as caracteristicas do
publico-alvo.

Os formadores da formacao sociocultural e cientifica dos CEF, devem, ainda, ser
detentores de habilitacdo para a docéncia, nos termos do constante Decreto-Lei
n.2 27/2006, de 10 de Fevereiro e no site da Direcgao-Geral dos Recursos Humanos da
Educacao> Docentes> Habilitacbes - http://www.dgae.min-edu.pt.

Para os seguintes dominios, que nao dispoem de grupos de recrutamento
associado, devem considerar-se as seguintes habilitacdes, de acordo com o ponto 3.2.
do Guia de Orientagées dos Cursos de Educagao e Formagao:

Dominios/Disciplinas

Higiene, Seguranca e Satde no Trabalho | N&o havendo grupo definido devera o
Centro contratar formadores com

Habilitacoes Situagoes
excepcionais

Cidadania e Mundo Actual formacdo nestas &reas ou em 4reas
Cidadania e Sociedade afins.

Actividades Econémicas Grupos de recrutamento 430 e 420
Ciéncias Basicas Grupo de recrutamento 230

Desenho Técnico Grupo de recrutamento 530, desde que

habilitados com cursos de engenharia ou
arquitectura
Sociologia Grupo de recrutamento 430

Outras situacgoes para as quais nao se encontrem definidos grupos de docéncia ou
de recrutamento especificos, deve o Centro de Formagéo Profissional identificar as
habilitacdes que respondam as exigéncias da formagao a ministrar.
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A titulo excepcional e quando se justifique por razdes de natureza pedagdgica ou
técnica das acgdes de formagdo, podem ser autorizados pela entidade certificadora,
mediante decisdo fundamentada, a intervir na formagédo os profissionais que, néo
satisfazendo algum ou alguns dos requisitos acima referidos, possuam especial
qualificacao académica e/ou profissional, ou detenham formagéo n&o disponivel no
mercado (Art.? 6.2 do Decreto Regulamentar n.? 26/97).

O formador é o elemento responsavel pelo desenvolvimento das seguintes
actividades:
a) Ministrar a formagao para a qual esta habilitado;

b) Planear situagbes de aprendizagem que promovam a mobilizagdo de conhecimentos
para a resolucdo de problemas;

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

d) Avaliar os formandos;

e) Colaborar com os restantes elementos da equipa técnico-pedagogica na definicdo das
respostas de formagao que se revelem mais adequadas as necessidades individuais.

Tutor

O tutor, indicado pela empresa, em articulagdo com o Centro de Formagéao Profissional,
através do Técnico responsavel pelo acompanhamento global da accao, realiza o
acompanhamento técnico-pedagogico do formando no periodo de FPCT.

O tutor devera ser designado de entre os profissionais aos quais sejam reconhecidas
competéncias profissionais e pedagogicas para o exercicio da fungao.

Compete ao tutor:
» Participar na elaboracdo do plano individual de actividades a realizar pelo

formando;

= Garantir as condicdes logisticas e materiais necessarias, de modo a facilitar a
integracdo e a adaptacdo do formando ao mundo do trabalho, a proporcionar a
aquisicao/consolidacdo de competéncias em ambiente de trabalho e a desenvolver
as relagbes interpessoais;

= Avaliar o formando.

Cada tutor pode acompanhar, desde que disponha de condigbes para o efeito, até 5
formandos, em simultaneo.

Actividades

Requisitos

Actividades

Numero maximo
de formandos/
/tutor
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Prosseguimento de Estudos 9

Os formandos que, tendo concluido o ensino basico ou o ensino secundario através de
CEF e pretendam prosseguir os estudos estdo sujeitos aos requisitos de acesso
estabelecidos para as diferentes modalidades de educacao e formacao.
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Processo Técnico-Pedagégico 10

Os Centros de Formacgdo Profissional devem constituir e manter devidamente
actualizados os processos técnico-pedagodgicos relativos a cada uma das acgdes de
formagao desenvolvidas no &mbito desta modalidade de formagéo.
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Acompanhamento e Avaliacao 11

O acompanhamento e avaliacado dos CEF compete aos intervenientes abaixo
identificados, considerando os diferentes niveis de intervengao:

« nivel nacional — assegurados pelo Conselho de Acompanhamento, constituido | Nivel nacional
por trés representantes designados pelo Ministro da Educacéo, dois deles em
representagcdo da ANQ, I.P. e um em representacdo das Direcgcdes Regionais de
Educagéo, e trés representantes designados pelo Ministro do Trabalho e da
Solidariedade Social, presidido, alternadamente, pela ANQ, I.P. e pelo IEFP, I.P.

A este Conselho compete o acompanhamento e a avaliagao, a nivel nacional, do Conselho de
funcionamento destes cursos, apresentando anualmente, as tutelas, um relatério de acompanha-
descrigdo e avaliagéo relativamente ao desenvolvimento desta oferta de educagéo e | mento

formacéo, tendo por base os relatérios regionais.

Sempre que julgar conveniente este Conselho pode solicitar a colaboragdo de
outras entidades, cujo parecer seja relevante para as matérias a tratar.

« nivel regional - assegurados pelas Delegacboes Regionais do IEFP, I.P.
relativamente as acg¢des realizadas na respectiva regido pela rede de Centros de
Gestao Directa e de Gestao Participada e pelas Entidades Acreditadas néao
tuteladas pelo Ministério da Educacgéo;

Nivel regional

« nivel local - assegurados pela equipa formativa dos Centros de Formacao
Profissional e das entidades formadoras que apresentam pedido de autorizacao
de funcionamento as Delegacdes Regionais.

Nivel local

Para efeitos de producédo do relatério anual, deverdo ser adoptados os seguintes
procedimentos:

« o0s Centros de Formacao Profissional e as Entidades Formadoras
supramencionadas apresentam & respectiva Delegagao Regional, em data a indicar | Relatdrio anual
no primeiro trimestre do ano seguinte, um relatério anual de avaliagdo dos cursos
por si desenvolvidos;

« as Delegacées Regionais apresentam ao Departamento de Formagao Profissional,
em data a indicar no primeiro trimestre do ano seguinte, um relatério que engloba a
informagdo dos Centros de Formagéao Profissional e das entidades formadoras da
respectiva regido;

« 0 Departamento de Formacao Profissional produz um relatério nacional, com
base nos elaborados pelas Delegacdes Regionais, que remete a ANQ, I.P., que
integra os contributos dos cursos realizados no &mbito do Ministério da Educacao
dando origem ao relatério final.
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Autorizacao de Funcionamento

As entidades promotoras que pretendam desenvolver um CEF devem solicitar um
pedido de autorizacdo de funcionamento, através da submissdo da respectiva
proposta no SIGO.

Os pedidos de autorizagdo de funcionamento dos Centros de Formacao Profissional
sao apresentados as Delegac6es Regionais:

- Os Centros de Formacao Profissional de Gestao Directa a cada uma das
Delegacgdes Regionais a que se encontram afectos;

- Os Centros de Formacao Profissional de Gestao Participada a cada uma das
Delegagdes Regionais em fungéo do local onde decorre a formacao.

As restantes entidades promotoras, excluindo a rede de estabelecimento de ensino e
outras entidades sob tutela do Ministério da Educacao, que se relacionam nesta matéria
com as Direcgdes Regionais respectivas, deverao submeter as suas propostas as
Delegacoes Regionais territorialmente competentes.

Compete as Delegac6es Regionais proceder a analise técnico-pedagoégica e a
aprovacao das propostas, considerando:

- No caso dos Centros de Formacao Profissional de Gestao Directa, o conteludo
do presente Guia Organizativo.

- No caso das restantes entidades promotoras, prioritariamente, o conteido do
Despacho Conjunto n.2 453/2004, de 27 de Julho, com as rectificacdes
introduzidas pela Rectificacdo n.2 1673/2004, de 7 de Setembro, o conteido do
Despacho Conjunto n.2 287/2005, de 4 de Abril, e demais orientagbes emanadas
da ANQ, I.P., incluindo o Guia de Orientacdoes dos Cursos de Educagio e
Formacao.

No que se refere a constituicdo de grupos, em particular, de jovens com idade
inferior a 15 anos e que tenham concluido com sucesso o 3.2 ciclo do ensino
basico e de jovens com idade superior a 23 anos deve ser observado o constante
do presente Guia Organizativo.

Qualificagdes que nao existam nos referenciais disponiveis

As propostas de concretizagao de curriculos de CEF, que visem qualificacbes para as
quais ndo existam referenciais disponiveis, sdo apresentadas junto de uma das
entidades competentes, através do formulario de Constituicdo de ltinerario de Educagao
e Formacéao, que integra o anexo Il do Despacho Conjunto n.2 453/2004, e carecem de
prévio reconhecimento técnico-pedagoégico por parte do IEFP, I.P. e da ANQ, I.P.
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A apresentacao de uma proposta de curriculo para uma qualificagdo nao disponivel nos
referenciais em vigor junto da Delegacdao Regional pressupde o0s seguintes

procedimentos subsequentes:

Delegacéao Regional

Analisa e emite parecer.

Envia o processo, com parecer, para o Departamento de
Formagéo Profissional.

Departamento de Formagéo
Profissional

Analisa o processo e reitera ou complementa o parecer e
envia o processo para a ANQ, |.P. para parecer.

Apbs recepgao do parecer da ANQ, I.P. produz um parecer
que integre os contributos daquela Agéncia.

Remete o parecer final para a Delegagéao Regional.

Delegacao Regional

Notifica a entidade do teor do parecer final.

Validacao de certificados

Os certificados dos CEF realizados por entidades certificadas, nédo tuteladas pelo
Ministério da Educacado ou pelo Ministério do Trabalho e da Solidariedade Social, séo
emitidos pela entidade formadora responséavel pelo curso, devendo ser validados pelas
Direccoes Regionais de Educacao ou pelas Delegacoes Regionais do IEFP, I.P.,
em funcao da entidade que aprovou a respectiva autorizacao de funcionamento.

Para concretizar esta validagdo a Delegacdo Regional deve ter acesso aos elementos
do dossier técnico-pedagogico que considerar relevantes para o efeito.

A partir do momento em que esta modalidade disponha no SIGO de toda a informagéao
util para este efeito, a referida validagao far-se-a com recurso a consulta do mesmo.
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Financiamento 13

As acgbes de formagdo organizadas com base nos referenciais de nivel 2 sdo
passiveis de co-financiamento no ambito do Programa Operacional Potencial
Humano (POPH):

= Eixo 1 — Regides Norte, Centro e Alentejo — Qualificagao Inicial de Jovens
» Tipologia de intervencao 1.3 — Cursos de Educacgéo e Formagéo de Jovens

= Eixo 8 — Algarve
» Tipologia de intervencao 8.1.3 — Cursos de Educacéao e Formacao de Jovens
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ANEXO AO PONTO 3

Principais procedimentos técnico-pedagogicos e organizativos relativos ao
desenvolvimento das ac¢oes de formacao profissional

Antes do Inicio da Accao de Formacao

Andlise dos Referenciais de Formacao

Elaboragéao do cronograma

Desenvolvimento do processo de contratacdo de Formadores

Espacos de Formacao / Materiais de Apoio
Identificagcdo dos Espacos de Formacao necessarios ao desenvolvimento da ac¢do de formagao
(salas tedricas, praticas, oficinas, etc.).
Desenvolvimento do processo de identificagdo e aquisicao do Material de Apoio (equipamentos,
ferramentas e materiais de consumo necessarios ao normal funcionamento da acg¢ao)

Formandos — procedimentos a observar

Constituigao do Processo do Formando
Identificagc@o dos apoios sociais a atribuir e preenchimento dos documentos inerentes

Emissao do Contrato de Formagao com o formando
Outros Aspectos

Constituigdo do Dossié Técnico-pedagogico

Reunidao preparatoria da acgdo de formagdo, com o objectivo de tratar de aspectos
técnico-pedagdgicos essenciais ao desenvolvimento da acgdo de formagdo, na qual devem estar
presentes os elementos da equipa técnico-pedagdgica.

Constituicao de Livros de Sumarios

+  Folha de rosto (identificagdo da acgao)
Lista de formandos
Cronograma
Folhas de sumario

Durante o Desenvolvimento da Accao de Formacao

Recolha e analise das folhas de sumario (zelando para que estes descrevam de forma clara e precisa a
matéria ministrada)

Formandos

Registo da assiduidade

Recolha dos recibos comprovativos de despesas efectuadas (transporte, acolhimento, alojamento,
etc.) e justificacoes de auséncia

Acompanhamento psico-pedagogico, tendo como objectivo a concretizagdo do projecto profissional
do formando

Formadores
Controlo da assiduidade dos formadores
Acompanhamento técnico-pedagoégico
Reunides técnicas
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Durante o Desenvolvimento da Accao de Formacao

Componente de Formacao Pratica em Contexto de Trabalho
Elaboragao do oficio-convite a Entidades Enquadradoras

Elaboragéo do Plano de Individual de Actividades

Registo da assiduidade dos formandos com base na Ficha de Assiduidade remetida mensalmente pela
Entidade Enquadradora

Recolha e andlise da Ficha de Avaliacao Intermédia
Recolha e analise da Ficha de Avaliacao Final

Aplicacéo, dos formandos, da Ficha de Avaliacao da qualidade de formagao

Prova de Avaliacao Final

Elaboragao e envio de oficio convocatodria ao juri de avaliacao (Associacdes Sindicais e Patronais)
com um més de antecedéncia em relagdo a realizagao da PAF

Obtencédo de confirmacao da presenca dos representantes do juri com 15 de antecedéncia em
relagéo a realizagao da PAF.

Avaliacao da Accao de Formacgao

Preenchimento de Fichas de avaliagéo pelos formadores e restantes elementos da equipa pedagdgica

Registo das classificagdes finais
Emisséo dos documentos de certificagao

Verificag@o e encerramento do processo técnico-pedagégico
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