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SIGLAS E ABREVIATURAS

* BNF - Bolsa Nacional de Formadores

* CCP - Certificado de Competéncias Pedagdgicas

* CCPE - Certificado de Competéncias Pedagdgicas de Especializagao

* CNQF - Centro Nacional de Qualificagdo de Formadores

* DGERT - Diregdo-Geral do Emprego e das Relagdes de Trabalho

* DTP - Dossié Técnico-Pedagdgico

* 1Q, IP-RAM - Instituto para a Qualificacdo, IP-RAM

* |EFP, IP. - Instituto do Emprego e Formacao Profissional, Instituto Publico

* PFCFP - Portal para a Formacao e Certificacdo de Formadores e outros profissionais
* RGPD - Regulamento Geral de Protegao de Dados

* RVCC - Reconhecimento, Validacao e Certificacdo de Competéncias de Formador
* Sistema de Gestao da Formacao do IEFP



ENQUADRAMENTO

O Decreto-Lei n.2 396/2007, de 31 de dezembro, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.2 14/2017, de
26 de janeiro - que estabelece o regime juridico do Sistema Nacional de Qualificacdes (SNQ), reconhece
que a melhoria da qualidade da formagdo profissional, das suas praticas e dos seus resultados, estd
dependente das competéncias técnicas e pedagdgicas dos(as) formadores(as) e de outros(as) técnicos(as)
de formacdo que intervém no dmbito deste Sistema, sendo para tal necessdria a promocdo de agcbes que
contribuam para a aquisi¢do, o reforco e atualizacdo permanentes das mesmas.

A Portaria n.2 214/2011, de 30 de maio define o regime para a formacio e certificacio de competéncias
pedagdgicas dos(as) formadores(as) que desenvolvem a sua atividade no ambito do SNQ, e as regras
relativas a formacdo inicial, a formacdo continua e ao reconhecimento, validacdo e certificacdao de
competéncias (RVCC), introduzindo coeréncia e transparéncia no sistema, bem como a simplificacdo e
desmaterializacdo dos procedimentos, como elementos facilitadores de uma melhor percec¢do por parte
dos seus destinatdrios e das entidades formadoras.

E assim reforcada a qualidade da formac3o profissional, através da concretizagdo dos seguintes aspetos:

« Valorizagdo da certificacdo da aptiddo pedagdgica do(a) formador(a), estimulando a mobilizacdo
das competéncias capazes de induzir uma relacdo pedagdgica eficaz em diferentes contextos de
aprendizagem;

- Estabelecimento da obrigatoriedade da formacdo pedagdgica inicial para o acesso a atividade de
formador(a) desenvolvida no ambito do SNQ, garantindo uma intervencdo qualificada neste
dominio;

- Promocdo da formacgdo continua numa perspetiva de atualizacdo de competéncias, em particular
por parte de quem assume a responsabilidade de qualificar profissionais.

Considerando que se aplica na RAM a dita Portaria n.2 214/2011. Atendendo a que, nos termos previstos no
art.2 12 da citada Portaria: “A concretizagdo de aspetos de natureza procedimental que se venham a revelar
indispensaveis a execug¢do da presente portaria sera objeto de regulamentac¢do pelo IEFP, I. P.”
Considerando ainda que na RAM, em conformidade com as atribui¢des do 1Q, IP-RAM previstas no Decreto
Legislativo regional n.2 6/2016/M de 8 de fevereiro conjugado com o estatuido nos Estatutos (alinea “c”) do
n? 1 do art? 5 da portaria n.2 105/2020, de 31 de marco, alterada pela Portaria n.2 306/2022 de 17 de junho),
a este Instituto compete autorizar o funcionamento e acompanhar os cursos de formacao pedagdgica inicial
de formadores, nesse sentido, o presente Regulamento constitui-se como o documento normativo na
operacionalizacdo dos cursos de formacdo pedagodgica de formadores(as).

Decorrido mais de dois anos apds a implementag¢do do Regulamento no ambito da formacao e certificagdo de
competéncias pedagdgicas dos(as) formadores(as) e de outros(as) intervenientes no SNQ, procede-se a 2.2
revisdo deste documento que incorpora um conjunto de informagao resultante da sua operacionaliza¢do


https://files.dre.pt/1s/2017/01/01900/0050800518.pdf
https://files.dre.pt/1s/2017/01/01900/0050800518.pdf
https://files.dre.pt/1s/2017/01/01900/0050800518.pdf
https://files.dre.pt/1s/2017/01/01900/0050800518.pdf
https://files.dre.pt/1s/2011/05/10400/0295802962.pdf
https://files.dre.pt/1s/2011/05/10400/0295802962.pdf

1. AMBITO E APLICACAO

O presente Regulamento visa:

* Definir os procedimentos relativos a execucdo da formacdo e certificacdo pedagdgica inicial e
continua;

* Estabelecer as regras que enquadram a formagdo e a certificagdo de competéncias pedagdgicas
dos(as) formadores(as) que ministram formacdo e de outros(as) profissionais que intervém no ambito
do SNQ;

* Assegurar a clareza dos procedimentos decorrentes da relacdo entre a oferta e a procura de formacao
e certificacdo dos(as) formadores(as) e de outros(as) profissionais que intervém no ambito do SNQ;

* Enquadrar o Sistema de informacdo da formacao e certificacdo de formadores (NetForce), que inclui
a Bolsa Nacional de Formadores/as (BNF).

Os procedimentos definidos neste Regulamento aplicam-se as/aos:

* Entidades Formadoras:

e Candidatos/as a formador/a;

* Formadores/as;

* Técnicos/as que intervém no ambito do SNQ, designadamente, formadores(as), tutores(as),
responsaveis pedagodgicos, gestores(as) da formacao, técnicos/as de reconhecimento, validacdo e
certificacdo de competéncias de formador(a) (i.e. de RVCC-FOR) e mediadores/as.

A revisdo 2 deste “Regulamento” entra imediatamente em vigor.

2.ACESSO A ATIVIDADE DE FORMADOR(A) NO AMBITO DO SISTEMA
NACIONAL DE QUALIFICACOES

O/a formador/a no ambito do SNQ deve possuir, cumulativamente os seguintes requisitos:

* Certificado de Competéncias Pedagdgicas (CCP);
* Qualificagbes de nivel superior.

Em componentes, unidades ou mddulos de formacdo orientados para competéncias de natureza mais
operativa, pode ser dispensado/a de habilitacdo superior, desde que possua uma qualificagdo de nivel igual
ou superior ao nivel de saida dos(as) formandos(as), e experiéncia profissional comprovada de, no minimo,
cinco anos.

Para o desenvolvimento das unidades de formagao das componentes de formagdo de base, sociocultural,
geral e cientifica de cursos que confiram dupla certificacdo e no ambito dos processos de reconhecimento
validagdo e certificagdo de competéncias escolares, devem ser cumpridos os requisitos da habilitagao para
a docéncia, nos termos da legislacdo em vigor.

Compete a entidade formadora, aquando da contratacdo de um(a) formador(a), a verificagdo dos requisitos
anteriormente definidos.



Regime Excecional

Em casos excecionais e devidamente fundamentados, pode ser autorizado pelo IQ, IP-RAM o exercicio da
atividade de formador(a), conforme o que a seguir se indica:

Excec¢ao de qualificagGes Nas situagdes em que o(a) candidato(a) a formador(a) ndo tenha
uma qualificagdo de nivel igual ou superior ao nivel de
gualificacdo em que se enquadra a acdao de formacgdo, mas
possua uma especial qualificagdo profissional ndo disponivel, ou
pouco frequente no mercado de trabalho.

Excecdo de CCP Nas situagoes em que o(a) candidato(a) a formador(a) nado seja
titular do CCP, mas possua especial qualificacdo académica
e/ou profissional ou detenha formagdo ndo disponivel ou
pouco frequente no mercado de trabalho.

Excecdo de qualificacdes e de Nas situacdes em que o(a) candidato(a) a formador(a) ndo detenha
cce uma qualificagdo de nivel igual ou superior ao nivel de qualificacdo em
gue se enquadra a a¢do de formacgdo e ndo seja titular do CCP.

Relativamente a formalizacdo do pedido, o pedido de aplicacdo do regime excecional é feito ao 1Q, IP-RAM,
via Portal NetForce, pela entidade formadora, preferencialmente, com uma antecedéncia de, pelo menos
10 dias uteis relativamente a data de inicio da formacao, precedida da colocacdo de uma oferta de emprego
naquele portal, correspondente ao perfil do(a) formador(a) requerido(a), salvo exce¢des devidamente
justificadas e autorizadas pelo 1Q, IP-RAM que poderdo ainda contemplar a exceg¢do de coloca¢ao de
oferta de emprego.

A autorizacao dos pedidos fica condicionada as entidades formadoras proponentes declararem que, para
o efeito, efetuaram uma pesquisa prévia na Bolsa nacional de formadores(as) no sentido de confirmar que
nao existem formadores(as) certificados(as) que cumpram os requisitos da oferta.

Quando um(a) profissional atinge trés pedidos de exce¢do, mesmo que de entidades formadoras diferentes,
a submissao do pedido no Portal Netforce necessita da autorizagdo prévia do 1Q, IP-RAM.

A autorizacdo do regime excecional pode ser atribuida por curso, abrangendo os médulos em que o(a)
respetivo(a) formador(a) venha a intervir ou por determinado periodo, caso se trate de formacao de curta
duragao.


https://netforce.iefp.pt/
https://netforce.iefp.pt/
https://netforce.iefp.pt/
https://netforce.iefp.pt/
https://netforce.iefp.pt/
https://netforce.iefp.pt/

Isencao de apresentacao de CCP — excecdo ao regime da formacao e certificacdo de
competéncias pedagogicas dos(as) formadores(as)

Estdo isentos da apresentacdo do CCP (excecdo ao regime da formacdo e certificacdo de competéncias
pedagdgicas dos(as) formadores(as)), de acordo com a legislacdo em vigor, os(as) seguintes profissionais:

a) Professores(as) titulares de habilitacdo/qualificacdo profissional para a docéncia;

b) Docentes do ensino superior universitario e politécnico que comprovem que integram os respetivos
qguadros;

¢) Responsaveis da administracdo educacional e das atividades de formagdo avancada para o sistema
cientifico e tecnoldgico.

Nestes casos, o exercicio da atividade de formador(a), fica condicionado a apresentacdo a entidade
formadora dos seguintes documentos:

e Cobpia autenticada do comprovativo da integracdo no quadro de docentes;

e (Copia da prova de habilitacdo/qualificacdo profissional para a docéncia ou, de declara¢do emitida
pelo estabelecimento de ensino superior/politécnico onde conste que se encontra a lecionar, bem
como a categoria profissional ai detida.

Documentos de identificacdo aceites

Os documentos de identificacdo aceites para acesso a certificacdo de competéncias pedagoégicas de
formador(a), sdo aqueles que sdo aceites pelo 1Q, IP-RAM, para efeitos de inscricdo para o exercicio de
atividade profissional.

O exercicio da atividade de formador(a), seja a titulo permanente ou eventual, exige que os(as)
formadores(as) sejam detentores(as) do CCP e tenham a sua situacdo regularizada ou seja reunam a
documentacdo legal exigida para efeitos de inscricdo para emprego no IEM - Instituto de Emprego da
Madeira.

3. BOLSA NACIONAL DE FORMADORES (BNF)

A obtenc¢do de um CCP por qualquer uma das trés vias de acesso apresentadas nos pontos 5.1, 6 e 7 do
presente Regulamento (formacdo pedagdgica inicial; reconhecimento, validacdo e certificacdo de
competéncias pedagdgicas; ou reconhecimento de titulos - equivaléncia de disciplina(s) pedagdgica(s) que
integrem um curso superior completo), permitem que um formador(a) se registe na BNF, disponivel no
Portal Netforce.

Para proceder ao registo deve, no perfil, em “dados do formador”, assinalar a op¢do “desejo pertencer a
Bolsa nacional de formadores(as)”.



Formadores(as) isentos de posse de CCP

Para integrarem a BNF estes(as) formadores(as) podem, apds registo no NetForce, submeter neste portal,
um pedido individual de admissao a BNF por candidatura espontanea.

Para o efeito, terdo de aceder a sua drea pessoal e selecionar a op¢ao “isentos — Inscricao na bolsa”,
anexando documentos:

Situacdo do docente Documento

Comprovativo da posse desta habilitagdo.
Nota:

Os docentes de nacionalidade de um estado membro da
Unido Europeia, que pretendam deter os direitos
conferidos pela qualificagdo profissional para a
docéncia obtida em Portugal, terdo que fazer o pedido
de reconhecimento (em Portugal) da qualificagdo
profissional para a docéncia obtida nesse estado
membro, de acordo com as indicagdes constantes no
Portal da DGAE - Direg¢do Geral da Administracdo
Escolar, entidade reguladora nesta matéria.

Detentores(as) de habilitagdo/qualificagdo
profissional para a docéncia

Docentes do ensino superior/politécnico Comprovativo do exercicio da docéncia nessa
Instituicdo.
Quadro 1. Documentos a anexar para a admissado a Bolsa Nacional de Formadores (BNF)

No ambito da admissdo a BNF, é importante salientar os seguintes aspetos:

A insercdo e atualizacdo dos dados no Portal NetForce que suportam a admissdo a BNF sdo da
exclusiva responsabilidade dos(as) proprios(as);

*  Cumprindo o Regulamento Geral sobre a Protecio de Dados (RGPD), os dados dos(as)
formadores(as) e outros(as) profissionais admitidos(as) a BNF, sé sdo visualizados publicamente no
Portal Netforce se o(a) titular optar por selecionar a op¢do “desejo pertencer a BNF”, dando assim
o seu consentimento explicito, podendo, em qualquer momento, alterar a opg¢do de
confidencialidade dos dados, bem como proceder a respetiva atualiza¢do;

Os dados publicos sdo os Unicos que serdo apresentados as entidades formadoras quando estas
efetuarem uma pesquisa. Os dados dos(as) profissionais que integram a BNF sé poderdo ser
pesquisados por entidades formadoras devidamente registadas no Portal Netforce.


https://netforce.iefp.pt/
https://netforce.iefp.pt/
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4. CURSOS DE FORMACAO PEDAGOGICA

4.1 Modalidades, referenciais de formacao e certificacdo conferida

O quadro 2 apresenta as modalidades e respetivos referencias de competéncias/formagdo. Sempre que se
verifique essa necessidade e avaliada a sua pertinéncia, podem vir a ser aprovados novos referenciais que
permitam o desenvolvimento de novos cursos de formacao pedagdgica.

Os referenciais de competéncias/formacdo que servem atualmente de base ao desenvolvimento de cursos
de formacao pedagdgica inicial de formadores e de tutores, bem como de cursos de formacgao pedagdgica
continua de especializacdo e respetiva certificagcdo conferida, identificados no quadro que se segue, podem
ser consultados no Portal Netforce.

Modalidades de formagao . .. " Certificagdo conferida
vt Referenciais de Competéncias/Formacdo
pedagodgica
Formacdo pedagogica inicial de formadores(as) | CCP
(FPIF)
Formacgdo pedagdgica inicial
Formacdo pedagdgica inicial de tutores(as) CCP Tutor
(FPIT)
Formador(a) de tutores(as) CCPE Tutor
Responsavel pedagdgico CCPE Responsavel Pedagdgico
Formador(a) de formadores(as) CCPE Formador de
Formagdo pedagdgica Formadores
continua de especializacio Gestor(a)/Coordenador(a) de formacgio CCPE Gestor e Coordenador
de Formacgao
Formador(a)-Consultor(a) CCPE Formador-Consultor
Formador(a) a distancia (e-formador(a)) CCPE Formador a Distancia
(eFormador)
Conteldos digitais para autoaprendizagem CCPE Conteudos Digitais para
(econteudos) Autoaprendizagem (e-
Conteudos)

Quadro 2. Modalidades, referenciais de competéncias/formagéo pedagdgica e certificagdo conferida.

Vias de acesso ao CCP
Relativamente a informagdo constante do quadro acima, importa salientar que a obtencdo de CCP pode ser
feita, ndo apenas pela via da formacgdo (formagdo pedagdgica inicial de formadores - FPIF), como também
pelas duas vias seguintes de reconhecimento:

- Reconhecimento de competéncias pela via da experiéncia - Reconhecimento, Validag¢do e
Certificacdo de Competéncias de Formador (RVCC FOR) — ponto 6 deste Regulamento;
- Reconhecimento de titulos - ponto 7 do presente Regulamento.

Os CCP constituem um comprovativo obrigatdrio para os(as) formadores(as) que ministram formagdo no
ambito do SNQ e ndo tém limite de validade, conforme a legislacdo em vigor.
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Emissdo dos Certificados
O CCP é emitido de forma automatica e por via eletrdnica, através do Portal NetForce - sistema de
informacdo da formaco e certificagdo de formadores(as)., Sistema de informagdo que é explicitado no
ponto 5.4 do presente regulamento.

Consiste na atribuicdo de um cddigo de validagdo eletrdnico, enviado eletronicamente a cada formador(a),
gue permite o seu acesso e/ou de terceiros(as) autorizados(as), através da Internet, aos dados que
comprovam a respetiva certificacao.

O CCP fica permanentemente disponivel, online, para consulta através da atribuicdo de um cddigo, nao
sendo necessdaria a sua emissdao em papel.

Considerando a necessidade do(a)s interessado(a)s da apresenta¢do de um comprovativo em suporte fisico
de papel, é possivel aceder a uma Declaragdo, a partir do Portal Netforce, em como o(a) formador(a) esta
certificado(a) com esse n.2/cddigo de validacdo eletrdnico.

A referida Declaracdo possui um QR Code, que permitird validar a veracidade da informacdo nela contida,
designadamente o nome e niumero do documento de identificacdo do(a) formador(a).

As entidades formadoras ou terceiros(as) autorizados(as) podem ter acesso a informacdo anteriormente
referida, através do Portal NetForce, desde que os(as) titulares tenham dado, de forma inequivoca, o seu
consentimento explicito, nos termos estabelecidos no RGPD.

Para a emissdo dos CCP de formacdo inicial (de Formador (a) e de Tutor(a)) e dos CCPE de formacéo continua
de especializacdo, devem as entidades formadoras ter em conta os seguintes procedimentos:

* Os processos de candidatura a emissdao dos CCP e dos CCPE, sdo submetidos no Portal Netforce
pelas entidades formadoras, quando da submissdo da avaliagdo final das aprendizagens dos(as)
formandos(as), ou seja, da submissado final das acGes de formacao.

* Emsequéncia, os processos sdo analisados pelo 1Q, IP-RAM, que, apds verificacdo da documentacgado
anexa, e em caso de deferimento emitem, naquele portal, o CCP.

As entidades formadoras devem, no momento da insercao dos(as) formandos(as) numa agdo de um curso
de formacgdo pedagdgica no Portal NetForce, para cada um(a) destes(as) anexar:

* Os dados do documento de identificacdo que seja valido no 1Q, IP-RAM., ou seja, enquanto titulo
que habilite a inscrigdo do(a) formando(a) como candidato(a) a emprego;

* (Copia do comprovativo das habilitagbes  escolares exigidas no
respetivo  Referencial de Competéncias/Formagéo;

* Comprovativo da detengdo experiéncia profissional comprovada de, no minimo, cinco anos
(quando aplicavel).

Os CCP de Formador(a) e de Tutor(a) e, os CCPE sdo emitidos de forma automatica e por via eletronica,
através do Portal NetForce.

Estes certificados ficam disponiveis online, dispensando a emissdo de papel que é substituida pela
atribuicao de cddigos de consulta.
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4.2 Entidades Formadoras

A formacgdo pedagdgica inicial de formadores(as) (FPIF) pode ser desenvolvida pelo 1Q, IP-RAM e pelas
Entidades Formadoras Certificadas na area 146 - Formacdo de professores(as) e formadores(as), ou que,
pela sua natureza juridica e ambito de atuacdo, ndo carecem de requerer certificagdo como Entidade
Formadora, nas quais se incluem as Instituicdes de Ensino Superior.

A formacgdo pedagdgica inicial de Tutores (CCP Tutor) e a formagdo pedagdgica continua de
especializagao (CCPE) apenas pode ser desenvolvida pelo 1Q, IP-RAM.

4.2.1 Autorizagdo de funcionamento de Cursos FPIF

O quadro 3 apresenta e caracteriza os requisitos que devem ser atendidos no pedido de autorizagdo de
funcionamento de cursos de formacao pedagdgica.

Requisitos

Descri¢do/caracterizagido

Ser Entidade Formadora
certificada

Nota: Este requisito é
obrigatdrio e eliminatdrio

* Entidade formadora certificada na drea 146 - Formacdo de professores(as)
e formadores(as) Ou

* Entidade que pela sua natureza juridica e ambito de atuagdo, ndo carece de
requerer certificagdo como Entidade Formadora, nas quais se incluem as
Instituicdes de Ensino Superior.

Dispor dos meios fisicos
(instalagBes e equipamentos) e
humanos (administrativos e
técnicos) indicados no
correspondente referencial de
formagdo, disponibilizado no
NetForce.

Instalacdes

As instalagOes, podem ser préprias ou arrendadas, desde que rednam as

seguintes condigdes:

. Dispor de uma sala de formac3o com drea UGtil de 1.5m? a 2m? por
formando(a), com condigdes ambientais e de higiene e seguranga
adequadas, devidamente equipada, nomeadamente, com video projetor,
computadores com ligagdes em rede local e a internet, quadro, televisdo,
camara de video, mobilidrio adequado e em numero suficiente para, pelo
menos 12 formandos(as).

Apresentar uma equipa
pedagdgica, afeta ao
curso

Requisitos minimos

+ Reunir, no minimo 2 formadores(as) e 1 coordenador(a), com CCP, com
relagdo contratual escrita com a entidade formadora, ou que manifestem,
por escrito, disponibilidade para assegurar a formagdo em causa, assumindo
conjuntamente — consoante as valéncias de cada um(a) dos(as)
formadores(as) - todas as componentes inseridas nos diferentes médulos do
curso de FPIF ao qual a entidade submete a candidatura.

Requisitos exigidos aos(as) formadores(as) e coordenador(a)

« Deverdo possuir os requisitos indicados no ponto 4.3 Perfil do(a)
formador(a) e do(a) coordenador(a) dos cursos de formagado pedagdgica.

Formacdo desenvolvida na metodologia de b-learning

Para o desenvolvimento da formagdo com base nesta metodologia, os(as)

formadores(as) deverdo deter ainda, para as componentes online sincronas e

assincronas e para a tutoria do curso, a formacdo especifica e/ou a experiéncia

profissional no ambito da formacgao a distancia.

Estar registadas no Portal

NetForce

Para este efeito, devem aceder a sua area pessoal e selecionar a opgdo
"Formacgao Inicial”.
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No

desenvolvida na metodologia de| €, futuramente, no desenvolvimento dos cursos (em caso de
b-learning homologagdo/autorizagido dessa entidade formadora);

As entidades formadoras devem disponibilizar ao 1Q, IP-RAM:

+ Olink, utilizador e palavra-passe para acesso a plataforma/ ambiente virtual
de aprendizagem que irdo utilizar no processo de candidatura a autorizagdo
caso de formacao de funcionamento neste regime de monitoria, constante do Portal Netforce

+ ldentificar que outros meios e ferramentas virtuais ird utilizar para o
desenvolvimento das sessGes sincronas, sempre que a plataforma nao for
sincrona.

Quadro 3. Requisitos estabelecidos no ambito de funcionamento de Cursos de Formagdo Pedagdgica Inicial de Formadores (FPIF).

Andlise das candidaturas e acompanhamento e avaliacdo dos cursos de formacao

A analise de candidaturas é desenvolvida pelo 1Q, IP-RAM, bem como o acompanhamento e avaliacdo dos
Cursos, sendo apreciado o cumprimento e manutencdo do cumprimento dos requisitos supracitados pelas
Entidades Formadoras.

Documentos que integram a autorizacdo de funcionamento

A autorizacdo de funcionamento, integra os seguintes documentos:

Termo de aceitagdo da decisdo (anexo 1).

A ser subscrito, obrigatoriamente pela entidade candidata, quando submete a candidatura ao
desenvolvimento da formacdo pedagdgica inicial de formadores, eletronicamente, no NetForce.
Certificado de autoriza¢do de curso (anexo 2).

Com atribuicdo do cddigo de autorizagdo de funcionamento, emitido eletronicamente pelo 1Q, IP-
RAM, através do Portal Netforce, em simultdneo com o deferimento da candidatura a autorizagao
de funcionamento.

4.2.2 Deveres das Entidades Formadoras

As entidades formadoras estao obrigadas a:

Cumprir os deveres decorrentes do Termo de Aceita¢do da Decisdo celebrado com o I1Q, IP-RAM;
Comunicar ao 1Q, IP-RAM qualquer alteracdo relacionada com a informacdo que esteve subjacente
a concessao da autorizagado de funcionamento.

Registar no Portal Netforce todas as a¢des de formagdo que tiverem lugar com base no curso, antes
da data prevista para o seu inicio e respeitar as regras de funcionamento e os prazos estipulados
para as agoes;

Constituir, organizar e manter sempre atualizado um dossié técnico-pedagdgico para cada agao
(DTP), conforme anexo 5 que, para todos os efeitos, constituira prova plena dos elementos nele
constantes.

Inserir os(as) formandos(as) na acdo de FPIF até 5 dias Uteis antes do seu inicio, para validacdo
prévia, pelo 1Q, IP-RAM, dos(as) requisitos de acesso dos(as) formandos(as) ao curso a frequentar.
Respeitar os critérios de confidencialidade da informagdo dos arquivos dos DTP, conforme
legislacdo em vigor, nomeadamente a protecdo de dados pessoais constante do “Regulamento
Geral de Protegdo de Dados (RGPD)".
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* Sobre os(as) formadores(as) e o(a) coordenador(a): Estes(as) técnicos(as) sdo sujeitos(as) a analise
prévia por parte do 1Q, IP-RAM, sempre que estes ndo se encontrem ja validados no Portal
NetForce, que verificard o cumprimento dos requisitos identificados no ponto 4.3 Perfil do(a)
formador(a) e do(a) coordenador(a) dos cursos de formacgdo pedagadgica.

*  Cumprir os prazos respeitantes aos cursos constantes do Manual da entidade, disponivel no Portal

Netforce que se reproduzem no quadro seguinte:

Cronologia Descri¢ao Observagoes

o | 10dias antes Prazo maximo para a submissdo de | Se o prazo for cumprido, a agdo fica

c:é' (dias seguidos) um curso FPIF de modo a possibilitar | disponivel e acessivel ao publico em geral

= gue a mesma seja publicitada no | no NetForce, com possibilidade de pré-

:g portal NetForce inscricdo direta.

g 5 dias antes Prazo maximo para a entidade: N&o é possivel submeter uma agao apds

% (dias uteis) submeter uma agdo de FPIF. este prazo.

[a]

5 dias antes Prazo maximo para inserir todos: Apds esta data ndo serd possivel inserir
(dias uteis) os(as) formandos(as) na agdo de FPIF. | mais formandos(as) na agdo. Caso ndo

sejam cumpridos os requisitos referentes
ao numero e documentagdo de
formandos(as) a a¢do fica bloqueada.

£ | 20 dias depois Prazo maximo para a insercdo da | Paraefetuarasubmissdo final da agdo (ja

“_OU-J (dias seguidos) avaliagdo das aprendizagens e | cOm a avaliacdo), a entid.ac.je tem de

I submiss3o final da ago. cumprir todos os requisitos. Caso

8 contrario, ndo sera possivel dar
seguimento aos processos dos(as)
formandos(as).
Recomenda-se, por isso, que este prazo
ndo seja utilizado no seu limite.

Quadro 4. Prazos definidos para submissdo, associagdo de formandos, avaliagdo e submissdo final do curso.

Incumprimento
O incumprimento das obriga¢des constantes do Termo de Aceitagdo, assinado por parte das entidades
formadoras, pode determinar a revogacdo da autorizagdo de funcionamento dos cursos de formagao
pedagdgica inicial de formadores(as) ou até a revogacdo da certificagdo de entidade formadora, nos termos
legalmente definidos.

4.3 Equipa Pedagogica

A equipa pedagdgica deve ser constituida por um(a) coordenador(a) e por, pelo menos, dois formadores
(as).

O(a) coordenador(a) ndo pode acumular, num curso de formacgao, esta fungdo com a funcdo de formador(a),

excecionando-se o disposto que se segue, relativamente ao Perfil do(a) coordenador(a), e desde que
cumpra os requisitos do(s) mddulo(s) em questao.
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Perfil do Coordenado(a)

O(a) coordenador(a) de formacao afeto(a) aos cursos deverd possuir CCP, ou os(as) detentores(as) de
habilitacdo profissional para a docéncia, os(as) docentes do ensino superior universitario e politécnico e
os(as) responsaveis da administracao educacional e das atividades de formacdo avangada para o sistema
cientifico e tecnolégico, devendo possuir habilitacdo de nivel superior e, cumulativamente, um dos
seguintes requisitos:

e Certificacdo na especializagdo de “Gestor(a) |Coordenador(a) de formacgao”;

e Atividade de, no minimo 100 horas, como formador(a) no ambito ou ndo do SNQ, apds obtencdo
do CCP;

e Experiéncia profissional em func¢des de gestdo, coordenacgao, apoio pedagdgico, acompanhamento
e avaliagdo da formagao.

Perfil do Formador(a)

O(a) formador(a) de cursos de formacdo pedagdgica inicial de formadores(as) e de tutores(as), bem como
de cursos de formacdo pedagdgica continua de especializacdo deve atender e reunir os requisitos e as
competéncias necessdrias que se encontram definidos nos respetivos referenciais de
competéncias/formacdo, no ambito do desenvolvimento de cada um dos mdodulos.

Contrato de aquisicdo de servicos

Os(as) formadores(as) e coordenadores(as) externos(as) devem celebrar com a Entidade Formadora um
contrato de aquisicdio de servicos. As atividades a desenvolver pelos(as) formadores(as) e
coordenadores(as) devem fazer parte integrante das clausulas a constar do contrato, bem autorizagdo para
a gravacao das sessées (ver anexo 4), no caso da formacado b-learning e autorizagdo para o tratamento dos
seus dados pessoais nos termos do “Regulamento Geral sobre a Protecdo de Dados (RGPD)”, a semelhanga
do que é explicitado com maior detalhe no ponto 4.4 que se segue, relativamente aos(as) formandos(as).

4.4 Regulamento do formador e contrato de formagao

Constituem direitos e deveres dos(as) formandos(as) os previstos no Regulamento em vigor nas Entidades
Formadoras Certificadas e no 1Q, IP-RAM, quando aplicavel, devendo ser disponibilizado aos(as)
formandos(as) a data de inicio de cada curso, divulgando-o e colocando-o acessivel a todos, em formato
digital. (prote¢do de dados >> entidades externas)

As Entidades Formadoras devem estabelecer um contrato de formagdo com cada formando(a) - qual conste
a autorizacdo para a gravacao das sessoes, no caso da formacdo b-learning e autorizacdo para o tratamento
dos seus dados pessoais nos termos do Regulamento Geral sobre a Protecdo de Dados (RGPD),
designadamente:

* No ambito da formacdo objeto do presente contrato, e em cumprimento do Regulamento Geral
sobre Protecdo de Dados (RGPD), o(a) formando(a) autoriza que os seus dados, fornecidos a
Entidade Formadora, sejam também utilizados para partilha, nos casos aplicdveis, em suporte
digital e/ou fisico, com:

a) Entidades com competéncia no tratamento de eventuais reclamag¢des exaradas pelo(a)
formando(a) e/ou por terceiros(as).
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* Atendendo as particularidades da formag¢do em regime b-learning, a Entidade Formadora poder3,
designadamente, proceder a:

a) Gravacdo de atividades e intera¢cdes desenvolvidas nas plataformas a distancia, como
evidéncia da assiduidade de cada formando(a) e de participagdo para efeitos de avaliacdo
da acao de formagao;

b) Utilizacdo de areas de trabalho contributivas para partilha de contetddos formativos (ex.:
OneDrive, Sharepoint);

¢) Utilizacdo de sistemas de videoconferéncia e de partilha de ficheiros de conteuldos
formativos (ex.: Moodle e Microsoft Teams);

d) Utilizagdo de sistemas de messaging e de partilha de ficheiros de conteddos formativos (ex.:
Microsoft Teams).

* A Entidade Formadora garante a nao transmissibilidade dos dados pessoais sensiveis, a maxima
confidencialidade e a sua conservacgao pelo periodo de tempo necessario as finalidades de interesse
publico, nos termos previstos na Portaria n.2 182/2020, de 4 de agosto (Portaria de Conservagdo
Arquivistica), assegurando que os dados pessoais recolhidos sdo acessiveis apenas a pessoas
devidamente autorizadas e exclusivamente para cumprimento das finalidades de interesse publico.

4.5 Sistemas de Informacao

Os sistemas de informacao a seguir identificados devem encontrar-se atualizados e em conformidade com
os cursos de formacao pedagdgica desenvolvidos pelas Entidades Formadoras, tendo em conta que é a
partir destes que se obtém a informacdo e os dados que suportam e sustentam toda a atividade de
acompanhamento, monitorizacdo, gestao e avaliacao por parte do IEFP,I.P., bem como a emissdo plena da
respetiva certificacao.

O Portal NetForce é o Sistema de informacgdo da formacgao e certificagcdo pedagdgica de formadores(as) e
de outros(as) técnicos(as) de formacdo intervenientes no ambito do SNQ, disponibilizado e gerido pelo
IEFP, I.P.

As Entidades Formadoras devem utilizar o Portal NetForce para a realizagdo das atividades inerentes a
formacdo de formadores(as), bem como obter informacao sobre esse assunto, designadamente:

* Candidaturas (aplicavel apenas as Entidades Formadoras Certificadas)

Apresentar candidatura a autorizagdo de funcionamento, subscrevendo o termo de
aceitacdo da decisdo com o IQ, IP-RAM, visando o desenvolvimento de cursos de formacao
pedagdgica de formadores(as).

Obter informacgdes relativas a matérias de natureza técnica e procedimental necessarias a
autorizacgdo e execucdo da formacao.

*  Formacado e certificacdo

Consultar os referenciais de formacgdo em vigor;

Consultar o glossario técnico sobre formacado e certificagao;

Registar toda a informacdo relevante para a respetiva caracterizagdo técnico-pedagdgica,
acompanhamento e avaliagdo das a¢Oes desenvolvidas;

Registar toda a informacdo relevante para a certificagdo dos(as) formandos(as);

Registar a realizagdo das agdes de formac¢do a desenvolver, permitindo, nomeadamente, a
respetiva divulgacao;
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Identificar potenciais formadores(as), para recrutamento, a partir da BNF;

Apresentar pedidos de excecdo implicando a colocacdo das correspondentes ofertas de
emprego.

* Informacgao

Receber a newsletter, apds subscricdo, disponibilizada pelo IEFP,I.P.;

Aceder a noticias sobre eventos/temas ou contelidos técnicos sobre formac&o e certificacdo
pedagdgica.

Para os(as) utentes, o Portal Netforce, permite:

* Obterinformacado sobre as entidades formadoras que desenvolvem cursos de formacado pedagdgica
inicial, continua e de especializacao;

* Efetuar a pré-inscricdo nas acdes de formacdo pedagodgica disponibilizadas pelas diferentes
entidades formadoras autorizadas pelo 1Q, IP-RAM,;

* Aceder ao CCP, ao Certificado de Tutor(a)/CCPT, ou aos certificados de competéncias pedagdgicas
de especializacdo (CCPE), apds a conclusdo com aproveitamento de uma ac¢do de formacdo
autorizada pelo 1Q, IP-RAM, mediante a utilizacdo de um cddigo atribuido eletronicamente;

* Integrar a BNF;

*  Consultar os referenciais de formacao;

* Receber a newsletter, apds subscricdo;

* Aceder a noticias sobre eventos/temas ou contetdos técnicos de interesse e/ou sobre formacéo e
certificacdo pedagdgica;

*  Consultar o glossario técnico do Netforce para esclarecer termos técnicos associados a formacao e
certificagao pedagdgica;

* Candidatar-se aos processos de Reconhecimento, Validacdo e Certificacdo de Competéncias de
Formador(a) (RVCC FOR).

4.6 Dossié técnico-pedagogico (DTP)

O desenvolvimento de formagdo pedagdgica inicial e continua e dos processos de RCVCC -FOR obriga a
constituicdo de dossiés técnico-pedagdgicos (DTP), por curso, em suporte fisico e/ou digital, o qual deve
estar disponivel para consulta em sala nas sessdes de formagao presencial e integrar todos os elementos
gue documentem a realizagdo e desenvolvimento das a¢des, constantes do anexo 5 deste Regulamento.

Para a organizagao dos processos de RVCC FOR, deve ser consultado o respetivo Guia de Operacionalizagao.

No que respeita aos prazos de conservagdao dos documentos, as mesmas entidades, devem considerar o
seguinte:

e O prazo de conservagao é de 10 anos para todos os documentos que integram o DTP;
e Apods o prazo referido anteriormente, os DTP podem ser eliminados.

17


https://netforce.iefp.pt/
https://netforce.iefp.pt/
https://netforce.iefp.pt/

5. IMPLEMENTACAO DOS CURSOS DE FORMACAO PEDAGOGICA

5.1 Cursos de Formacdo pedagdgica inicial de formadores(as) (FPIF)

Esta formacdo visa preparar o(a) formando(a) para atuar, enquanto formador(a), nos diversos contextos,
modalidades, niveis e situacdes de aprendizagem, com recurso a diferentes estratégias, métodos, técnicas
e instrumentos de formacdo e avaliagdo, estabelecendo uma rela¢do pedagdgica diferenciada, dinamica e

eficaz com multiplos grupos ou individuos.

5.1.1 Destinatarios(as) e condi¢Oes de acesso

As vias de acesso a Certificacdo Pedagogica Inicial de Formadores(as) estdo definidas na Portaria n2
214/2011 de 30/05, pelo que se exige a verificacdo dos requisitos de acesso dos(as) formandos(as) a
frequéncia da Formagdo Pedagdgica Inicial de Formadores(as) (FPIF):

e Deter uma qualificacdo de nivel superior;

ou

e Nos casos em que ofa) candidato(a) a formador(a),

pretenda desenvolver a atividade de

formador(a) em componentes de cariz técnico associadas a unidades ou mdodulos de formacao
orientados para competéncias de natureza mais operativa, deter uma qualificacdo de nivel ndo
superior, correspondente, pelo menos, ao 12.2 ano de escolaridade e, cumulativamente, possuir
experiéncia profissional comprovada de, no minimo, 5 anos.

No que concerne a comprovacdo das habilitacdes/qualificacbes, mediante apresentacdo de Certificado de
Habilitagdes/Qualificacdes, Diploma, Suplemento ao Certificado, exemplos inequivocos de comprovativos,
importa atender as situagdes apresentadas no quadro 5.

Situagdes

Comprovativos a apresentar

« Candidatos(as) detentores(as) de antigas
habilitagdes do  sistema  educativo
portugués, ao nivel do 2.2 e 3.2 Ciclos do
Ensino Basico e do Ensino Secundario

Equiparagdo/equivaléncia a habilitagBes atuais, em anos de

escolaridade (consultar informacdo disponivel no
organismo competente em Equivaléncias Nacionais
Direcdo-Geral da Educagdo (mec.pt)

« Candidatos(as) que apresentem titulos
obtidos em paises estrangeiros podem, no
ambito das modalidades de formacdo de
dupla certificagdo do Sistema Nacional de
Qualificagdes referenciadas ao Catdlogo
Nacional de QualificagBes

Equivaléncia entre a qualificacdo obtida no pais estrangeiro e
uma qualificagdo de dupla certificagdo de nivel de
qualificagdo 2, 4 ou 5 do Quadro Nacional de QualificagBes
(consultar informagao disponivel no organismo competente
em ANQEP - Reconhecimento de Titulos Estrangeiros)

« Candidatos(as) detentores(as) de diplomas
de sistemas educativos estrangeiros, ao
nivel dos Ensinos Basico e Secunddrio

Equivaléncia/reconhecimento das habilitagdes (consultar
informacdo disponivel no organismo competente em
Equivaléncias Estrangeiras Dire¢do-Geral da Educacdo
(mec.pt)
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« Candidatos(as) detentores(as) de diplomas
de sistemas educativos estrangeiros de nivel
superior

Reconhecimento/equivaléncia do grau académico e diploma
do ensino superior (consultar informacdo disponivel no
organismo competente em Direcdo Geral do Ensino
Superior (DGES)).

Nota: Alerta-se para o facto de a Declaragdo NARIC ndo
substituir a certidao de reconhecimento conferida por uma
Instituicdo de Ensino Superior publica portuguesa ou pela
DGES em conformidade com a legislagao em vigor.

Quadro 5. Equivaléncias nacionais e estrangeiras de habilitagdes/qualificacdes

Quanto a evidenciacao e verificacdo da experiéncia profissional comprovada, a validacdo dos documentos
deve ser desenvolvida pelas Entidades Formadoras, mediante a apresentacdo de um dos seguintes
comprovativos do(a) candidato(a) a frequéncia do curso:

Experiéncia profissional obtida em Portugal Experiéncia profissional obtida no Estrangeiro

+ Comprovativo dos descontos efetuados para a

Seguranga Social; S3o0 aceites, apenas, documentos emitidos por entidades

ou publicas estrangeiras andlogas as existentes em Portugal,
+ Recibos de vencimento/prestacdo de servigos do | como sejam:

trabalho/servigo realizado. . Seguranca Social;

) . ~ o . , « Administragdo Fiscal;
Nota: Nas situagdes em que ndo seja possivel a

apresentacio dos comprovativos referidos, pode | ° Servicos publicos de emprego e formacao profissional; ou

entidade patronal assinada pelo representante
com plenos poderes para a obrigar, da qual conste,

ser considerada declaragdo (ver anexo 3) da | °

Comprovativos do exercicio de atividade profissional,
desde que traduzidos e autenticados pelos Servigos
Consulares daquele pais em Portugal, acompanhados de

além da identificacdo legal da entidade patronal, a
categoria profissional/fun¢des exercidas pelo(a)
interessado(a), com indicag¢do do(s) periodo(s) de : *
inicio e termo de cada cargo/ fungdo exercida.

tradugdo certificada para portugués.

Notas:
Para os(as) cidaddos(ds)s brasileiros(as) ou oriundos(as)
de paises africanos de lingua oficial portuguesa (PALOP),
é dispensada a traducgdo certificada para portugués.

Quadro 6. Tipos de comprovativos para atestar a experiéncia profissional obtida em Portugal ou no Estrangeiro.

SituacOes excecionais

Podem ainda ser contempladas pelo IQ, IP-RAM as situagdes especificas em que os(as) candidatos(as) a
FPIF:

- Cumpram o requisito da detencdo de, no minimo, 5 anos de experiéncia profissional comprovada e
detenham, pelo menos, 0 9.2 ano de escolaridade/3.2 Ciclo do Ensino Basico, sendo dispensados (as) de
cumprir o requisito de uma escolaridade igual ou superior ao 12.2 ano/ Nivel Secundario de Educacdo. A
integracdo especifica destes candidatos carece de autorizagdo prévia do IQ, IP-RAM. A integracao
especifica destes(as) candidatos(as) carece de fundamentacdo substantiva que justifique o carater
extraordindrio dessa excegao em que se sustente a autoriza¢ao prévia do IQ, IP-RAM.
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5.1.2 Constituigdo dos grupos de formacgao e duragao do curso

Os grupos de formacao podem integrar entre 12 e 18 a formandos.
A constituicdo de grupos de formag¢dao com um limite inferior ou superior ao estabelecido carece de

autorizacdo do 1Q, IP-RAM, mediante apresentacdo de pedido com a respetiva fundamentagdo por parte
da entidade formadora.

O curso FPIF tem uma duragdo de 90 horas, para um grupo de 12 formandos(as).

Nas situagdes em que o grupo de formandos(as) é superior a 12, e tendo em conta as especificidades do
referencial, deve aplicar-se o seguinte:

Por cada elemento a mais

» Acréscimo de 2 horas, correspondente a:

. 1 hora no mddulo 2 — Simula¢do pedagdgica inicial
. 1 hora no mddulo 9 — Simulagdo pedagdgica final

Ou, em alternativa:

» Acréscimo de 2 horas, por cada formando(a) a mais, apenas no mdédulo 9 — Simulaco
pedagdgica final.

5.1.3 Planificacdo das sessdes de formacao

A planificagdo das sessdes de cada um dos médulos de formagao que configuram o curso deve ser definida
em funcdo do regime de formacao: presencial ou em b-learning.

Neste sentido, deve considerar-se o definido no quadro 7:

Regime de formacao Duragao

Sessdes presenciais » Ndo devem ter uma duragao superior a 6 horas diarias.

» Ndo devem ter uma duragdo superior a 2 horas (excluindo os intervalos para

Sessdes sincronas . L
refeicBes e/ou outras pausas necessarias).

» Ndo devem ter uma duragdo superior a 8 horas, considerando que um mddulo

SessOes assincronas x . ,
ndo pode ser realizado apenas de forma assincrona.

Quadro 7. Regras a considerar na planificagdo dos mddulos de formagdo, tendo em conta o regime de formagdo e a duragdo.

Excecionalmente, podem ser autorizados pelo 1Q, IP-RAM, limites superiores aos definidos no quadro
acima, carecendo de pedido prévio por parte das Entidades Formadoras com a apresentac¢do da respetiva
fundamentacao.

5.1.4 Avaliagdo e certificacdo
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O modelo de avaliagio das aprendizagens estd definido no respetivo referencial de
competéncias/formacao disponivel no Portal NetForce.

Relevam para efeitos de aprovac¢ao do formando e obtengao do CCP, a verificacdo cumulativa das seguintes
condigbes:

« Avaliacdo positiva do curso — obtida com base na aplicacdo dos critérios definidos no respetivo
referencial de competéncias/formacdo.

« Assiduidade — ndo tenha excedido o limite maximo de faltas (10% do percurso formativo/curso). Nas
situacdes em que a referida percentagem de assiduidade ndo seja cumprida, poderd a entidade
formadora, apés aprovacgao do IQ, IP-RAM promover medidas de recuperacdo compensatdrias com
vista a uma possivel certificacdo do(a) formando(a).

Aos(as) formandos(as) que concluam o curso com aproveitamento é atribuido um Certificado de

Competéncias Pedagodgicas (CCP). Este certificado é emitido, de forma automatica e por via eletrénica,
através do Portal NetForce.

Para o efeito, devem as entidades formadoras efetuar no Portal NetForce, os seguintes registos:

- Em momento prévio ao inicio da acdo, registar os(as) formandos(as), associados a a¢do que irdo
frequentar (submissdo inicial);

- Nofinal da acdo, registar as classificagdes finais obtidas (submissao final).

5.1.5 Procedimentos técnico-pedagdgicos

No desenvolvimento dos cursos aplicam-se os procedimentos e os instrumentos técnico-pedagdgicos
constantes do respetivo referencial de competéncias/formacdo, disponivel no Portal NetForce, dos quais
destacamos:

e Elenco modular;

e Operacionalizagdo do referencial de formacao;
e Metodologias e estratégias de formacao;

e Avaliacdo das aprendizagens;

e Avaliagdo do processo formativo.

5.2 Cursos de Formacdo pedagdgica inicial de tutores(as)

Esta formacdo permite aos(as) profissionais que acompanham a componente de formacdo em contexto de
trabalho adquirir conhecimentos e desenvolver competéncias pedagdgicas adequadas ao exercicio da
funcdo de tutor(a).
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5.2.1 Destinatarios(as) e condigdes de acesso

Sdo destinatarios(as) da formacdo pedagdgica inicial de tutores(as) os(as) profissionais das entidades
empregadoras que asseguraram o processo de tutoria da componente de formacdao em contexto de
trabalho, independentemente da modalidade de formacdo que |he estiver associada.

Estes(as) profissionais devem ser detentores de:

=« No minimo, habilita¢cdes escolares equivalentes ao 9.2 ano de escolaridade *;
» Experiéncia prévia como tutor(a) (preferencialmente).

* Excecionalmente poderdo possuir uma habilitacdo inferior ao 9.2 ano de escolaridade, desde que nao

existam trabalhadores(as) da entidade empregadora que detenham o conhecimento e know-how
necessario, bem como a disponibilidade para assumir as fungdes de tutor(a).

5.2.2 Duragao do curso

O curso tem a duragao de 40 horas e estd estruturado em modulos de 10 horas e podem ser frequentados
em conformidade com o respetivo Referencial de Formagdo, em regime presencial, b-learning ou em e-
learning.

5.2.3 Avaliagdo e certificagdo

O modelo de avaliagdio das aprendizagens estd definido no respetivo referencial de
competéncias/formacao disponivel no Portal NetForce.

Relevam para efeitos de aprovagao do formando e obtengao do CCP, a verificagdo cumulativa das seguintes
condigdes:

« Avaliagdo positiva do curso — obtida com base na aplica¢cdo dos critérios definidos no respetivo
referencial de competéncias/formacéo.

«  Assiduidade —ndo tenha excedido o limite maximo de faltas (10% do percurso formativo/curso). Nas
situacbes em que a referida percentagem de assiduidade ndo seja cumprida, podera a entidade
formadora, apds aprovacdo do IQ, IP-RAM, promover medidas de recuperagdao compensatérias com
vista a uma possivel certificacdo do(a) formando(a).

Aos(as) formandos(as) que concluam o curso com aproveitamento é atribuido um certificado de
competéncias pedagdgicas de tutor(a) (CCPT).

Este certificado é emitido, pelo 1Q, IP-RAM., por via eletrdnica, através do Portal NetForce, e é
disponibilizado através desse portal, apds registo e validacdo das classificagGes finais dos(as) formando(as)
pela entidade formadora.

Para o efeito, devem as entidades formadoras efetuar no Portal NetForce, os seguintes registos:

« Em momento prévio - i.e. 5 dias Uteis antes do inicio da agdo, registar os(as) formandos(as),
associados a a¢do que irdo frequentar (submissdo inicial);

No final da agdo, registar as classificaces finais obtidas (submissao final).
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5.2.4 Procedimentos técnico-pedagdgicos

No desenvolvimento dos cursos aplicam-se os procedimentos e os instrumentos técnico-pedagdgicos
constantes do respetivo referencial de competéncias/formacdo, disponivel no Portal NetForce, dos quais
destacamos:

- Elenco modular;

- Operacionalizacdo do referencial de formacao;
«  Metodologias e estratégias de formacao;

« Avaliacdo das aprendizagens;

« Avaliacdo do processo formativo.

5.3 Cursos de Formacdo pedagodgica continua de especializacdo

Atendendo, aos diferentes contextos de intervengao dos(as) formadores(as) e de outros(as) técnicos(as) de
formacdo que operam no ambito do SNQ, existe um conjunto de competéncias de especializa¢do, para
além das competéncias nucleares/core e/ou de base, que poderdo ser desenvolvidas no quadro da
formagao continua de especializagcdo que, quando concluida com aproveitamento, permite a obtencao de
um certificado de competéncias pedagdgicas de especializa¢do (CCPE).

5.3.1 Destinatario e condi¢es de acesso

Os destinatarios e as condicdes de acesso a formacdo pedagdgica continua de especializacdo encontram
definidos nos respetivos referenciais de competéncias/formacdo disponiveis no Portal NetForce.

5.3.2 Duracdo dos Cursos

A duragdo da formacdo pedagdgica continua esta dependente da especializacdo e encontra-se definida nos
respetivos referenciais de competéncias/formacdo disponiveis no Portal NetForce.

Os percursos de formacdo pedagdgica continua de especializacdo organizam-se de forma modular, em
unidades de 10 horas, e estruturam-se por dimensdes e competéncias de acordo com os respetivos
referenciais, permitindo uma gestao flexivel no acesso e posicionamento do(a) formando(a), bem como
possibilitando a opg¢do pelo percurso que melhor responda as necessidades especificas de formagao de
cada destinatdrio(a), nomeadamente em func¢do da diversidade dos contextos de intervencao.
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5.3.3 Avaliagdo e Certificagdo

Devem ser cumpridos os procedimentos de avaliagao e as condi¢Ges de certificacdo definidos em cada um
dos referenciais.

O certificado é emitido, pelo IQ, IP-RAM, por via eletrdnica, através do Portal NetForce, e é disponibilizado
através desse portal, apds registo e validacdo das classifica¢des finais dos(as) formando(as) pela entidade
formadora.

Para o efeito, deve o 1Q, IP-RAM efetuar no Portal NetForce, os seguintes registos:

- Em momento prévio ao inicio da acdo, registar os(as) formandos(as), associados a acdo que irdo
frequentar (submissdo inicial);

- No final da agdo, registar as classificagdes finais obtidas (submissao final).

5.3.4 Procedimentos técnico-pedagdgicos

No desenvolvimento dos cursos aplicam-se os procedimentos e os instrumentos técnico-pedagdgicos
constantes do respetivo referencial de competéncias/formacéo, disponivel no Portal NetForce.

6. RECONHECIMENTO, VALIDACAO E CERTIFICACAO DE COMPETENCIAS
DO FORMADOR(A) (RVCC FOR)

O reconhecimento das competéncias pedagdgicas pela via da experiéncia profissional dos(as)
formadores(as) constitui uma das vias de reconhecimento para obten¢do do CCP, para além da via da
formacdo pedagdgica inicial de formadores ja anteriormente explicitada.

Para esse efeito, o IEFP,I.P., desenvolveu uma metodologia de reconhecimento, validacdo e certificagcdo de
competéncias pedagodgicas dos formadores (RVCC FOR), tendo por base o referencial de FPIF e cuja
implementacgdo é feita pelos centros de emprego e formagao profissional.

Neste ambito, o processo RVCC FOR, deve ser estruturado de acordo com o Guia de Operacionalizagdo do
RVCC FOR, tendo por base o referencial de competéncias de formador(a) que integra as competéncias
pedagodgicas associadas ao exercicio da atividade de formador(a) que devem ser reconhecidas, validadas e
certificadas com vista a obtencdo do CCP.
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Este processo estd estruturado em trés fases sequenciais:

Fases Breve caraterizagao

O(a) candidato(a) deve apresentar um Portefélio em que evidencie e
demonstre as situagBes ou contextos em que adquiriu e mobilizou as
competéncias pedagdgicas exigidas.

Apresentagdo do Portefélio ) R )
O Portefélio de competéncias do(a) candidato(a) é aferido tendo por

referéncia o perfil base/referencial de competéncias do(a) Formador(a),
definido no Guia de operacionalizagdo RVCC FOR - e no Referencial de
formagdo pedagdgica inicial de formadores(as).

A realizar pela equipa técnica, tendo em conta o Portefdlio e a grelha de

Entrevista técnica autoavaliaggo.

O(a) candidato(a) é colocado(a) em situacdo de demonstracdo das
Demonstracdo das competéncias | respetivas competéncias, simulando um desempenho profissional
diretamente observavel pelos(as) avaliadores(as).

Quadro 8. Fases de estruturagdo do RVCC FOR

O ponto 6.1 contempla incide apenas sobre os destinatarios (ponto 6.1) e a certificacdo (ponto 6.2),
considerando que esta via (RVCC FOR) para a obtencdo do CCP dispde de um Guia de Apoio a
Operacionalizacdo, devendo ser atendidos e cumpridos os procedimentos técnicos-pedagdgicos,
instrumentos, duracGes de referéncia, intervenientes, condi¢Ges de avaliagcdo e certificacdo, entre outros
aspetos, estabelecidos no mesmo.

6.1 Destinatarios(as)

Sao destinatarios(as) de processos RVCC FOR os(as) candidatos(as) que:

¢ N3o detenham o CCP;
e Tenham uma qualificagdo de nivel superior e cumpram um dos seguintes requisitos:

a) Exercam a atividade de Formador(a) (em contexto profissional ou extraprofissional — neste
segundo caso, por exemplo, no dmbito de atividades de voluntariado) com experiéncia
comprovada de duragdo minima de 300 horas;

b) Tenham frequentado, com aproveitamento, cursos de Formagdo Pedagdgica Inicial de
Formadores(as), baseados(as) em referenciais de formacdo que ja ndo se encontrem em vigor
e que nunca tenham solicitado a respetiva certificagdo de competéncias.

Nos casos em que o(a) candidato(a) ao processo de RVCC FOR, cumpra um dos requisitos a) ou b) anteriores,
e pretenda desenvolver a atividade de formador(a) em componentes de cariz técnico associadas a unidades
ou mddulos de formagao orientados para competéncias de natureza mais operativa, podera deter uma
qualificacdo escolar de nivel ndo superior, correspondente, pelo menos, ao 12.2 ano de escolaridade e,
cumulativamente, detentor de experiéncia profissional comprovada de, no minimo, 5 anos.

25


https://netforce.iefp.pt/pt-PT/WPG/REFOR/WPG_Menu_FORMAREF
https://netforce.iefp.pt/pt-PT/WPG/REFOR/WPG_Menu_FORMAREF
https://netforce.iefp.pt/pt-PT/WPG/REFOR/WPG_Menu_FORMAREF
https://netforce.iefp.pt/pt-PT/WPG/REFOR/WPG_Menu_FORMAREF
https://netforce.iefp.pt/pt-PT/WPG/REFOR/WPG_Menu_FORMAREF
https://netforce.iefp.pt/pt-PT/WPG/REFOR/WPG_Menu_FORMAREF

SituacOes excecionais

Neste ambito (de cumprimento de um dos requisitos a) ou b) anteriores), podem ainda ser admitidas pelo
IEFP, I.P, as situagGes especificas em que os(as) candidatos(as) ao RVCC FOR:

- Cumpram o requisito da detencdo de, no minimo, 5 anos de experiéncia profissional comprovada e
detenham, pelo menos, 0 9.2 ano de escolaridade/3.2 Ciclo do Ensino Basico, sendo dispensados (as) do
requisito de escolaridade igual ou superior ao 12.2 ano/ Nivel Secundario de Educac3o.

A integracao especifica destes candidatos carece de autorizagao prévia do 1Q, IP-RAM.

Cumprimento do preconizado, quanto ao processo de RVCC FOR, no respetivo Guia de
Operacionalizagdo em vigor.

6.2 Certificacdo

A obtencdo do CCP depende da conclusdo, com aproveitamento, de um processo de reconhecimento,
validacdo e certificacdo de competéncias pedagdgicas de formador(a) — RVCC FOR.

Os processos sdo avaliados a nivel dos Servigos de Formacdo Profissional do IEFP, |.P e quando concluida
esta apreciacdo dos(as) candidatos(as), sdo processualmente analisados pelo IEFP,I.P., que em caso
favordvel, emitird parecer propondo o deferimento final pelo Departamento de Formacdo Profissional
(DFP) do IEFP, I.P. sendo a emissdo dos respetivos certificados realizada no Portal Netforce,
simultaneamente ao deferimento.

7. RECONHECIMENTO DE TITULOS

O reconhecimento de titulos constitui outra das vias de reconhecimento para obteng¢do do CCP, para além
da via do RVCC FOR e da frequéncia de formacdo pedagdgica inicial de formadores(as).

Neste ambito, o CCP pode ser atribuido a um(a) candidato(a) que tenha completado um curso superior, em
Portugal ou no estrangeiro, cujo plano curricular integre, pelo menos 90 horas de formagdo/ou carga
hordria equivalente em ECTS (sistema europeu de transferéncia e acumulacdo de créditos), cujos
conteldos correspondam aos conteudos definidos no referencial de FPIF em vigor, e proporcione a
aquisicdo do mesmo perfil de competéncias pedagdgicas.

O quadro 9 apresenta os documentos a anexar em candidatura a submeter no Portal Netforce, tendo em

conta tratar-se de um Curso superior concluido no ambito do sistema de ensino portugués ou um Curso
superior concluido em estabelecimento de ensino superior estrangeiro.
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Curso superior concluido no ambito do sistema de ensino portugués

Certificado de habilitagGes

Onde conste o plano curricular das disciplinas/unidades curriculares, que
comprove a detenc¢do do curso através do qual é solicitada a equivaléncia.

Conteudo programatico e
duracdo

das disciplinas de ambito
pedagogico

Que possam vir a ser consideradas equivalentes aos conteudos
programaticos do curso de FPIF em vigor — constantes em documento com
cardcter oficial emitido pela correspondente instituicdo de ensino superior
gue ministrou o curso, através do qual é solicitada a equivaléncia.

Documento de identificagdo

Dados atualizados, autorizados pelo(a) interessado(a) em conformidade com
o RPGD, que visa, em caso de decisdo favoravel, a emissdao do CCP.

Certiddo de reconhecimento das
habilitagGes superiores obtidas
no estrangeiro

Emitida pela Diregdo Geral do Ensino

Superior; ou

por uma Instituicdo de ensino superior (IES) publica, uma vez que, em
conformidade com a legislagdao em vigor, a Declaragdo NARIC ndo substitui
esta certiddo.

Tradugdo oficial, para portugués,
do certificado de habilitagdes
conforme preconizado em 5.1.1

Deve conter a seguinte informacao:

+  Plano curricular das disciplinas/unidades curriculares realizadas,
comprovando a detengdo do curso através do qual é solicitada a
equivaléncia.

+  Conteldo programatico e respetiva duragdo (em horas ou ECTS) das
disciplinas pedagdgicas - com as quais o(a) candidato(a) se auto propde
e que possam vir a ser consideradas equivalentes aos conteldos
programaticos do curso de FPIF em vigor.

Quadro 9. Documentos a anexar em candidatura no ambito do reconhecimento de titulos para obteng¢do do CCP.

O quadro 10 identifica os procedimentos a adotar. Alerta-se para o facto de, antes de submeter

Q

candidatura, o(a) candidato(a) deve verificar se redne as condi¢des para isengdo do CCP, ou seja, se é
detentor(a) de habilitagdo/qualificagdo profissional para a docéncia. Sempre que tal se verifique (isengdo
de CCP), a candidatura sera objeto de indeferimento.

Candidato(a)

Apresenta a candidatura, no Portal Netforce, que deve incluir todos os documentos
anteriormente indicados, que permitam a analise comparativa, com vista a elaboragdo
de parecer sustentado sobre a respetiva equivaléncia curricular.

1Q, IP-RAM

Procede a uma analise comparativa entre os objetivos, conteldos e unidades curriculares
do curso, através do qual é solicitada a equivaléncia, face aos objetivos, contetdos e
competéncias dos moédulos do curso de FPIF.

O reconhecimento é atribuido, ou seja, a candidatura é deferida, se todos os mddulos
tiverem obtiverem equivaléncia.

Emite parecer, referindo se a candidatura relne, ou ndo, os requisitos de acesso ao CCP.

Quadro 10. Procedimentos adotados no ambito da submissdo de candidaturas ao reconhecimento de titulos para a obtengdo do

CCp
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8. ENCARGOS PROCEDIMENTAIS APLICAVEIS

A autorizagao de funcionamento dos cursos de FPIF a entidades formadoras externas e o acesso a
certificagdo inicial de competéncias pedagdgicas aos(as) formadores(as) estdo sujeitos ao pagamento de
taxas/encargos administrativos de analise cobrados pelo 1Q, IP-RAM, cujos valores estdo indicados no
quadro seguinte.

Servigo prestado Valor a pagar
(€)

Autorizagdo de funcionamento, as entidades formadoras externas de
cursos 125,00
FPIF (-
Obtencdo do certificado de competéncias pedagdgicas de formador(a)
(CCP), pelas vias apresentadas nos pontos 5.1, 6 e 7 deste regulamento. 25,00
Autorizagdo excecional para o exercicio da atividade de formador(a), nos
termos do n.2 5 do artigo 3.2 da Portaria n.2 214/2011, de 30 de maio. 25,00

(1) No caso de apresentagdo de candidatura a autorizagdo de funcionamento que inclua, simultaneamente, as
metodologias presencial e mista (b-learning), considerar-se-do os encargos de apenas uma candidatura. Se
a candidatura efetuada para as duas metodologias ocorrer em momentos diferentes, serdo consideradas,
para efeitos de cobranca de encargos procedimentais, como duas candidaturas.

Pagamento

O pagamento destas taxas bem como a respetiva comprovacao é processado através do NetForce.
O valor das taxas é atualizado, conforme a legislagao em vigor.

Isencdo de pagamento

Por conseguinte, os procedimentos que estdo isentos do pagamento de taxas e que a seguir se
reproduzem:
a) A obtencdo do certificado de competéncias pedagdgicas de especializagdo (CCPE);

b) A obtencao do certificado de competéncias pedagdgicas de tutor(a) (CCPT);

c¢) A autorizacdo de funcionamento de cursos de formagdo continua de especializacdo e de cursos de
formacgdo pedagdgica de tutor(a);

d) Os pedidos de autorizacdo excecional do exercicio da funcdo de formador(a), e os pedidos de
autorizacgdo de funcionamento de cursos de FPIF, requeridos pelo 1Q, IP-RAM.
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9. Omissoes

As informag0es relativas a prazos e procedimentos especificos a adotar pelos servigos do 1Q, IP-RAM,
pelos utentes e pelas entidades formadoras no ambito dos processos de formacao e certificacao de
competéncias pedagdgicas estdo disponiveis e podem ser consultadas no Netforce.

Este portal disponibiliza, igualmente, os manuais de utilizacdo deste Sistema, que a seguir se indicam:

- Manual de utilizador - entidades
- Manual de utilizados - utentes
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Anexos

Termo de aceita¢do da decisdo de autorizagdo de funcionamento (FPIF)

Certificado de autorizagdo do curso (FPIF)

Declaragao Experiéncia Profissional

Declaracdo de autorizagdo (recolha, gravacdo, utilizagdo e arquivo de dados digitais)

g A W N =

Dossiés técnico-pedagdgicos (formacdo e RVCC-FOR)
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Anexo 1
FORMACAO PEDAGOGICA INICIAL DE FORMADORES - FPIF

Termo de Aceitag¢ao da Decisao de Autorizagao de Funcionamento

, representante legal da Entidade Formadora

, declara que tomou conhecimento da decisdo de aprovacgao

referente ao processo n.2

€ que a mesma é aceite nos seus precisos termos,

obrigando-se, por esta via ao seu integral cumprimento, bem como dos requisitos que estiveram na base da
Autorizacdo de Funcionamento para o desenvolvimento de acdes de Formacdo Pedagdgica Inicial de
Formadores que lhe foi concedida pelo 1Q, IP-RAM, nos termos da Portaria n.2 214/2011, de 30 de maio.

Mais declara que:

a)
b)

c)

d)

1)

a)

Sado veridicas todas as informagdes constantes do processo de candidatura;

Se compromete a manter os requisitos da entidade formadora certificada para a Area de Formac3o 146
— Formacdo de Professores e Formadores de Areas Tecnoldgicas, durante o periodo de duracdo das
obrigacbes decorrentes da autorizacdo de funcionamento ora concedida;

Para manutencao da presente Autorizacdo de Funcionamento se obriga ao cumprimento do disposto no
Referencial de FPIF em vigor, mantendo inalterados:

*  Os objetivos do curso;

*  Os conteudos programaticos;

* A organizacdo e metodologia da formacao;

* A qualidade e dos recursos didaticos utilizados;

* A qualidade e atualizagdo dos equipamentos para o efeito necessarios;
* O processo de avaliacdo das aprendizagens dos formandos;

* O processo de avaliacdo das a¢Oes de formacdo de FPIF desenvolvidas;

Se compromete a submissdo das respetivas agdes de formagdo no portal Netforce, bem como a
constituir e manter organizado por cada a¢do de formacdo, o respetivo dossié técnico-- pedagdgico
(DTP), nos termos do Regulamento em vigor, cumprindo os respetivos prazos de conservagao
arquivistica preconizados na legislagdao em vigor aplicdvel, e o preconizado no ambito do Regulamento
de Protecdo Geral de Dados e legislagdo conexa, disponibilizando os DTP para consulta das entidades
legalmente autorizadas a fazé-lo, nomeadamente aos Servicos do 1Q, IP-RAM,;

Se sujeita a a¢cBes de acompanhamento técnico-pedagdgico, de verificagdo e/ou de auditoria por parte
dos Servigcos do 1Q, IP-RAM, fornecendo para o efeito todos os elementos relacionados direta ou
indiretamente com a autorizagao de funcionamento para o desenvolvimento de a¢des de FPIF;

Assume o compromisso de comunicar por escrito ao 1Q, IP-RAM todas as situa¢des que, pela sua
natureza, possam implicar a alteracdo dos termos do pedido de autorizagdo inicialmente aprovado,
nomeadamente, mudancga de instalagGes, mudancga de plataforma colaborativa de aprendizagem (no
caso do regime de blended-learning), ou qualquer uma das situag¢des referidas na alinea c) do presente
Termo;

Se compromete a registar no Portal https://netforce.iefp.pt todas as acdes de formac&o realizadas com
base no Referencial de FPIF em vigor e, a respeitar as regras de funcionamento e os prazos estipulados
para esta tipologia formativa;
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(continuagdo)

h) Tem conhecimento de que o incumprimento dos requisitos que estdo na base da Autorizacdo de

J)

Funcionamento de FPIF concedida pelo 1Q, IP-RAM, e/ou das obriga¢gdes decorrentes, aceites pela
subscricdo do presente Termo de Aceita¢do da Decisdo, pode determinar a revogagao da autorizacdo de
funcionamento dos cursos de FPIF e da

Certificacdo de Entidade Formadora, nos termos conjugados do n.2 3 do art.2 9.2 da Portaria n.2
214/2011, de 30/05 e do art.2 16.2 da Portaria n.2 851/2010 de 06/09, na sua redagio atual;

Tem conhecimento que a Autorizacdo de Funcionamento para o desenvolvimento de FPIF s se efetiva
com a emissdao do Certificado de Autorizacdo do Curso, emitido pelo 1Q, IP-RAM através do portal
Netforce;

Se compromete a ndo prestar falsas declaracdes no ambito do desenvolvimento das a¢Ges de FPIF ou
do acompanhamento técnico-pedagdgico, de verificacdo ou de auditoria realizado por parte dos
Servigos do 1Q, IP- RAM, fato que pode configurar, em abstrato, responsabilidade civil e criminal, nos
termos legais aplicaveis.

O /A Representante Legal da Entidade Formadora

(Assinatura Eletronica Qualificada do Representante com poderes para o ato)

Data - - (ano—més—dia / data de subscri¢cdo no Netforce).
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Anexo 2
AUTORIZACAO DE FUNCIONAMENTO
CURSO DE FORMAC/T\O PEDAGOGICA INICIAL DE FORMADORES

Certificado de Autorizagao de Curso

O Instituto para a Qualificacao, IP-RAM, concede a

(designacdo da Entidade Formadora migrada do Netforce)) com sede em

(morada migrada do Netforce)

(localidade migrada do Netforce), pessoa coletiva n.2

(migrado do Netforce), a autoriza¢do de funcionamento com o n.2 (migrado do
Netforce) para realizacdo de Acbes de Formacdo Inicial Pedagodgica de Formadores,
condicionada ao cumprimento do disposto no Termo de Aceita¢do da Decisdo de Autorizacado,
do Referencial de Formacdo em vigor e a submissdo das respetivas a¢des de formacgdo no portal

Netforce

O presente certificado é valido por dois anos apds a sua data de emissdo, sendo
automaticamente renovavel, podendo caducar se ndo for cumprido o disposto no Termo de
Aceitagdo da Decisdo subscrito ou forem alteradas e ndo comunicadas ao 1Q, IP-RAM, as

condigdes que estiveram na base da respetiva emissao.

Funchal, _ (dia) de (més) de 202__ (ano)

Sara Estudante Relvas

Presidente do Conselho Diretivo do IQ, IP-RAM

Certificado de Autorizagdo de Curso n.2 (migrado do Netforce)
Validacdo digital de acordo com a Portaria n.2 214/2011, de 30 de maio
Pode ser consultado no portal https://netforce.iefp.pt
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Anexo 3
Exemplo de Minuta de Declaragao de Experiéncia Profissional

Para efeitos de candidatura a frequéncia de Formacgao Pedagdgica Inicial de Formadores(as) (FPIF), a empresa
(nome da empresa), com sede em (morada de empresa), contribuinte n.2 (NIF da empresa), declara que (nome
completo do(a) empregado(a)), com o cartdo de cidaddo (ou outro documento de identificacdo tipo) n.2

,validoaté _/ /

de inicio da atividade) e mantém-se na empresa a exercer essas mesmas funcgdées.

, exerce fungGes profissionais de (breve descricdo das funcdes), desde (data

Ou

Para efeitos de candidatura a candidatura a frequéncia de Formacdo Pedagdgica Inicial de Formadores(as)
(FPIF), a empresa (nome da empresa), com sede em (morada da empresa), contribuinte n.2 (NIF da empresa),
declara que (nome completo do(a) empregado(a)), com o cartdo de cidaddo (ou outro documento de
identificacdo tipo) n.2 ,validoaté __/ / , exerceu fungdes profissionais de (breve descrigdo

das fungdes), desde (data de inicio da atividade) até (data de fim da atividade) a exercer essas mesmas funcdes.

Assinatura

*Assinatura e sele branco/carimbo ou assinatura digital qualificada
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(Logétipo da Entidade Formadora)

Anexo 4
Declaragao de Autorizagao
Para Recolha, Gravagao, Utilizacao
e Arquivo de Dados Digitais

Eu, (nome completo do Formando/Formador ou
outro elemento da Equipa Pedagdgica), portador(a) do BI/Cartdo de Cidaddo n.2
(a preencher pelo formando(a)/formador(a) ou outro elemento da
Equipa Pedagdgica), pessoa singular titular de dados pessoais, declaro, para os devidos efeitos,
autorizar expressamente por minha livre, especifica e informada vontade,

o(a) (Designagcdo da Entidade Formadora), enquanto Entidade
Formadora autorizada pelo 1Q, IP-RAM para o desenvolvimento de Formacao Pedagdgica Inicial
de Formadores (FPIF) com o Certificado n.2 (a preencher pela Entidade
Formadora da FPIF) e sede (morada a preencher pela Entidade

a

Formadora), a proceder a recolha, gravacdo, utilizagdo, tratamento e arquivo dos dados
digitais obtidos em contexto formativo a distancia (em sessGes sincronas ou assincronas),
nomeadamente, sob a forma de fotografias, videos e/ou gravac¢des de voz, relatérios do nimero
e horas de acessos a(s) plataforma(s), realizacdo e/ou nivel de participacdo em atividades
previstas na FPIF, checkpoints de avaliacdo realizados ao longo da formacdo, documentos
partilhados através da(s) plataforma(s), ou de outros dados digitais assim obtidos, no seu todo
ou partes dos mesmos, nos quais intervenha, estritamente para as seguintes finalidades:

* Pedagdgicas - inerentes a realizagdo da mesma acdo de formacdo a distancia,
comprometendo-se a Entidade Formadora supra indicada ao cumprimento do Regime
Juridico da Protegao de Dados;

* Constituigdo - pela Entidade Formadora dos necessarios arquivos digitais em cumprimento
dos respetivos prazos de conservagdo preconizados na legislagdo em vigor aplicavel;

E durante os periodos estritamente necessdrios a prossecugao dessas mesmas finalidades.
Declaro ainda ter conhecimento:

- Do direito de apresentar reclamagdo a autoridade de controlo competente em matéria de
protecdo de dados pessoais, a Comissdao Nacional de Prote¢ao de Dados: via www.cnpd.pt ou
para a respetiva morada.

Tomei conhecimento,

, de de 20___ (data)

(assinatura)

O(A) titular dos dados
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Anexo 5

Elementos constituintes dos
Dossiés Técnico-Pedagogicos

DOSSIE TECNICO-PEDAGOGICO de FORMACAO

O Dossié Técnico-Pedagdgico (DTP) de uma acdo de Formacgdo Pedagdgica de Formadores(as),
em suporte fisico (papel) ou digital, deve incluir, entre outros, os seguintes documentos:

Informacao Geral

Local de realizacao

Modalidade de formacao

Cronograma

Documentacao relativa a divulgacdo da acao

Equipa Pedagégica

Identificacdo e CV do Coordenador(a), dos formadores(as) e de outros elementos da equipa
técnico-pedagdgica
Qualificacdo de Nivel Superior e CCP e/ou CCPE dos formadores(as)
O cumprimento dos requisitos especificos de experiéncia de monitoria/formativa
preconizados para cada um dos mddulos do respetivo Referencial de Formagdo Pedagdgica
de Formadores(as);
Registos do processo de substituicdo de formador(a)
Contratos com os(as) formadores(as) e o(a) coordenador(a)
Declaragdes de autorizagdo de recolha, gravacgdo, utilizacao e arquivo dos dados digitais
(assinadas) — no caso das a¢Ges de FPIF em b-learning (quando aplicavel).

Formandos(as)

Fichas de formandos(as)

Comprovativo das habilitacdes académicas/escolares

Comprovativo da detengao de, no minimo, 5 anos de experiéncia profissional comprovada
Curricula Vitae

Questiondrios ou outros documentos de selecdo relevantes.

Listagem de formandos(as)

Contratos de formacgao

Declaragdes de autorizagdo de recolha, gravacdo, utilizacdo e arquivo dos dados digitais
(assinadas) — no caso das a¢Ges de FPIF em b-learning (quando aplicavel).
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DOSSIE TECNICO-PEDAGOGICO de FORMACAO

(continuacdo)
Agdo de Formagao

Planos de sessdo

Sumarios das sessdes assinados pelos(as) formadores(as)

Registos de presenca de formandos(as)

Exercicios e atividades pedagdgicas

Projeto de intervengdo pedagdgica — PIP (no caso da FPIF)

Simulacdo Pedagdgica Inicial e Final (no caso da FPIF)

O tratamento e arquivo dos dados digitais recolhidos — no caso das acbes de FPIF em b-
learning, cf.

indicado presente Regulamento.

Avaliacdo

Registos e resultados da avaliacdo das aprendizagens

Registo da classificagdo final

Avaliacdo da qualidade da formacdo - Apreciacdo dos(as) formandos(as) sobre a acdo de
formacao

Avaliacdo da qualidade da formacdo - Apreciacdo dos(as) formadores (as) sobre a acdo de
formacao

Coordenagao e Acompanhamento
Relatdrios, atas de reunido da equipa pedagdgica ou outros documentos que evidenciem
atividades acompanhamento e coordenacdo pedagdgica
Registos de ocorréncias.

Recursos

Recursos didaticos/documentacdo pedagdgica
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DOSSIE TECNICO-PEDAGOGICO de RVCC FOR

Os DTP de RVCC FOR (PTP de RVCC FOR), constituidos pelos Servicos do IEFP, |.P., devem incluir,
entre outros pertinentes em cada caso, os seguintes documentos (cf. Guia Operacionalizacdo
RVCC FOR):

Candidatos (as)

Documento de identificacdo, descarregado do NETFORCE

Comprovativo das habilitacdes escolares detidas de acordo com o definido em 5.1 nos
‘Requisitos/Condicdes de Acesso’

Curricula Vitae

Questiondrios ou outros documentos de Selecdo relevantes.

Se necessario, o comprovativo da detencdo de, no minimo, 5 anos de experiéncia
profissional comprovada

Ficha de inscricdo, descarregada do NETFORCE (anexo A)

Ficha de percurso profissional e de formacgao, obtida de modo idéntico (anexo B)
Declaragdes de autorizacdo de recolha, gravacdo, utilizacdo e arquivo dos dados digitais
(assinadas) — no caso de realizagcdo de mdédulos do Referencial de FPIF em b-learning

Atividades desenvolvidas

Instrumentos/materiais utilizados nas varias etapas, designadamente:

Grelha de autoavaliagdo (anexo D)

Ficha de anadlise do Portefdlio (anexo E)

Guido de entrevista técnica (anexo F)

Grelha de observagdo de desempenho na simulagdao pedagdgica e de andlise dos respetivos
documentos de suporte (anexo G)

Ficha de caracterizagdo e avaliagdo dos exercicios aplicados em contexto de pratica simulada
(quando aplicavel) (anexo H)

Grelha sintese de validagdo (anexo |)

Plano individual de formacdo (quando aplicavel) (anexo J);

Ata da sessdo de juri de certificacdo (anexo J).

Avaliador(a) RVC FOR

Curriculum Vitae

Declaragdo comprovativa de, no minimo, 5 anos de experiéncia profissional comprovada
Certificado de habilitagdes

Certificado de Competéncias Pedagdgicas e, eventualmente, CCPE
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Avaliador(a) Externo(a)

Curriculum Vitae
Declaragdo comprovativa de, no minimo, 5 anos de experiéncia profissional comprovada
Certificado de habilitacdes;
Certificado de Competéncias Pedagdgicas e, eventualmente, CCPE.

Equipa Técnico-Pedagdgica

-+ Adicionalmente, devem constar do DTP de RVCC FOR todos os documentos relativos a
contratacao dos elementos das equipas técnico-pedagdgicas.
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