Regulamento

Aquisicao de servicos (cf. al.f) dos n.°4 e 5do Art.°5.°do CCP, aprovado pelo Dec. - Lei
n.° 18/2008, de 29 de Janeiro)



Artigo 1.°

Objecto
O presente regulamento regula os procedimentos de formacédo de contratos das aquisicdes de
servico que tenham por objecto os servicos de salde e de caracter social e de caracter social,
bem como os de formag&o profissional mencionados no Anexo VII do Regulamento (CE),
n. 213/2008 da Comisséo, de 28 de Novembro de 2007, que altera o Regulamento (CE)
n.° 2195/2002 do Parlamento Europeu e do Conselho, relativo ao Vocabulario Comum para os
Contratos Publicos (CPV), e as Directivas do Parlamento Europeu e do Conselho 2004/17/CE e
2004/18/CE relativas aos processos de adjudicacdo de contratos, no que respeita a reviséo do

CPV, a seguir discriminados’:

Categoria 24 — Formacgéao profissional

Tipo de Servigos Classificagcdao CPV

Formacao 80530000-8 Servigos de formacgao profissional

Mediac&o Pessoal e Social 80521000-2 Servicos relacionados com programas de
formacao

Tutoria 80590000-6 Servigos de tutoria

Avaliacao 80521000-2 Servigos relacionados com programas de
formacao

Instalagcbes para Formacao 80520000-5 - Instalagbes para Formacgao

Servico Social 85300000-2 Servicos de accao social e servicos conexos

Orientacao Profissional 85312310-5 Servicos de orientacao

Artigo 2.°

Escolha do tipo de procedimento

1- Para a formacdo de contratos cujo objecto abranja as prestacbes de servicos
identificadas no artigo 1.° o tipo de procedimento a adoptar € o procedimento de ajuste
directo com consulta a, pelo menos, dois interessados, que poderdo ser pessoas
singulares ou colectivas.

2- Excepciona-se a aplicacdo do numero anterior, sempre que o valor do contrato ndo
exceda os 5.000,00€, situacdo em que podera ser consultada apenas uma entidade.

3- Quando por razbes, devidamente justificadas e comprovadas nao seja possivel
consultar mais do que um interessado, pessoa singular ou colectiva, o procedimento a
adoptar € o de ajuste directo sem consulta.

4- Para os efeitos previstos no namero anterior, sdo causa justificativa as situagfes

decorrentes de:

! Assinalar o que interessa



Economia, eficiéncia e eficacia,

Situacéo geogréfica,

Direitos exclusivos,

Direitos de autor,

Urgéncia, como por exemplo, denulncia inesperada do contrato no decorrer da
formagéo ou substituicBes que seja necessario assegurar no decurso da formacéo;
Técnicos ou artisticos;

Outras devidamente justificadas.

Artigo 3.°

Pecas de procedimento

As pecas do procedimento de formacao do contrato a celebrar séo:

a) O presente Regulamento.
b) O Oficio-convite.

¢) O Caderno de encargos.

Artigo 4.°

Critério de adjudicacao
A adjudicacéo é feita segundo um dos seguintes critérios:
a) O da proposta economicamente mais vantajosa para a entidade adjudicante;
b) O do mais baixo preco.
Os factores e os eventuais subfactores que densificam o critério de adjudicacéo da
proposta economicamente mais vantajosa devem abranger todos, e apenas, 0s
aspectos da execucdo do contrato a celebrar submetidos & concorréncia pelo caderno
de encargos, ndo podendo dizer respeito, directa ou indirectamente, a situacdes,
qualidades, caracteristicas ou outros elementos de facto relativos aos concorrentes.
Apenas os factores e subfactores situados ao nivel mais elementar da densificagdo do
critério de adjudicacao, denominados factores ou subfactores elementares, podem ser
adoptados para a avaliacdo das propostas.
Quando o caderno de encargos estabelecer todos os aspectos de execucdo do
contrato, o critério de adjudicacéo s6é pode ser o do mais baixo preco.
Em caso de empate, deve ser adjudicada a proposta apresentada em primeiro lugar.
Nos casos de escolha de procedimento de ajuste directo com consulta o critério de

adjudicacao consta obrigatoriamente do oficio-convite.

Artigo 5.°
Comisséo
Os procedimentos de ajuste directo com consulta sdo conduzidos por uma comissao,

designado pelo 6rgdo competente para a decisdo de contratar, composto, em namero



impar, por um minimo de trés membros efectivos, um dos quais presidird, e dois
suplentes.

Os titulares do 6rgdo competente para a decisdo de contratar podem ser designados
membros da comissao, mas ndo podem intervir no processo de deciséo respectiva por
constituir causa de impedimento, nos termos do Coédigo do Procedimento

Administrativo.

Artigo 6.°

Preco base

Pela execucdo de todas as prestacdes que constituem o objecto do procedimento, a

entidade competente para a decisao de contratar esta disposta a pagar o pre¢o hora ou por

prova maximo de:

Preco-Base / Hora/Valor
Tipo de Servicos Prova
nivel 1 14,40 €
nivel 2 14,40 €
nivel 3 14,40 €
Regra
nivel 4 14,40 €
nivel 5 15,30 €
~ nivel 6 15,30 €
Formacao
nivel 1 17,10 €
nivel 2 17,10 €
~ 1 | nivel 3 19,80 €
Excepcéo
nivel 4 19,80 €
nivel 5 28,80 €
nivel 6 28,80 €
Servico Social Regra N.A 15,711 €
Formador (vertente escolar e vertente
Regra profissional) 13,50 €
Regra Tutor (vertente escolar) 11,25 €
RUE Regra Tutor RVC (vertente profissional) 13,50 €
Regra Avaliador externo (vertente escolar) 14,36 €/adulto avaliado
Regra Avaliador (vertente profissional) 13,50 €
Orientacdo Profissional Regra N.A 15,71 €
Concepcgéo de prova Regra Conceptor de prova 81,00€/por prova
Participagdo em juri de prova Regra Elemento de juri de prova 110,00€/por prova

1- Em situacdes de comprovada excepc¢do em que tenha de se recorrer a precos superiores aos fixados no ponto
anterior, e até aos limites a seguir discriminados, os procedimentos de adjudicacdo carecem de autorizagdo do
Delegagdo Regional, prévia a decisdo de contratar. Ultrapassados estes limites os processos serdo, sempre,
objecto de autorizacéo pelo Conselho Directivo.

2- Pode haver lugar ao pagamento de despesas de refeicdo, transporte e alojamento ao elemento de juri de prova,
em conformidade com o previsto no respectivo normativo interno do IEFP, IP, relativo ao regime de aquisicao de
servicos de Conceptores de Prova e Juris de Prova.

1-

Artigo 7.°
Indicacao do preco

Os precos constantes da proposta sdo indicados em algarismos e néo incluem o IVA.




2- Quando os precos constantes da proposta forem também indicados por extenso, em
caso de divergéncia, estes prevalecem, para todos os efeitos, sobre os indicados em
algarismos.

3- Sempre que na proposta sejam indicados varios precos, em caso de qualquer
divergéncia entre eles, prevalecem sempre, para todos os efeitos, 0s precos parciais,

unitarios ou ndo, mais decompostos.

Artigo 8.°
Autorizagdo de Procedimento
A decisdo de escolha do procedimento de formacéo de contratos deve ser fundamentada e

cabe ao 6rgdo competente para autorizar a despesa inerente ao contrato a celebrar.

Artigo 9.°
Modo de apresentacdo da proposta

1- A proposta e os documentos que a acompanham séao apresentados por qualquer meio
de transmisséo escrita ou electronica de dados, devendo ser fixado no oficio-convite.

2- Os documentos que constituem as propostas variantes, também apresentados nos
termos do disposto no nimero anterior, sdo identificados com a expressao «Proposta
variante n.°...».

3- A recepcdo das propostas é registada com referéncia as respectivas data e hora,
sendo entregue aos concorrentes um recibo comprovativo dessa recepgao.

4- Quando, pela sua natureza, qualquer documento dos que constituem a proposta nao
possa ser apresentado nos termos do disposto no n.° 1, deve ser encerrado em
invélucro opaco e fechado:

a. No rosto do qual se deve indicar a designagédo do procedimento e da entidade
adjudicante;

b. Que deve ser entregue directamente ou enviado por correio registado a
entidade adjudicante, devendo, em qualquer caso, a respectiva recep¢ao
ocorrer dentro do prazo fixado para a apresentacdo das propostas;

c. Cujarecepgédo deve ser registada por referéncia a respectiva data e hora.

Artigo 10.°
Proposta
1- A proposta é a declaracao pela qual o concorrente manifesta a entidade adjudicante a
sua vontade de contratar e o modo pelo qual se dispde a fazé-lo.

2- A proposta é acompanhada dos seguintes documentos:



a) Declaracdo do concorrente de aceitacdo do contelddo do caderno de encargos,
elaborada em conformidade com o modelo constante do anexo | ao oficio -convite, do
qual faz parte integrante;

b) Documentos que, em funcéo do objecto do contrato a celebrar e dos aspectos da sua
execucdo submetidos a concorréncia pelo caderno de encargos, contenham os
atributos da proposta, de acordo com 0s quais o concorrente se dispfe a contratar;

¢) Documentos comprovativos das habilitacbes e autorizagBes requeridas, e que se
encontram vertidas no Anexo | ao presente regulamento e dele faz parte integrantez;

d) Declaracao emitida conforme modelo constante do anexo Il ao oficio -convite, do qual
faz parte integrante;

e) Certiddo negativa de dividas por impostos ao Estado Portugués ou comprovativo de
autorizagdo concedida ao IEFP,IP para a sua consulta no respectivo endereco
electrénico;

f) Certiddo negativa de dividas por contribuicées para a Seguranca Social em Portugal ou
no Estado de que sejam nacionais ou onde se encontrem estabelecidas ou
comprovativo de autorizagdo concedida ao IEFP,IP para a sua consulta no respectivo
endereco electronico;

g) Documento comprovativo de seguro de acidentes de trabalho de trabalhadores
independentes em vigor, no caso de pessoas singulares, nos termos do disposto no
Art.® 4.° do Decreto-Lei n.° 159/99, de 11 de Maio que regulamenta o seguro
obrigatério de acidentes de trabalho para os trabalhadores independentes.

h) Declaragdo, sob compromisso de honra, em como ndo se encontra em situagdo de
aposentacdo/reforma, em cumprimento do disposto nos artigos 78° e 79° do Estatuto
da Aposentacédo, aprovado pelo Decreto-Lei n° 498/72 de 9 de Dezembro, com as
alterag@es introduzidas pelo Decreto-Lei n°® 137/2010 de 28 de Dezembro, extensivel
aos beneficiarios de pensdes de reforma da segurancga social, nos termos do artigo
202° da Lei n° 64-B/2011 de 30 de Dezembro, que aprova o Orcamento do Estado
para 2012;

Artigo 11.°
Prazo para apresentacéo de propostas
1- No oficio-convite deve constar obrigatoriamente o prazo para apresentacdo de
propostas, o qual ndo deve ser inferior a 6 dias, nem superior a 24 dias.
2- Em casos de urgéncia pode ser fixado o prazo de 24 horas.
3- Considera-se urgéncia as situacdes resultantes de acontecimentos imprevisiveis pela

entidade adjudicante, que impossibilite o0 cumprimento dos prazos definidos no niimero

% Deve ser seleccionada a parte do Anexo | de acordo com o caso concreto.



Artigo 12.°
Capacidade Técnica e Habilitagdes Profissionais

1- Para a avaliacdo da capacidade técnica e habilitacdes profissionais dos concorrentes, €
exigida, de acordo com a natureza dos servicos, a apresentacdo dos documentos
comprovativos dos requisitos constantes do Anexo | ao presente Regulamento que
dele faz parte integrante.’

2- Num primeiro momento, a comissdo deve apreciar as habilitacdes profissionais e a
capacidade técnica e financeira dos concorrentes.

3- Quando nédo estejam devidamente comprovadas a capacidade técnica e as habilitacdes
profissionais de concorrentes, a COmissdo Ou 0S Sservicos, consoante haja ou nao
consulta, no relatério ou na informacgéo a que se refere o artigo seguinte deve propor a

respectiva excluséo.

Artigo 13.°
Andlise das propostas

1- No caso de ter sido adoptado o procedimento de ajuste directo com consulta e apés a
verificagdo da capacidade técnica e das habilitagcdes profissionais dos concorrentes, a
analise das propostas deve ser conduzida pela comissdo, que elabora um Relatério
Preliminar de analise das propostas.

2- No relatério preliminar, a comissdo: (a) analisa as propostas; (b) gradua as propostas;
(c) propde (c') a adjudicacéo ou (cz) a nao adjudicacéo.

3- No caso de ter sido adoptado o procedimento de ajuste directo sem consulta, esta fase
vai consistir na validacdo dos requisitos solicitados pelos servigos, dado que néo existe
definicao de critério de adjudicacao a aplicar.

4- Nesta fase, quer seja emitido um relatério preliminar, quer seja elaborada uma
informacao, € proposta a exclusdo das propostas com os seguintes fundamentos:

a) Que tenham sido apresentadas depois do termo fixado para a sua apresentagao;

b) Que sejam apresentadas por concorrentes relativamente aos quais a entidade
adjudicante tenha conhecimento que se verifica alguma das situagdes previstas no
artigo 55.° do Cdédigo dos Contratos Publicos;

¢) Que ndo sejam constituidas ou acompanhadas por todos os documentos exigidos no
oficio - convite;

d) Que ndo sejam assinadas pelo concorrente ou por representante que tenha poderes
para obrigar;

e) Que ndo sejam redigidas em lingua portuguesa, bem como os documentos que a
acompanham,;

f) Que sejam apresentadas como variantes quando estas ndo sejam admitidas pelo oficio

-convite, ou em ndmero superior ao nUmero maximo por ele admitido;

® Inserir apenas o perfil pretendido ao caso concreto



g) Que ndo observem as formalidades do modo de apresentacdo das propostas fixadas
no oficio - convite;

h) Que sejam constituidas por documentos falsos ou nas quais 0s concorrentes prestem
culposamente falsas declaracdes;

i) Que sejam apresentadas por concorrentes em violacdo do disposto nas regras
definidas no oficio - convite;

j) Cuja avaliagdo ndo seja possivel em virtude da forma de apresentacdo de algum dos
respectivos atributos;

k) Que o preco contratual seja superior ao preco base;

) Que apresentem um preco total anormalmente baixo, cujos esclarecimentos
justificativos ndo tenham sido apresentados ou ndo tenham sido considerados;

m) Que o contrato a celebrar implique a violagdo de quaisquer vinculagbes legais ou
regulamentares aplicaveis;

n) Cuja analise revele a existéncia de fortes indicios de actos, acordos, praticas ou

informacdes susceptiveis de falsear as regras de concorréncia.

Artigo 14.°
Direito de Audiéncia Prévia

1- Apls emissdo do Relatério Preliminar de analise das propostas, é garantido aos
concorrentes o direito de Audiéncia Prévia escrita, enviando a todos e em simultdneo o
relatério preliminar e concedendo um prazo de 5 dias Uteis para dizerem o que se lhes
oferecer.

2- O relatério preliminar é aprovado pela entidade competente para autorizar a despesa e
esta tem competéncia para a realizacdo da audiéncia prévia, com a faculdade de
delegacéo.

3- No ajuste directo sem consulta, a audiéncia prévia s6 ocorrera, caso a proposta
apresentada seja alvo de exclusdo, devendo ser dado conhecimento ao interessado
dos fundamentos da mesma, nos termos do Cédigo do Procedimento Administrativo:

E elaborada informag&o com proposta de excluséo e respectivos fundamentos de facto
e de direito, e, antes de ser proferida decisao final, € enviada uma cépia da mesma ao

concorrente.

Artigo 15.°
Andélise de observacdes/alegacdes e Emissao de Relatério Final
1- A andlise das observacdes/alegacdes escritas colocadas em sede de Audiéncia Prévia
€ conduzida pela comisséo e vertida em Relatério Final ou, caso haja alteracdo da
intencdo de adjudicacdo, em novo Relatdrio Preliminar.
2- No procedimento de ajuste directo sem consulta e nos casos definidos na Ultima parte

do numero anterior, as observagfes/alegacdes sao igualmente analisadas e vertidas



1-

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)

2-

a)

b)
c)

na informacédo em que se propde a (a) alteracédo a anterior intencéo de ndo adjudicacao

ou (b) manutencéo da nao adjudicacao.

Artigo 16°
Contrato

O contrato administrativo que se estabelecer entre o IEFP,IP e o co-contratante é
obrigatoriamente reduzido a escrito e deve conter os seguintes elementos:

A identificacdo das partes e dos respectivos representantes, assim como do titulo a que
intervém, com indicacéo dos actos que os habilitem para esse efeito;

A indicacédo do acto de adjudicacéo e do acto de aprovacado da minuta do contrato;

A descricdo do objecto do contrato;

O preco contratual;

O prazo de execucdo das principais prestacdes objecto do contrato;

Os ajustamentos aceites pelo adjudicatério;

A classificacdo orgcamental da dotacdo por onde sera satisfeita a despesa inerente ao
contrato, a realizar no ano econdémico da celebragdo do mesmo ou, no caso de tal
despesa se realizar em mais de um ano econdémico, a indica¢do da disposi¢do legal
habilitante ou do plano plurianual legalmente aprovado de que o contrato em causa
constitui execugdo ou ainda do instrumento, legalmente previsto, que autoriza aquela
reparticdo de despesa.

Fazem sempre parte integrante do contrato:

Os suprimentos dos erros e das omissdes do caderno de encargos identificados pelos
concorrentes, desde que esses erros e omissdes tenham sido expressamente aceites
pelo 6rgédo competente para a decisdo de contratar;

Os esclarecimentos e as rectificacdes relativos ao caderno de encargos;

O caderno de encargos;

d) A proposta adjudicada;

e)

Os esclarecimentos sobre a proposta adjudicada prestados pelo adjudicatério.

3- A entidade adjudicante pode excluir expressamente do contrato oS termos ou

4-

5-

condicdes constantes da proposta adjudicada que se reportem a aspectos da execucdo
do contrato ndo regulados pelo caderno de encargos e que nao sejam considerados
estritamente necessarios a essa execugao ou sejam considerados desproporcionados.
Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no n.° 2, a prevaléncia é
determinada pela ordem pela qual séo indicados nesse numero.

Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no n.° 2 e o clausulado do
contrato, prevalecem os primeiros, salvo quanto aos ajustamentos propostos de acordo
com o disposto no artigo 99.° e aceites pelo adjudicatario nos termos do disposto no
artigo 101.°, ambos do Cédigo dos Contratos Publicos, aprovado pelo Decreto-Lei n.°
18/2008, de 29 de Janeiro.



Artigo 17.°
Regime contratual
O regime substantivo dos contratos administrativos é o constante da Parte Ill do Cédigo dos

Contratos Publicos, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de Janeiro.

Artigo 18.°
Aplicacdo Subsidiaria
Em tudo o que ndo estiver especialmente previsto na fase de formacdo dos contratos aplica-se
subsidiariamente o Cédigo dos Contratos Publicos, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 18/2008, de

29 de Janeiro e 0 Cédigo do Procedimento Administrativo.
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ANEXO 1

Requisitos
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FORMADOR/A

0 formador é o técnico que actua em diversos contextos, modalidades, niveis e situagdes de
aprendizagem, com recurso a diferentes estratégias, métodos, técnicas e instrumentos de formagdo e
avaliagao, estabelecendo uma relagdo pedagdgica diferenciada, dindmica e eficaz com multiplos
grupos ou individuos, de forma a favorecer a aquisicao de conhecimentos e competéncias, bem como
o desenvolvimento de atitudes e comportamentos adequados ao desempenho profissional, tendo em
atencao as exigéncias actuais e prospectivas do mercado de emprego.

Contetdo funcional:

Compete ao formador:
No dominio do planeamento e organizag¢ao da formagao

= Desenvolver e/ou adaptar contelddos curriculares e programas;

= Apoiar na definicdo e/ou interpretar e gerir percursos individuais de formacao definidos mediante
métodos e técnicas de reconhecimento, validagao e certificagao de competéncias;

= Planificar a formagdo e definir planos de sesséo;

= Planear, seleccionar e/ou desenvolver os recursos técnico-pedagdgicos — em suporte digital ou
outro compativel com as actuais exigéncias da sociedade do conhecimento — de apoio as
actividades de formacao e adequados ao referencial aplicavel;

= (Organizar e preparar 0s equipamentos, ferramentas/utensilios, materiais e tecnologias de
suporte as actividades e modalidades de formagao, presenciais, a distancia ou mistas;

= Seleccionar os métodos, as técnicas e os instrumentos adequados a avaliagao das aprendizagens
e da formacdo;

= C(Colaborar com a coordenagdo da formagdo e a equipa pedagdgica, incluindo os demais
formadores, no diagnéstico de necessidades, na aplicagdo e melhoria dos procedimentos, na
identificagdo de eventuais constrangimentos e na definicao de estratégias de superacao.

No dominio do desenvolvimento, acompanhamento e avaliagdo da formagao

= Definir ou participar na definicdo de percursos de formacao, identificando as necessidades de
aquisicdo de competéncias de cada grupo ou individuo, face as exigéncias especificas do
referencial aplicavel;

= Aplicar estratégias, métodos, técnicas e instrumentos de formacdo e avaliagdo adaptados aos
contextos, modalidades, niveis e situacdes de aprendizagem, tendo em atencao os referenciais
de formacao, os perfis profissionais e a especificidade de cada grupo ou individuo, de forma a
potenciar os resultados visados;

= Intervir em diferentes modalidades de formacdo, presenciais e a distancia, e em processos de
reconhecimento, validagao e certificagdo de competéncias, escolares e profissionais;

= Criar um ambiente propicio a aprendizagem, gerindo nomeadamente a diversidade pedagdgicae a
progressao na aprendizagem realizada por cada formando;

= Conduzir/mediar o processo de ensino-aprendizagem, desenvolvendo actividades adequadas aos
objectivos da formacdo, estabelecendo uma relagdo pedagégica eficaz com os formandos,
utilizando auxiliares didacticos predominantemente em suporte digital, facilitando a comunicagao
através de plataformas ou comunidades de aprendizagem, gerindo 0s tempos e 0S recursos
necessarios;

= Avaliar as aprendizagens, de forma rigorosa e equitativa, com recurso a avaliagao continua e final,
quantitativa e qualitativa, diagnéstica, formativa e sumativa, a auto e hetero-avaliagdo, interpares
e aferida, tendo em atencdo os objectivos pedagdgicos, as areas de formacdo, os conteddos
curriculares e as exigéncias do mercado de emprego;

= Definir e/ou participar em actividades de avaliagdo e/ou auditoria da qualidade da formagao,
designadamente ao nivel da sua organizagao, funcionamento e impacte no mercado de emprego,
de forma a melhorar o ajustamento entre a oferta e a procura e a contribuir para o
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aperfeicoamento sistémico das intervengdes no &mbito do Sistema Nacional de Qualificagdes.
No dominio do desenvolvimento e participagdo em comunidades de praticas

= Partilhar com outros formadores e/ou técnicos de formagdo, presencialmente ou através de
comunidades de praticas online, modelos, experiéncias, métodos, técnicas e recursos técnico-
pedagégicos, com vista a potenciar o seu desempenho individual ou em equipa na(s) entidade(s)
formadora(s) em que intervém;

= Intervir e/ou fomentar a cooperagdao com as organizagdes do mercado de emprego,
nomeadamente na area de influéncia da(s) entidade(s) formadora(s) com que colabora, tendo
em vista o diagndstico de necessidades de formacgdo, o melhor ajustamento entre a oferta e a
procura de formagcao e o desenvolvimento de estagios para formandos, em contexto real de
trabalho, durante e apés a formacao;

= Participar em projectos e redes de formadores e outros especialista de formacao, de ambito
nacional, europeu e internacional.

Requisitos para o exercicio da actividade de formador :

Conforme art.° 3.°da Portarian.? 214/2011, de 30 de Maio:

= (Qualificagdo de nivel superior, o que implica uma formacao cientifica e técnica consistente e
adequada a exigéncia das intervenc¢oes especificas de cada formador;

= Em componentes, unidades ou mddulos de formac&o orientados para competéncias de natureza
mais operativa, a qualificacdo detida pode ser de nivel igual ao nivel de saida dos formandos,
desde que possua uma experiéncia profissional no minimo de 5 anos;

= Competéncias pedagdgicas certificadas, através de uma das vias de acesso a actividade, a saber:

— Curso de formacao pedagdgica inicial de formadores;

— Reconhecimento, validagdo e certificagdo de competéncias pedagégicas de formadores,
adquiridas por via da experiéncia;

— Equivaléncia de titulos, ou seja, o reconhecimento de diplomas ou certificados de habilitagdes
de nivel superior que confiram competéncias pedagégicas correspondentes as definidas no
perfil de referéncia.

= Competéncias pessoais e sociais adequadas a fungao, a saber: capacidade de comunicagao,
dominio das plataformas e redes de interaccao online, facilidade de cooperacgdo e trabalho em
equipa, espirito empreendedor, iniciativa, criatividade, autonomia, flexibilidade e todas as demais
que, atentas as caracteristicas do publico-alvo, seja necessario mobilizar para cumprimento dos
objectivos da formacao.

Conforme legislacao especifica do Ministério da Educagao:

= Para o exercicio da actividade do formador nas componentes de formagao de base, sociocultural e
cientifica, é requerida habilitacdo para a docéncia, nos termos da legislacdo em vigor.

= Para o exercicio da actividade de formador nos processos de reconhecimento, validagdo e
certificagdo de competéncias escolares é igualmente requerida habilitacao para a docéncia e,
como critério de preferéncia, experiéncia profissional no ambito da educacdo e formagdo de
adultos.

Outros requisitos:

= Conhecimento consistente do Sistema Nacional de Qualificacdes, nomeadamente das diferentes
modalidades de educagao e formagao profissional.

= Conhecimento da estrutura funcional do IEFP, IP, nos seus diferentes niveis, principalmente das
unidades organicas locais, bem como da sua oferta de formag3o.




Observagoes:

= Para a contratagdo de formadores externos em regime de acumulagdo de fungbes — como
docentes do Ministério da Educacao e formadores em acgdes de formagdo profissional — existe
um limite maximo de horas lectivas semanais e um processo especifico de autorizagao, o qual
deve respeitar o disposto no artigo 111.° do Decreto-Lei n.° 15/2007, de 19 de Janeiro, na Portaria
n.>814/2005, de 13 de Setembro, com a redacc¢ao dada pelo Decreto-Lei n.° 1/98, de 2 de Janeiro.
Para os docentes contratados a termo, deve ser aplicado, ainda, o estabelecido na Lei n.°
23/2004, de 22 de Junho.
= Atitulo excepcional, em casos devidamente fundamentados, pode ser autorizado o exercicio da
funcao de formador a pessoas que:

— nao sejam titulares do certificado de competéncias pedagdgicas, mas possuam uma especial
qualificacao académica e ou profissional nao disponivel ou pouco frequente no mercado de
trabalho;

— ndo detenham uma qualificagdo de nivel igual ou superior ao nivel de qualificagdo em que se
enquadra a ac¢ao de formagdo, mas possuam uma especial qualificagdo profissional ndo
disponivel ou pouco frequente no mercado de trabalho.

= (0 formador pode, em fungdo dos contextos em que intervém, do seu grau de especializagcdo ou
das actividades que desenvolve, ter denominagdes mais especificas, tais como: gestor de

formacao, coordenador de formacgdo, formador de formadores, formador a distancia ou e-

formador, formador em contexto de trabalho, tutor ou coach, entre outras.

Normativos de suporte:

= Decreto-Lein.° 92/2011, de 27 de Julho — cria o Sistema de Regulacao de Acesso a Profissdes.

= Portaria n.° 214/2011, de 30 de Maio — estabelece o regime de formagdo e certificacdo de
competéncias pedagégicas dos formadores que desenvolvem a sua actividade no ambito do
Sistema Nacional de Qualifica¢des.

= Portaria n.° 370/2008, de 21 de Maio - regula a criagdo e o funcionamento dos Centros Novas
Oportunidades, incluindo o encaminhamento para formagao e o reconhecimento, validagdo e
certificacdo de competéncias.

= Portaria n.° 230/2008, de 7 de Marco — define o regime juridico dos Cursos de Educacdo e
Formacao para Adultos e das Formag6es Modulares.

= Portaria n.° 1497/2008, 19 de Dezembro — regula as condigdes de acesso, a organizagao, a
gestao e o funcionamento dos Cursos de Aprendizagem, bem como a avalia¢ao e a certificagao
das aprendizagens.

= Decreto-Lein. 396/2007, de 31 de Dezembro - estabelece o regime juridico do Sistema Nacional
de Qualificagcbes e define as estruturas que asseguram o seu funcionamento.

= Despacho Conjunto n.° 453/2004, de 27 de Julho — define a organizagdo, desenvolvimento,
avaliagao e acompanhamento dos Cursos de Educagao e Formacgao para Jovens.

= Decreto-Lei n.° 88/2006, de 23 de Maio — regula os Cursos de Especializagao Tecnolégica.

= CNn.°10/2008 — Formagdo Modular — Guia Organizativo

= CNn.°3/2009 - Cursos de Educagao e Formagao para Adultos — Guia Organizativo

= CNn.°11/2009 - Cursos de Educagdo e Formacao para Jovens — Guia Organizativo

= CNn.°12/2009 — Cursos de Especializagao Tecnolégica — Guia Organizativo

= CNn.°15/2009 — Cursos de Aprendizagem — Regulamento Especifico

= Modelo de Intervencao dos Centros de Formag&o Profissional (DFP/Junho de 2009)




PROFISSIONAL DE ORIENTAGAO PROFISSIONAL

0 Profissional de Orientacdo Profissional apoia os candidatos na consolidagao do seu projecto
profissional e efectua o seu acompanhamento psicopedagdgico, de forma a favorecer a adaptagado a
formacao e o sucesso da aprendizagem.

Missao:

- 0 Profissional de Orientagdo Profissional desenvolve a sua actividade na valéncia técnica de
Orientacdo Profissional, que faz parte integrante da Equipa de Apoio Técnico consignada na
microestrutura dos Centros de Formagao Profissional e representa uma modalidade especifica de
intervencao no ambito da formagdo profissional, tendo por finalidade apoiar os candidatos na
consolidagao do seu projecto profissional e efectuar o seu acompanhamento psicopedagégico, de
forma a favorecer a adaptagdo a formacao e a garantir o sucesso na aprendizagem.

+ Pode, também, desenvolver a sua actividade no ambito da valéncia dos Centros de Novas
Oportunidades, assegurando as tarefas inerentes ao processo de RVCC.

Contetdo funcional:

Compete ao Profissional de Orientacdo Profissional, no ambito da sua actividade na formacao

profissional:

- Promover o processo de recrutamento dos formandos;

« Informar e orientar os candidatos-formandos para as solugdes formativas mais adequadas;

- Assegurar a constituicao dos grupos e a associagao dos formandos as acgdes;

- Promover o acompanhamento psicopedagdgico dos formandos;

- Desenvolver ac¢des de aproximagao ao mercado de trabalho.

Compete ao Profissional de Orientacao Profissional, no ambito da sua actividade nos Centros de Novas

Oportunidades:

+ Acolher, informar, efectuar um diagndstico junto dos activos candidatos a Qualificagdo no ambito da
Iniciativa Novas Oportunidades e encaminhar os publicos para as solugdes mais adequadas.

- Apoiar os candidatos na definicdo do seu percurso de validagdo e certificagdo de competéncias,
escolares e profissionais.

- Apoiar o desenvolvimento do processo de identificacdo e valorizagdo de competéncias adquiridas,
sempre que Se revele necessario.

- Participar na sessao de Juri.

Requisitos gerais:

Habilitagcdo académica superior que confira o grau de Licenciatura em Psicologia

Requisitos especiais:

- Experiéncia profissional na area da orienta¢ao vocacional e /ou profissional e da formagdo de
adultos.
Conhecimento das diferentes modalidades de educagdo e formagao profissional, bem como das
medidas de emprego;

- Conhecimento da estrutura de funcionamento do IEFP, |.P. bem como da sua oferta formativa;

- Conhecimento da zona de implantac&o do centro ou do local onde se desenvolva a formagao.

Outros requisitos:

- Formacao Inicial de Formadores;
- Cartade conducao

Observagoes:

Atitulo excepcional e quando justificado por razdes de natureza pedagégica ou técnica das accdes de
formacao, podem ser autorizadas, pela entidade certificadora, mediante decisdo fundamentada, a
aquisicdo de servicos de profissionais que, nao satisfazendo algum ou alguns dos requisitos exigidos,
possuam especial qualificagdo académica e/ou profissional ou detenham experiéncia profissional
relevante para o exercicio da actividade.




Normativos de suporte:

+ Portarian.637/2007, de 30 de Maio

- Decreto-Lein.? 132/99, de 21 de Abril

- Recomendagdon.® 142 da OIT

- Orientagdo Técnica n.® 3/98, de 6 de Agosto

- Portarian.? 370/2008, de 21 de Maio

- Modelo de Intervencdo dos Centros de Formag3o Profissional (DFP/2008)




PROFISSIONAL DE SERVICO SOCIAL

0 Profissional de Servico Social intervém no contexto do acolhimento, da integragdo, do apoio social e
do acompanhamento dos Formandos ao longo do processo formativo, promovendo um conjunto de
intervengdes técnicas que concorram para o desenvolvimento das suas competéncias pessoais,
sociais e profissionais, em ordem a uma melhor insercdo na acg¢ao de formagdo, no Centro e,
posteriormente, no mercado de trabalho.

Misséo:

0 Profissional de Servigo Social desenvolve a sua actividade na valéncia técnica de Servico Social, que
faz parte integrante da Equipa de Apoio Técnico consignada na microestrutura dos Centros de
Formacdo Profissional e representa uma modalidade especifica de intervengdo no ambito da formagdo
profissional, vocacionada para o acolhimento, integragcdo, apoio social e acompanhamento dos
formandos.

Conteudo funcional:

Compete ao Profissional de Servico Social, em termos genéricos, colaborar na promogao, concep¢ao,

preparacdo, desenvolvimento, acompanhamento e avaliacdo da formagao e, em termos especificos:

- Assegurar a informagao e o apoio social aos candidatos a formandos no acesso a formagao

- .Apoiar os formandos no processo de integragdo no Centro, em particular no que respeita as
condigdes de acesso a formagdo (colaborar na resolugdo de problemas relacionados com a
documentagao para o processo de admissao /alojamento/acolhimento de dependentes a cargo/
Transportes/alimentacgao)

- Assegurar o acolhimento dos Formandos, no Centro e na ac¢do de formagdo, garantindo a
informagao sobre os seus direitos e deveres, no quadro dos normativos e regulamentos vigentes
(Regulamento do formando, Regime de apoios, etc.)

- Elaborar o diagnéstico social e econémico dos Formandos

- Garantir a atribuicdo e a gestdo dos apoios sociais aos Formandos, para efeitos de frequéncia da
formagao

- Desenvolver um conjunto de intervengdes técnicas no ambito do acompanhamento dos Formandos
(Apoio Social / Acompanhamento do processo formativo / Actividades de Formag&o Complementar /
Mediag3o Social)

- Dinamizar ac¢des de promocao da insergao social e profissional dos formandos.

Requisitos gerais:

- Habilitagdo académica superior que confira o grau de Licenciatura em Servico Social

Requisitos especiais:

- Possuir as competéncias associadas ao seu perfil profissional (saber-fazer técnico; saber e saber-
fazer sociais e relacionais) e as definidas no Manual de Intervengao Técnica do Servigo Social (CN
n.28/2004 )

- Experiéncia profissional (sendo factor preferencial o conhecimento de metodologias de intervencao
social e experiéncia na insercado de publicos em risco e/ou com maior risco de exclusdo do mercado
de trabalho);

- Conhecimento das diferentes modalidades de educacdo e formagao profissional e das medidas de
emprego, sobre o tecido econdmico e social da regido e, ainda, sobre os recursos sociais da regiao;

- Conhecimento da estrutura de funcionamento do IEFP, |.P. bem como da sua oferta formativa;

- Conhecimento da zona de implantagao do centro ou do local onde se desenvolva a formacao.

Outros requisitos:

- Formacao Inicial de Formadores;
- Carta de conducao.




Observagoes:

- Devem ser observados os requisitos definidos na CN 28/2004, de 16 de Abril, designadamente no
que se refere as competéncias associadas ao perfil profissional do Técnico de Servico Social
(saberes-fazer técnicos; saberes e saberes-fazer sociais e relacionais) - in Manual de Intervengdo
Técnica do Servigo Social

- Atitulo excepcional e quando justificado por raz8es de natureza pedagégica ou técnica das acgoes
de formacao, podem ser autorizadas, pela entidade formadora, mediante decisdo fundamentada, a
aquisicao de servicos de profissionais que, ndo satisfazendo algum ou alguns dos requisitos
exigidos, possuam especial qualificagdo académica e/ou profissional ou detenham experiéncia
profissional relevante para o exercicio da actividade.

Normativos de suporte:

+ Portarian.637/2007, de 30 de Maio

- Decreto-Lein.? 132/99, de 21 de Abril

+ Circular Normativa n. 28/2004, de 16 de Abril

- Modelo de Intervengao dos Centros de Formagao Profissional (DFP/2008)




PROFISSIONAL DE RVC

0 Profissional de RVC actua junto dos Centros de Novas Oportunidades (CNO) e procede a organizagao
dos processos de Reconhecimento, Validagao de Competéncias (RVC) com os adultos, de acordo com
os eixos do dispositivo de RVCC usando, para o efeito, diversos instrumentos e produtos
disponibilizados pelo préprio centro.

Misséo:

Os Profissionais de RVC desenvolvem a sua actividade na valéncia técnica do CNO dos Centros de
Formacao Profissional, tendo por finalidade assegurar os processos de reconhecimento, validagao e
certificacdo de competéncias dos adultos, através da utilizagdo de metodologias de balango de
competéncias e de construcao de portefdlios reflexivos.

Conteldo funcional:

Compete ao profissional de RVC, no dmbito da sua actividade nos CNO:

- Participar nas etapas de diagnéstico e de encaminhamento, sempre que tal se revele necessario;

-+ Acompanhar e apoiar os adultos na construcao de portefélios reflexivos de aprendizagens, em
estreita articulagdo com os formadores, através de metodologias biograficas especializadas, tais
como o balanco de competéncias ou as histérias de vida;

+ Conduzir, em articulagdo com os formadores, a identificagdo das necessidades de formagdo dos
adultos ao longo do processo de reconhecimento e validagao de competéncias, encaminhando -os
para outras ofertas formativas, nomeadamente para cursos de educacao e formagao de adultos ou
formagdes modulares, disponibilizadas por entidades formadoras externas ou para formagdo
complementar, de caracter residual e realizada no préprio centro, apés a validagdo de
competéncias e a sua certificagao;

+ Dinamizar o trabalho dos formadores no ambito dos processos de reconhecimento e validagao de
competéncias desenvolvidos;

- Organizar, conjuntamente com os elementos da equipa do centro que intervém nos processos de
reconhecimento, validagdo e certificacdo de competéncias e com o avaliador externo, os juris de
certificagdo, participando nos mesmos.

Requisitos gerais:

- Habilitagdo académica de nivel superior na area das ciéncias sociais e humanas, preferencialmente
em ciéncias da educagdo e psicologia, e possuir conhecimento das metodologias adequadas e
experiéncia no domfnio da educagao e formacao de adultos, nomeadamente no desenvolvimento de
balancos de competéncias e construcao de portefdlios reflexivos de aprendizagens.

Requisitos especiais:

- Conhecimento das politicas de emprego e formacao,
- Conhecimento da estrutura de funcionamento do IEFP, IP bem como da sua oferta formativa;
- Conhecimento da zona de implantagdo do centro ou do local onde se desenvolva a formacao.

Outros requisitos:

-+ Formacao Inicial de Formadores
- Carta de conduc3o.

Observagoes:

Atitulo excepcional e quando justificado por razdes de natureza pedagdgica ou técnica das acgoes de
formacao, podem ser autorizadas, pela entidade formadora, mediante decisdo fundamentada, a
aquisicdo de servigos de profissionais que, nao satisfazendo algum ou alguns dos requisitos exigidos,
possuam especial qualificagao académica e/ou profissional ou detenham experiéncia profissional
relevante para o exercicio da actividade.

Normativos de suporte:

- Portarian.?637/2007, de 30 de Maio

« Circular Normativan.® 31/2009, 31 de Qutubro

+ Portarian.? 370/2008, de 21 de Maio

- Modelo de Funcionamento dos Centros de Formacao Profissional (DFP/2008).




MEDIADOR PESSOAL E SOCIAL

0 mediador pessoal e social é um elemento da equipa técnico-pedagdgica a quem compete o
acompanhamento dos formandos, no &mbito dos cursos de educaco e formagao de adultos (cursos
EFA).

Missao:

0 mediador pessoal e social tem por missao principal salvaguardar o cumprimento dos percursos
individuais e do grupo de formacao.

Contetdo funcional:

- Garantir o acompanhamento e orientagao pessoal, social e pedagdgica dos candidatos;

- Colaborar com o representante da entidade promotora na constituicdo dos grupos de formacao,
participando no processo de recrutamento;

- Coordenar a equipa técnico-pedagégica no &mbito do desenvolvimento do processo formativo;

- Assegurar a articulagdo entre a equipa técnico-pedagdgica e o grupo de formagdo, bem como entre
estes e a entidade formadora.

Requisitos gerais:

- Formadores e outros Profissionais, designadamente de orientagdo, detentores de habilitagdo de
nivel superior e possuidores de formacdo especifica para o desempenho da funcdo ou de
experiéncia relevante em matéria de educagao e formacgao de adultos.

Requisitos especiais:

- Conhecimento das politicas de emprego e formacao,
+ Conhecimento da estrutura de funcionamento do IEFP, |.P. bem como da sua oferta formativa;
- Conhecimento da zona de implantacdo do centro ou do local onde se desenvolva a formag3o.

Outros requisitos:

+ Formacao Inicial de Formadores;
- Cartade conducao.

Observagoes:

0 mediador nao deve exercer, em principio, fun¢des de mediagdo em mais de trés cursos EFA, salvo em
casos devidamente fundamentados e autorizados pela entidade competente para autorizagdo do
funcionamento do curso, nem assumir, naquela qualidade, a responsabilidade de formador em
qualquer area de formacdo, salvo quanto ao «médulo aprender com autonomia» e a area de PRA,
consoante o nivel do curso EFA.

Normativos de suporte:

- Portarian.® 230/2008, de 7 de Margo
- Modelo de Funcionamento dos Centros de Formag3o Profissional (DFP/2008).




CONCEPTOR DE PROVA

0 conceptor de prova é um formador, um técnico ou um profissional que concebe e elabora provas de
desempenho profissional, que visam avaliar conhecimentos, capacidades e aptidées adquiridos no
quadro de um percurso formativo ou de experiéncia profissional.

Missao:

Contetdo funcional:

- Conceber a prova atendendo aos referenciais de formacao de suporte ao desenvolvimento das
respectivas ac¢des ou as orientagdes técnicas transmitidas;

- Elaborar a prova utilizando a matriz disponibilizada;

- Identificar as condi¢des necessdrias a realizagdo da prova, nomeadamente equipamentos,
ferramentas, utensilios e materiais de consumo;

- Elaborar outros documentos com informagao necessaria a realizagdo da prova para utilizagdo pelos

formandos e pelos elementos de juri.

Requisitos gerais:

- Formadores detentores de formacgao cientifica e técnica comprovada e na area de educacao e
formacdo em que se insere a saida profissional, de acordo com as habilitagdes e as condicdes
previstas na lei.

- Outros técnicos ou profissionais com conhecimento e experiéncia profundos nas saidas
profissionais/profissdes as quais se destinam as provas a produzir.

Requisitos especiais:

- Conhecimento sobre as diferentes modalidades de formagao.
- Conhecimento sobre a organizacdo e funcionamento dos Campeonatos das Profissdes.

Outros requisitos:

- Formag3o pedagdgica (preferencial)

Observagoes:

Normativos de suporte:

- Circular Normativa referente a Aquisicdo de Servicos — Conceptores de Prova e Juris de Prova
- Portarian.®214/2011, de 30 de Maio
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JURI DE PROVA

0 elemento de jdri de prova é um técnico identificado pela entidade formadora para assegurar a
realizagao da prova, nos termos do constante dos respectivos documentos normativos.

Conteldo funcional:

- Colaborar na preparagdo dos materiais pedagdgicos necessarios;

Diligenciar para que o posto de trabalho onde se realiza a prova possua 0s equipamentos,
ferramentas, utensilios e materiais de consumo necessarios;

- Introduzir, se necessario, pequenas alterages/adaptagdes as provas ou as fichas de classificagao;

Verificar a identificagdo dos formandos;

- Distribuir os formandos pelos postos de trabalho;

Efectuar as recomendagdes necessarias para o bom desenvolvimento da prova e prestar alguns
esclarecimentos solicitados pelos formandos;

Estabelecer e manter um clima de ordem e disciplina nos locais de realizagao das provas;

- Assegurar sigilo e imparcialidade na realizag¢ao das provas;

- Garantir o respeito pelas duragoes estabelecidas para a realizagdo de cada prova;

+ Encerrar, de forma adequada, os locais de realizagdo das provas nos periodos de interrupgao;

- Receber os trabalhos realizados, sinalizando-os através de um sistema identificativo que permita a
manutencao do anonimato dos formandos;

- Classificar todos os trabalhos realizados ao longo do desenvolvimento da prova;

+ Proceder a atribui¢ao da classificagao final;

- Elaborar e assinar a acta, bem como os documentos necessarios a validacdo de todas as provas
(Anexo 2);

- Assinar as pautas de classificacao;

- Tratar as reclamacoes.

Requisitos gerais:

- Formadores detentores de formacao cientifica e técnica comprovada e na area de educagao e
formagdo em que se insere a saida profissional, de acordo com as habilitagdes e as condicdes
previstas na lei.

- Técnicos ou profissionais representantes das confedera¢des sindicais, das confederagdes
profissionais e, sempre que for o caso, representantes das entidades certificadoras.

+ Tutores da componente de formag&o pratica em contexto de trabalho.

- Técnicos ou profissionais com conhecimento e experiéncia profundos nas saidas
profissionais/profissoes em prova.

Requisitos especiais:

- Conhecimento sobre as diferentes modalidades de formacao.

Outros requisitos:

- Formacao pedagégica preferencial)

Observagdes:

Normativos de suporte:

+ Circular Normativa referente a Aquisicdo de Servicos — Conceptores de Prova e Juris de Prova
- Portarian.? 370/2008, de 21 de Maio

Portaria n.° 230/2008, de 7 de Marco

- Portarian.? 1497/2008, 19 de Dezembro

Despacho Conjunto n.° 453/2004, de 27 de Julho com alteragdes introduzidas pelo Despacho n.°
12568/2010, de 4 de Agosto

- Decreto-Lein.° 88/2006, de 23 de Maio

CN n.° 10/2008 — Formacgao Modular — Guia Organizativo

+ CNn.°3/2009 — Cursos de Educag&o e Formag&o para a Adultos — Guia Organizativo
CNn.°11/2009 — Cursos de Educagdo e Formagdo para Jovens — Guia Organizativo

+ CNn.° 12/2009 — Cursos de Especializacdo Tecnolégica — Guia Organizativo

CN n.° 15/2009 — Cursos de Aprendizagem — Regulamento Especifico
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