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PREAMBULO

O presente regulamento visa complementar a legislacdo em vigor no sentido de garantir a
uniformizacdo de procedimentos e critérios entre os diferentes grupos de formacéo dos cursos

de Educacéo e Formacao de Adultos e das Formacgdes Modulares existentes na escola.

Garantem o normal funcionamento dos cursos EFA e das Formacdes Modulares as seguintes

estruturas:
» Director
» Adjunto do Director
» Coordenador do Departamento de Educagéo de Adultos
» Mediador Pessoal e Social
» Formadores

Intervém ainda no processo:

» o0s Coordenadores dos Departamentos Curriculares e os Coordenadores de
Secgédo , pois sdo eles que garantem o acompanhamento cientifico-didactico dos
formadores;

» 0 Coordenador do Centro Novas Oportunidades, pois é ao Centro que cabe a

recepcao/encaminhamento da maioria dos candidatos a formandos.

Todos os intervenientes no processo devem conhecer, aceitar e cumprir as condigbes que o

presente regulamento define.

A leitura do presente regulamento ndo dispensa a leitura da legislacdo em vigor aplicavel.

Todos os casos omissos serdo analisados e discutidos pelos 6rgdos competentes.
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CAPITULO |
ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

Artigo 1.°

Definicdo

1. Os cursos de educacéo e formacao de adultos (EFA) e as FormagBes Modulares criados ao
abrigo das Portarias n.° 817/2007, de 27 de Julho e n.° 230/2008, de 7 de Marco, tém vindo a
afirmar-se como um dos instrumentos das politicas publicas para a qualificacdo de adultos,
destinado a promover a reducdo dos seus défices de qualificacdo e, dessa forma, estimular uma
cidadania mais activa e melhorar os seus niveis de empregabilidade, de inclusdo social e

profissional.

2. Estes cursos organizam-se numa perspectiva de aprendizagem ao longo da vida, enquanto

instrumento promotor da (re)insercéo socioprofissional e de uma progresséo na qualificagao.

Artigo 2.°

Objecto e ambito

1. A estruturacao curricular de um curso EFA tem por base os principios de identificacdo de
competéncias na qual se determina, para cada adulto, um conjunto de competéncias a
desenvolver no ambito de um percurso formativo. Preferencialmente, esta definicdo é da
competéncia de um Centro Novas Oportunidades, que deve também identificar as necessidades

de formacé&o em lingua estrangeira, considerando as competéncias ja adquiridas neste dominio.

2. Os cursos EFA e as Formac6es Modulares obedecem aos referenciais de competéncias e de
formacdo associados as respectivas qualificacdes constantes do Catalogo Nacional de
Qualificagbes e s&o agrupados por areas de educacdo e formacdo, de acordo com a

Classificacdo Nacional das Areas de Educac&o e Formacao.

3. Os cursos EFA desenvolvem-se segundo percursos de dupla certificagdo ou apenas de

habilitacdo escolar.



4. Os cursos EFA podem conferir certificacdo escolar, de nivel basico ou secundario e/ou

certificacao profissional de diferentes niveis.

5. As FormagBes Modulares serdo constituidas em funcdo das necessidades dos formandos
que procurem a escola, desde que garantidos os requisitos minimos ao nivel do nimero de

formandos.

6. As Formagdes Modulares s&o capitalizaveis para a obtencdo de uma ou mais de uma
qualificacdo constante no Catalogo Nacional de Qualificagcbes e permitem a criagcdo de

percursos flexiveis de duracao variada.

7. Quer os cursos EFA quer as Formagdes Modulares integram Unidades de Competéncia (UC)
e/ou Unidades de Formacéo de Curta Duracdo (UFCD) que constam do Catalogo Nacional de
Qualificacbes, podendo ainda integrar uma componente de Formacdo Pratica em Contexto de
Trabalho.

8. A estrutura dos cursos EFA encontra-se devidamente definida na legislacdo assim como as

condicbes de acesso para os diferentes tipos de cursos e diferentes percursos tipificados.

Artigo 3.°

Destinatarios

1. Os cursos EFA e as FormacBes Modulares destinam--se a pessoas com idade igual ou
superior a 18 anos a data do inicio da formagéo, sem a qualificacdo adequada para efeitos de
insercédo ou progressao no mercado de trabalho e, prioritariamente, sem a conclusdo do ensino

basico ou do ensino secundario.

2. A titulo excepcional, e sempre que as condi¢des o aconselhem, nomeadamente em funcao
das caracteristicas do candidato e da distribuicéo territorial das ofertas qualificantes, o servico
competente para a autorizacdo do funcionamento do curso EFA pode aprovar a frequéncia por

formandos com idade inferior a 18 anos, a data do inicio da formacdo, desde que

comprovadamente inseridos no mercado de trabalho.

3. As Formagdes Modulares podem ainda abranger formandos com idade inferior a 18 anos,
que pretendam elevar as suas qualificacGes, desde que comprovadamente inseridos no
mercado de trabalho ou em centros educativos, nos termos da legislacdo aplicavel a estes

centros.



4. Podem ser integrados em grupos de formagdo dos cursos EFA adultos que pretendam
capitalizar unidades de competéncia na modalidade de Formacdo Modular, formandos de

percursos flexiveis e ainda formandos ao abrigo do Decreto-Lei n° 357/2007.

5. Os formandos a que se refere o niUmero anterior podem integrar o grupo de formacao em

gualquer altura, desde que a sua entrada coincida com o inicio de uma unidade de competéncia.

Artigo 4°

Organizacéo

1. O inicio de um curso EFA ou de uma Formacao Modular ndo tem de coincidir com o inicio de

um ano lectivo.

2. Depois de efectivarem a sua matricula, e apés a constituicdo dos grupos de formacgéo, os
formandos serdo contactados pela escola, no sentido de comparecerem a uma sessao inicial
onde lhes serdo comunicadas, de forma detalhada, as condi¢bes da formacdo em causa, assim

como o seu horério inicial e cronograma previsto.

Artigo 5.°

Contrato de formacéao

Na sesséo prevista no artigo anterior, e de acordo com o estipulado no artigo 22.° do capitulo Il
da Portaria n.° 230/2008, de 7 de Marco, o adulto celebra com a escola um contrato de
formacdo, no qual declara aceitar as condi¢cdes de frequéncia e certificagdo do curso ou

Formacg&o Modular pretendida.

Artigo 6.°

Mediador pessoal e social (Mediador)

1. A cada grupo de formag¢do dos cursos EFA corresponde um mediador pessoal e social
(mediador).

2. Nas Formacdes Modulares pode ou nao justificar-se a designacdo de um mediador por grupo
de formacédo. Quando tal ndo acontecer, as funcdes inerentes ao mediador sédo partilhadas entre

o(s)formadores e/ou por um elemento designado pelo Director.



3. A fungdo do mediador é desempenhada por formadores e outros profissionais,
designadamente os de orientagdo, detentores de habilitagcdo de nivel superior e possuidores de
formacdo especifica para o desempenho daquela funcdo ou de experiéncia relevante em

matéria de educacao e formacao de adultos.

4. O mediador pessoal e social € o elemento da equipa técnico-pedagdgica a quem compete, de
um modo geral:
a) Garantir o acompanhamento e orientacdo pessoal, social e pedagodgica dos formandos;
b) Dinamizar a equipa técnico-pedagdgica no ambito do processo formativo,
salvaguardando o cumprimento dos percursos individuais e do percurso do grupo de
formacéo;
c) Assegurar a articulacdo entre a equipa pedagogica e o grupo de formacao.
d) Assegurar a articulagédo entre a equipa pedagdgica e o Departamento de Educacgéo de
Adultos;
e) Disponibilizar a outras estruturas da escola, devidamente autorizadas, informacédo
especifica do grupo de formacéo, nos prazos e termos superiormente definidos;
f) Constituir o dossier técnico-pedagdgico em articulagcdo com os restantes elementos da
equipa pedagogica;

g) Convocar e presidir as reunides da equipa pedagogica.

5. O mediador assegura também as funcdes de formador do médulo Aprender com Autonomia e
da area de PRA (area de Portefdlio Reflexivo de Aprendizagens), consoante exerca as funcdes

no nivel basico ou secundario do curso EFA.

6. De modo a dar cumprimento ao estipulado na alinea e) do ponto 1 do artigo 26.° da Portaria
n. 230/ 2008, de 7 de Marco, e de modo a permitir uma melhor colaboracdo entre os
formadores e o mediador dos cursos EFA, deverdo ser marcados, no horario dos formadores e
do mediador, 90 min em comum para reunides ou trabalho conjunto que seja necessario

desenvolver.

Artigo 7°

Formadores

1. As funcbes de formador sdo asseguradas por docentes ou outros técnicos devidamente

habilitados para o efeito, de acordo com o estabelecido legalmente.



2. O docente acompanhante da Formagédo Pratica em Contexto de Trabalho deve ser da area

da formacéo tecnologica do curso.

3. A partilha da carga horaria de uma area de competéncia por dois formadores nédo pode, em

circunstancia alguma, comprometer a unidade e sequencialidade dessa area.

4. No ambito dos Departamentos Curriculares devem realizar-se reunides peridédicas dos
docentes que leccionam as mesmas areas nos cursos EFA e nas Formacdes Modulares, de

modo a promover e incentivar praticas de partilha e de desenvolvimento conjunto de materiais.

Artigo 8°
Equipa Técnico — Pedagogica (Equipa Pedagdgica)

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

todo o processo de formagéo assim como a validagdo de competéncias dos formandos.

2. Nos cursos EFA integram a Equipa Pedagdgica o grupo de formadores, o mediador e,

guando aplicavel, o(s) tutor(es) da formacao pratica em contexto de trabalho.

3. Nas Formacgbes Modulares integram a Equipa Pedagodgica o(s) formador(es) e o mediador,
ou quando ndo se justificar a nomeacédo deste Ultimo, integra a equipa um elemento designado

pelo Director.

4. Embora a regularidade das reunibes das Equipas Pedagodgicas esteja devidamente
regulamentada, as mesmas devem reunir com a frequéncia necessaria para garantir o normal
funcionamento dos cursos.
a) As Equipas Pedagdgicas dos cursos EFA relnem pelo menos, uma vez por més,
devendo, no entanto, sempre que se justifique, reunir semanalmente.
b) As primeiras reuniées das Equipas Pedagoégicas dos cursos EFA de cada ano escolar
serdo agendadas em Conselho de Departamento de Educac¢éo de Adultos.
C) As restantes reunides das Equipas Pedagdgicas sdo convocadas pelo respectivo
mediador com uma antecedéncia minima de 48 horas, através de convocatoria escrita,
afixada na sala de professores, podendo também ser divulgada através de correio

electrénico, da qual constara a ordem de trabalhos da reunido.



d) As Equipas Pedagdgicas das Formagdes Modulares reunirdo obrigatoriamente antes do
inicio e no final das mesmas, e sempre que tal se justifique, sendo convocadas pelo
mediador, ou pelo elemento designado pelo Director, com uma antecedéncia minima de
48 horas, através de convocatoOria escrita, afixada na sala de professores, podendo
também ser divulgada através de correio electrénico, da qual constara a ordem de
trabalhos da reunido.

e) De cada reunido da Equipa Pedagdgica sera elaborada uma acta que sera arquivada no
dossier técnico-pedagdgico do grupo de formacao e do conteddo da mesma serd dado

conhecimento ao Coordenador do Departamento de Educacgéo de Adultos.

Artigo 9.0

Dossier Técnico-Pedagdgico

1. A cada grupo de formacdo corresponde um dossier técnico-pedagogico que constitui o

arquivo de toda a documentacdao referente a constituicdo e desenvolvimento da formacao desse

grupo.

2. A manutencdo, devidamente actualizada, do dossier técnico-pedagdgico é da
responsabilidade do mediador, em articulacdo com o0s restantes elementos da Equipa

Pedagdgica.

3.No seio do Departamento de Educagdo de Adultos sera regularmente
analisado/discutido/aprovado o modelo de organizacdo do dossier técnico-pedagdgico, assim
como dos modelos oficiais de documentos a utilizar, de modo a garantir uma uniformizacao

entre os diferentes grupos de formacéo.

4. O dossier técnico-pedagoégico é propriedade da escola e, como tal, encontra-se no local

superiormente designado para o efeito.

Artigo 10°

Horario

1. Embora possam funcionar em regime diurno, considera-se preferivel que os cursos EFA e as
Formagfes Modulares funcionem em regime nocturno para assim poderem, mais facilmente,

integrar formandos inseridos no mercado de trabalho.
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2. Para cursos com elevado volume de formacdo o horario semanal distribui-se
preferencialmente pelos 5 dias da semana, cumprindo o legalmente estabelecido no que

respeita ao numero maximo de horas de formacéao diarias.

3. A carga horaria semanal de cada area sera preferencialmente dividida em blocos de 90
minutos, aos quais, para efeitos de controlo de assiduidade dos formandos, correspondem duas

sessdes de 45 minutos.

4. A area de Portefélio Reflexivo de Aprendizagens desenvolve-se em sessdes quinzenais de
90 minutos (45 min + 45 min), podendo esta distribuicdo ser ajustada pontualmente, de modo a

cumprir os diferentes percursos englobados no curso.

5. Face a organizacao da escola por anos lectivos, ndo se garante um unico horario semanal ao
longo de toda a formacgdo, nem que a Equipa Pedagdgica se mantenha, nomeadamente nos
casos em que a formagéao se estende ao longo de mais de um ano lectivo.

6. Face a reducdo do numero de formandos prevé-se que, em situacdes extremas, possa
verificar-se a aglutinacdo de diferentes grupos de formacdo, garantindo-se, nesse caso, a

continuidade aos formandos envolvidos.

Artigo 11.°
Assiduidade

1. Para efeitos de conclusdo do percurso formativo com aproveitamento e posterior certificacao,
a assiduidade do formando n&o pode ser inferior a 90 % da carga horaria total, caso se trate de
um curso EFA apenas de certificacdo escolar, ou de uma Formacdo Modular. No caso de um
curso de dupla certificacdo o limite de 10% ¢é aplicado, em separado, a totalidade da carga
horaria da Formacéo Pratica em Contexto de Trabalho e a totalidade da carga horaria das
unidades de competéncia e unidades de formacdo de curta duracdo, que constituem cada

percurso formativo.

2. Sempre que falta, é dever do formando apresentar junto do mediador do curso, no prazo de
trés dias (teis a partir da primeira auséncia, os comprovativos que considerar relevantes e que
possibilitem a Equipa Pedagdgica analisar a situacdo e, eventualmente, considerar justificadas

as faltas dadas.
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3. Cabe a Equipa Pedagodgica a andlise da situacao do formando, no que respeita aos motivos
que conduziram as faltas, e a possibilidade de se desencadearem 0s mecanismos de

recuperacao necessarios, tendo em vista a consecucao dos objectivos inerentes ao curso.

4. Cabe a Equipa Pedagogica a definicdo, acompanhamento e avaliagdo dos mecanismos de

recuperacao previstos no nimero anterior.

5. No inicio de cada ano lectivo, serdo aferidos, no seio do Departamento de Educacdo de
Adultos, critérios que permitam a uniformizacdo de procedimentos, quer ao nivel da justificacdo
das faltas, quer ao nivel dos mecanismos de recuperacdo a implementar. Deste processo de
uniformizacdo resultard um documento escrito que se constitui como ANEXO | ao presente

regulamento.

6. As faltas consideradas justificadas ndo sao contabilizadas para os limites estabelecidos em 1.

7. A apresentacdo sistemética, por parte do formando, de pedidos de justificacdo de faltas,
ainda que comprovados por documentos oficiais, pode levar a Equipa Pedagdgica a indeferir os
mesmos, por considerar que, quer os cursos EFA, quer as Formacdes Modulares sdo, na sua

esséncia, modalidades de formacado presenciais.

8. Quando, por falta de assiduidade, o formando deixar de reunir condi¢des para a concluséo do
respectivo percurso formativo cabe a Equipa Pedagdgica considera-lo desistente do grupo de
formacdo em que se encontrava inserido, estando prevista a respectiva certificacdo parcial. Esta

situacdo serd comunicada por escrito ao formando.

Artigo 12.°

Volume de formacéo

1. Quer os cursos EFA quer as FormagGes Modulares tém volumes de formacao definidos que
tém de ser rigorosamente cumpridos e datas de finalizacdo previstas em fungdo dos

cronogramas definidos aquando da sua abertura.

2. Face a exigéncia do cumprimento, por parte dos formadores, da totalidade do volume de
formacgdo previsto, de forma a assegurar a certificacdo e o cumprimento do cronograma
inicialmente definido, torna-se necesséaria a reposicdo das sessbes de formacdo que, por

motivos ndo imputéveis aos formandos, ndo se realizaram.
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3. As sessdes de formacgdo ndo leccionadas sdo recuperadas através de reposi¢do, que pode
assumir diferentes formas:
a) Permuta entre docentes, combinada com a antecedéncia minima de trés dias Uteis,
dando conhecimento aos formandos e ao funcionario do pavilh&o.
b) Ocupacdo de tempos livres existentes no horario semanal, depois de acordado entre
formandos e formador.
c) Ocupacgéao de tempos inicialmente previstos como interrup¢cdes das actividades lectivas,

por determinacédo do Director.

4. Os procedimentos administrativos inerentes as reposi¢fes sdo semelhantes aos que se

verificam para os restantes cursos em funcionamento na escola.

5. O processo de reposicdo de aulas sera acompanhado pelo mediador que, periodicamente,
devera fazer, no seio da equipa pedagdgica, um balanco entre o volume de formacéao previsto e
o efectivamente cumprido. Caso se verifiquem discrepancias significativas, € dever do mediador

informar, em tempo util, o Coordenador do Departamento de Educacéo de Adultos.

Artigo 13.°

Avaliacdo

1. Quer nos cursos EFA, quer nas FormagBes Modulares a avaliacdo incide sobre as
aprendizagens efectuadas e competéncias adquiridas, de acordo com os referenciais de

formacédo aplicaveis.

2. A avaliacdo deve ser processual, contextualizada, diversificada, transparente e orientadora.

3. A avaliagdo assume apenas caracter qualitativo.

4. O processo de avaliagdo compreende:

a) A avaliacdo formativa que permite obter informagdo sobre o desenvolvimento das
aprendizagens, com vista a definicdo e ao ajustamento de processos e estratégias de
recuperacao e aprofundamento;

b) A avaliacdo sumativa, que tem por funcédo servir de base de decisdo relativamente a

certificacao final.

5. Face a diversidade de situacbes, em funcdo das diferentes modalidades de formacgéo, no
inicio de cada ano lectivo seréo aferidas, no seio do Departamento de Educacgéo de Adultos, as
12



condicbes formais inerentes a validacdo de competéncias. Deste processo resultard um

documento escrito que se constitui como ANEXO Il ao presente regulamento.

6. No que se refere as condi¢bes especificas de validacdo de uma determinada competéncia,

devem as mesmas ser aferidas por area de formagéo, no seio dos Departamentos Curriculares.

Artigo 14.°

Registos da avaliacdo sumativa

1. A avaliacdo sumativa tem um caracter regular ao longo do processo de formacédo, pelo que
tem de ser regularmente registada. Face a diversidade de situag6es, em fungéo das diferentes
modalidades de formacdo, no inicio de cada ano lectivo serdo aferidos, no seio do
Departamento de Educacdo de Adultos, critérios orientadores especificos. Deste processo

resultara um documento escrito que se constitui como ANEXO Il ao presente regulamento.

2. Todos os registos na plataforma SIGO seréo efectuados por um elemento designado, para o
efeito, pelo Director. Este processo concretiza-se quer a partir da consulta do “Registo
Biografico” do formando, quer a partir da informacédo constante em acta da reunido da Equipa

Pedagogica, em que se conclui que o formando termina 0 seu percurso.

Artigo 15.°

Disposic¢des finais

Os casos omissos no presente regulamento serdo analisados e decididos pelos 6rgéos

competentes da Escola, tendo em conta a legislagédo em vigor.

CAPITULO II
FORMACAO PRATICA EM CONTEXTO DE TRABALHO

Artigo 16.°

Disposicdes gerais

1. O plano de estudos dos cursos EFA e das FM compreende diversas componentes de

formagdo que visam contribuir para a formacédo integral dos formandos. Nos percursos que
13



permitam a dupla certificacdo, a componente de formacdo tecnolédgica integra a Formacéao

Pratica em Contexto de Trabalho, adiante designada FPCT, que visa a aquisicdo ou o

desenvolvimento de competéncias técnicas, relacionais e organizacionais relevantes para o

perfil de desempenho pretendido & saida do curso frequentado pelo formando.

2. A responsabilidade geral pela realizacdo da FPCT é do Director que garantira o

estabelecimento de um protocolo entre a Escola e a entidade enquadradora.

3. Compete a equipa pedagdgica em geral e, em particular, ao respectivo mediador e formador

acompanhante, organizar e promover a consecucdo da FPCT, em articulagdo com os

formandos.
4. S&o objectivos da FPCT proporcionar aos formandos:
a) Contacto com tecnologias e técnicas que se encontram para além das situacdes
simuldveis durante a formacgéo na Escola;
b) Oportunidade de aplicagdo dos conhecimentos adquiridos, em actividades
concretas, no mundo do trabalho;
c) Desenvolvimento de habitos de trabalho e competéncias a nivel profissional;
d) Vivéncias inerentes as relagdes humanas no trabalho;
e) Conhecimentos da organizacéo empresarial;
f) Desenvolvimento da autonomia, espirito empreendedor e sentido de

responsabilidade profissional.

5. Os formandos podem ser dispensados da FPCT nos termos definidos pela legislagdo em

vigor, mediante autorizagdo prévia do servigo responsavel pelo funcionamento do curso.

Artigo 17.°

Contrato

Entre a Escola e a entidade enquadradora onde se desenvolvera a FPCT é obrigatoriamente

celebrado um protocolo que se traduz na assinatura de um contrato de formacao que regule os

direitos e deveres inerentes aos intervenientes no processo.
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Artigo 18.°
Planificacdo da FPCT

1. A distribuicdo dos formandos pelas entidades enquadradoras é da responsabilidade da

equipa pedagdgica, sob proposta do formador acompanhante.

2. Do trabalho conjunto do formador acompanhante, do tutor designado pela entidade
enquadradora e do formando resultara o Plano da FPCT, sendo o mesmo submetido a

aprovacao da Equipa Pedagdgica.

3. O Plano da FPCT subordinar-se-a aos objectivos enunciados no ponto 4 do Art.° 16.°, assim
como aos objectivos especificos decorrentes da respectiva formacdo e as caracteristicas da
entidade enquadradora onde a formacéo se realiza.
a) Do Plano da FPCT devem constar:
(1) Os objectivos da formacgéo;
(2) As accdes de acompanhamento da formacéo pela escola;
(3) As actividades/competéncias a desenvolver;
(4) O horério a cumprir pelo formando;
(5) O cronograma da FPCT;
(6) As formas de monitorizacdo e acompanhamento do formando por parte da
entidade enquadradora.
b) O Plano constitui obrigatoriamente um anexo ao contrato a celebrar entre a Escola,

a entidade enquadradora e o formando.

Artigo 19°

Formador Acompanhante

1. O Director nomeia um docente, formador acompanhante, para preparar e acompanhar a
FPCT.

2. O formador acompanhante deve, preferencialmente, ser da area tecnoldgica do curso e, caso

ndo integre ainda a Equipa Pedagogica, passa a integra-la a partir desse momento.

3. Para além da elaboracdo do Plano da FPCT, cabe ao formador acompanhante acompanhar

todo o processo, desenvolvendo as estratégias que conduzam ao sucesso da mesma.
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4. O formador acompanhante devera efectuar deslocages ao posto de trabalho do formando, a
fim de tomar conhecimento da sua prestacdo e, em articulagdo com o formando e com o tutor,

propor eventuais alteracdes ao Plano previamente definido.

5. Compete ao formador acompanhante, em articulagdo com o tutor, avaliar a prestacdo do
formando e, consequentemente, propor em Equipa Pedagdgica a avaliagdo sumativa referente a
FPCT.

Artigo 20.°

Tutor

1. Compete a entidade enquadradora nomear um tutor.

2. Compete ao tutor acompanhar o formando na entidade enquadradora durante o periodo de
formacéo e avaliar a sua prestacdo de acordo com as atitudes, competéncias, conhecimentos,
técnicas, bem como a assiduidade e pontualidade demonstrados durante aquele periodo, em

relatérios com a periodicidade definida no Plano da FPCT.

3. Sempre que se considere pertinente, o tutor pode participar nas reunibes da Equipa

Pedagdgica.

Artigo 21.°

Deveres do formando

Sao deveres do formando durante o seu periodo de FPCT:

1. Ser assiduo e pontual no cumprimento do seu horéario de trabalho;

2. Ter um comportamento correcto e cordial, respeitando os seus superiores hierarquicos e 0s

seus colegas de trabalho;

3. Cumprir diligentemente as tarefas que Ihe forem confiadas pelo seu tutor, com zelo e sigilo,

aplicando os conhecimentos e as técnicas adquiridas na componente académica do seu curso;

4. Dispensar o0 maior cuidado aos bens materiais que Ihe forem confiados para a sua utilizagéo;
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5. Comprometer-se a ndo divulgar processos, métodos de trabalho e documentacdo da

entidade enquadradora;

6. Elaborar um relatério no final da FPCT, apreciando o trabalho desenvolvido durante esse

periodo e procedendo a sua auto-avaliagédo.

Artigo 22.°

Direitos do formando

Sao direitos do formando durante o seu periodo de FPCT:

1. Ser acompanhado pelo formador acompanhante designado pela escola;

2. Ser abrangido por um seguro que garanta a cobertura dos riscos das deslocacfes a que

estiver obrigado, bem como das actividades a desenvolver;

3. Receber subsidio de alimentacao e/ou de transporte, conforme 0s normativos em vigor;

4. Nao executar tarefas que ndo se enquadrem ou ndo sejam adequadas a respectiva

formacgéo;

5. Cumprir um horario de trabalho;

6. Participar activamente no acompanhamento e avaliagdo da sua FPCT.

Artigo 23.°
Assiduidade

1. A conclusdo com aproveitamento da FPCT exige que a assiduidade na mesma néo seja

inferior a 90% da respectiva carga horéria.
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2. Em situacdes excepcionais, devidamente justificadas, a Escola, em articulagdo com a
entidade enquadradora, podera determinar o prolongamento da FPCT, para permitir o

cumprimento do niumero de horas estabelecido.

Artigo 24.°

Avaliacdo

1. A avaliacdo no processo da FPCT assume caracter continuo e sistematico e permite, numa
perspectiva formativa, reunir informacdo sobre o desenvolvimento das aprendizagens,

possibilitando, se necessério, o reajustamento do Plano de formacéo.

2. A avaliacdo assume também um caracter sumativo, conduzindo a obtencdo, ou nao, de

aprovacao na FPCT.

3. A avaliacéo final da FPCT sera proposta, pelo formador acompanhante, a Equipa Pedagoégica
e tem por base os relatorios elaborados pelo formador acompanhante, pelo tutor e pelo
formando, que devem descrever as actividades desenvolvidas, bem como a sua avaliacdo face

ao definido no plano de formacé&o.

4. Na sequéncia da informacéao referida no niamero anterior, a equipa pedagogica decide sobre

a aprovacgao na FPCT.

Artigo 25°

Disposic¢des finais

1. A Escola, a entidade enquadradora ou o formando podem rescindir o contrato estabelecido
por incumprimento, devidamente fundamentado, dos deveres inerentes a qualquer uma das

outras partes envolvidas.

2. Os contratos e protocolos referidos no presente regulamento ndo geram, nem titulam
relacées de trabalho subordinado e caducam com a conclusdo da formacdo para que foram

celebrados.

3. Os casos omissos no presente regulamento serdo analisados e decididos pelos 6rgéos

competentes da Escola, tendo em conta a legislagédo em vigor.
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ANEXOS

| - Orientac¢des para o funcionamento dos cursos EFA e FM — Assiduidade

Il - Orientacdes para o funcionamento dos cursos EFA — Registos de Validacdo de
Competéncias

lll - Orientacdes para o funcionamento dos cursos EFA-NS Escolar — Condi¢des para
Validacdo de UC

Significado das siglas utilizadas nos documentos qu e constituem 0s anexos:

EFA — Educacéo e Formacéo de Adultos

FM — Formacao(6es) Modular(es)

UFCD - Unidade de Formac&o de Curta Duragéo
UC — Unidade de Competéncias

RA — Resultado de Aprendizagem

PRA — Portefélio Reflexivo de Aprendizagens
PPQ — Plano Pessoal de Qualificacdo

POPH — Programa Operacional Potencial Humano

SIGO - Sistema de informacé&o e Gestdo da Oferta Educativa e Formativa
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§ 1 Escola Secundaria Gabriel Pereira - Evora
es Escola Pluricurricular (400210)

Regulamento dos cursos EFAe FM — Anexo |

DEPARTAMENTO DE EDUCACAO DE ADULTOS

ORIENTACOES PARA O FUNCIONAMENTO DOS CURSOS EFA e FM

ASSIDUIDADE

/> Para efeitos de conclusédo do percurso formativo emmoveitamento e posterior certificacda, a
assiduidade do formando nédo pode ser inferior a @%arga horaria total.

» Quando o limite anterior ndo for cumprido, cabe quifa Pedagodgica a andlise da situacao do
formando, no que respeita aos motivos do incumprimme a possibilidade de se desencadearem o:
mecanismos de recuperagcao necessarios, tendo t@na wignsecucao dos objectivos inerentes ao Qurso

FALTAS DOS FORMANDOS

INJUSTIFICADAS JUSTIFICADAS

1 - Porque o formando ndo apresentou justificacéo

2 - Porgue a equipa pedagodgica ndo considerou #ficasio
apresentada relevante.

a) O pedido de justificacao foi apresentado fora dae@r (o pedidg
de justificacdo deve ser apresentado até ao Efitlegpos o inicio
das auséncias).

b) O pedido de justificagdo nao se fez acompanhar (dos
comprovativos oficiais considerados necessarios.

c) O elevado numero de faltas do formando impede a |sua
permanéncia no curso, uma vez que 0 mesmo € prasenc

SE O,NUMERO DE FALTAS INJUSTIFICADAS EXCEDER 10% DO
NUMERO TOTAL DE HORAS DO PERCURSO FORMATIVO

( No caso dos formandos ao abrigo do DL 357, casdormando informe que continua interessado em inggar o
grupo, pode ainda fazé-lo, devendo integrar o grupquando se iniciar uma nova UC)

[

FORMANDO DESISTENTE

(O medidor deve comunicar, por escrito, ao formanda situacéo)
( Para os formandos ao abrigo do DL 357 esta situag concretiza-se quando ja ndo se verificar tempdilipara
completar as UC em falta )
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JUSTIFICADAS

U

POR MOTIVOS LABORAIS DEVIDAMENTE POR OUTROS MOTIVOS
COMPROVADOS E ATEMPADAMENTE
PREVISTOS A JUSTIFICA(;AO DE FALTAS DEVE
ASSUMIR-SE COMO UM PROCESSO
- A situacdo deve ser apresentada ao mediadd PONTUAL EEXCEPCIONAL

acompanhada do comprovativo da entidade
patronal onde conste o horério laboral | e| - Sempre que falte o formando deve informdr o
comprovativo dos descontos para a Segurdgng{ mediador, no prazo de 3 dias Uteis, do motivo
Social. da auséncia fornecendo-lhe os comprovativos
oficiais necessarios.
- A Equipa Pedagdgica analisa a situacao e, se
mesma nao inviabilizar a consecucdo dos| - A Equipa Pedagodgica analisa, caso a caso, a
objectivos previstos, tendo sempre presente que g situagdo e se a mesma nao inviabilizal a
cursos EFA e as FM sdo modalidades de formaca| consecucdo dos objectivos previstos, tendo
presenciais, define quais 0s mecanismos | d§ sempre presente que o0s cursos EFA e as|FM
recuperacao para compensar as auséncias prevjstg sdao modalidades de formacdo presenciais,
define quais os mecanismos de recupergcéo

SEMPRE QUE SE VERIFIQUEM para compensar as auséncias verificadas.
ALTERACOES NA SITUACAO
INICIALMENTE ANALISADA, DEVE A - A apresentacgdo sistematica de pedidos| de
SITUACAO DO FORMANDO SER justificacéo de faltas, ainda que comprovados
NOVAMENTE AVALIADA PELA EQUIPA por documentos oficiais, pode levar a Equjpa
PEDAGOGICA Pedagodgica aindeferir os mesmos por

considerar que essa situacdo € incompativel
com cursos definidos como presenciais.

MECANISMOS DE RECUPERACAO

» Os mecanismos de recuperacao visam garantir aoaifioios que faltaram, por motivos justificadas
consecucao dos objectivos inicialmente previstagembra-se que para efeitos de certificagdo final a
legislacdo define, para alguns cursos, condicOesnmas de validacdo que nao implicam a validacdo da
totalidade das competéncias previstas.

» Faltas pontuais podem né&o carecer de mecanismazaiperacao formalmente definidos, pois o
formando podera ainda conseguir cumprir as taiaefasimente definidas, nas restantes sessdes &fsse
em gue esta presente.

» Quando tal ndo é possivel devem equacionar-seldpdieses para a concretizacdo dos mecanismos d
recuperacao:

a) Sessdes presenciais a cumprir no final do perciarsoativo do formando, quando esse
final é anterior ao final do curso em que o0 mesenmtegra.

b) Tarefas a serem cumpridas de forma autbnoma pet@fwo fora das sessbes de formacéao.

Anexo | — pag 2/4



Na acta da reunido da Equipa Pedagogica, em quedidgpde justificacdo de faltas do formando foi
analisado e aceite, ficard devidamente registado cqgee forma se concretizardo os mecanismos de
recuperacao necessarios.

» Quando os mecanismos de recuperacdo se traduzeexesacdo de tarefas fora das sessbes de
formacgao, podem ainda ocorrer duas situagoes:

a) Definicdo de tarefas minimas de forma a garangnap um contacto minimo com um RA —
nao se traduzindo na possibilidade de validacasedes.

b) Definicdo de um conjunto de tarefas que permitawalddacdo de um RA, quando a
validagdo desse RA for imprescindiyara a validacdo da UC correspondente.

ALGUNS CASOS CONCRETOS

1 — INSERCAO TARDIA DE FORMANDOS NOS CURSOS (Estasituacdo decorre da nao
comparéncia de formandos nas semanas iniciais dorsa 0 que origina a sua substituicdo por
outros)

FORMANDOS DO PERCURSO A
a) Essas faltas sao consideradas injustificadas.
b) Fazem tarefas apenas para contactarem com o RAaemcontra em fase final ou ja foi

concluido, tém a hipdtese de validar os restategalidacdo da UC € ponderada na data
prevista.

FORMANDOS DE OUTROS PERCURSOS
Cumprem as horas em “atraso” no final dos respextpercursos ou no final do presente ano

lectivo, conforme se revele mais adequado. A veafidada UC na qual se verificou o atraso inicial
s6 ocorrera quando o formando completar as respsdtioras.

2 — FORMANDOS EFA QUE JA TINHAM VALIDADO UC’s

Ficam em “espera”, mas o0 contrato e a inscrica&I®0O tém a data inicial pelo que, nas folhas de
registo de presencas devem ser trancados os espagespondentes as sessdes dessa(s) UC's. A
situacao destes formandos deve ser mencionadatam ac

Para efeitos do volume de formacdo a fornecer a®@H?Qestas sessbOes correspondem a “nao
presencas”, mas ndo devem ser contabilizadas caltae.f

O célculo do numero maximo de faltas injustificadearmitido para estes formandos é feito
relativamente ao nimero total de horas de formagé@éalta (incluindo as horas de PRA em falta)
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3 — FORMANDOS DE PERCURSO FLEXIVEL OU DE FM INTEGRA DOS EM CURSOS
EFA

Podem ser inseridos a qualquer momento, desdeing@ seja possivel integrar as UC que constam
do seu PPQ.

Estes formandos devem sempre cumprir as horassfasydevendo, por isso, evitar-se a atribuicdo de
tarefas extra-sesséo. Ainda que as suas faltaamossr consideradas justificadas, estes formandos
poderdo sempre, no final do seu percurso, cumgritoaas em falta, realizando nessa altura, trabalho
diferenciado do grupo em que foram integrados.

Por vezes, para evitar muito tempo de espera, iptelgrar-se um formando numa UC quando alguns
RA j& terminaram. Nesses casos o formando fazaupse normal nos restantes RA e, no final, far4 os
RA em falta, sempre em sessfes presenciais.

4 — FORMANDOS AO ABRIGO DO DL 357/2007

Podem ser inseridos a qualquer momento, uma vend@muéEm UC’s obrigatdrias. A sua insercao no
grupo deve coincidir com o inicio de uma UC.

Estes formandos devem sempre cumprir as horassfasydevendo, por isso, evitar-se a atribuicdo de
tarefas extra-sesséo. Ainda que as suas faltaamossr consideradas justificadas, estes formandos
poderdo sempre, no final do seu percurso, cumgritosaas em falta, realizando nessa altura trabalho
diferenciado do grupo em que foram integrados.

5 — FORMANDOS DAS FORMACOES MODULARES AUTONOMAS (ndo integradas em
cursos EFA)

Estas formacdes integram relativamente poucas hlwaermacao, pelo que os formandos devem
apenas integra-las quando possam garantir os teguism termos de assiduidade. Como nesta
modalidade existe uma data de finalizacdo comundastos formandos, ndo existe a possibilidade de
se compensarem as horas em falta, no final. Faex@osto, a justificacdo de faltas deve revestir-s
de _caracter excepcionaendo analisadas, caso a caso, eventuais situaxdepcionais.

NOTA FINAL

Todas as situacOes néo previstas no presente dotude/em ser apresentadas/analisadas em sede do
“Grupo de Trabalho EFA” — Departamento de Educatgiddultos.
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§ 1 Escola Secundaria Gabriel Pereira - Evora
es Escola Pluricurricular (400210)

Regulamento dos cursos EFAe FM — Anexo I

DEPARTAMENTO DE EDUCACAO DE ADULTOS

ORIENTACOES PARA O FUNCIONAMENTO DOS CURSOS EFA

REGISTOS DE VALIDACAO DE COMPETENCIAS — NS- ESCOLAR

/>0 processo de validacdo de competéncias (RA) e d& & da
responsabilidade da equipa pedagdgica.

» Embora as competéncias possam ser validadas uma ma, o que

conta para efeitos de certificacdo é a validacdo ddnidades de
Competéncia (UC).

\_ P (UC) .

1 - Findas as horas previstas para cada compet@E)aem reunido de equipa pedagdgica, o trabddéisenvolvido
pelo formando é analisado assim como a sua asadkiieé 0 cumprimento de possiveis tarefas de comp@mgjue
lhe foram atribuidas. Conclui-se sobre a validadgssa competéncia. Caso se conclua pela validic@@ mesma
registada em actana tabela definida para o efeito.

2 — Findas as horas previstas para cada UC, eniicedre equipa pedagdgica, analisa-se o percurdord@mndo
nessa UC, quer do ponto de vista_da assiduidquky, do ponto de vista das competéncias validéRA}. Se o
formando_reunir condi¢cdes para a validad&ssa UC, fica a mesmegistada em acta em tabela definida para o
efeito. Procede-se entdio ao seu registo no doconfdet escola) REGISTO BIOGRAFICO DO FORMANDO,
preenchendo-se 0 espaco reservado para cada U€Stamege as competéncias dessa UC validadas. Addata
validacé@o da UC coincide com a data correspondeatiéma competéncia da UC validada. Os formadasssiam no
espaco destinado a esse efeito.

Caso a avaliagdo da UC néo tenha sido concluidapattamente, a respectiva validacdo pode ocorrea meomiao
de equipa pedagdgica posterior.

Quando o formando ndo reune condicBes de validded®C, ndo ha lugar a qualquer registo no documento
REGISTO BIOGRAFICO DO FORMANDO, no entanto, a sitia que levou a néo validagio da UC deve ficaa clar
na atada reunido da equipa pedagdgica. Deve tambémriigistado em ata se foram ou ndo definidos meavasis

de recuperacéo.

No final do percurso do formando, o langamentoufas/alidadas na plataforma SIGO é feito a parts dgistos que
se encontram no documento REGISTO BIOGRAFICO DO MARDO.
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mm Escola Secundaria Gabriel Pereira - Evora
es Escola Pluricurricular (400210)

Regulamento dos cursos EFAe FM — Anexo lll

DEPARTAMENTO DE EDUCACAO DE ADULTOS

ORIENTACOES PARA O FUNCIONAMENTO DOS CURSOS EFA E FM

CONDICOES DE VALIDACAO DE UNIDADES DE COMPETENCIA

/> O processo de validacao de competéncias (RA) e de UC é da responsabilidade%
equipa pedagogica.

> Embora as competéncias possam ser validadas uma a uma o que conta para efeitos de
certificacao é a validacao de UC.

» A validacdao de competéncias assume especificidades diferentes consoante se trate de
um curso EFA de nivel basico ou de nivel secundario, quer se trate de um EFA escolar ou de

dupla certificacao. /

Nos CURSOS EFA - NS DE CERTIFICACAO ESCOLAR consideram-se condicdes necessdrias para
valida¢do de uma UC:

v’ avalidagdo de, no minimo, duas competéncias/resultados de aprendizagem ;

v’ a realizacdo de tarefas referentes a todas as competéncias dessa UC; (podendo ser apenas
um contacto “minimo” desde que essa competéncia ndo venha a ser validada )

v" ndo ser excedido o limite de faltas permitido por lei. (considerando a totalidade das horas
do curso e ndo UC a UC)
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