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Predmbulo

As Formacbes Modulares Certificadas (FMC’S) tém vindo a afirmar-se como um dos instrumentos das
politicas publicas para a qualificagdo de adultos, destinado a promover a redugdo dos seus défices de
qualificacdo e, dessa forma, estimular uma cidadania mais ativa e melhorar os seus niveis de
empregabilidade, de inclusdo social e profissional. Integradas no ambito da formagdo continua de
ativos, ddo aos adultos a possibilidade de adquirir mais competéncias, no sentido de obter mais
habilitacBes escolares e qualificacbes profissionais, com vista a uma (re) inser¢do ou progressao no
mercado de trabalho. Pretende-se com o acesso as FMC's, contribuir para elevacdo dos niveis de

qualificacdo de ativos com baixas qualificagdes.

Neste projeto, a Juventude é um segmento da sociedade fulcral na constru¢do de um Portugal mais
desenvolvido. Pretende-se uma intervengio holistica de aquisi¢do de skills, com vista a obten¢do de
competéncias profissionais, sociais e pessoais. As areas de formacdo permitirdo a construcdo de uma
carteira de competéncias profissionais adequada a uma insergao profissional. A tecnologia, a inovagdo,
as skills comportamentais/profissionais sdo determinantes, pois a empregabilidade inclui-se num
projeto de futuro jovem e simultaneamente promove a modernizagdo e adaptabilidade. Num contexto

de crise econdmica requer-se o “empowerment” conducente a relagdo entre o conhecimento

adquirido e autonomia.

Especificamente e no &mbito da candidatura apresentada, o Instituto Portugués do Desporto e
Juventude, I. P, adiante designado por IPDJ, em termos gerais, tem como atribuigGes assegurar a
realizacdo de a¢Oes formativas no ambito do desporto e da juventude, bem como promover de uma
forma extensiva, inclusiva e sistemdtica, o conhecimento e acesso as tecnologias de informagdo e
comunicagio (TIC). Em termos especificos e particulares o IPDJ com este projeto garantird o alcance da
sua missdo e do apoio na definicdo de politicas publicas, designadamente através da adogdo de

medidas de estimulo a participagdo civica em atividades educativas.

As familias portuguesas poderdo beneficiar de projetos formativos e a criagdo de grupos de formagdo
heterogéneos permitird, por si sd, a promogdo da igualdade de oportunidades e a partilha de

experiéncias enriquecedoras para mais jovens e para adultos.
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As formacBes modulares certificadas obedecem aos referenciais de competéncias constantes do
Catdlogo Nacional de Qualificagbes e sdo agrupados por dreas de educagdo e formacgdo. Integram
Unidades de Formacdo de Curta Duragdo.

As Formagbes Modulares sdo capitalizaveis para a obten¢do de uma ou mais de uma qualificagdo
constante no Catédlogo Nacional de Qualificacbes e permitem a criagdo de percursos flexiveis de

duracdo variada.

Documentacdo de referéncia

e Portaria 230/2008 de 07 de Margo;

e Regulamento Especifico da Tipologia de Intervengdo 2.3. — Formagdes Modulares Certificadas

e Decreto Regulamentar 84-A/2007 de 10 de Dezembro, com a redagdo dada pelas atualizactes
legais;

e Despacho Normativo n2 4-A/2008 de 24 de Janeiro, com redagdo dada pelas atualizagbes
legais;

e Portaria n? 283/2011 de 24 de Outubro;

e Despacho Normativo n2 12/2012 de 21 de Maio;

e Orientagbes Técnicas/Circulares Programa Operacional Potencial Humano;

e Orientacbes Técnicas da Agéncia Nacional para a Qualificagdo e Ensino Profissional;

e Catalogo Nacional de Qualificagdes.

Capitulo 1
ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

Artigo 12
Objetivo e dmbito
O presente regulamento estabelece as normas de funcionamento para o Projeto Formagbes
Modulares, de componente tecnolégica. E aplicivel a todas as acbes de formacgio do Projeto
Formagdes Modulares ministradas pelo IPDJ. Sendo este um projeto cofinanciado pelo POPH obedece
as regras do QREN.

A leitura deste Regulamento ndo dispensa a consulta da legislagao aplicavel em vigor.
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Artigo 29
Estrutura curricular

1.

As formacdes modulares sdo unidades capitalizaveis (UFCD), para a obten¢do de uma ou mais
qualificagdes constantes do Catalogo Nacional de Qualificagbes e permitem a criagdo de percursos
flexiveis de duragdo variada, caracterizados pela adaptagdo a diferentes modalidades de formagdo,
publico-alvo, metodologias, contextos formativos e formas de validacdo.

A organizagdo curricular das formagdes modulares realiza-se, para cada unidade de formagdo, de
25h ou 50h, de acordo com os respetivos referenciais.

A oferta formativa deve obedecer aos referenciais do Catdlogo Nacional de Qualificagdes. Os

respetivos referenciais encontram-se no sitio www.catalogo.ang.gov.pt/.

Artigo 32
Acesso
A frequéncia de formagGes modulares compostas por UFCD integradas em referenciais de
formacio associados ao nivel 2 de qualificagdo do Quadro Nacional de Qualificagdes (QNQ)
destinam-se, prioritariamente, a adultos que ndo concluiram o ensino bdsico (32 ciclo). As
formagdes modulares compostas por UFCD integradas em referenciais de formacgdo associados ao
nivel 4 de qualificagdo do Q.N.Q. destinam-se apenas a adultos com habilitagdo escolar igual ou
superior ao 32 ciclo do ensino basico.
Sdo considerados os candidatos em situacdo de emprego ou desemprego.
Considerando as alteragdes do contexto socioecondmico do Pais, com o aumento do desemprego,
o POPH determinou que podem também frequentar as UFCD’s, pessoas detentoras de habilitagdes
escolares de nivel superior ao 122 ano de escolaridade (por exemplo: bacharelato, licenciatura,
mestrado), desde que se encontrem em situagdo comprovada de desemprego.
N3o esta inibido o acesso a formacgdo de individuos com habilitagdes superiores, ao 122 ano de
escolaridade em situacdo de emprego, nomeadamente, bacharelato, licenciatura, mestrado
integrado e doutoramento, representando uma condigdo de excecionalidade. Este acesso é
limitado, uma vez que se pretende que ndo seja desvirtuado o objetivo do projeto, nomeadamente
elevagdo da qualificagdo de candidatos que detenham baixas qualificagdes. O programa contempla
uma percentagem especifica para estas excegoes, pelo que a autorizagdo para a frequéncia destes
formandos deve ser obrigatoriamente requisitada ao Departamento de Formagdo e Qualificagdo,

que autoriza e é responsavel pelo controlo destas vagas.

. No caso de Formandos com habilitagdo superior, empregados, devera ser anexo ao respetivo

dossier técnico pedagogico fundamentagdo de suporte que justifiqgue em que medida e que a agdo
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1

3.

em causa vai ao encontro dos desajustamentos e caréncias em termos de qualificagdes dos
formandos em causa. (Exemplo: progressdo na carreira; procura de novo emprego, etc.).

Ressalva-se que todas as turmas que tenham formandos a ocuparem vagas de habilitagdo superior
e que se verifique que esta ndo foi devidamente requisitada, serd esta turma considerada ndo
elegivel e ndo serd inserida no SIIFSE, sendo apuradas e imputadas as devidas responsabilidades

inerentes a cada direcdo.

. Ndo é imposta qualquer restricgo a frequéncia de UFCD de componente tecnoldgica,

nomeadamente ao cruzamento de habilitacdes escolares com niveis de qualificagdo profissional,
aos individuos com habilitagBes de nivel bésico e secundario, sendo desejavel, no entanto, que os
individuos que ja tenham concluido o 92 ano de escolaridade frequentem percursos de nivel 4.

Nos casos descritos no numero anterior terd de ser anexado ao respetivo dossier técnico-
pedagdégico, fundamentagdo de suporte que justifique em que medida é que a a¢do em causa vai ao

encontro dos desajustamentos e caréncias em termos de qualificagdes dos formandos em causa.

Artigo 42
Destinatdrios

As formagBes modulares destinam-se a adultos ativos, com idade igual ou superior a 18 anos, a

data do inicio da inscricdo, sem a qualificagdo adequada para efeitos de inser¢dao ou progressao no

mercado de trabalho e, prioritariamente, sem a conclusdo do ensino basico ou secundario.

Entende-se por Adultos ativos:

— Empregados ativos: populagdo constituida por trabalhadores por conta de outrem e
trabalhadores que n3o exergam uma atividade por conta de outrem, estando incluido nestes
ultimos os trabalhadores por conta prépria (profissionais liberais independentes).

— Desempregados ativos: conjunto da populagdo ndo empregada, disponivel para trabalhar e que
procura ativamente trabalho. A comprovagdo destes requisitos far-se-a por prova de inscrigao
nos Centros de Emprego ou por Declaragio assinada pelo préprio.

A titulo excecional, podem ser integrados em formagdes modulares formandos com idade inferior a

18 anos, que pretendam elevar as suas qualificacdes, desde que comprovadamente inseridos no

mercado de trabalho ou inseridos em centros educativos e mediante autorizagdo prévia dos

servigos centrais - Departamento de Formagdo e Qualificagdo.
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Artigo 52

Inscri¢des

1. A intencdo de participacio nas a¢Bes de formacio é formalizada com a ficha de inscricdo (em

modelo a disponibilizar).

2. Para constituicdo de processo de formando € obrigatério a apresentagdo dos seguintes

documentos:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

Ficha de inscrigdo, devidamente preenchida e assinada pelo formando;

Fotocdpia de documento de identificacdo;

Fotocopia do cartdo de contribuinte;

Fotocdpia do certificado de habilitagdes;

Declaragdo da situagdo face ao emprego;

Declaracdo da Seguranga Social que comprove a existéncia de descontos para a seguranca
social, de pelo menos um ano, aplicavel apenas a formandos menores de 23 anos;
Documento comprovativo de ldentificacdo Bancdria (o documento a apresentar ndo pode
ser o extrato de multibanco a ndo ser que esteja devidamente identificado com o nome do

titular).

3. O elemento do IPDJ que rececionar as inscricbes devera validar os requisitos constantes nos

critérios de selecdo dos formandos, assinalando a sua conformidade na ficha de inscri¢do, no

campo para o efeito e assinar o formulério.

Os formandos sdo inscritos em turmas, na plataforma informatica interna SIGA, gue monitoriza a

gestdo da atividade formativa.

Apods validagdo das inscricbes e constituigdo dos grupos de formagdo, os formandos serdo

contactados pela Dire¢do Regional ou Loja institucional do IPDJ, para convocagdo de data de inicio

da formagdo.

No primeiro dia de formacdo é entregue a cada formando um Manual de Acolhimento, onde

constam condi¢des da formagdo, conteido programatico e calendarizagdo.

Os processos originais de todos os formandos devem ser remetidos com a maior brevidade possivel

(preferencialmente 3 dias Gteis antes do inicio da formagdo ou, se ndo for possivel, trés dias uteis

ap6s o inicio da formag#o), aos servigos centrais/Departamento de Formagdo e Qualificacdo, para

que os mesmos procedam a inscri¢do da agdo e formandos na plataforma SIGO possibilitando ainda

verificar se ndo existem impedimentos que colidam com a frequéncia na agédo pelos formandos.
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Artigo 62
Selegdo de formandos

1. A admisso e selecdo dos formandos é efetuada mediante o cumprimento prévio dos requisitos
formais exigidos pelo programa, nomeadamente idade, nivel de formacao, perfil profissional, local
de residéncia, andlise curricular e data da inscricdo. Devem, ser ainda observados os seguintes
critérios de selegdo: assegurar o cumprimento do principio de igualdade de género e
oportunidades, e conferir prioridade a adultos encaminhados por Centros para a Qualificagdo e o
Ensino Profissional e IEFP. A conformidade ou ndo destes requisitos devera ser assinalada no campo
especifico para o efeito, constante da ficha de inscrigdo.

2. Relativamente aos candidatos de nacionalidade estrangeira, hd que observar o disposto na Circular
POPH n2 7/CD/2012, sobre elegibilidade dos formandos oriundos de paises da Unido Europeia e de
Paises Terceiros e respetivos apoios FSE. Nestes casos:

a) Sdo elegiveis a frequéncia de agbes, os formandos oriundos de paises da EU e de paises terceiros
ao abrigo dos principios de igualdade de tratamento e reciprocidade, desde que naturalmente
cumpridos os requisitos de acesso a formacgdo;

b) Os formandos referidos ndo tém direito aos apoios/subsidios, excepto na situacdo em que
tenham adquirido o direito de residéncia permanente ou estatuto de residentes de longa

duragdo, e nas situagdes de excegdo abrangidas pela Circular mencionada no ponto 2.

Artigo 7¢
Constituicdo de grupos de formagédo

1. Os grupos de formag¢do devem ser compostos por um minimo obrigatério, fixado por lei, de 15
formandos e um maximo de 30.

2. Uma agdo de formacdo s6 pode iniciar na data calendarizada quando no inicio da acdo (primeiro dia
de formacdo) se registe a participagdo efetiva de um ndmero minimo de 15 formandos. Como
evidéncia dessa participacdo entende-se ao registo em folha de presencas e contrato de formagao
assinado. Sempre que ndo estejam reunidas estas condi¢cdes devera a agao ser de imediato adiada.

3. As Direcbes sdao obrigadas a cumprir os niumeros minimos definidos, uma vez que o que o seu
incumprimento leva a que a totalidade da a¢do ndo seja considerada elegivel, conduzindo a

penalizagdo do IPDJI através de cortes no financiamento.

10
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Artigo 82

Acolhimento a formandos

. No primeiro dia de formag&o serd efetuada a rece¢do e acolhimento de formandos por parte da

Equipa Técnica-Pedagdgica.

. A Equipa Pedagégica devera enquadrar o projeto das FormacBes Modulares Certificadas,

explicitando ainda a sua relevancia no quadro das atribuigdes do IPDJ.
Procede-se ainda a recolha de documentacdo de formandos em falta, entrega de documento de

acolhimento ao formando (a disponibilizar), assinatura de contratos de formagdo e assiduidade.

Artigo 92
Instrumentos de informagéo e publicidade
Em todos os materiais de informac#o, publicidade e documentos de apoio é obrigatdria a colocacdo

dos logétipos POPH (logotipo qualificar é crescer), QREN, Estado Portugués e Unido Europeia.

. Nos locais onde decorre a formacio (salas de formagdo) é obrigatoria a afixagdo de cartaz

disponibilizado pelo POPH e cartaz de identificagdo da acdo de formacdo (ficheiro/template a
disponibilizar a cada Regido, para ajustar a cada agdo) bem como cartaz que identifica a agdo de
formagdo modular a decorrer e que a mesma ¢é cofinanciada pelo FSE e pelo Estado Portugués

(ficheiro/template a disponibilizar a cada Regido, para ajustar a cada agdo).

Artigo 102
Hordrio
As formag¢des modulares funcionam em regime laboral e pos-laboral, para assim, poderem também
integrar formandos inseridos no mercado de trabalho.
O nUmero de horas de formacdo ndo pode ultrapassar as sete horas didrias e as 35 horas semanais,

quando for desenvolvida em regime laboral.

. O ntimero de horas de forma¢io ndo pode ultrapassar as quatro horas didrias, nos dias uteis,

quando for desenvolvida em regime pés-laboral.

Artigo 112

Dossier Técnico Pedagdgico

. A cada grupo de formagdo/UFCD realizada, corresponde um dossier técnico-pedagégico. A

constituicdo destes dossiers é da responsabilidade dos servicos centrais/Departamento de
Formacdo e Qualificagdo, sendo confiado a sua guarda. Deverd por isso ser enviada toda a
documentac#o a estes servigos para constituicdo do mesmo, trés uteis apds a data da conclusdo da
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acdo de formacdo. Sempre que sejam submetidos os Pedido de Reembolso em SIIFSE, podera o
Departamento de Formagdo e Qualificacdo solicitar no final de cada més a documentagdo técnico-
pedagdgica necessaria.

A manutencdo, devidamente atualizada dos dossiers é da responsabilidade dos servigos centrais,
em articula¢io com os restantes elementos das equipas pedagogicas.

Cada dossier técnico-pedagdgico é constituido por:

a) Processos individuais dos formandos com respetivos contratos assinados em apenso;

b) Fichas de presenca, justificagdes de faltas, e sumarios da ag¢do;

c¢) Material pedagdgico utilizado — exercicios, testes, manuais;

d) Fotocdpia de exercicios/atividades/testes que comprovam o aproveitamento dos formandos;
e) Documentacdo relativa ao formador (Curriculum Vitae, CAP/CCP e contrato);

f)  Questiondrios de avaliagdo da agdo pelos formandos;

g) Fotocopia de documentos de reembolso de despesas a formandos;

h) Relatérios e atas.

Capitulo 2
EQUIPA TECNICA PEDAGOGICA

Artigo 129

Equipa técnico-pedagdgica

. A Equipa Pedagégica é a estrutura que garante o desenvolvimento e acompanhamento de todo o

processo de formagdo, assim como a validagdo de competéncias dos formadores.

. As equipas técnico-pedagégicas devem reunir com a regularidade necesséria, fixando com

antecedéncia a ordem de trabalhos de reunido.

. As Direcbes Regionais fixam e convocam as reunides da regido e os Servigos Centrais/DFQ, fixam e

convocam as reunides de acompanhamento nacional do projeto que entenderem necessarias.
De cada reunido da Equipa Pedagégica sera elaborada ata de reunido, a qual devera ser enviada aos

Servigos Centrais/Departamento de Formagdo e Qualificagdo.

. Integram a equipa técnico-pedagogica:

a) Coordenador Nacional;
b) Coordenador Regional (Diretor Regional ou em quem este delegar);
c) Outros agentes técnicos de apoio a execugdo designados pelas Diregcdes Regionais;

d) Formador.
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A responsabilidade da Coordenacio Nacional do Projeto é do Departamento de Formagdo e

Formacdo Modular Certificada

Artigo 132

Competéncias do Coordenador Nacional

Qualificagdo (DFQ) do IPDJ. Compete-lhe:

a)

b)

c)

d)

e)

g)
h)

i)

k)

q)

r)
s)

t)

Analisar e validar os planos regionais de formacdo;

Promover e acompanhar todas as tarefas relacionadas com a preparagdo, execugdo,
acompanhamento e avaliacdo do projeto;

Produzir todos os materiais necessarios a execucdo do projeto, como medida de
uniformizagdo de procedimentos;

Preparar as salas de formagdo, disponibilizando e providenciado a instalagdo do software e
equipamentos necessdrios para a formacao;

Definir os pressupostos do processo de recrutamento e selegdo de formadores;

Dirigir os processos de sele¢do e recrutamento de formadores, de acordo com os
requisitos existentes para o exercicio da fun¢do (modelo guido de entrevista e validagdo de
perfil a disponibilizar);

Constituir os processos técnico-pedagogicos;

Constituir turmas, e regularizar os processos na plataforma SIGA;

Inserir e atualizar a informac&o na plataforma SIGO;

Inserir e atualizar a informagdo da execucdo fisica (agbes e formandos) na plataforma
SIIFSE;

Elaborar os contratos de formagdo por acdo e adimentos necessérios, a enviar
digitalmente as Diregdes para impressao;

Emitir os certificados de qualificagbes profissionais e enviar em suporte digital para
impressdo;

Emitir os comprovativos de desisténcia de formandos;

Proceder ao tratamento estatistico dos inquéritos de avaliacdo da satisfagdo da agéo;
Acompanhar a execugdo operacional do projeto;

Garantir no final das agdes, a conformidade de todo o Processo Técnico-Pedagdgico com
as normas definidas pelo POPH;

Promover mecanismos de substitui¢do rapida de formadores, quando tal se afigure
necessario;

Efetuar a avaliacdo dos formadores, em articulagdo com as Direcdes Regionais;
Monitorizar os volumes de formacao;

Articular reunides com os Diretores Regionais, quando tal se afigure necessério;
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u) Elaborar de relatdrios de atividade;

v) Articular com o POPH e a Agéncia Nacional para a Qualificagdo e Ensino Profissional
(designado por ANEP), toda a documentac@o legal a que o IPDJ esta obrigado;

w) Estabelecer os contactos que se afigurem necessarios com as entidades financiadoras dos
projetos;

x) Proceder a elaboragio de resposta aos pedidos de esclarecimentos solicitados pelas
entidades financiadoras do projeto;

y) Elaborar e formalizar Pedidos de Alteragdo quando se afigure imprescindivel;

z) Elaborar o relatério final de execugdo;

aa) Monitorizar e acompanhar o processo pds-formativo (niveis de empregabilidade dos
formandos) através do tratamento de informag&o estatistica;

bb) Cumprir e fazer cumprir o presente Regulamento e propor melhorias sempre que entenda

necessario.

Artigo 142

Coordenador Regional

E Coordenador Regional o Diretor Regional, que podera delegar as suas atribuigdes a elementos afetos

as Diregdo. Compete-lhe:

a)
b)
)
d)

e)
f)

g)
h)

j)

Elaborar o plano regional de formagao;

Divulgar e promover as a¢des de formagao;

Angariar formandos;

Dirigir os processos de selecdo e recrutamento de formadores, de acordo com os requisitos
existentes para o exercicio da fungdo (modelo guido de entrevista e validagdo de perfil a
disponibilizar);

Promover mecanismos de substitui¢io rapida de formadores, quando tal se afigure necessario;
Convocar e coordenar as reunides com a equipa formativa;

Articular estratégias e procedimentos logisticos e técnico-administrativos;

Assegurar a adequabilidade pedagodgica e preparagdo do local de formagdo (mobiliario,
equipamento, etc.).

Inscrever e manter atualizados os registos dos formandos na plataforma informatica SIGA
(inscri¢do de formandos, associa¢do a turma, registo de assiduidade);

Imprimir as folhas de presencas e de sumdrios da plataforma SIGA, para entrega aos

formadores;
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k) Comunicar ao Departamento de Formagdo e Qualificagdo quaisquer irregularidades e
processos de desisténcia;

I) Assinar os contratos de formac3o e assiduidade e aditamentos aos contratos quando aplicavel;

m) Imprimir e assinar os certificados de qualificagdo profissional;

n) Promover e acompanhar as tarefas relacionadas com a preparagdo e acompanhamento e
avaliagdo do Projeto;

o) Coordenar regionalmente a execugdo do projeto nos seus Distritos;

p) Acompanhar todo o processo de recrutamento e sele¢do de formandos;

q) Desenvolver campanhas locais de divulgagdo do Projeto;

r) Disponibilizar a informagdo relativa a despesas e imputagdo de verbas;

s) Garantir que a listagem de formandos no arranque de cada agdo de formagdo esta atualizada,
para que centralmente seja acionado efetuar seguro de acidentes pessoais;

t) Enviar a documentagdo dos formandos aos Servigos Centrais/DFQ para inser¢do na plataforma
SIGO, cumprindo os prazos definidos neste Regulamento;

u) Colaborar na Avaliagdo dos formadores;

v) Cumprir e fazer cumprir o presente Regulamento e propor melhorias sempre que entenda

necessario.

Artigo 152
Agente Técnico de Apoio

Ao Agente Técnico de Apoio compete executar todas as atribuigbes que |he sejam delegadas no
ambito do artigo anterior.

Artigo 162
Formador

1. A funcdo de formador é assegurada por técnico devidamente habilitado para o efeito, sendo
requisitos essenciais:
a) Qualificagdo de nivel superior;

b) Ser detentor de CAP/CCP;

c) Competéncias pessoais e sociais adequadas a fun¢do (capacidade de comunicagdo e de
lideranga, facilidade de cooperacdo e trabalho em equipa, aptiddo para gerir conflitos,
iniciativa, criatividade, autonomia, flexibilidade, alinhamento com os interesses da
organizacdo), aferido em entrevista.

2. Compete ao formador:
a) Desenvolver a formacdo na drea para a qual esta habilitado;
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b)
c)

d)

e)

f)

g)
h)

k)

Formacdo Modular Certificada

Estruturar o plano curricular relativo as UFCD’s de que é responsavel;

Conceber e produzir os materiais técnico-pedagodgicos e os instrumentos de avaliagdo
necessarios ao desenvolvimento do processo formativo, relativamente a area para que estdo
habilitados;

Assegurar a existéncia dos logotipos obrigatérios nos materiais técnico-pedagogicos que
desenvolve;

Participar nas reunides da Equipa Pedagogica;

Proceder a elaboragdo de planos de sessdes de cada sessdo;

Monitorizar a assiduidade dos formandos;

Apoiar os formandos ao longo do processo formativo;

Zelar pela conservagio do estado da sala de formagdo que lhe atribuida para a formagdo e dos
e material pedagoégico atribuido;

Verificar com antecedéncia necessaria se o material técnico pedagdgico presente na sala de
formacdo esta nas condi¢des adequadas a realiza¢do da agdo de formacdo;

Preenchimento da grelha final de avaliagdo dos formandos (disponibilizada) e produgdo dos
relatdrios necessarios;

Cumprir e fazer cumprir o Regulamento em vigor.

Capitulo 3

OUTROS INTERVENIENTES

Artigo 172

Departamento de Recursos Humanos, Financeiros e Patrimoniais

Compete ao Departamento de Recursos Humanos, Financeiros e Patrimoniais:

a) Proceder ao lancamento, gestio e monitorizagdo dos procedimentos de aquisi¢do bens e
servigos, no ambito do projeto (entidades, formadores, seguros de acidentes pessoais)

b) Proceder ao pagamento do seguro de acidentes pessoais a que estdo abrangidos os
formandos;

c) Processar as remuneracgdes dos formadores até 90 dias ap6s o término da formacdo;

d) Processar o pagamento de subsidios de alimentagdo aos formandos, quando aplicavel, até
60 dias apds o término/Ultimo dia de cada a¢do de formagdo;

e) Efetuar o pagamento de outros reembolsos a formandos, quando aplicavel, até 60 dias
apos o término/ultimo dia de cada a¢do de formagdo;
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g)

h)

j)
k)

1)

Formagao Modular Certificada

Gerir e monitorizar a execucdo financeira do projeto, produzindo mapas de controlo e
acompanhamento;

Manter atualizados os registos contabilisticos de todas as operagdes relacionadas com o
projeto;

Definir a chave de imputagao dos custos comuns ao projeto;

Elaborar pedidos de reembolso bimensais, intermédio e saldo final no SIIFSE e respetiva
submissdo;

Constituir os dossiers financeiros do projeto;

Conferir resposta a todas as solicitagdes de natureza financeira do POPH e FSE,
respeitando os prazos definidos;

Estar presente nas auditorias promovidas pelo programa e Fundo Social Europeu;

m} Colaborar na elaborag&o dos relatérios anuais.

Artigo 182

Departamento Juridico e Auditoria

Compete ao Departamento Juridico e Auditoria:

a)
b)
c)

d)

Elaborar as minutas de contratos de prestagado de servico;
Elaborar as minutas de contrato de formacgao e assiduidade com os formandos;
Conferir pareceres no ambito da legislagdo de suporte ao projeto.

Prestar assessoria nos procedimentos inerentes ao bom funcionamento do projeto.

Capitulo 4

FORMANDOS

Artigo 192

Contrato de formagdo

1. Em todas as ages de formagdo é celebrado um contrato de formagdo e assiduidade (minuta a

disponibilizar por a¢do), com as condicoes de frequéncia na formagdo modular.

2. O mesmo é preenchido em duas vias, assinadas pelo formando e pelo Director Regional. Uma das

copias destina-se a integrar o Processo Técnico Pedagdgico e outra via para entrega ao formando.

3. Sempre que existirem alteragdes ao clausulado do contrato celebrado, como seja alteragdo do

término da agdo, tera obrigatoriamente de ser formalizado aditamento ao contrato de formacio

(modelo a disponibilizar pelo DFQ para o efeito).
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Artigo 202
Assiduidade

1. Para efeitos de conclusio da formagio modular com aproveitamento e posterior certificagdo, a
assiduidade do formando ndo pode ser inferior a 90% da carga horaria total de cada UFCD.

2. Sempre que o limite estabelecido no nimero anterior ndo for cumprido, cabe a entidade, apreciar
e decidir, casuisticamente, sobre as justificacdes apresentadas pelo formando.

3. Face a faltas dadas do formando, 0 mesmo devera apresentar junto dos servigos, comprovativo da
mesma, no prazo de trés dias Uteis a partir da sua auséncia.

4, As Formacgdes Modulares integram relativamente poucas horas de formagdo, pelo que os
formandos devem apenas integra-las quando possam garantir os requisitos em termos de
assiduidade. Uma vez que na modalidade das FMC's existe uma data de finalizacdo comum a todos
os formandos, ndo existe a possibilidade de se compensarem as horas em falta, no final. A
justificagdo de faltas deve pois revestir-se de caracter excecional, sendo analisadas caso a caso pela
Equipa Pedagodgica, no que respeita aos motivos que conduziram as faltas, e tendo em conta a
presta¢do do formando em sala. Esta analise devera constar de relatério ou ata de reunido.

5. A apresentacdo sistemdtica de pedidos de justificagdo de faltas, ainda que comprovados por
documentos, pode levar a equipa a indeferir os mesmos por considerar que as FMC’s sdo na sua
esséncia, modalidades de formagado presenciais.

6. Consideram-se faltas justificadas:

a) Doenca ou acidente de trabalho devidamente comprovados;

b) Falecimento do cénjuge, parente ou afim nas condi¢Bes que a lei estabelece;

c) Estatuto Trabalhador-Estudante desde que comprovado e inadidvel;

d) Casamento nas condigdes que a lei estabelece;

e) Maternidade/Paternidade nas condigbes que a lei estabelece;

f) Assisténcia ao agregado familiar nas condi¢Bes que a lei estabelece;

g) Cumprimento de obriga¢des legais nas condigBes que a lei estabelece;

h) Dever civico imposto por lei, desde que ndo permita adiamento ou substituicdo;

i) Fungdes em estruturas de representagdo coletiva;

j) Faltas por impedimento maior, sendo estas de decisdo da competéncia da Equipa Pedagdgica.

7. Consideram-se faltas injustificadas todas as ndo contempladas no nimero anterior.

8. Quando por falta de assiduidade, o formando deixe de reunir condi¢bes para o respetivo percurso
formativo, deve a equipa comunicar, com a maior brevidade possivel, aos servigos centrais, para ser
acionado o respetivo processo de desisténcia na plataforma SIGO.
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9, Para os devidos efeitos, as faltas dadas, ddo lugar a perda de subsidios, nomeadamente subsidio de

alimentacao.

Artigo 212
Direitos do Formando

Constituem direitos do Formando:
a) Beneficiar da formac&o de acordo com os programas, metodologias e processos definidos;

b) Aceder as instalagbes, equipamento e materiais compativeis com a tipologia da formagao;

c) Receber orientacio e a informacdo necessaria a sua boa participacdo na formacéo;

d) Beneficiar de um seguro contra acidentes pessoais, a celebrar pela entidade, nos termos
constantes da respetiva apolice;

e) Beneficiar dos apoios financeiros a que tem direito, designadamente: subsidios de alimentagdo e
reembolso de transporte (quando aplicavel);

f) Obter no final da formacdo, quando tiver tido aproveitamento, um Certificado de Qualificacdes.

Artigo 222

Deveres do Formando

Constituem deveres do Formando:

a) Ser assiduo e pontual;

b) Empenhar-se em todas as atividades que integram o processo de formagdo, cumprindo as
regras de funcionamento e bom relacionamento que forem definidas com o grupo de
formacao;

c) Abster-se da pratica de qualquer ato do qual possa resultar prejuizo para o bom andamento
dos trabalhos;

d) Utilizar cuidadosamente e zelar pela conservacdo dos bens e das instalagdes onde decorre a
formacao;

e) Justificar faltas.

Artigo 232
Desisténcia

1. E considerado desistente o formando que abandonou a frequéncia de determinada agdo antes de a
mesma estar concluida.
2. Todos os processos de formandos desistentes, devem ser comunicados com a maior brevidade

possivel, aos Servicos Centrais, para regularizagdo em plataforma SIGO, que gera documento

comprovativo, devendo ser indicado o motivo da desisténcia.
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3.

Na plataforma interna SIGA devera ser atualizada a informagdo de desisténcia do formando bem

como inseridas as marcacdes de faltas.

. O documento comprovativo de desisténcia devera ser assinado pelo formando e ser anexo ao

respetivo Processo Técnico Pedagogico.

Artigo 24¢

Subsidios e condigdes de atribui¢do

Os formandos, ao abrigo dos regulamentos do Programa Operacional Potencial Humano, adiante

designado por POPH, poderdo ter direito aos seguintes subsidios considerados elegiveis, de acordo

com o Despacho Normativo no 4-A/2008, de 24 de Janeiro 2008 com a redag¢do que foi dada pelas

atualizagdes legais:

a) Subsidio de Alimentacdo, no valor de 4.27€, por cada dia util de formagdo efetivamente
assistida.

b) Reembolso de despesas de Transporte - serdo elegiveis as despesas de transporte realizadas

em transportes coletivos por motivo de frequéncia das agbes de formacgdo.

. Aos titulos de transporte mensais é aplicado o reembolso proporcional face aos dias formagdo

assistidos.

Os formandos empregados recebem subsidio de alimentacdo, desde que a formagdo decorra fora
do seu periodo de trabalho (esta condigdo é comprovada através de documento emitido pela
entidade patronal ou por outro documento que comprove que o horario de trabalho do formando).
Os formandos recebem subsidio de transporte, mediante apresentag¢do de despesa em transporte
coletivo. Os comprovativos aceites sdo originais com informagdo relativa ao fornecedor do servigo.
Sempre que o documento ndo apresente o custo unitdrio por bilhete ou o nimero de bilhetes, tal
deve ser indicado no canto superior do documento. Os documentos para rece¢do de subsidio de
transporte devem ser apensos ao modelo de reembolso de despesas disponibilizado (no qual
deverdo colocar o nome completo e assinatura) e entregues na Ultima sessdo de formagdo. (caso
n3o seja possivel devem ser entregues, no maximo, até 3 dias Uteis apds final da agdo).

O subsidio de alimentago serd processado de uma forma automatica pelos servigos financeiros do
IPDJ, sendo as despesas de transporte reembolsadas contra a entrega de comprovativos
legalmente validos.

N3do é devido o pagamento de subsidio de refeigdo e transporte quando o formando tenha
desistido de frequentar a agdo, ou quando ndo a termine com aproveitamento, ou por falta de

assiduidade.
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1.

2

Artigo 25¢

Pagamento a formandos

O pagamento aos formandos sera efetuado até 60 dias apds o ultimo dia de formacdo.

Sempre que um formando frequente em simultdneo (mesmos dias) mais que uma agdo de
formagio, s6 havera lugar ao pagamento de um Unico subsidio de alimentagdo diario, nos termos
da lei.

. Nos termos da legislacdo aplicdvel, o pagamento a formandos deve ser efetuado por transferéncia

bancaria.

Capitulo 5
AVALIACAO E CERTIFICACAO

Artigo 262
Modalidade de Avaliagdo

. O processo de avaliagdo das formages modulares incide nas aprendizagens efetuadas e

competéncias adquiridas. Compreende:
a) A avaliacio formativa, que permite obter informagdo sobre o desenvolvimento das
aprendizagens com vista a definicdo e ao ajustamento de processos e estratégias pedagogicas;
b) A avaliacio sumativa, que serve de base a decisdo de certificagdo do adulto.
Os critérios de avaliagdo formativa incluem a participagdo, a motivagdo, a aquisigdo e a aplicagdo
dos conhecimentos, a mobilizagio de competéncias para novos contextos, as relagdes
interpessoais, o trabalho em equipa, a adaptagdo a novas tarefas, a pontualidade e a assiduidade.
A avaliacdo sumativa revela se os formandos atingiram ou ndo os objetivos da formagdo, sendo os
resultados fina traduzidos em "Com aproveitamento" ou "Sem aproveitamento" e consta de Grelha

de Avalia¢do (modelo a disponibilizar).

. E da responsabilidade do Formador o preenchimento integral da Grelha de Avaliagdo e sua entrega

até ao prazo maximo de 3 dias Uteis apos a conclusdo da agdo. A mesma grelha é obrigatoriamente
assinada pelo Formador.
As Direcdes remetem, com a maior brevidade possivel, aos Servigos Centrais/DFQ, as Grelhas de

Avaliagdo, para que estes acionem os processos de certificagdo correspondentes.
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Artigo 272
Certificagdo

1. Sempre que um formando conclua com aproveitamento uma formagdo modular é-lhe emitido um
certificado de qualificagdes que discrimina todas as unidades de competéncia ou de formagdo de
curta duracio concluidas com aproveitamento, utilizando a plataforma do SIGO.

2. Apds conclusdo da agdo, as Diregdes Regionais enviam ao DFQ as Grelhas de Avaliacdo, para que
este servico regularize na plataforma SIGO a situagdo final de cada formando, emitindo os
respetivos certificados de qualificagdo profissional, no prazo maximo de 30 dias a contar da tltima
sessdo de formagdo.

3. Os certificados s3o remetidos digitalmente as Dire¢Bes, para impressdo e assinatura do
responsavel.

4, E disponibilizado modelo comprovativo de entrega de certificados, para preenchimento, através do
qual se atesta que o formando efetuou o levantamento do seu certificado. Este modelo deve ser

obrigatoriamente enviado para os Servigos Centrais — Departamento de Formagdo e Qualificagdo.

Artigo 282
Inquérito de satisfacdo
1. No final de cada ac¢dio é aplicado aos formandos um questionario (em modelo a disponibilizar), que
tem como objetivo a andlise do grau de satisfacio dos formandos com o processo formativo. O
questionario é anénimo.
2. O tratamento estatistico destes inquéritos é da responsabilidade do Departamento de Formacdo e
Qualificagdo, pelo que apds o término das aces, as Diregdes Regionais devem remeter, com a

maior brevidade possivel, os inquéritos a esse Departamento.

Artigo 292
Inquérito de impacto pés-formagio
Apds 6 meses da conclusdo de agdo, devera ser enviado pelas Diregdes regionais, aos seus formandos,
via e-mail, inquérito para aferi¢do do impacto da formagdo. O tratamento estatistico desta informacao

é, igualmente, efetuado pelo Departamento de Formagdo e Qualificagdo.

' Artigo 302
Relatdrio de Atividade
1. Por cada regido sera elaborado Relatério do desenvolvimento e execugdo do projeto. Este relatério
é elaborado por elementos designados pelo Departamento de Formagdo e Qualificagdo. Toda a
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equipa técnico-pedagdgica e Agentes Técnicos de Suporte devem colaborar no envio de dados

solicitados e necessérios para a elaboragdo destes Relatorios.

Artigo 312
Disposi¢oes Finais
Os casos omissos no presente regulamento serdo analisados e decididos pelo Departamento de

Formacdo e Qualificagdo, por elementos por este designado.
Lisboa, 28 de Fevereiro de 2013

Anexos: Modelos de suporte a organizagdo e funcionamento das FormagBes Modulares Certificadas
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