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Resumo

O trabalho que é de seguida apresentado surge no &mbito de um ciclo de estudos da
Faculdade de Psicologia e de Ciéncias da Educacdo da Universidade de Coimbra, que
permite obter o grau de Mestre em Ciéncias da Educacao.

Atendendo aos variados objetivos do Mestrado em Ciéncias da Educacéo, tal como
“conceber, planificar, desenvolver e avaliar programas e actos educativos, formais ou nao
formais, que melhor sirvam as necessidades pessoais e das comunidades e contextos onde
os individuos interagem” (Universidade de Coimbra, 2022), realizou-se o Estagio Curricular
no Instituto do Emprego e Formacao Profissional, 1.P., em concreto no Servico de Formacéo
Profissional do Centro de Emprego e Formacdo Profissional de Coimbra.

Esta é uma entidade de referéncia no que respeita a formacéo profissional de jovens
e adultos, empregados e desempregados, pelo que os principais objetivos deste trabalho
consistiram em entender a realidade de um Centro de Formacéo que atua neste ambito e, em
simultaneo, procurar compreender até que ponto a formacao dos/as formadores/as influencia
a qualidade da atividade formativa e o aproveitamento por parte dos/as formandos/as.

Através do presente relatorio, enquadrado na area da gestao e coordenacao das agdes
de formacdo, apresenta-se uma caracterizacdo da instituicdo de acolhimento; um
enquadramento tedrico do sistema de formacéo profissional; uma descricdo das atividades
realizadas no decorrer do Estagio Curricular; e, por fim, apresenta-se uma proposta de um
projeto de intervencdo que consideramos relevante e exequivel de implementacdo. No
entanto, apesar do Estagio ter decorrido sempre presencialmente, o projeto de intervencao

nédo pdde ser implementado, por motivos adiante explicados.

Palavras-chave: Formacédo Profissional; Centro de Formacédo; Coordenagdo Pedagogica;
Formacdo de Formadores.



Abstract

The work presented below is part of a cycle of studies at the Faculty of Psychology
and Educational Sciences of the University of Coimbra, which leads to a Master's degree in
Educational Sciences.

Given the various objectives of the Master's in Educational Sciences, such as
"designing, planning, developing and evaluating educational programs and acts, whether
formal or non-formal, that best serve personal needs and those of the communities and
contexts where individuals interact” (University of Coimbra, 2022), the Curricular
Internship was carried out at Instituto do Emprego e Formagéo Profissional, I.P, specifically
at Servigo de Formagéo Profissional from Centro de Emprego e Formagéo Profissional de
Coimbra.

This is a benchmark entity in terms of professsional training for young people and
adults, both employed and unemployed, so the main objectives of this work were to
understand the reality of a Training Center that operates in this field and, at the same time,
to try to understand the extent to which the training of the trainers influences the quality of
the professional training and the success of the trainees.

This report, which is part of the management and coordination of training activities,
presents a characterization of the host institution; a theoretical framework of the professional
training system; a description of the activities carried out during the internship; and, finally,
a proposal for an intervention project that we considered relevant and feasible to implement.
However, despite the fact that the internship always took place in person, the intervention

project could not be implemented, for reasons explained later in this report.

Keywords: Professional Training; Training Center; Pedagogical Coordination; Training of

Trainers.
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Introducdo

O presente relatorio recai sobre todo o trabalho desenvolvido no @mbito do Estagio
Curricular que se enquadra no plano de estudos do Mestrado em Ciéncias da Educacédo
(MCE) da Faculdade de Psicologia e de Ciéncias da Educacdo da Universidade de Coimbra
(FPCEUC).

O Mestrado de continuidade em Ciéncias da Educacéo pretende que no seu término

os/as alunos/as sejam capazes de:

a) Conceber, planificar, desenvolver e avaliar programas e actos educativos, formais ou ndo formais,
que melhor sirvam as necessidades pessoais e das comunidades e contextos onde os individuos
interagem;

b) Caracterizar, descrever e compreender factos educativos ocorridos em qualquer contexto, com
qualquer tipo de pessoas, consideradas quer em grupo quer individualmente;

c) Desenvolver todas as actividades relativas aos processos de mediacdo educativa ao longo da vida,
nomeadamente dos destinados & (re)construcdo de identidades pessoais e profissionais;

d) Responsabilizar-se pela gestdo de projectos e programas de Educacéo e Formacéo;

e) Participar na Administracdo e Gestdo de Sistemas e Organiza¢des de Educacdo e Formacao, ao
nivel central, regional e local (Universidade de Coimbra, 2022).

Por sua vez e, segundo a Universidade de Coimbra (2022), para além de permitir
desenvolver no/a mestrando/a diferentes competéncias pessoais e profissionais, o Estagio

Curricular visa:

Proporcionar aos mestrandos conhecimentos aprofundados e o desenvolvimento de competéncias
para analise e intervencdo nos dominios da educacgdo e da formagao, com diferentes publicos, em
contextos formais, ndo formais e informais e em diferentes modalidades (presencial, a distancia e
mista).

O referido Estagio teve uma duracao aproximada de nove meses, tendo iniciado a 26
de setembro de 2022 e terminado a 30 de junho de 2023. Este teve um peso de,
aproximadamente, 1200 horas de trabalho, das quais 750 horas corresponderam ao trabalho
de campo, ao qual acresceu o Seminario de Acompanhamento de cerca de 58 horas e 0
trabalho autbnomo de aproximadamente 508 horas.

A distribuicdo da carga horéria foi idéntica ao longo dos meses em que decorreu o
Estagio Curricular, de modo que, em regra, o periodo da manha iniciava as 9 horas e 30
minutos e prolongava-se até as 12 horas, retomando ao periodo da tarde as 13 horas, com
término as 17 horas, todavia estes horarios poderiam variar em funcdo das atividades
propostas.

O Estagio do Mestrado em Ciéncias da Educacdo tem, também, uma fungdo de
contacto entre o/a mestrando/a e 0 mundo do trabalho, possibilitando que este/a observe e
exerca autonomamente a profissdo de Técnico/a Superior de Educacdo, aplicando todos os

conhecimentos adquiridos no decurso da sua formacéo académica.
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Deste modo, optou-se pela realizacdo do Estdgio Curricular no Instituto do Emprego
e Formagdo Profissional, I.P. (IEFP, 1.P.), mais precisamente no Servico de Formacéo
Profissional do Centro de Emprego e Formacéo Profissional de Coimbra (C-EFCO), pelo
que, atendendo as fungdes a serem exercidas durante o periodo de Estagio e tendo em vista
0s objetivos tragados para 0 mesmo, na reunido do dia 13 de junho de 2022, realizada no
Servigco de Formacéo Profissional, foram apresentados, pela Diretora-Adjunta, Dra. Sancha
Almeida, os diversos Nucleos e fungdes adjacentes aos mesmos, definindo-se também,
segundo o interesse demonstrado pela Estagiaria, aqueles onde a mesma se iria integrar,
elegendo-se as fungdes descritas no capitulo 111.

A decisdo de realizacdo do Estdgio no supramencionado local provém de uma
reflexdo junto do Professor Doutor Carlos Reis, no sentido em que foi reconhecido que este
seria um Otimo local para intervencdo de uma Técnica Superior de Educacdo e,
concomitantemente, uma institui¢ao ideal para atingir os objetivos inerentes ao Mestrado em
Ciéncias da Educacdo, uma vez que num Centro de Formacao é possivel que a referida
Técnica coloque em pratica todos os seus conhecimentos relativos a Organizacdo, Gestdo e
Administracdo da Formacao. Ademais, permite, também, que esta eduque e forme jovens e
adultos para que estes se (re)insiram com sucesso na sociedade e na vida ativa do pais, bem
como proceda a uma intervencdo junto dos/as formadores/as, no sentido destes/as
transmitirem e aplicarem da melhor forma os conhecimentos pretendidos, tendo em
consideracao os diferentes grupos de formacéo.

Neste sentido, o tema do projeto de intervengéo, que se encontra inserido no ambito
da gestdo e coordenacéo das a¢Oes de formacao, focaliza-se na importancia da formacéao de
formadores/as, em particular no “aperfeicoamento profissional” dos seus conhecimentos e
competéncias. Além disso, procuramos compreender até que ponto a formacdo dos
formadores influencia a qualidade da atividade formativa, assim como o aproveitamento por
parte dos/as formandos/as.

De modo a expor o presente Estagio Curricular e todas as atividades desenvolvidas
no ambito do mesmo, apresentamos 0 seguinte relatério que se encontra organizado em
quatro capitulos: o capitulo | aborda o enquadramento institucional; o capitulo Il representa
0 enquadramento teorico; o capitulo 111 descreve todas as atividades desenvolvidas; e, por
fim, o capitulo IV faz referéncia ao projeto de intervencao.

O capitulo I aborda, de forma sucinta, a resenha histérica do Instituto do Emprego e
Formacdo Profissional, I.P., apresentando os marcos mais relevantes desta instituigdo

publica, bem como a sua misséo, visdo, valores e conteddo funcional. Além disso, neste
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capitulo realiza-se uma breve caracterizacdo da Delegacdo Regional do Centro e do Centro
de Emprego e Formacéo Profissional de Coimbra, dando-se uma especial énfase ao Servigo
de Formacéo Profissional e aos aspetos gerais da sua intervencao.

No capitulo Il realiza-se uma breve reflexdo teodrica dos conceitos de Educacédo
Formal, Educacdo N&o Formal e Educacédo Informal, bem como de Educacéo Permanente e
de Aprendizagem ao Longo da Vida. Ademais, aborda-se a evolugdo historica da Educacao
e Formacdo de Adultos em Portugal e o Sistema Nacional de QualificacOes.

O capitulo 111 apresenta todas as atividades realizadas ao longo do percurso no
Servigo de Formacéo Profissional de Coimbra, em concreto sobre o trabalho desenvolvido
no Nucleo de Gestdo da Qualificacdo, na qualidade de Técnica de Orientacdo Profissional e
de Acdo Social e Coordenadora de A¢oes.

Por fim, no capitulo IV apresentamos a planificacdo do projeto de intervencéo
idealizado, de acordo com o Modelo Interativo de Planificagéo de Projetos e Programas da
autoria de Caffarella e Daffron (2013). Em particular, sdo real¢adas as ideias e necessidades
que fundamentam o projeto supra e enumerados algumas das suas particularidades, tais
como 0s objetivos gerais e especificos do mesmo, 0s recursos necessarios, as estratégias

utilizadas, o contexto de interveng&o, os intervenientes e o plano de avaliagdo implementado.
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Capitulo I: Enquadramento

Institucional
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1.1. Historia do IEFP, I.P.

Para abordarmos a histdria do Instituto do Emprego e Formacao Profissional, I.P.,
abreviadamente designado por IEFP, I. P., é necessario recuar aos anos 30, década em que
se tentava dar resposta aos problemas relacionados com o desemprego que provinha da crise
econdmica que Portugal registava (IEFP, 1.P., 2022).

Em virtude da Grande Depressdo Americana, Portugal decide realizar um inquérito
a populacéo a fim de conhecer o nimero de desempregados no pais. Este aconteceu no ano
de 1931, tendo os resultados evidenciado cerca de 41 000 cidaddos em situacdo de
desemprego. Fruto desse nimero foram criados, em 1932, o Comissariado e o Fundo de
Desemprego, ambos sob tutela do Ministério das Obras Publicas (IEFP, I.P., 2022).

Embora o IEFP tenha surgido na década de 1930, foram necessarias trés décadas para
que esta organizacao se fizesse sentir. Por volta do ano de 1962, Portugal via-se confrontado
com uma reorganizagéo industrial, o que resultou numa intervengao do IEFP, no sentido de
combater o desemprego consequente dos novos modos de fabrico da era da industrializacao
(IEFP, I.P., 2022).

Ademais, também no ano de 1962 emergiu o Fundo de Desenvolvimento da Mé&o de
Obra (FMDO) que tinha como objetivo primordial conceder “pensdes de reforma ou
invalidez e subsidios temporéarios de desemprego ao pessoal operério, até serem admitidos
nas empresas reorganizadas ou nas novas industrias” (IEFP, L.P., 2022).

Face a necessidade crescente de reestruturacdo do mercado de trabalho, surgiu, ao
abrigo do Decreto-Lei n.° 44/538, de 23 de agosto de 1962, o Instituto de Formacao
Profissional Acelerada (IFPA), com o intuito de proceder a reconversdo profissional do
pessoal operario num periodo de tempo de, sensivelmente, quatro a oito meses. Este
implementava o Sistema de Formacéo Profissional Acelerada ou Formacgao Profissional para
Adultos, qualificando os trabalhadores através de formacéo profissional adequada ao novo
mercado, sobretudo formacédo relacionada com os setores da construgdo civil, madeiras,
eletricidade e metalomecanica (IEFP, I.P., 2022).

O IEFP, I.P. (2022) salienta que o IFPA, para a consecuc¢do das suas finalidades,

pretendia desenvolver o seguinte:

Organizara centros nacionais ou regionais de formacdo profissional acelerada. O ensino sera
ministrado por métodos activos e altamente relacionados, por forma a manter a rapida qualificacéo
dos trabalhadores, sem prejuizo do nivel qualitativo exigido e com a devida consideracdo pelas
condigdes fisioldgicas e psicotécnicas de cada profissao.

Apesar de terem sido criados diversos mecanismos para dar resposta ao desemprego,

nem a reconversao profissional implementada pelo IFPA, nem os subsidios concedidos pelo
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FDMO aos trabalhadores que se encontravam em situacdo de desemprego, foram capazes
de resolver toda a crise vivida em Portugal (IEFP, 1.P., 2022).

Neste seguimento surge, através do Decreto-Lei n.° 42/731 de 9 de dezembro de
1965, o Servico Nacional de Emprego (SNE) com o proposito de: analisar e organizar o
mercado de emprego, tendo em conta as orientagdes internacionais; executar o Catalogo
Nacional das Profissdes (CNP); e, por fim, organizar os Servigos de Colocacéo e Orientagédo
Profissional (IEFP, I.P., 2022).

Referido pelo IEFP, 1.P. (2022), é no ano de 1967 que ocorre a expansao de Centros
em Portugal, altura em que foram criados seis Centros de Emprego, embora ja funcionasse
um Centro de Formacdo Profissional. De destacar que os periodos de 1967 a 1974, assim
como de 1989 a 1993, foram aqueles em que se registou uma elevada expansao neste ambito,
surgindo cerca de quatro Centros por ano.

A emergéncia de diversos Centros permitiu criar uma rede que possibilitava a
chegada dos servicos do IEFP a toda a populacgdo, no entanto esta rede revelou sempre uma
maior predisposicao para a area do emprego, o que poderia dificultar a insercédo da populagéo
no mercado profissional (IEFP, I.P., 2022).

Mais tarde, em consequéncia da Revolucdo do 25 de abril de 1974, assistiu-se a um
progresso significativo no que concerne ao quadro institucional, surgindo em 1979 o IEFP
com moldes idénticos ao atual, fazendo-se extinguir o SNE (IEFP, I.P., 2022).

Fundado pelo Decreto-Lei n.° 519-A2/79 de 29 de dezembro, e resultado da juncéo
de vérios organismos, o IEFP, I.P. surge como um servigo que trabalha com politicas de
emprego e formagédo profissional, desenvolvendo as suas atividades nessas mesmas areas
(IEFP, I.P, 2022). E em 1979 que lhe sdo, também, atribuidas as funcbes que estavam até
entdo sob dominio da Direcdo-Geral do Emprego (DGE), da Direcdo-Geral da Promoc¢éo do

Emprego (DGPE), assim como do Fundo de Desenvolvimento da Mao de Obra (FMDO).

1.2. Estruturado IEFP, I.P.

Ainda que integre a administragdo indireta do Estado e beneficie de uma autonomia
administrativa e financeira propria, o IEFP, I.P. € um organismo que se encontra sob tutela
do Ministério do Trabalho, Solidariedade e Seguranga Social (IEFP, I.P., 2022).

No que concerne a estrutura organizativa deste servigo e, de acordo com o Decreto-
Lei n.° 143/2012 (2012), ressalta-se que o IEFP, I.P. é composto pelos 6rgédos de seguida
apresentados.
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O Conselho de Administracdo possui uma estrutura tripartida, dentro da qual se
integram representantes da Administracdo Puablica, das Confederagdes Sindicais e das
Confederacdes Empresariais. E da sua competéncia proceder a aprovacdo dos planos de
atividades e or¢camentos, ao acompanhamento de toda a atividade do IEFP, I.P, assim como
também propor a constituicdo dos Conselhos Consultivos Regionais (Decreto-Lei n.°
143/2012, 2012, pp. 3604-3605).

O Conselho Diretivo € o 6rgao designado para orientar a atuacdo dos Orgdos e
servigos do IEFP, I.P., sendo composto por um presidente, um vice-presidente e dois vogais
(Decreto-Lei n.° 143/2012, 2012, p. 3605).

O Fiscal Unico é o “drgdo responsavel pelo controlo da legalidade, da regularidade
e da boa gestdo financeira e patrimonial do Instituto” (IEFP, L.P., 2022, p. 3605).

Por ultimo, os Conselhos Consultivos Regionais sdo os 6rgdos indicados para a
“consulta em matéria de emprego que funcionam junto de cada uma das areas territoriais”
de atuacdo das Delegacdes Regionais do IEFP, I.P, o que significa que Ihes compete analisar
e emitir pareceres relativamente ao plano de atividades, orcamentos e contas regionais da
Delegacdo, assim como acompanhar toda a atividade da mesma. Sdo compostos pelo
Delegado Regional e por “representantes da comissao de coordenagdo e desenvolvimento
regional respetiva e das associacgdes sindicais e empresariais, indicados diretamente por estas
entidades” (Decreto-Lei n.° 143/2012, 2012, p. 3605).

A Portaria n.° 319/2012 (2012) menciona que, para o seu melhor desempenho, o
IEFP, 1.P. encontra-se organizado por meio de uma estrutura desconcentrada de servicos que
mantém contacto, proximidade e flexibilidade entre eles. Deste modo, € composto pelos
Servicos Centrais que se encontram sediados em Lisboa (cf. Figura 1) e pelos Servigos
Desconcentrados que se subdividem em cinco DelegacGes Regionais correspondentes ao
Nivel Il das Nomenclaturas de Unidades Territoriais para Fins Estatisticos (NUTS), sendo
elas a Delegacéo Regional do Norte, a Delegagédo Regional do Centro, a Delegacdo Regional
de Lisboa e Vale do Tejo, a Delegacdo Regional do Alentejo e a Delegacdo Regional do

Algarve.
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Figura 1 - Servicos Centrais do IEFP, I.P., Lisboa
(Adaptado do IEFP, I.P., 2022)

Por sua vez, a esfera de atuacdo de cada uma das Delegacdes compreende unidades
organicas locais, dentro das quais estdo integrados 29 Centros de Emprego e Formacgao
Profissional, 23 Centros de Emprego e um Centro de Formacdo e Reabilitacdo Profissional.
A par disto e, tal como é mencionado pelo IEFP, 1.P. (2022), este instituto conta ainda com
a contribuicdo de um conjunto de Centros de Formacao Profissional de Gestdo Participada
que resultam de protocolos com outras entidades, como é o caso do Centro de Formacao
Profissional para o Comércio e Afins (CECOA), Centro de Formacgdo Profissional do
Artesanato (CEARTE) e Centro de Formagdo Profissional para a Industria Ceramica
(CENCAL).

1.3. Cultura Organizacional do IEFP, I.P.

Tal como menciona Silva (2010), a identidade institucional abrange a misséo, a visdo
e os valores, que se constituem também como pilares da lideranca.

Neste sentido, entende-se por missdo as intengbes que definem claramente a
personalidade de uma instituicdo, assim como os elementos fundamentais que concedem
identidade a mesma (Silva, 2010, p. 69).

No que concerne a missdo, salienta-se que o IEFP, I.P. é uma instituicdo de cariz
publico que pretende combater o desemprego nacional e, concomitantemente, conceber
qualidade no emprego. Esta miss@o acontece por meio da concretizacao “de politicas activas
de emprego, nomeadamente de formagao profissional” (IEFP, I.P., 2022).

Para executar a missao referida anteriormente, o IEFP, I.P. prolonga a mesma em
varias atribuicdes, designadamente:

A) Promover a organizacdo do mercado de emprego tendo em vista o ajustamento direto entre a
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oferta e a procura de emprego; a informacdo, a orientacdo, a qualificacdo e a reabilitacdo
profissional, com vista a colocacgdo e progressdo profissional dos trabalhadores no mercado de
trabalho; a qualificagdo escolar e profissional dos jovens e adultos, através, respetivamente da
oferta de formacg8o de dupla certificacdo e formacgdo profissional certificada, ajustada aos
percursos individuais e relevante para a modernizacdo da economia; a realizacdo por si ou em
colaboragdo com outras entidades, das agdes de formacao profissional adequadas as necessidades
das pessoas e de modernizacéo e desenvolvimento do tecido econémico; o desenvolvimento dos
oficios e das microempresas artesanais, designadamente enquanto fonte de criacdo de emprego
ao nivel local; a reabilitacdo profissional das pessoas com deficiéncia, em articulacdo com o
Instituto Nacional de Reabilitacéo, IP;

B) Incentivar a criacdo e a manutencdo de postos de trabalho, através de medidas adequadas ao
contexto econdmico e as caracteristicas das entidades empregadoras; a insercdo profissional dos
diferentes publicos através de medidas especificas, em particular para aqueles com maior risco
de excluso do mercado de emprego;

C) Assegurar o desenvolvimento das politicas relativas ao mercado social de emprego, enquanto
conjunto de iniciativas destinadas a integracdo ou a reintegracdo socioprofissional de pessoas
desempregadas com particulares dificuldades face ao mercado de trabalho, com base em
atividades dirigidas a necessidades sociais por satisfazer e a que o normal funcionamento do
mercado ndo d& uma resposta satisfatoria, em articulagdo com a &rea da seguranca social;

D) Fomentar o conhecimento e a divulgacéo dos problemas de emprego através de uma utilizagéo
dos recursos produtivos integrada no crescimento e desenvolvimento socioeconémico;

E) Participar na coordenacgdo das atividades de cooperagdo técnica desenvolvidas com organizacoes
nacionais e internacionais e paises estrangeiros nos dominios do emprego, formacdo e
reabilitacdo profissionais;

F) Colaborar na concegdo, elaboracdo, defini¢do e avaliacdo da politica de emprego, de que é 6rgéo
executor;

G) Realizar a¢bes de acompanhamento, de verificacdo e de auditoria aos apoios, financeiros ou
técnicos, concedidos no &mbito das medidas de emprego e de formacéo profissional de que seja
executor (IEFP, 1.P., 2022).

No que toca aos pontos e) e f) — participar e colaborar — pode-se entender que estes
se enquadram também no desenvolvimento da visdo do IEFP, I.P., sendo que Silva (2010)
afirma que a vis@o de uma instituicao se traduz na ‘“capacidade para perscrutar o futuro e
definir um rumo para 14 chegar, alcangando os objetivos a que se propde” (p. 65). Assim
sendo, “a visdo incorpora os valores, os principios e as metas a alcancar pela organizacdo e
muitas vezes resulta de processos de partilha reflexiva entre os seus membros, facto que
potencia a sua dinamica de desenvolvimento” (p. 66).

No que concerne aos valores, Silva (2010) entende que estes se constituem como “a
tessitura base em que se apoiam a visao e a missao”’, o que significa que todas as instituigoes
e organizagdes constroem por seu intermédio uma cultura exclusiva “que lhe confere
identidade e funciona como cimento aglutinador, que harmoniza interesses contrarios e
contribui para canalizar esforgos de cada um para objectivos comuns e do interesse de todos”
(p. 69).

No caso do IEFP, I.P. encontramos esta elaboragcdo por meio dos seguintes
principios: focalizacdo no cliente; lideranga; ajustamento continuo as necessidades do
mercado e melhoria da sua eficicia; valores de qualidade; desenvolvimento dos seus

recursos humanos; adocdo de uma aprendizagem organizacional; promoc¢do da
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responsabilidade social e sustentabilidade ecoldgica; difusdo de processos de monitorizacao,
medicao, anélise e melhoria (IEFP, I.P., 2022).

Por fim a pbr em prética os valores supramencionados e uma vez que a qualidade
dos seus servicos se foca na satisfacdo dos cidadaos, o IEFP, I.P. empenha-se na reunido de
recursos e de ferramentas consideradas indispensaveis ao desenvolvimento e melhoria
continua das préticas e condutas, a0 mesmo tempo que possibilita um maior envolvimento
dos utentes nesta organizacdo social (IEFP, I.P., 2022).

Para além disso, o IEFP, I.P. possui também um Cddigo de Etica e de Conduta, onde
sdo aglutinadas uma variedade de regras que se estabelecem coletivamente enquanto um
modelo comportamental a seguir (IEFP, 1.P., 2022).

Concluindo, no que toca a responsabilidade social, salienta-se que o IEFP, I.P.
apresenta-se como uma organizacgao responsavel que pondera socialmente todas as decisfes
que toma, na medida em que tem em conta a comunidade onde se integra e 0 meio onde
intervém, assim como também valoriza e respeita os “direitos humanos, o investimento na
valorizacgéo pessoal, a protecdo do ambiente, 0 cumprimento das normas sociais e o respeito

pelos valores e pelos principios éticos da sociedade” (IEFP, I.P., 2022).

1.4. Delegacéo Regional do Centro

A Delegacdo Regional do Centro possui a sua sede em Coimbra, porém estdo sob
sua dependéncia varios Centros de Emprego e Centros de Emprego e Formacéo Profissional
(Centros Mistos).

Os Centros de Emprego que estdo sob sujeicdo desta Delegacdo sdo, nomeadamente,
os da Covilha, Déao-Lafbes e Figueira da Foz. Por outro lado, os Centros de Emprego e
Formacdo Profissional que estdo sob dependéncia da Delegacéo Regional do Centro sdo os
de Agueda, Aveiro, Castelo Branco, Coimbra, Guarda, Leiria, Pinhal Interior Norte e Viseu.

Quanto & organizacdo interna da referida Delegagdo Regional, destaca-se que esta é
composta por unidades orgénicas de coordenacdo regional, dentro das quais se incluem a
Direcdo de Servicos de Emprego e Formacdo Profissional e a Direcdo de Servicos de
Planeamento, Gestdo e Controlo. Ademais, € constituida, também, por unidades organicas
locais, como é o caso do Centro de Emprego e Formacgao Profissional de Coimbra.

Acrescentando, a Delegacdo Regional do Centro possui a estrutura apresentada

seguidamente (cf. Figura 2).
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Figura 2 - Organograma da Delegacéo Regional do Centro
(Adaptado do IEFP, I.P., 2022)
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1.5. Centro de Emprego e Formacéao Profissional de Coimbra

O Centro de Emprego e Formagéo Profissional de Coimbra encontra-se sob tutela da
Delegacdo Regional do Centro e é composto pelo Servico de Emprego de Coimbra e pelo
Servico de Formacdo Profissional de Coimbra (SFP), sendo gue no seu espaco esta também
integrado um Centro Qualifica (CQ).

Em conformidade com as restantes unidades orgénicas pertencentes ao IEFP, I.P.,
compete ao C-EFCO ministrar formacdo profissional, assim como potenciar o equilibrio
entre a procura e a oferta de emprego. Assim sendo, o seu foco esta na promocgédo do emprego
e no desenvolvimento de competéncias que se adequem as necessidades dos cidadaos e,
simultaneamente, das entidades empresariais.

Posto isto, 0 C-EFCO apresenta o seguinte organograma (cf. Figura 3).

Figura 3 - Organograma do C-EFCO
(Adaptado do Guia de Orientacéo e Integracdo para Formadores, 2020)
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1.5.1. Servico de Emprego

O Servico de Emprego de Coimbra é um servi¢o que se encontra integrado no C-
EFCO e esté localizado na Avenida Ferndo Magalhdes, n° 660, Coimbra.

O IEFP, I.P. disponibiliza, de forma gratuita, um conjunto de servi¢os que procuram
fomentar condi¢bes de empregabilidade, assim como melhorar o perfil dos cidadaos,
auxiliando-os na sua inclusdo no mundo do trabalho (IEFP, I.P., 2022).

De modo a complementar as competéncias da populacéo e facilitar a sua (re)insercéo
profissional, o Servico de Emprego promove, de acordo com 0 meio socioeconémico da
respetiva area geogréafica, a combinacéo entre a oferta e a procura de emprego, juntamente
com a formacdo profissional (IEFP, I.P., 2022).

Para a concretizacdo dos seus objetivos, o Servico de Emprego promove uma série
de medidas que se destinam a diferentes publicos-alvo, tendo sido criadas ndo s6 para dar
resposta as necessidades dos candidatos, como também para incentivar as organizacdes a
contratarem trabalhadores (IEFP, 1.P., 2022). Falamos nas medidas de Apoio & Contratag&o,

Emprego Jovem Ativo, Estagios ATIVAR.PT e Emprego-Insercéo.

1.5.2. Servico de Formacéo Profissional

O Servico de Formacao Profissional de Coimbra possui as suas instalacdes centrais
na Zona Industrial da Pedrulha, mais concretamente na Rua Anténio Sérgio, n.° 19, Pedrulha

(cf. Figura 4), no entanto tem também um polo de formag&o na Quinta do Carmo, que se
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encontra junto ao rio Ceira e sul da cidade de Coimbra.

Figura 4 — Servico de Formacao Profissional de Coimbra, Pedrulha

© camadas | g TN FESOSAT , 2 Google .Q

O SFP de Coimbra apresenta como missdo fomentar o desenvolvimento das varias
regides em que atua, a0 mesmo tempo que pretende dar resposta as necessidades formativas.
Além disso, tem como pilar a promogdo do emprego, sendo que intervém atraves da
formacéo, qualificacdo e certificacdo profissional de um publico bastante abrangente que
inclui jovens e adultos, ativos empregados e desempregados.

A area geografica de intervencdo deste Servico compreende varios concelhos (cf.
Figura 5), entre eles Cantanhede, Coimbra, Condeixa, Mealhada, Mortdgua e Penacova.
Além dos supracitados concelhos e, uma vez que o Servico de Formagédo Profissional de
Coimbra auxilia o Centro de Emprego da Figueira da Foz, a sua area de intervencao
compreende também Mira, Figueira da Foz, Montemor-o-Velho e Soure.

Na Figura apresentada de seguida encontramos um mapa respeitante a area de
atuacdo do C-EFCO, sendo os municipios identificados com as cores verdes aqueles que
estdo cobertos pelo Servico de Formacdo Profissional de Coimbra. Por sua vez, as areas
assinaladas com a cor verde escura dizem respeito a intervencdo do Servico de Emprego de
Coimbra e a verde clara ao Servico de Emprego da Figueira da Foz.
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Figura 5 — Area de influéncia do Servico de Formagao Profissional de Coimbra
(Adaptado de Guia de Orientacao e Integracédo para Formadores, 2020)
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Complementando o que foi mencionado anteriormente, salienta-se que o trabalho do
Servigo de Formagéo Profissional de Coimbra corresponde, de acordo com 0s censos de
2021, a uma intervencdo junto de, aproximadamente, 140 mil habitantes (cf. Tabela 1) que
integram desde o grupo etario dos 15-19 anos ao grupo dos 60-64 anos. Referimo-nos a faixa
etaria dos 60-64 anos, uma vez que sao as idades em que grande parte da populacao atinge
a idade de reforma, o que significa que ndo se encontram em fase de procura ativa de

emprego, nem de formagé&o profissional.

Tabela 1 - Numero de habitantes por area de intervencao do Servico de Formacéao
Profissional de Coimbra
(Adaptado do INE, 2022)

Concelho N° de Habitantes
Coimbra 88 762
Cantanhede 19 968
Condeixa 9615
Mealhada 12 109
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Penacova 4978

Mortagua 7 686

Total 143 118

Tal como referido previamente, dado que o Servigo de Formagao abrange diversos
concelhos, este desenvolve as suas atividades ndo s6 nos seus espacos da Pedrulha e da
Quinta do Carmo, assim com também noutras instalacbes que advém de parcerias com
entidades, como é o exemplo da Transniza, localizada na Figueira da Foz, e do Centro Social
Bem Querer, em Brenha.

No que concerne a estrutura organizativa do referido Servico, este engloba equipas
compostas por Técnicos/as de diversas areas profissionais, que se entreajudam, se
interrelacionam e comunicam eficazmente: Técnicos/as de Orientacdo Profissional e de
Acdo Social (T.O.P.A.S); Coordenadores/as de A¢Oes; Administrativos/as; Técnicos/as de
Orientacdo, Reconhecimento e Validacdo de Competéncias (T.0.R.V.C); Formadores/as
Internos/as; Formadores/as Externos/as.

Quanto a atividade do SFP de Coimbra, salienta-se que este ministra acfes de
formacdo nas diferentes areas profissionais, sendo que, para isso, possui algumas sec¢des
préprias, dotadas de equipamentos adequados, particularmente: oficina de mecénica auto;
oficina de costura; oficina de marcenaria; oficina de soldadura; saldo de cabeleireiro; saldo
de estética; saldo de manicura; serralharia civil; serralharia mecénica; oficina de eletricidade;
oficina de eletronica; oficina de refrigeracdo; cozinha pedagogica; restaurante pedagdgico.
Além das secc0es referidas anteriormente e, tal como se pode verificar no Anexo I, 0 espago
possui também diversas salas tedricas e salas de informatica, uma das quais se encontra
equipada com computadores iMac.

No que diz respeito as modalidades de formacéo, note-se que o0 Servico de Formacéo
de Coimbra tem em desenvolvimento percursos formativos enquadrados nas mais diversas
modalidades formativas, destacando-se os Cursos de Aprendizagem e de Aprendizagem+
(APZ e APZ+), a Formagéo Modular (FM), os Cursos de Educacdo e Formacdo de Adultos
(EFA), os Cursos de Especializacdo Tecnoldgica (CET) e os percursos de Vida Ativa (VA).
Ademais, possui também outros programas em desenvolvimento, como € o caso do
Portugués Lingua de Acolhimento (PLA), do Certificado de Competéncias Digitais (CCD)
e do Programa Emprego + Digital 2025.
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Em jeito de conclusdo, acrescenta-se que o horario de funcionamento do
supramencionado Servico é de 7 horas por dia e 35 horas por semana, decorrendo o periodo

de atendimento ao publico entre as 9 horas e as 17 horas.

1.5.3. Centro Qualifica

O Centro Qualifica encontra-se sediado no Servi¢co de Formacédo Profissional de
Coimbra, sendo parte integrante das ofertas do C-EFCO. Este procura promover os
processos de Reconhecimento, Validacdo e Certificacdo de Competéncias (RVCC),
intervindo junto de entidades empregadoras, assim como de ativos empregados e
desempregados inscritos no Servigo de Emprego.

E através do CQ que a populacdo procura aumentar os seus niveis de qualificacio
escolar e/ou profissional, através do Reconhecimento, Validacdo e Certificacdo das

Competéncias adquiridas ao longo da vida nos seus mais diversos contextos.
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Capitulo 1l: Enquadramento

Teodrico
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O presente capitulo procura clarificar conceitos e perspetivas, antes de relatarmos as
atividades desenvolvidas no ambito do Estagio Curricular desenvolvido no Servico de
Formacdo Profissional de Coimbra. Além disso, neste capitulo realiza-se, também, uma
breve descricdo enquadradora da evolucdo historica da Educacédo e Formacéo de Adultos em
Portugal e apresentam-se algumas das modalidades formativas que se encontram

incorporadas no Sistema Nacional de Qualificagdes.

2.1. Educacdo Formal, Nao Formal e Informal

Patricio (2019) refere que, tanto a Educacdo Formal, como a Educacdo Ndo Formal
e Educacdo Informal, devem-se pautar por um processo de qualidade e, acima de tudo,
assegurar “oportunidades de aprendizagem ao longo da vida para todos” (p. 105).

No que concerne a Educagdo Formal, podemos interliga-la com as aprendizagens
que ocorrem em ambientes estruturados, no sentido em que € planificada de acordo com
conteudos previamente delineados. Ademais, esta ‘“confere uma qualificagdo e esta
associada aos sistemas de ensino regular, de formagao profissional e de ensino superior”
(Patricio, 2019, p. 105).

Por outro lado, a Educagdo Ndo Formal decorre em ambientes que véo para além do
formato do sistema de ensino, envolvendo, no entanto, “aprendizagens organizadas,
estruturais e intencionais” (Patricio, 2019, p. 105). De uma forma geral, realiza-Se através
da socializacdo e compreende relagdes sociais e orientagdo para interesses.

No que diz respeito a Educacdo Informal, Patricio (2019) diz-nos que é um processo
de aprendizagem que envolve espontaneidade e que surge de “aprendizagens involuntarias,
ndo organizadas nem deliberadas, mas com sabedoria e baseadas na experiéncia, realizadas
em contextos da vida quotidiana em socializagdo com amigos, familia e comunidade” (p.
105).

Em suma e, ainda que existam distintas modalidades de educacdo, estas devem ser
sempre pensadas no seu todo e procurar estimular o desenvolvimento do ser humano e a sua
formacdo integral, sobretudo no que toca a “aquisicdo de conhecimentos, habilidades,

valores e atitudes” (Patricio, 2019, p. 106).

2.2.  Aprendizagem ao Longo da Vida

Alcoforado e Ferreira (2011) dizem-nos que:

Se resultava evidente que a nova era, e 0 cidaddo que ela convocava, ndo surgiriam sem uma aposta
continuada em actividades educativas com os fins e meios de especificidade prépria a cada idade da
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vida, a emergéncia dos ideais da democracia e da igualdade de direitos, deveres e oportunidades,
tornaram mais evidente a necessidade de um investimento concertado numa oferta educativa, para
pessoas adultas, que atravessasse todos 0s seus tempos e espagos de vida (p. 8).

A ideia de Educacdo Permanente surgiu em 1970, enquanto politica publica que
assentava em todas as experiéncias do Homem. Porém, apesar de ter emergido numa era de
otimismo, um desenvolvimento integrado e para a promocao do bem-estar das pessoas e das
suas no decorrer das décadas de 70 e 80, a Educagdo Permanente vocacionada ‘“para
comunidades, vé-se totalitariamente manietado por préaticas de formacao profissional que
visavam gerir os mercados de emprego e promover a saude econdmica das empresas”
(Alcoforado & Ferreira, 2011, p. 10).

Ao conceito de Educacdo Permanente sucede uma nova proposta educativa de
Aprendizagem ao Longo da Vida, que tinha por base praticas formativas de promocdo da
empregabilidade. Segundo Alcoforado e Ferreira (2011, p. 11), esta tem-se tornado influente
no &mbito das préaticas, assim como também da producdo e transferéncia de conhecimento.

Nesta Otica, foi também deveras relevante a atuagédo de organizagdes internacionais,
como a UNESCO, a OCDE e o Conselho da Europa, uma vez que, tal como mencionam

Alcoforado e Ferreira (2011), as referidas organizacdes defendem uma:

Aposta numa educacéo e formag&o, que deve contribuir para desenvolver a autonomia e o sentido de
responsabilidade das pessoas e das comunidades, reforcar a capacidade de fazer face as
transformacgdes da economia, da cultura e da sociedade no seu conjunto, promover a coexisténcia, a
tolerancia e a participacdo consciente e criativa dos cidaddos na sua comunidade, permitindo, em
suma, que as pessoas e as comunidades assumam controlo do seu destino e da sociedade para
enfrentarem os desafios do futuro (p. 11).

Todavia, a ideia de Aprendizagem ao Longo da Vida tem sido apresentada segundo
diversas abordagens conceituais. Para Tavora et al. (2012), o conceito de Aprendizagem ao
Longo da Vida esta relacionado com a “atividade profissional no sentido de uma luta contra
o desemprego, decorrente da competitividade e da economia global” (p. 30). Sob o ponto de
vista de Gass (1996, p. 5, citado por Tavora et al., 2012, p. 30), a Aprendizagem ao Longo
da Vida caracteriza-se por ser uma ferramenta que possibilita o desenvolvimento ao nivel
pessoal, assim como também o exercicio de diversos direitos de cidadania. Ja na perspetiva
de Eurydice (2000, citado por Tavora et al., 2012), a ideia de Aprendizagem ao Longo da

Vida remete para:

O individuo aprende ao longo de toda a sua vida; Estdo envolvidas nesse processo uma gama de
competéncias, gerais, profissionais e pessoais; Tanto os sistemas formais de educacéo e formacéo
como as actividades ndo formais organizadas fora desses sistemas tém um papel a desempenhar no
ambito da cooperagdo entre os sectores: publico e privado, especialmente a nivel da educagdo de
adultos; E colocada a tonica na necessidade de proporcionar uma base sélida durante o ensino basico
e despertar no individuo o gosto e a motivagao para aprender (p. 30).

Importa, pois, reconhecer que a “adaptagdo ¢ inerente a qualquer projecto de
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educacdo ao longo da vida, desde logo quando esse projecto confere centralidade a vida dos
adultos, a sua leitura do mundo, as suas aprendizagens experienciais” (Lima, 2007, p. 10).
Ora, isto significa que existe uma necessidade preponderante de se refletir sobre a
Aprendizagem ao Longo da Vida, na qualidade de condutora a transformacdes, tanto
pessoais como sociais e, concomitantemente, enquanto pratica que propicia novas
experiéncias aos adultos (Alcoforado & Ferreira, 2011, p. 11).

Clarificados os conceitos de Educacdo Permanente e de Aprendizagem ao Longo da
Vida e, de forma a contextualizar o surgimento das diferentes modalidades formativas
adiante apresentadas, consideramos imprescindivel realizar uma sintese da historia da

Educacdo e Formacéo de Adultos em Portugal.

2.3. Educacéo e Formacéao de Adultos em Portugal

Cavaco (2020, p. 97) relata que “as orientagdes politicas de educacgdo de adultos sdo
fragmentadas e descontinuas”, sendo por isso fundamental a “definicdo de uma politica
publica de educacao de adultos integrada e continua”.

Considerando os censos de 2021 (PORDATA, 2023), Portugal contava a data cerca
de 292.809 cidadaos analfabetos, 0 que deve levar a repensarmos sucintamente a evolucao
da Educacdo e Formacdo de Adultos em Portugal, bem como os obstaculos que enviesaram
a sua historia.

No inicio dos anos 50, Portugal viu-se confrontado com uma populacéo que detinha
baixos niveis de escolaridade e, por sua vez, elevadas taxas de analfabetismo relativamente
aos restantes paises da Europa (Alcoforado, 2008, citado por Alcoforado & Ferreira, 2011,
p. 12).

Contudo, Alcoforado e Ferreira (2011) ressalvam que:

Ainda durante a monarquia liberal, a accdo abnegada de pessoas a institui¢des interessadas na
promocdo de ideias de igualdade e democracia e a dindmica gerada pelos movimentos de
associativismo operario emergentes acabaram por constituir o impulso decisivo a consolidacao da
ideia de uma necessidade generalizada de aposta na Educagéo de Adultos (p. 12).

A Segunda Republica Portuguesa procurou dar seguimento as iniciativas populares,
desenvolvendo um conjunto de medidas que elevavam a Educacdo de Adultos, como foi o
caso do Plano de Educagéo Popular que surgiu enquanto veiculo promotor de conhecimentos
e de formacéo (Alcoforado & Ferreira, 2011, pp. 12-13).

Segundo Lima (2005, citado por Tavora et al., 2012), ap6s a Revolugdo do 25 de

abril:

Emergiram iniciativas populares e de associa¢cdes que incidiram sobre acBes de alfabetizacdo e
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atividades de educacdo de base de adultos, numa légica de utilizar o saber da comunidade como
matéria-prima para o ensino, ocorrendo a margem da politica publica estatal ou da acdo organizativa
da administragdo publica (p. 32).

Face a este enguadramento, a populacdo mantinha-se com baixos niveis de
qualificacdes e, por sua vez, os niveis de produtividade dos adultos ativos permaneciam
também reduzidos (Alcoforado, 2000, citado por Alcoforado & Ferreira, 2011, p. 14).

A fim de colmatar os constrangimentos referidos anteriormente, o Estado portugués
disponibilizou, atraves da criacdo da Lei de Bases do Sistema Educativo de 1986, dois tipos
de educacdo, dentro dos quais era possivel preparar os adultos para o mercado de trabalho e,
em simultaneo, obter um certificado escolar. Tavora et al. (2012, p. 33), referem, para este
caso, 0 ensino recorrente e 0 ensino extraescolar.

Jaem 1999, de modo a desenvolver a Educacao e Formacéo de Adultos em Portugal,
foi constituida a Agéncia Nacional de Educacdo e Formacéo de Adultos (ANEFA), enquanto
organizacdo de intersecdo entre 0 governo e as iniciativas da populagdo. No entanto, esta
“ndo intervinha no terreno e na multiplicidade de areas inicialmente pensadas, como nao
demonstrou capacidades de assegurar o relangamento da educacéo e formacéo de adultos em
Portugal” (Lima, 2005, p. 48, citado por Tavoraetal., 2012, p. 33), pelo que, posteriormente,
viria a ser extinguida.

A ANEFA deu lugar a Associacdo Nacional de Qualificacdo (ANQ), com que
surgiria, no ano de 2005, a Iniciativa Novas Oportunidades (INO), numa tentativa de
colmatar a oscilagao constante “entre valorizacao e desvaloriza¢ao da Educagdo de Adultos
em Portugal” (Tavora et al., 2012, p. 34). Em consonancia, foram também criados os Centros
de Novas Oportunidades (CNO), local onde se procurava reconhecer, validar e certificar as
competéncias e conhecimentos dos adultos, tendo em consideracdo todas as suas
experiéncias/percursos pessoais e profissionais, numa concecao de Aprendizagem ao Longo
da Vida.

Na perspetiva de Alcoforado e Ferreira (2011), a INO pretendia “fazer do ensino
profissionalizante de nivel secundario uma verdadeira e real opgdo, dando Oportunidades
Novas aos jovens”, bem como “elevar a formac¢ao de base de activos, dando a um milhdo de
pessoas que entraram na vida activa com baixos niveis de escolaridade, uma Nova
Oportunidade para poderem recuperar, completar e progredir nos seus estudos” (p. 15).

De facto, a criagdo da INO permitiu que a Educagéo e Formacao de Adultos fosse
relancada e vista como antes nunca tinha sido, na medida em que enfatizou o direito a

educacéo e a revalorizagao das aprendizagens dos adultos, resultando no aumento dos niveis
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de qualificacbes dos mesmos. No entanto, ainda que se tenham verificado melhorias
significativas nas competéncias dos adultos, a politica publica supracitada foi alvo de
inimeras criticas, ‘“com acusacdes de facilitismo na obtencao dos certificados, a
massificacdo do programa e utilizacdo do mesmo como propaganda politica (Tavora et al.,
2012, p. 35).

No ano de 2011 foi criada a Agéncia Nacional para a Qualificagdo e o Ensino
Profissional (ANQEP), que viria a dar lugar a ANQ. Com o intuito de reconquistar a
confianca da Educacao e Formacéo de Adultos em Portugal, a aposta da ANQEP consistiu
“no ensino profissional e numa explicita ocultagdo de qualquer modalidade educativa formal
especificamente dirigida a publicos adultos” (Tavora et al., 2012, p. 35).

Em jeito de conclusdo, pode verificar-se que no decorrer das Ultimas décadas foram
criadas diversas estratégias politicas e variadas foram as praticas de formacao divulgadas no
ambito da qualificacdo profissional dos portugueses, tendo ainda sido criados os Centros
Qualifica, através da Portaria 232/2016 de 29 de agosto.

Porém, em concordancia com Alcoforado & Ferreira (2011, p. 16):

Serd indispensavel que esta aposta na certificacdo se possa incluir numa direccdo educativa e
formativa holistica e emancipatoria, verdadeira caracteristica identificadora de qualquer proposta
educativa e de formacdo de adultos, conjugando uma progressiva autonomia dos sujeitos e grupos
com uma praxis transformadora, que contribua, decisivamente, para alterar a forma de intervencéo
cidadd, a acgdo cultural, os modelos produtivos e a organizagdo do trabalho e as relagOes
interindividuais nas diferentes comunidades onde as pessoas interagem.

Neste sentido, antes de procedermos a apresentacdo das modalidades de formacéao,
importa realizar uma contextualizagdo do Sistema Nacional de Qualificagfes (SNQ), cujo
funcionamento incorpora o Quadro Nacional de Qualificacdes (QNQ) e o Catalogo Nacional
das QualificacGes (CNQ).

2.4. Sistema Nacional de Qualificacoes

Tal como indica o Decreto-lei n.° 14/2017 (2017), o Sistema Nacional de
Qualificagdes, estabelecido pelo Decreto-lei n.° 396/2007, de 31 de dezembro, surge no
ambito da concretizacdo da resposta estratégica aos baixos niveis de qualificacdo dos
cidadéos, assumindo como principal objetivo “a generalizagdo do ensino secundario como
qualificacdo minima da populacdo, tendo sido criados, nesse ambito, instrumentos
estruturantes para a organizacao das qualificacdes™ (p. 508).

O Quadro Nacional das Qualificagdes e o Catdlogo Nacional das QualificacBes séo
alguns dos instrumentos de gestdo estratégica que surgiram para assegurar “a relevancia da

formacéo e das aprendizagens para o desenvolvimento pessoal e para a modernizacao das

33



empresas e da economia, e valorizando-se, a0 mesmo tempo, todo o investimento em
formagdo” (Decreto-lei n.° 14/2017, 2017, p. 508).

De acordo com o Decreto-lei n.° 14/2017 (2017), o Quadro Nacional das
Qualificagdes “define a estrutura de niveis de qualificagdo, incluindo requisitos de acesso ¢
a habilitacdo escolar a que correspondem, tendo em conta o quadro europeu de
qualifica¢des” (p. 510). Além disso, este compreende as qualificagdes obtidas no ambito dos
distintos subsistemas nacionais de educacao e formacéo.

O supracitado QNQ compreende oito niveis de qualificacdo que abrangem o Ensino
Basico, o Ensino Secundério, o Ensino Superior e a Formacao Profissional, bem como o
Reconhecimento, Validacdo e Certificacdo de Competéncias, adquiridos quer através da
Educacao Formal, quer da Educacdo Informal (ANQEP, I.P., 2023). Observe-se, no Anexo
I, um esquema representativo dos niveis de qualificacdo e respetivas qualificacbes que
constam do QNQ.

Por outro lado, segundo o Decreto-Lei n.° 14/2017 (2017), o CNQ “integra as
qualificacdes baseadas em competéncias e resultados de aprendizagem, identificando para
cada uma os respetivos referenciais de competéncias, de formacao, bem como o nivel de
qualificagdo de acordo com o QNQ” (p. 510). Note-se que todos 0s percursos formativos
possuem 0s seus saberes organizados consoante os Referenciais de Formacgdo que se
encontram abrangidos pelo CNQ e, além disso, estruturam-se em Unidades de Competéncia
(UC) ou Unidades de Formacdo de Curta Duracdo (UFCD) que compreendem uma carga
horaria de 25 horas ou 50 horas (ANQEP, I.P., 2023).

N&o obstante a divisdo em areas de formacdo e niveis de qualificacdo, todas as UC
ou UFCD estdo agregadas, com base na respetiva modalidade formativa, a diferentes
componentes e dominios de Formacdo. Enquanto as modalidades APZ e APZ+ se organizam
entre a Formacdo Sociocultural, a Formacdo Cientifica e a Formacdo Tecnoldgica, a
modalidade EFA encontra-se estruturada entre a Formacéo de Base, correspondente as areas
de competéncia chave e a Formacdo Tecnologica. Em si mesmas, a Formagéo Sociocultural
e a Formacéo Cientifica abrangem dominios como o Viver em Portugués, Comunicar em
Lingua Inglesa, Mundo Atual, Desenvolvimento Pessoal e Social, Tecnologias de
Informacdo e Comunicacdo, Matematica e Realidade, Biologia e Psicologia, enquanto a
Formacdao de Base compreende dominios como a Cidadania e Profissionalidade, Sociedade,
Tecnologia e Ciéncia e Cultura, Lingua e Comunicacdo (ANQEP, I.P., 2023).

E da competéncia da Agéncia Nacional para a Qualificacio e o Ensino Profissional,

I.P. (ANQEP, I.P.) “elaborar, avaliar e atualizar em permanéncia o CNQ, mediante inclusao,
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exclusdo ou alteracdes de qualificacOes, tendo em conta as necessidades atuais e emergentes
das empresas, dos setores econémicos e dos individuos” (Decreto-Lei n.° 14/2017, 2017, p.
510).

Embora ainda s6 tenhamos referido a ANQEP, 1.P., de acordo com o Decreto-Lei n.°
14/2017 (2017, p. 509), vérias sdo as estruturas que asseguram o funcionamento do Sistema
Nacional de Qualificacdes, como € o caso da Direcdo-Geral da Educacdo (DGE), da
Direcdo-Geral do Emprego e das RelacGes de Trabalho (DGERT), do Instituto do Emprego
e Formacado Profissional, I.P., entre outros organismos.

Enquanto coordenadora do Sistema Nacional de Qualificagdes e instituicdo-chave da
Qualificagdo e Formacao Profissional, a ANQEP, I.P. visa intervir no @mbito da formacao,
tanto de jovens como de adultos, cooperando assim para o aumento dos seus niveis de
qualificacdes. Importa sublinhar que esta disponibiliza ndo sé formacao inicial, assim como
também formacéo ao longo da vida, ambas reconhecidas como peculiares e relevantes para
o0 contexto profissional (ANQEP, 1.P., 2023).

Ademais, a referida instituicdo possui as atribuices seguidamente apresentadas:

a) Conceber e atualizar em permanéncia do Catalogo Nacional de Qualificagdes, instrumento que
regula as qualificacBes de dupla certificacdo de nivel ndo superior;

b) Regular e dinamizar a oferta de educacdo e formagéo profissional de dupla certificacdo destinada
a jovens e adultos, a oferta de ensino artistico especializado e o sistema de reconhecimento,
validacdo e certificacdo de competéncias (RVCC), de &mbito escolar e profissional, destinado a
adultos;

c) Promover e garantir os necessarios dispositivos de informacao e orientagéo, a complementaridade
e a flexibilidade dos sistemas de educacdo e formagéo profissional e a qualidade das referidas
ofertas, em articulagdo com as demais entidades com responsabilidade nestas matérias;

d) Coordenar a concecgdo de percursos, o desenvolvimento curricular e as metodologias especificas
a educacdo e formagdo profissional de dupla certificacdo destinada a jovens e adultos e aos
processos de RVCC;

e) Participar no desenvolvimento de referenciais de formacao inicial e continua de professores,
formadores e outros profissionais envolvidos na qualificacdo de jovens e adultos;

f) Contribuir para a comparabilidade internacional das qualificacBes e para a mobilidade entre
sistemas de ensino e formagdo profissional de jovens e adultos, através de mecanismos de
representacdo e de cooperagdo a nivel europeu e internacional (ANQEP, 1.P., 2023).

Para além de estar organizado segundo os instrumentos ja referidos, o Sistema
Nacional de Qualificagdes encontra-se tambem estruturado por modalidades particulares de
formacdo, cada uma com caracteristicas, condi¢cbes de acesso, objetivos, destinatérios,
estrutura curricular, metodologia e carga horaria (Decreto-Lei n.° 14/2017, 2017, p. 510).

Ainda que se diferenciem modalidades mais indicadas para jovens e outras
destinadas a adultos, todas possibilitam a obtencdo de uma certificacdo escolar de nivel
basico — 4°, 6° ou 9° ano — ou de nivel secundario — 12° ano — e/ou uma certificacéo
profissional, de maneira que aquelas que incluem ambas as certificacbes designam-se por
percursos de dupla certificacdo (ANQEP, I.P., 2023).
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No que concerne aos jovens, referimo-nos, entre outros, aos cursos de Aprendizagem
e Aprendizagem + e aos cursos de Especializacdo Tecnologica, sendo que tanto uma
modalidade formativa, como a outra, tm como proposito que 0s jovens concluam o ensino
basico ou o ensino secundario, através de uma aprendizagem mais pratica associada ao
desempenho de uma determinada profissao.

No que toca aos adultos, falamos, entre outros, de cursos de Educacéo e Formacéo
de Adultos, Formacdo Modular, Medida Vida Ativa, Emprego + Digital 2025, Portugués
Lingua de Acolhimento e, por ultimo, Reconhecimento, Validagdo e Certificacdo de
Competéncias.

Realizado o enquadramento relativo ao Sistema Nacional de Qualificagdes, importa
agora detalhar as modalidades formativas mencionadas anteriormente, modalidades essas

que estdo inerentes a atividade do Servico de Formacdo Profissional do C-EFCO.

2.4.1. Cursos de Aprendizagem e Aprendizagem+

A Portaria n.° 70/2022 (2022) salienta que o atual governo reconhece que “o reforco
das modalidades e percursos formativos com maior proximidade ao mercado de trabalho
constitui um passo decisivo para uma estratégia bem-sucedida nesta matéria” (p. 12). Com
este normativo, surge uma aposta numa formacao agregadora da modalidade formativa de
dupla certificacdo a uma forte componente prética realizada em contexto de trabalho.

Assim, os cursos de APZ e APZ+ consistem num percurso formativo que se
desenvolve segundo os Referenciais de Formacdo que estdo relacionados com uma
determinada qualificacdo. Além disso, estes percursos permitem que os/as formandos/as
desenvolvam as suas aprendizagens com qualidade, aproximando-se do mercado de trabalho
(Portaria n.° 70/2022, 2022, p. 14).

Quanto aos destinatarios, enquanto os cursos de Aprendizagem tencionam,
sobretudo, aumentar os niveis de qualificacdo dos jovens que concluiram o 9.° ano de
escolaridade e que tém idade igual ou inferior a 29 anos, os cursos de Aprendizagem+
destinam-se essencialmente aos jovens com idades compreendidas entre os 18 e 0s 29 anos
que tenham concluido o ensino secundéario ou o nivel basico de educagéo e que estejam a
frequentar um curso abrangido por alguma das modalidades de formagéo.

No gue concerne a carga horaria dos cursos em questdo, pode oscilar, no caso da
Aprendizagem+, entre as 1325 e as 1675 horas, e da Aprendizagem, entre as 3000 e as 4000

horas, 0 que corresponde a cerca de dois anos e meio de formacéo. Por sua vez, a carga

36



horéaria semanal deve variar entre as 30 e as 35 horas, ndo devendo superar, respetivamente,
as 6 ou 7 horas diarias (Portaria n.° 70/2022, 2022 p. 17).

A Portaria n.° 70/2022 (2022, p. 16) refere-nos que a estrutura curricular dos cursos
APZ se encontra subdividida em trés componentes de formacdo, onde se integram a
Formac&o Sociocultural e Formagdo Cientifica, a Formacao Tecnoldgica e a Formagdo em
Contexto de Trabalho, a qual acrescem 12 a 18 horas reservadas a realizacdo da Prova de
Avaliacéo Final (PAF). Quanto a componente de Formacéo Pratica em Contexto de Trabalho
(FPCT), pode realizar-se ao longo do percurso referente aos trés periodos de formacéo, em
regime de alternancia com as sessfes formativas, ou somente no término de cada periodo
(Portaria n.° 70/2022, 2022, pp. 16-17). Ja no que se refere a estrutura curricular dos cursos
de APZ+, encontra-se organizada em trés componentes formativas, entre elas a Formacao
Geral e Cientifica, a Formacdo Tecnoldgica e a Formacao em Contexto de Trabalho.

No final do curso, os jovens obtém uma dupla certificacdo, isto é, uma certificacdo
escolar referente ao 12.° ano de escolaridade e uma certificagéo profissional, o que lhes
permite obter, nos cursos APZ, o nivel 4 de qualificacdo, e nos cursos APZ+, o0 nivel 5 do
QNQ. Todavia, a conclusdo do Ensino Secundario estd sujeita a aprovacdo em todas as
componentes de formagdo com uma classificacdo igual ou superior a 10 valores, bem como
da PAF e da FPCT (ANQEP, 2023).

A Portaria n.° 70/2022 (2022, p. 20) explicita-nos que:

Nos cursos de Aprendizagem pode ainda haver lugar & emissdo de um certificado de qualificagdes
parcial, nas seguintes situa¢Ges: a) Conclusdo do 1.° periodo de formagdo, com uma classificagédo
minima de 10 valores, correspondente ao 10.° ano de escolaridade; b) Conclusdo do 2.° periodo de
formagéo, com uma classificagcdo minima de 10 valores, correspondente ao 11.° ano de escolaridade.

Em suma, os cursos em causa podem ser desenvolvidos por centros de gestéo direta
e participada da rede do IEFP, 1.P., assim como por entidades formadoras que possuem uma
certificacdo obtida através da DGERT (Portaria n.° 70/2022, 2022, p. 21).

2.4.2. Cursos de Especializacao Tecnoldgica
Os cursos de Especializacdo Tecnologica, frequentemente designados por cursos
CET, consistem num percurso formativo “de dupla certificacao de nivel pds-secundario ndo
superior que visa conferir uma qualificacdo com base em formacao técnica especializada”
(Portaria n.° 206/2022, 2022, p. 10).
No que diz respeito aos destinatarios dos supramencionados cursos, o IEFP, I.P.

(2023) refere que séo:

Candidatos de idade igual ou superior a 18 anos a data do inicio da formagdo, com uma das seguintes
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habilitacBes: Curso de ensino secundario ou habilitacdo legalmente equivalente; Nivel Basico de
educacdo e que estejam a frequentar uma modalidade de educacdo ou formagdo ou um processo de
reconhecimento, validacdo e certificagdo de competéncias de nivel secundario; Diploma ou
certificado de nivel 5 de qualificagcdo do Quadro Nacional de Qualificagdes (QNQ), ou diploma de
especializacdo tecnoldgica, ou grau ou diploma de ensino superior.

Tal como refere a Portaria n.° 206/2022 (2022), os cursos CET organizam-se em trés
componentes de formacdo, onde se incluem a Formacdo Geral e Cientifica, a Formacéo
Tecnoldgica e a Formagdo em Contexto de Trabalho.

No que diz respeito & carga horéria, deve distribuir-se abrangendo as componentes
formativas designadas anteriormente, porém o nimero de horas formativas ndo deve exceder
as 7 horas por dia e, consequentemente, as 35 horas por semana.

Apo6s a frequéncia de um curso CET, os/as formandos/as obtém o nivel 5 de
qualificacdo do QNQ, sendo que, a semelhanca das outras modalidades formativas, a sua
conclusao permite a “emissdo de um diploma de qualificagdo e de um certificado de
qualificacdes, bem como o registo das competéncias adquiridas pelo/a formando/a no
Passaporte Qualifica” (IEFP, 1.P., 2023).

Em conclusdo, a ANQEP (2023) refere que os cursos CET podem ser
disponibilizados por:

Estabelecimentos de ensino publicos e do ensino particular e cooperativo; Centros de Formacéo
Profissional da rede do Instituto do Emprego e Formacédo Profissional, I.P.; Escolas Tecnoldgicas;
Escolas de Hotelaria e Turismo do Instituto do Turismo de Portugal, I.P.; Outras entidades formadoras
certificadas.

2.4.3. Cursos de Educacéo e Formacao de Adultos
A Portaria n.° 86/2022 (2022) diz-nos que:

Quanto as qualificacdes referentes aos adultos, no ano de 2020 Portugal apresentava-se como um dos
paises da Europa que detinha uma taxa mais elevada de adultos com idades compreendidas entre os
25 e 64 anos que ndo concluiram o Ensino Secundario (p. 36).

Deste modo, a mencionada Portaria surge enquanto “instrumento de politica publica
para uma maior dinamizacao dos cursos de educacao e formagao de adultos”, vulgarmente
denominados por cursos EFA (Portaria n.° 86/2022, 2022, p. 36).

Os cursos EFA séo percursos de formacéo flexiveis e adaptaveis as necessidades dos
adultos, que possibilitam o desenvolvimento de competéncias do ambito profissional e
relacional e, por conseguinte, que permitem o aprimoramento das qualificacdes dos adultos
(Portaria n.° 86/2022, 2022, p. 38).

No que se refere aos destinatarios, tal como a propria designacgéo indica, sdo adultos
com idade igual ou superior a 18 anos que ndo possuem qualificacbes apropriadas a

(re)insercdo no mercado profissional e que ndo concluiram o0 ensino basico ou 0 ensino
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secundario. Neste sentido, os cursos EFA procuram responder a iliteracia ou aos baixos
niveis de literacia dos adultos (Portaria n.° 86/2022, 2022, p. 38).

Tal como menciona a Portaria n.° 86/2022 (2022, p. 41), a estrutura curricular dos
cursos em causa, abrange trés componentes de formacéo, designadamente a Formacao de
Base, a Formagdo Tecnoldgica e a Formagdo em Contexto de Trabalho, sendo estas
desenvolvidas com base em Referenciais de Formacéo que, tal como referido anteriormente,
estdo incluidos no CNQ e associados a uma determinada qualificacdo.

Quanto a carga horaria dos cursos EFA, é distribuida pelas componentes
supramencionadas, que se modifica, porém, consoante as especificidades do nivel de
qualificacdo. O que significa que, quando desenvolvidas em regime laboral, 0 nimero de
horas de formacao ndo deve exceder as 7 horas diarias e as 35 horas semanais e, no caso de
regime pos-laboral, as 4 horas diarias, sendo que a essa carga horaria acrescem 85 horas
destinadas ao Portefolio Reflexivo de Aprendizagem (PRA). No entanto, a carga horéria
pode, também, modificar consoante as caracteristicas do grupo que se encontra em
formacdo, ainda que na componente de FPCT a distribuicdo da carga horéria deva ser
determinada junto da entidade acolhedora (Portaria n.° 86/2022, 2022, pp. 41-42).

No que respeita a certificacdo, apds a frequéncia dos cursos EFA, os/as formandos/as
adquirem uma certificacdo escolar referente ao ensino bésico ou secundario, uma
certificacdo profissional ou ambas as certificac@es, o que lhes podera conferir o nivel 1, 2, 3

ou 4 de qualificacdes (cf. Tabela 2).

Tabela 2 - Certificacéo referente aos cursos de Educacéo e Formacao de Adultos
(Adaptado da Portaria n.° 86/2022, 2022)

Cursos EFA Certificacdo Escolar Nivel de Qualificacéo
Nivel Basico B1 4.° ano de escolaridade
Nivel Basico B2 6.% ano de escolaridade 1
Nivel Basico B3 9.% ano de escolaridade 2
Nivel Secundéario 12.° ano de escolaridade 3
Dupla Certificagéo 12.° ano de escolaridade 4

Por ultimo, tal como refere a Portaria n.° 86/2022 (2022, p. 39):

Os cursos EFA sdo desenvolvidos pelas seguintes entidades formadoras: a) Os centros de gestdo direta
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e 0s centros de gestdo participada da rede de Centros do Instituto do Emprego e da Formacéo
Profissional, I.P. (IEFP, I.P.); b) Os estabelecimentos de ensino publico, privado ou cooperativo e as
escolas profissionais; ¢) As entidades formadoras certificadas pela Dire¢do-Geral do Emprego e das
relagdes de Trabalho.

2.4.4. Formagodes Modulares
De acordo com o IEFP, I.P. (2023), as Formac6es Modulares apresentam-se como
percursos formativos que visam “atualizar e aprimorar conhecimentos teoricos e praticos, da
populacdo portuguesa adulta, bem como elevar os seus niveis de habilitacdo escolar e
profissional”.
Por outro lado, a Portaria n.° 66/2022 (2022) regulamentadora das Formagcdes

Modulares diz-nos que:

Considerando que esta modalidade se desenvolve de acordo com os referenciais de competéncias e
de formacdo que integram o Catdlogo Nacional de Qualificacbes (CNQ), importa reforgar o seu
alinhamento com as necessidades do mercado de trabalho, com vista a criar uma maior centralidade
em competéncias e resultados de aprendizagem e menos em conteudos formativos, mais elegivel para
todos os publicos (p.17).

A supramencionada modalidade formativa envolve adultos, empregados ou
desempregados, com idade igual ou superior a 18 anos, sendo que a frequéncia das UC ou
UFCD que integram os percursos de curta e média duragdo ndo esta sujeita pelo nivel de
qualificacdo dos destinatarios (Portaria n.° 66/2022 (2022, pp. 19-20).

No que se refere a certificacdo, apds frequentarem com aproveitamento as Formacdes
Modulares, os/as formandos/as obtém um certificado onde séo detalhadas todas as Unidades
concluidas com sucesso (IEFP, 1.P., 2023).

Em conformidade com as restantes modalidades formativas, podem promover
Formagoes Modulares Certificadas diversas Entidades, como € o caso de “estabelecimentos
de ensino, centros de formacdo profissional, autarquias, empresas ou associac¢des sindicais,
associacoes de ambito nacional, regional ou local, e associagdes sindicais ou sindicatos”

(Portaria n.2 66/2022, 2022, pp. 22-23).

2.4.5. Medida Vida Ativa
Deve-se a Portaria n.° 203/2013 (2013) a concecao da medida Vida Ativa, que surgiu
com o objetivo de dar resposta a “necessidade de serem adotadas medidas urgentes e
estruturais que permitam modernizar as politicas ativas de emprego e melhorar o
ajustamento entre a oferta e a procura no mercado de trabalho (p. 3350)”. A VA procura
fomentar, através de uma integracdo em acdes de formacdo de curta duracéo, a (re)insercdo

de desempregados no mercado profissional, tendo como destinatarios os adultos com idade
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igual ou superior a 18 anos, independentemente das habilitacGes escolares (IEFP, I.P., 2023).
No que diz respeito aos percursos que integram esta modalidade formativa, podem
compreender UFCD de distintos dominios, tais como de Formacao Tecnologica especifica,
Formacdo Tecnoldgica Transversal, Formacdo de Base ou Sociocultural, assim como de
Formacdo Comportamental ou Formagdo em Competéncias Empreendedoras. Todavia, a
escolha das UFCD “deve resultar da andlise das necessidades formativas dos empregadores”,
ndo podendo compreender mais de dois Referenciais (Portaria n.° 203/2013, 2013, p. 3352).
Diferentemente das restantes modalidades de formacdo, a carga horéria dos
percursos VA ndo deve exceder as 7 horas diarias e as 28 horas semanais, sendo que pode
realizar-se, por motivos organizacionais ou técnico pedagogicos, em regime pés-laboral e,
excecionalmente, aos fins de semana (Portaria n.° 203/2013, 2013, p. 3352).

A Portaria n.° 203/2013 (2013, p. 3353) destaca que os percursos formativos devem,
sempre que se considerar viavel, integrar a componente de Formacdo Pratica em Contexto
de Trabalho, sendo que, no caso dos percursos de VA, a referida componente deve distribuir-
se por 3 a 6 meses e ndo deve exceder as 35 horas semanais.

Quanto a certificacdo, no final do percurso, as UFCD concluidas com
aproveitamento séo alvo de certificagdo, podendo os/as formandos/as obter um certificado
de qualificacdes se frequentarem percursos de formacao presentes no CNQ, um certificado
de formacao profissional no caso de percursos de formacdo Extra CNQ, um diploma que
indigue a conclusao da respetiva qualificacdo ou um registo de competéncias no Passaporte
Qualifica (IEFP, I.P., 2023).

Por altimo, deve referir-se que a formacdo respeitante a medida VA pode ser
encontrada em distintas entidades, como é o caso dos centros de gestdo direta e participada
do IEFP, I.P., bem como também em estabelecimentos de educacdo e formacdo da rede
publica ou privada (Portaria n.° 203/2013, 2013, p. 3352).

2.4.6. Emprego + Digital
Segundo o IEFP, I.P. (2023), a formacdo Emprego + Digital, abrangida pelo
Programa Emprego + Digital 2025 visa o seguinte:

A formagcdo e requalificacdo na area digital de trabalhadores de empresas e de entidades da economia
social, contribuindo para fomentar a respetiva transformacdo digital destas entidades empregadoras,
bem como para a melhoria das competéncias e das qualifica¢cBes individuais de cada um dos
envolvidos”.

Ademais, a mencionada medida tem por base a “realizagdo de um conjunto de

projetos formacdo definidos em funcao das necessidades dos trabalhadores a que 0s mesmos
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se destinam e do respetivo setor de atividade” (IEFP, 1.P., 2023), sendo que a formacéo
desenvolve, entre as demais, as seguintes areas: ferramentas de produtividade e colaboracao;
comércio digital - estratégia de empresa e operacionalizacao, ciberseguranga e seguranca
informatica, gestdo de redes sociais, analise de dados, business intelligence.

No que concerne aos destinatarios e setores de atividades, s&o, independentemente
do nivel de proficiéncia digital, trabalhadores de entidades empregadoras dos seguintes

setores:

Automdvel; Construgdo Civil; Elétrico e Eletronico; Farmacéutico; Florestal e Transformador de
Papel; Madeiras e Mobiliario; Marmores, Granitos e Ceramica; Médico e da sadde, em geral; Moldes;
Naval; Quimico, Petroquimico e Refinacao; Restauragdo e hotelaria; Tecnologias de Informacao e
Eletronica; Agricola; Economia do Mar; Comércio; Setor Social, em geral (IEFP, I.P., 2023).

2.4.7. Portugués Lingua de Acolhimento

A Portaria n.° 184/2022 constitui a primeira alteracdo a Portaria n.° 183/2020 que
emergiu com o intuito de dar resposta as necessidades dos cidaddos imigrantes que se
encontram em Portugal, sobretudo no que diz respeito a integracdo e conhecimento na e da
cultura portuguesa (Portaria n.° 183/2020, 2020, p. 18).

Nesta ética, a Portaria n.° 183/2020 (2020) concebe os cursos de Portugués Lingua
de Acolhimento, usualmente identificados por cursos PLA, que se encontram abrangidos
pelo Programa Portugués para Todos (Portaria n.° 183/2020, 2020, p. 19). De acordo com a
Portaria n.° 183/2020 (2020, p. 18):

O ensino da lingua portuguesa a migrantes que se fixem em Portugal permite criar um sentido de
pertenca comum a coletividade nacional e sobretudo facilitar o seu processo de integragdo,
contribuindo para a prevencéo da discriminagdo em funcdo da origem e promovendo a igualdade.

No que concerne aos destinatarios dos cursos em causa, sdo adultos imigrantes “com
idade igual ou superior a 16 anos cuja lingua materna ndo € a lingua portuguesa e/ou que
nao detenham competéncias bdésicas, intermédias ou avancadas em lingua portuguesa”
(Portaria n.° 184/2022, 2022, p. 3), sendo que para frequentarem acdes de formacgédo desta
natureza € necessario apresentarem um comprovativo de permanéncia em Portugal, um titulo
de autorizagdo de residéncia ou um nimero de Seguranca Social.

De acordo com a Portaria n.° 183/2020 (2020, p. 19), os cursos PLA estruturam-se
segundo os Referenciais de Competéncias e de Formacgdo que estdo integrados no CNQ,
porém o seu funcionamento deve ser adaptavel, uma vez que estes cursos podem abranger
ativos empregados e desempregados, o que significa que devem existir diversas ofertas para
que se consiga dar respostas adequadas as caracteristicas e caréncias dos/as formandos/as.

Nesta modalidade, a certificagdo depende da conclusdo com sucesso de todas as
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UFCD que compde o percurso, assim como também do carater do percurso frequentado.
Ressalva-se, assim, que o/a formando/a pode obter certificacdo de nivel de proficiéncia A1,
A2, Bl e B2, sendo os primeiros dois niveis elementares e os restantes de nivel independente
(IEFP, I.P., 2023).

Concluindo, os cursos de PLA podem ser encontrados em diferentes entidades
formadoras, como ¢é o caso dos “estabelecimentos de ensino da rede publica, pela rede de
centros de gestdo direta e participada do Instituto do Emprego e da Formacao Profissional,
I.P. e pela rede de Centros Qualifica” (Portaria n.° 183/2020, 2020, p. 19).

2.4.8. Reconhecimento, Validacéo e Certificacdo de Competéncias

O Reconhecimento, Validagéo e Certificacdo de Competéncias caracteriza-se por ser
um processo através do qual o/a formando/a expGe competéncias obtidas e desenvolvidas ao
longo da vida, por meio de educacdo formal, ndo formal e informal, e que sdo sujeitas a
validagdo e certificagéo, no sentido de obter uma qualificagdo (IEFP, I.P. 2023).

A semelhanca dos cursos de EFA e de APZ, existem processos de RVCC
profissional, escolar e de dupla certificacdo. Da mesma forma, apds frequentarem um
processo RVCC, os/as formandos/as podem obter um diploma referente a certificacdo
profissional e/ou a certificacdo escolar de nivel basico — 4° 6° ou 9° ano — ou de nivel
secundério — 12° ano (IEFP, 1.P. 2023).

Tanto o RVCC profissional como 0 RVCC escolar sdo processos que permitem aos
candidatos obter uma certificacdo “com base na demonstragdo de aprendizagens realizadas
ao longo da vida e de competéncias adquiridas através da experiéncia profissional ou noutros
contextos”, sendo que, “no caso dos candidatos com idade igual ou superior aos 23 anos, €
obrigatdrio que possuam pelo menos trés de anos de experiéncia profissional” (IEFP, L.P.,
2023).

No que diz respeito aos processos, ambos decorrem ao longo de uma série de sessoes
de Reconhecimento e Validacdo, dentro das quais o candidato deve demonstrar as
competéncias adquiridas ao longo da sua vida e, numa fase posterior, uma sessdo de
certificacdo, onde é realizada uma prova de demonstracdo das competéncias anteriormente
validadas (IEFP, I.P., 2023).

Segundo o IEFP, I.P. (2023), os processos RVCC sdo uma modalidade de formacao
destinada a:

Adultos, com idade igual ou superior a 18 anos, que pretendam dar continuidade ao seu percurso de
qualificacdo ou que procurem melhorar a sua situagéo face ao mercado de emprego; Jovens que ndo
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se encontrem a frequentar modalidades de educacdo ou de formacdo e que ndo estejam inseridos no
mercado de trabalho.

Sucintamente, podemos encontrar os processos de RVCC em Centros Qualifica que
se caracterizam por serem um servico que tém como principal objetivo “desenvolver
processos de informacdo e orientagdo com vista ao encaminhamento dos utentes para as
ofertas de educacdo e formacao mais adequadas; processos de RVCC Profissional; processos
de RVCC Escolar” (IEFP, I.P., 2023).
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Capitulo I11: Descricao das

Atividades Realizadas
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O presente capitulo diz respeito a descricao das atividades desenvolvidas no contexto
do Estagio Curricular que decorreu no Centro de Emprego e Formacdo Profissional de
Coimbra, mais concretamente no Servi¢co de Formacéo Profissional. Este desenvolveu-se no
campo da Formacéo Profissional, a par com as particularidades da organizacdo, gestdo e
coordenacdo das ac¢Oes de formacao.

As primeiras semanas de Estagio consistiram no acolhimento e adaptacdo no &mbito
do contetdo funcional da instituicdo, particularmente no conhecimento das normas e
procedimentos préoprios da formacgéo profissional, assim como também das dindmicas de
organizacao e gestdo da formacédo que estdo inerentes ao IEFP, I1.P. Além disso, este periodo
serviu também para conhecer as plataformas utilizadas na &rea da formacdo, sobretudo o
SGFOR, SIGAE e SIGO, sendo que, para este efeito, foi primordial a compreensao das
caracteristicas referentes as diversas modalidades formativas e da legislacdo que lhes esta
associada, assim como o acompanhamento dos processos e dindmicas que ocorrem no
Servico de Formag&o Profissional, através de um processo de observagao direta.

Sintetizando, enquanto no primeiro més de estagio, referente ao periodo de setembro
e outubro, acompanhamos as funcdes das Técnicas de Orientacdo Profissional e de Acao
Social, colaborando em determinadas tarefas, grande parte sob supervisdo direta, a partir do
més de novembro conhecemos o trabalho das Coordenadoras de Agdes, cujas fungdes
acompanhamos e colaboramos até ao término do Estagio Curricular. Note-se que grande
parte das tarefas desenvolvidas foram transversais ao longo do Estagio, podendo ser
consultadas cronologicamente no Caderno de Campo que consta do Apéndice I.

De modo a simplificar o relato das atividades realizadas, optdmos por ordenar as
mesmas de acordo com as fungdes que estdo adjacentes ao trabalho dos/as diferentes

Técnicos/as.

3.1. Circuito de Comunicacéao Interna

Tal como ja mencionado no corpo do presente relatério, os/as Técnicos/as dos
diversos Nucleos colaboram e comunicam entre si, sendo que, para esse fim, seguem um
circuito de comunicacgdo interna composto por diversas etapas necessarias ao arranque e
desenvolvimento das agdes de formacéo.

Todas as etapas inerentes ao circuito séo transmitidas, via e-mail, aos elementos
afetos a cada acéo e, da mesma forma, todos os documentos sdo disponibilizados na pasta

em rede que contém um Dossier Técnico Pedagogico (DTP) digital que, apesar de ser da
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responsabilidade da equipa, esté acessivel a todos/as os/as Técnicos/as do Servico. Para além

disso, todos os procedimentos sdo efetuados com conhecimento a Diretora do C-EFCO, bem

como a Diretora-Adjunta e ao/a respetivo/a Coordenador/a do Nucleo.

10.

Neste seguimento, o circuito de comunicacgdo interna apresenta a seguinte estrutura:
Ol/a Coordenador/a planifica a acdo de formagéo, remetendo o link direto do DTP
digital a equipa afeta & acéo de formac&o. De seguida, cria a acdo em SIGO e regista
a equipa de formadores/as, associando 0s/as mesmos/as as respetivas UFCD;

Ola Técnico/a de Orientacdo Profissional e de Acdo Social recruta e seleciona os/as
candidatos/as, elaborando a listagem de grupos;

O/a Administrativo/a disponibiliza, junto da reprografia, o dossier de sala que
contém as folhas de sumarios e da assiduidade;

Ola Técnico/a de Orientacdo Profissional e de Acdo Social inicia a acdo em SGFOR,;
Ola Coordenador/a realiza a gestdo mensal da assiduidade e valida-a em SGFOR,;
O/a Técnico/a de Orientacdo Profissional e de Acdo Social efetua mensalmente o
processamento dos apoios sociais em SGFOR;

Ola Coordenador/a articula com os/as formandos/as relativamente a componente de

Formac&o Pratica em Contexto de Trabalho;

Ol/a Coordenador/a articula com o Servigo de Emprego para a realizacdo de uma
sessdo de divulgacdo sobre medidas de procura ativa de emprego e de estagios
profissionais, encerrando assim a acao;

O/a Técnico/a de Orientacdo Profissional e de Acdo Social realiza o ultimo
processamento e conclui a agdo em SGFOR,;

O/a Administrativo/a emite os certificados e disponibiliza na rede as copias
digitalizadas.

Com a finalidade de aprofundar o que foi descrito anteriormente, iremos, de seguida,

detalhar todos os procedimentos que ocorrem no Servigo de Formacéo Profissional, os quais

abrangem tarefas associadas ao “Front-Office” e “Back-Office” que, por seu turno,

compreendem as funcdes desemprenhadas pelos/as Técnicos/as de Orientacdo Profissional

e de Ac¢éo Social e pelos/as Coordenadores/as de Agdes.

3.2. “Front-Office”

Vulgarmente designado por “Front-Office”, 0 gabinete de atendimento ao publico

(cf. Figura 6) acolhe individuos que procuram desenvolver competéncias pessoais e
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profissionais numa determinada &rea e, sobretudo, a obtencdo de um grau de escolaridade

ou uma certificagéo profissional.

Figura 6 — Gabinete de atendimento ao publico do Servico de Formacéo Profissional

de Coimbra

Neste gabinete sdo expostas as modalidades formativas que vao de encontro as
caracteristicas singulares de cada sujeito, em particular a idade e a habilitacdo escolar. Por
conseguinte, & também apresentada a oferta formativa do Centro que provém do plano
formativo respeitante ao ano civil em questéo.

No gabinete de atendimento sdo também entregues fichas de inscri¢do aos utentes,
com a estrutura apresentada no Anexo Ill, porém, de modo que os individuos fiquem
efetivamente inscritos nas acdes de formacgdo do seu interesse, € obrigatério que estejam
inscritos no Servigo de Emprego e que sejam detentores do seu certificado de habilitacdes.
Na eventualidade de ndo estarem na posse do mesmo, é necessario que se dirijam a uma
Escola Secundaria ou Agrupamento de Escolas, de modo a obterem equivaléncia escolar ou
NoVo acesso ao seu certificado, processo que ocorre, maioritariamente, em individuos com
baixas habilitagGes escolares ou nacionalidade estrangeira.

Apos o referido atendimento, todas as inscrigdes recolhidas sdo colocadas na
Plataforma Teams e todos os certificados e dados pessoais sd@o disponibilizados na
caracterizacdo que consta do utente em SGFOR (cf. Anexo 1V), o que facilita o processo de
recrutamento efetuado, posteriormente, pelos/as Técnicos/as de Orientagédo Profissional e de
Acdo Social.

Concluindo, ressalta-se que o atendimento ao publico descrito anteriormente é

considerado um dos mecanismos iniciais de toda a dindmica do Servico de Formacao

48



Profissional de Coimbra, sendo que, neste ambito, o primeiro dia de Estagio consistiu no
acompanhamento dos atendimentos realizados no supradito gabinete e, concomitantemente,
no entendimento do sistema de formacéo profissional e de todo o trabalho desenvolvido no

Servico, nomeadamente dos procedimentos e condutas a adotar.

3.3. Técnicos/as de Orientacao Profissional e de A¢éo Social

Durante o periodo que colaboramos com as Técnicas de Orientagdo Profissional e de
Acéo Social - T.O.P.A.S (cf. Figura 7), tivemos a oportunidade de interagir com diferentes
acOes de formacéo, designadamente Empreendedorismo e Gestdo de Projetos, Certificado
de Competéncias Digitais, Portugués Lingua de Acolhimento, Técnico/a Administrativo/a,
Técnico/a de Manutencdo Industrial de Metalurgia e Metalomecénica, Manicura — Pedicura
e Assistente de Cabeleireiro/a.

Figura 7 — Gabinete onde desempenhamos func¢des enquanto T.O.P.A.S

Na continuagdo deste capitulo apresentaremos algumas das fungdes que estdo
associadas a atividade profissional de um/a T.O.P.A.S, bem como aquelas com as quais
colabordmos.

3.3.1. Recrutamento de Formandos/as

O processo de recrutamento e selecdo dos/as candidatos/as, que é da responsabilidade
do/a T.O.P.A.S, pode ocorrer por meio de inscrigdes prévias que se encontram junto do/a
Técnico/a responsavel pela area em questdo, de inscri¢cdes que constam da plataforma
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Teams, assim como também de chamadas informativas da oferta.

Numa segunda instancia, o recrutamento podera também incluir convocatorias
enviadas, por carta, aos utentes desempregados inscritos no Servico de Emprego. As
mencionadas cartas sdo remetidas em SIGAE e tém como intuito que os formandos
comparecam num determinado dia e horas numa sessao de esclarecimento/divulgacéo, para
efeitos de acolhimento e de elucidacdo de questfes relativas a uma agéo de formagéo.

A titulo de exemplo, tivemos a oportunidade de auxiliar a equipa nas tarefas descritas
neste ponto, principalmente no que diz respeito a realizacdo de chamadas informativas das
acOes de Competéncias Digitais, assim como de Técnico/a Administrativo/a, Técnico/a de
Manutencéo Industrial de Metalurgia e Metalomecénica, Manicura — Pedicura e Assistente
de Cabeleireiro/a.

Para além disso e, tal como se pode constatar na tabela apresentada no Apéndice I,
colaboramos, também, numa panoplia de sess6es de esclarecimento/divulgagao.

No que diz respeito as sessdes de esclarecimento realizadas em Mortagua e referentes
a acdo de Empreendedorismo e Gestdo de Projetos, foi necessario repartir o grupo em dois
horérios distintos, uma vez que continhamos um namero significativo de convocados/as. Por
esse motivo, a T.O.P.A.S responsavel pela acdo em questdo, considerou que seria benéfico
convocar para a primeira sessdo individuos licenciados ou com habilitaces académicas
superiores e, para a sessao posterior, utentes com o 9° e 12.° ano de escolaridade.

No que concerne as sessdes de Competéncias Digitais, subdividiram-se em trés, uma
vez que, & semelhanca do caso anterior, 0 nimero de convocados/as era bastante elevado.
Porém, ambas abrangiam um publico-alvo com o0 4.° ano de escolaridade que possuia
particularidades no que se refere a dificuldades de (re)insercdo social e/ou profissional e
niveis de literacia escolar e/ou digital muito reduzidos.

Quanto a sessao de esclarecimento realizada no IPN, advém de uma parceria que a
instituigdo possui com o IEFP, I.P., sendo que, nesta circunstancia, todo o processo de
recrutamento e selecdo de formandos/as e formadores/as, assim como a elaboracdo do
cronograma, é da responsabilidade do proprio IPN, o que significa que o Servi¢o de
Formac&o Profissional apenas intervém em questdes relacionadas com o0s apoios sociais.

No que se refere as sessOes de esclarecimento de PLA, foram, também, realizadas
em trés grupos distintos, dada a complexidade das sessdes desta natureza, bem como o
elevado nimero de convocados/as. De acordo com o experienciado nas sessdes desta indole,
destacamos a presenca de individuos de inimeras nacionalidades, provenientes sobretudo

do Irdo, Bangladesh, Ucrania, Nepal, Afeganistao e Singapura, com problemas sociais a eles
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associados, nomeadamente dificuldades em acederem aos documentos que lhes permite
residir no pais, em acederem ao sistema nacional de saude e em encontrarem um emprego.
Para além disso, salientamos, também, a dificuldade de comunicacéo entre as Técnicas e 0
publico-alvo em questdo, visto que nem todos os individuos sabiam comunicar em portugués
ou inglés.

Relativamente as a¢des de Técnico/a Administrativo/a e Técnico/a de Manutengdo
Industrial de Metalurgia e Metalomecanica, elaboramos dois PowerPoints (cf. Anexo V) de
auxilio as sessfes de esclarecimento/divulgacdo e em que constavam as informacdes que
eram necessarias ser transmitidas aos utentes, particularmente as datas previstas para o inicio
e término da acdo, a estrutura curricular, o perfil de saida, o nivel de qualificacdo, a
certificacdo e 0s apoios sociais.

Em jeito de conclusdo e, ainda em referéncia ao processo de recrutamento de
formandos/as, tivemos a oportunidade de remeter, sob supervisdo das Técnicas responsaveis,
as convocatdrias para as sessdes de esclarecimento referentes as acbes de Competéncias
Digitais, Técnico/a Administrativo/a, Técnico/a de Manutencao Industrial de Metalurgia e
Metalomecénica, Manicura-Pedicura e Assistente de Cabeleireiro/a e, a posteriori, responder
as mesmas na plataforma SIGAE, utilizando os termos “compareceu”, “ndo compareceu
justificadamente” e “ndo compareceu injustificadamente”. Note-se que 0s utentes que faltam
continuamente a este tipo de chamadas sem quaisquer justificacdes, podem-lhes ser cessados
0S apoios a que tém direito, nomeadamente o Subsidio de Desemprego ou 0 Rendimento

Social de Insergéo (RSI).

3.3.2. Constituicdo de Grupos

E também integrante da funcdo dos/as Técnicos/as de Orientagdo Profissional e de
Acdo Social integrar aqueles/as que se mostram realmente interessados na acéo de formacéo,
gue demonstram perfil e aptidao para a area e que se enquadram nos critérios de admissao,
sobretudo relacionados com a idade e nivel de escolaridade.

Porém, o processo de constituicdo dos grupos nem sempre € linear, uma vez que 0
numero de formandos/as pode variar consoante o nimero de inscritos e a complexidade da
acdo, podendo também estar sujeito a fatores como a &rea profissional e o local onde a
formacao ira decorrer.

De salientar que, embora de uma forma geral o nimero minimo de formandos/as

numa acao de formacdo ronde os 15 individuos, é possivel iniciar uma acdo que contenha
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um namero inferior ao indicado, através de um pedido de Autorizagdo Superior realizado a
Diregdo do SFP que, por sua vez, solicita ao Delegado Regional.

No que se refere ao processo de composicdo dos grupos, pode realizar-se através de
chamadas telefonicas ou via e-mail para efeitos de entrevistas de sele¢cdo, sendo que, no seu
decorrer, devem ser elaboradas listagens de formandos/as que apresentam o aspeto visivel
no Anexo VI e que contém dados identificativos dos/as formandos/as, totalmente sigilosos,
tais como numero de utente, nome completo, nimero de identificacdo, data de nascimento,
contacto telefonico, e-mail, habilitacdo escolar, nUmero de contribuinte e idade.

Neste contexto, cabe, também, ao/a T.O.P.A.S encaminhar os/as formandos/as em
SGFOR, para que, posteriormente, sejam associados, também na referida plataforma, a acéo
que integrardo (cf. Anexo VII). Apds o processo de associacdo a acdo estar concluido, sdo
emitidos os contratos de formacdo, na medida em que € o préprio sistema que faz
corresponder os dados pessoais do/a formando/a as particularidades da UFCD ou agdo que
frequentard. Além disso, estes englobam direitos e deveres, tanto dos/as formandos/as, como
do IEFP, I.P., sendo que, aquando da assinatura de ambas as partes, os individuos ficam
protegidos por um seguro escolar que abrange a sua presenca na formacéo e a deslocacéo
até a mesma.

Dado por concluido este processo de constituicdo do grupo, é da competéncia do/a
T.O.P.A.S contactar os/as formandos/as, indicando qual o dia do comeco da formacéo e o
respetivo horéario formativo e, no caso de Formacdo a Distancia (FAD), devem também ser
facilitadas as credenciais de acesso a plataforma Teams.

Indo de encontro as tarefas descritas de antemao, no decorrer do Estagio Curricular
colaboramos em duas entrevistas de selecdo para a acdo EFA de Técnico/a Administrativo/a,
das quais uma delas tivemos a oportunidade de mediar. Ao realizar esta tarefa foi possivel
compreender que as entrevistas revelam uma grande importancia em todo o processo, no
sentido em que permitem compreender, de forma mais préxima, o interesse e motivagéo do/a
candidato/a para a area profissional a qual se estd propor, qual o seu histérico no que se
refere & frequéncia noutras a¢fes de formacdo, quais 0s rendimentos que recebe, em que
situacdo economico-familiar se encontra e, por fim, se possui algum problema de saude,
dado que determinadas questdes médicas podem comprometer o desempenho e o
aproveitamento formativo do/a formando/a.

Ademais, elabordmos também listagens de grupos referentes as acles de
Competéncias Digitais, Portugués Lingua de Acolhimento, Técnico/a Administrativo/a e

Técnico/a de Manutencdo Industrial de Metalurgia e Metalomecéanica que, para além dos
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dados jé referidos, continham breves anotacGes recolhidas, em SGFOR, da ficha de utente
ou confirmadas telefonicamente com os proprios. Referimo-nos a morada de residéncia
atualizada e a tipologia da ficha de utente, uma vez que que ndo é possivel integrar individuos
que constem como “passivos”, isto €, que na sua caracterizagdo seja mencionado que esta
ocupado/a ou empregado/a, somente aqueles que constem como “ativos” para formacao
profissional.

No caso da acdo de Competéncias Digitais e, apos a andlise das fichas de inscri¢do
recolhidas nas sessfes de esclarecimento, recorremos ao critério “idade” para proceder a
constituicdo do grupo, na medida em que consideramos que seria 0 critério mais viavel.
Assim, o primeiro grupo abrangia formandos/as com idade inferior a 50 anos, o segundo
grupo com idades compreendidas entre os 50 e os 59 anos e, por ultimo, o terceiro grupo
contemplava formandos/as com idade igual ou superior a 60 anos. Neste ambito, realizdmos
também chamadas telefonicas aos/as formandos/as, informando qual o grupo que
integrariam e o respetivo horério formativo, porém dadas as caracteristicas do publico-alvo
em questdo foram ainda remetidas convocatorias que indicavam o dia do comeco da
formacédo e a sala formativa onde teriam de se apresentar.

Jaem relagdo aos grupos de PLA, considerdmos que seria benéfico agregar diferentes
nacionalidades e, assim, repartir os grupos de individuos provenientes do mesmo pais pelos
dois grupos de formacdo, uma vez que se considera relevante que o fator “diversidade

cultural” seja utilizado enquanto motor de partilha de experiéncias e de conhecimentos.

3.3.3. Recolha de Documentacéao e Organizacao do DTP

Aos/as T.O.P.A.S compete, também, recolher, organizar e confirmar a presenca de
toda a documentagdo necesséria a frequéncia de um/a formando/a numa agéo de formacéo.

Para este propdsito, no inicio de cada acdo € obrigatorio que o/a formando/a
apresente o documento de identificagéo civil — Cartdo de Cidadao, Bilhete de Identidade ou
Autorizacdo de Residéncia — bem como o seu certificado de habilitacbes e 0 comprovativo
de conta bancaria a que esté associado 0 seu nome.

A par disso, no comeco da formacdo, o/a T.O.P.A.S deve entregar ao grupo
formativo uma série de documentos referente & sua frequéncia na acao, designadamente a
Ficha do Formando (cf. Anexo VIII) para efeitos de inscri¢do e registo nas plataformas SIGO
e SGFOR, o Contrato de Formacdo e o Regulamento Geral sobre a Protecdo de Dados —
RGPD (cf. Anexo IX).
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Nesta  perspetiva, enquanto desempenhamos fungdes junto das T.O.P.A.S,
colaboramos frequentemente em tarefas relacionadas com a recolha e organizacdo da
documentacdo que deve constar devidamente no Dossier Técnico Pedagogico, sobretudo
referentes as acdes de CCD e de PLA que envolviam publicos mais exigentes e vulneraveis
e, por esse mesmo motivo, que requeriam mais cautela em termos de preenchimento de
documentos. Além disso, elabordmos, também, checklists (cf. Figura 8) que permitiam
confirmar a presenca e veracidade dos documentos necessarios que poderéo ser, de futuro,

objeto de uma auditoria.

Figura 8 — Checklist de documentacéo dos/as formandos/as
(Adaptado de documento interno do C-EFCO, 2023)
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3.3.4. Apoios Sociais

Os/as formando/a que integrem uma acdo de formacdo no IEFP, I.P. podem
beneficiar de apoios sociais, mediante a apresentacdo de uma série de documentos que
comprovem a sua situagao.

Bolsa de Formacdo: os/as formandos/as que sdo beneficiarios do RSI ou
desempregados sem rendimentos tém direito a uma Bolsa no valor maximo de 221,60€,
porém esta quantia é contabilizada consoante o nimero de horas de formagéo ministradas e
frequentadas. E de notar que, para poderem usufruir deste apoio social, é obrigatorio
apresentarem uma declaracdo emitida pela Seguranca Social que confirme a sua situacao
individual.

Subsidio de Transporte: os/as formandos/as que ndo possuem transportes publicos
compativeis com o horério da formacéo tém direito a um subsidio no valor maximo de

66,48€, mediante a apresentacdo de um atestado emitido pela Junta de Freguesia que
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comprove esta situacdo, sendo que, a semelhanca da Bolsa, o valor é calculado segundo o
namero de horas de formagdo ministradas e frequentadas. Por outro lado, para aqueles/as
que usufruem de transportes publicos para se deslocarem até ao local de formacdo é-lhes
paga na totalidade a despesa de transporte, mediante a apresentacéo dos recibos do passe
mensal ou das senhas diarias com o respetivo nimero de contribuinte.

Subsidio de Refei¢do: no caso de FaD, os/as formandos/as tém direito a um subsidio
no valor de 4,77€ por dia, sendo que para terem acesso a este apoio social é obrigatdrio
frequentarem pelo menos 3 horas de formacdo diarias. No caso de formacdo presencial, os/as
formandos/as podem beneficiar do servico de refei¢cdo em espécie, utilizando o refeitorio da
Pedrulha ou da Quinta do Carmo, ndo recebendo assim a quantia em numerério.

Despesas de Acolhimento: os/as formandos/as que tém a seu cargo criancas a
frequentarem infantarios, creches ou ATL e que necessitam de apoio nesse sentido é-lhes
paga a referida despesa numa quantia maxima de 221,60€, caso apresentem um atestado
emitido pela Junta de Freguesia ou declaracdo emitida pelas Financas que refira a
composicdo do agregado familiar, bem como um recibo da entidade que mencione a
inscri¢do e o valor da mensalidade.

Subsidio de Alojamento: os/as formandos/as que sdo provenientes de outras zonas
que vdo para além das areas de intervencdo do SFP de Coimbra tém direito a um subsidio
de alojamento que corresponde a um valor mensal de 132,96€, ao qual acresce o valor do
subsidio de refei¢do para o jantar que corresponde a 4,77€ por dia.

No entanto, de modo a terem acesso aos apoios sociais, no inicio de cada agéo de
formagdo é entregue aos/as formandos/as um Requerimento de Apoios Sociais, onde cada
um/uma solicita os apoios que necessita, uma vez que no momento do pagamento mensal
o/a T.O.P.A.S tem em consideracdo os dados que constam do Requerimento, bem como as
horas de formacdo ministradas e a assiduidade dos/as formandos/as.

E de salientar que todos os apoios concedidos pelo IEFP, I.P. sio retribuidos através
da conta bancéaria do/a formando/a, o que significa que aqueles/as que ndo possuem este
servigo poderé@o ndo beneficiar dos supramencionados apoios.

Em suma, no que toca aos processamentos mensais, nao tivemos a oportunidade de
acompanhar nenhuma tarefa desta natureza, no entanto, ao longo do Estagio Curricular
fomos colaborando através da explicitacdo dos apoios sociais aos/as formandos/as, assim

como da recolha e arquivo da documentagdo necessaria.
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3.4. Coordenadores/as de Agoes

No periodo em que desempenhamos fungdes na Coordenacdo Pedagogica (cf. Figura
8) tivemos a possibilidade de interagir com diferentes fases da gestdo das a¢des de formagéo,
no sentido em que acompanhamos procedimentos respeitantes ao inicio dos cursos,
procedimentos finais referentes ao seu término e outros procedimentos que requeriam

alguma sequéncia, uma vez que compreendiam acfes em desenvolvimento.

Figura 9 — Gabinete onde desempenhamos fung¢des enquanto Coordenadora de Acdes

Para tal, de modo a evidenciar o trabalho que realizamos junto das Técnicas
Superiores que desempenham fung¢des enquanto Coordenadoras de AcOes, apresenta-se, no

Apéndice 111, uma tabela na qual sdo demonstradas as agdes com as quais colabordmos.

3.4.1. Planificagcdo da Acdo Formativa

A gestéo das ac¢des de formagdo remete sempre ao Plano Formativo Interno Anual
(cf. Figura 10), sendo que, anteriormente a sua publicacdo, sdo solicitadas, a Coordenacédo
Pedagdgica, sugestdes de acdes, no sentido de entender se as necessidades formativas e
profissionais do publico-alvo da &rea de influéncia do C-EFCO continuam ou ndo a ser
idénticas as do ano antecedente. Neste sentido, o/a Coordenador/a tem autonomia para
sugerir novos percursos associados a medida VA, em que pode conjugar UFCD/UC de
diferentes Referenciais.
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Figura 10 — Plano interno formativo do C-EFCO
(Adaptado de documento interno do C-EFCO, 2023)
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Primeiramente, o/a Coordenador/a analisa o plano formativo e realiza um
levantamento das acdes que ira gerir, procurando compreender a sua natureza e apreendendo
as modalidades formativas, as datas de inicio e término, os nimeros financeiros, 0s niUmeros
dos percursos, as equipas afetas, entre outros dados com que ira trabalhar.

Numa segunda instancia, consulta, no Catadlogo Nacional das Qualificacbes (cf.
Anexo X), a qualificacdo que pretende e o respetivo Referencial de Formacdo (cf. Anexo
XI), sendo que, para este efeito, é necessario introduzir a designacdo da qualificacdo e o
respetivo nivel, bem como a area de Educacdo e Formacdo em questdo para, de seguida,
fazer um levantamento das UFCD, de carater obrigatorio e opcional, que iram compor a acao
que Ihe foi atribuida. Todavia, é essencial que o consulte, também, antes do arranque do
curso, uma vez que s6 desta forma conseguird assegurar que esta a utilizar o Referencial
atualizado.

Posteriormente a recolha das informacGes supramencionadas, compete ao/a
Coordenador/a verificar se todos os dados que constam do plano se encontram consoante a
caracterizacdo que esta disponivel em SGFOR (cf. Figura 11) e, caso detete discordancia,

tem autonomia para corrigir as deformidades.

Figura 11 — Caracterizacéo da a¢cdo em SGFOR
(Adaptado de SGFOR, 2023)
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Posto isto, o/a Coordenador/a procura planificar devidamente e com alguma
antecedéncia as respetivas acdes de formacdo, a fim de evitar adiamentos. Além do mais,
apos selecionar as UFCD que iram compor a a¢do, deve verificar, em SGFOR, se as mesmas
constam devidamente (cf. Figura 12).

Figura 12 — Verificagdo das UFCD da acdo em SGFOR
(Adaptado de SGFOR, 2023)
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Exemplificando, no decorrer do Estagio acompanhamos frequentemente a
preparacgéo das acOes, sobretudo no que concerne ao estudo das legislaces das modalidades
formativas e definicdo das datas de arranque, sendo que este € um processo que € sempre
determinado em articulacdo com o/a T.0.P.A.S e Administrativo/a afetos a equipa e,
posteriormente, comunicado a Direcdo do SFP. Além do mais, analisdmos, quase
diariamente, o plano formativo do C-EFCO, uma vez que a qualquer momento poderiam
surgir novas agdes de formacdo do nosso encargo, assim como pesquisamos as qualificaces
no CNQ e seleciondmos as UFCD de opc¢do, como foi o exemplo das acdes EFA de
Técnico/a Auxiliar de Saude, Cabeleiro/a, Técnico/a de Ag¢do Educativa e Animador/a

Sociocultural.

3.4.2. Recrutamento de Formadores/as

Apos verificagdo, na plataforma SGFOR, das UFCD que iram compor a agao, cabe
ao/a Coordenador/a recrutar recursos humanos que possam assegurar a mesma. Para esse
efeito, procede-se a renovacéo do contrato com quem colabora com o IEFP, I.P. ou recrutam-
se novos/as formadores/as.

Quanto aos formadores/as que nunca colaboraram com o IEFP, I.P., podem ser
recrutados através de candidaturas espontaneas que sao remetidas para o C-EFCO, da Bolsa
de Formadores ou até do conhecimento da prépria Coordenacdo Pedagdgica.

Neste processo de recrutamento de formadores/as, deve ser realizada uma entrevista
e uma apreciagdo curricular, sendo da competéncia do/a Coordenador/a analisar o
curriculum vitae e o certificado de habilitacGes, garantindo que a pessoa em questao tera
perfil para exercer fungdes enquanto formador/a. Referimo-nos sobretudo ao saber-estar, ao
saber-ser, ao sentido de responsabilidade, a capacidade de planificacdo e organizacdo, a
capacidade de comunicacdo, a capacidade de adaptacédo, ao gosto pelo trabalho em equipa e
as boas relagGes interpessoais.

Ol/a Coordenador/a deve, ainda, garantir que o/a formador/a possui um Certificado
de Competéncias Pedagogicas — CCP1 (cf. Anexo XII), documento que comprova que este/a
retine competéncias para ministrar formacao. Porém, os/as formadores/as que ndo possuem
0 documento supracitado devem apresentar o comprovativo de isengdo do mesmo e, da
mesma forma, aqueles/as que possuem habilitacdo para a docéncia devem apenas apresentar

0 seu certificado de habilitagdes.

1 Documento que substitui a Certiddo de Aptiddo Pedagdgica (CAP).
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Por fim, ressalta-se que, no decorrer do processo de recrutamento, bem como apos o
mesmo, cabe ao/a Coordenador/a de Acdes estabelecer contactos que possam salvaguardar
a iniciacdo e o desenvolvimento das a¢Oes para a qual exerce a sua atividade.

No que diz respeito a este ponto, tivemos a possibilidade de acompanhar varios
processos de recrutamento de recursos humanos, tendo como exemplo as chamadas
telefonicas que permitiam aferir se os/as formadores/as estavam realmente interessados e
disponiveis para ministrar formacdo, qual a sua experiéncia, com que modalidades
formativas habitualmente trabalham e, por fim, que UFCD podem assegurar. Para tal,
analisdmos diversas vezes curriculos vitae, a fim de aferir a experiéncia profissional dos

recursos humanos que se pretendia contratar.

3.4.3. Cronograma Formativo

Seguidamente do/a Coordenador/a estabelecer os contactos necessarios e garantir
que todas as UFCD da acédo de formacdo vao ser asseguradas por uma determinada equipa
formativa, reune todas as condic@es para iniciar a construcdo do cronograma.

Contudo, previamente a elaboracdo do cronograma, é necessario proceder a recolha
das disponibilidades dos/as formadores/as que integrardo a equipa e, tenham eles uma
vinculacdo interna ou externa ao IEFP, I.P., o ficheiro da sua disponibilidade/ocupacao
encontra-se acessivel na plataforma Teams, onde todos/as os/as formadores/as atualizam
regularmente o seu ficheiro. Para além disso, o/a Coordenador/a deve verificar a data de
inicio prevista e a calendarizacdo de todas as interrupc6es formativas para, posteriormente,
iniciar a elaboracdo do cronograma, seguindo um dos modelos internos, isto é, o cronograma
definido para 12 meses (cf. Anexo XIII) ou 3 anos de formacao (cf. Anexo XIV).

Selecionado o cronograma conveniente, o/a Coordenador/a deve preencher o
cabecalho do ficheiro respeitante a caracterizacdo da acdo para, de seguida, completar as
informagdes referentes as UFCD e aos/as formadores/as que as irdo ministrar.

Ja no decorrer da elaboracdo do cronograma, para além de ter em consideracéo, tal
como ja referido, a disponibilidade da equipa e as horas formativas, o/a Coordenador/a de
Acdes deve também ter em conta a I6gica que pretende dar a acdo, de maneira que a
sequéncia das UFCD assumam algum sentido, bem como o ndmero maximo de horas
semanais ndo ultrapasse as que estao definidas para a modalidade formativa em questéo. Isto
é, 35 horas semanais nas a¢oes de EFA e de APZ e 28 horas nos percursos de VA.

Dado por concluido o cronograma formativo, o/a Coordenador/a partilha 0 mesmo,
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via e-mail, com os/as formadores/as e aguarda pelo parecer que é necessario ser transmitido
por parte de toda a equipa formativa, a fim de se evitarem deformidades ou sobreposicao de
horarios.

A titulo de exemplo, auxilidmos diariamente as Coordenadoras de A¢des no que toca
a elaboracdo de cronogramas formativos, sobretudo relacionados com agdes de longa
duracdo que exigem alguma precaucdo e maior nivel de concentracdo. Falamos em acGes de
EFA de dupla certificacdo e de APZ/APZ+ que envolvem desde 1000 a 2500 horas de
formacéo e equipas formativas de 10 a 20 formadores/as, como foi 0 caso dos cronogramas
das acdes de EFA de Técnico/a Auxiliar de Saude, EFA de Cozinheiro/a, APZ de Técnico/a
de Massagem de Estética e Bem-Estar e APZ+ de Turismo. Além do mais, tivemos a
oportunidade de elaborar, autonomamente, alguns cronogramas referentes a percursos de
curta duracdo abrangidos pelas modalidades formativas de VA e PLA, tais como 0s

percursos de Emprego+Digital 2025 e de Servicos de Estética.

3.4.4. Requisicao de Salas de Formacéo
Apo6s a determinacdo do periodo de formacéo, € necessério reservar as salas de
formacao através de ficheiro interno em Excel (cf. Figura 13) que compreende todas as salas
disponiveis no Servico de Formacdo Profissional de Coimbra e na Transniza, desde salas

teoricas a salas de informatica e seccOes especificas.

Figura 13 — Gestéo de espacos do C-EFCO e da Transniza
(Adaptado de documento interno do C-EFCO, 2023)
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No que concerne as salas de informatica, sdo primordialmente concedidas as agdes
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gue envolvem a area das Tecnologias, 0 que significa que apenas poderdo ser utilizadas
mediante a sua disponibilidade. N&o obstante, ndo havendo salas deste teor disponiveis para
ministrar formacdo, o/a formador/a deve comunicar previamente a necessidade de portateis
para que o/a Coordenador/a os possa solicitar.

Quanto as acdes de formacdo que decorrem em entidades externas, subsiste uma
necessidade de contratacdo de espacos formativos, como € o exemplo da Transniza e da
Amplisaber, na Figueira da Foz, e do Centro Social Bem Querer, em Brenha.

Seja no processo de contratacdo de espacos formativos, seja na requisicdo de salas
de formagdo, o/a Coordenador/a deve sempre garantir as condi¢cBes necessarias ao
desenvolvimento de uma formagdo com qualidade, no sentido em que todos 0s espagos
devem possuir, pelo menos, mesas e cadeiras conforme a dimensdo do grupo formativo e
uma distancia razoavel entre elas, assim como a presenca de um quadro e projetor e uma boa
iluminacdo e circulacgdo de ar.

Nesta Otica, durante o Estagio Curricular acompanhdmos diversas vezes este
processo de requisicdo de salas formativas do C-EFCO e Transniza, particularmente no
término do ano de 2022, aquando da publicacdo do plano formativo interno de 2023 e
elaboracdo dos cronogramas respeitantes as acdes que iniciaram no inicio do ano. Note-se
que, embora fosse necessario requisitar atempadamente as salas/sec¢des, de modo a garantir
a realizacdo das sessbes formativas, este era um processo que era verificado regularmente,
dado que a qualquer momento poderiam surgir, erroneamente, sobreposi¢es de ocupacao

de espacos.

3.4.5. Dados da Ac¢éo

O ficheiro designado por Dados da Acao assinala o arranque da atividade formativa.
No supramencionado ficheiro, a pesquisa é efetuada através do nimero financeiro da
acao, pelo que, posteriormente, surge uma caracterizacdo geral da mesma, respeitante ao
nome da pasta no DTP digital, nimero do percurso, codigo do curso, niumero da a¢éo, codigo
administrativo, area de formacdo, modalidade formativa, designacao da acdo, nimero total
de horas, centro de custos, nimero de formandos, equipa afeta, datas de inicio e fim da agéo,

local de formacdo, regime, horario, entre outros dados (cf. Figura 14).

Figura 14 — Ficheiro Dados da Agéo
(Adaptado de documento interno do C-EFCO, 2023)
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Preenchida a janela inicial visivel na figura anterior, é gerada uma pasta na partilha
em rede, na qual se encontra o DTP digital (cf. Anexo XV), associado a uma determinada
acdo e cuja identificacdo se apresenta com as siglas da modalidade formativa, nimero
financeiro, iniciais do/a Coordenador/a responsavel e, por Gltimo, com o ano corrente.

Por seu turno e, tal como é possivel constatar a partir do Anexo XV, o DTP digital
¢, também, composto por outras pastas e documentos que sdo concebidos de modo
automatico, particularmente: “1-DadosAcao”, “2-Formandos”, “3-Formadores”, “4-FPCT”,
“5-RegistoAssiduidadeSumarios”, “6-DesenvolvimentoFormacao”, “7-Avaliacao”, 8-
CertificadosDiplomas”, Ficheiro de Assiduidade e Checklist de Organizagdo do DTP .
Todavia, salienta-se que nem todos os DTP presentes na rede possuem a pasta “4-FPCT”,
uma vez que apenas algumas acdes abrangem essa componente pratica da formagéo.

As pastas referidas anteriormente contém, também, uma série de subpastas e
documentacdo referentes a todos o0s procedimentos necessarios ao arranque e
desenvolvimento de uma acdo de formacdo. No caso da pasta “1-DadosAcao” podemos
encontrar, nomeadamente, o Referencial de Formacdo, assim como 0S cronogramas
designados com a versdo correspondente as atualizacbes efetuadas. Ja na pasta seguinte

encontramos a listagem de grupo, bem como todos os documentos referentes aos/as
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formandos/as que integraram a agdo. Na pasta “3-Formadores” deparamo-nos com as
Declarages de Inexisténcia de Conflitos de Interesse, os Pedidos de Aquisicdo referentes a
sua contratacao e, eventualmente, alguns dos seus documentos, tais como o CCP, certificado
de habilitacdes e curriculum. No que diz respeito a pasta “4-FPCT”, podemos encontrar os
contratos celebrados entre o IEFP, I.P. e as entidades acolhedoras da Formagao Pratica em
Contexto de Trabalho, assim como os planos individuais de atividades, as fichas de
assiduidade e a avaliacdo dos/as formandos/as. A pasta “5-RegistoAssiduidadeSumarios”
compreende os relatorios de sumarios, a assiduidade dos/as formandos/as, as justificacbes
de faltas que Ihe dizem respeito, bem como o Ficheiro de Assiduidade respeitante a cada
més de formacgdo. No que concerne a pasta “6-DesenvolvimentoFormacao”, ¢ possivel
encontrar as atas referentes as reunides técnico pedagogicas, os relatorios de evolucdo da
formacédo, as grelhas de avaliacdo que abrangem AutorizacGes Superiores, os trabalhos de
recuperacao a elas associadas, assim como todos os documentos e materiais de apoio, como
é 0 exemplo das planificagdes de UFCD, manuais de UFCD, textos de apoio, apresentaces
eletronicas, fichas de trabalho, atividades e referéncias bibliograficas. Na pasta “7-
Avaliacao” deparamo-nos com as restantes grelhas de avaliacdo e pauta de avaliacdo e, por
ultimo, na pasta “8-CertificadosDiplomas”, encontramos todos os certificados digitalizados.

O ficheiro Dados da Ac¢do concebe outras trés janelas, referentes a contratacdo de
formadores/as, a informacéo de arranque e ao e-mail que deve ser remetido a equipa afeta,
apos todo este processo estar concluido.

No que concerne a janela da contratacdo de formadores/as (cf. Figura 15), devem ser
selecionados os nomes de todos/as aqueles/as que irdo colaborar na acdo, assim como 0s
seus numeros de contribuinte, funcdes e datas de inicio e fim das suas intervencgdes, sendo
que, ap6s o preenchimento dos referidos dados, sdo remetidas para o DTP digital as
Declaracdes de Inexisténcia de Conflitos de Interesse (cf. Anexo XVI) referentes a cada

um/a dos/as intervenientes.

Figura 15 — Contratacéo de formadores no Ficheiro Dados da Agdo
(Adaptado de documento interno do C-EFCO, 2023)
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No que diz respeito a Informacéo de Arranque, ¢ emitido um documento word (cf.
Anexo XVII), onde constam dados relativos a acdo em questdo, dados esses que irdo ser
utilizados no momento da elaborac¢do da Informagéo na plataforma SGD. Referimo-nos ao
nome do processo, assunto, dados identificativos da acdo, caracterizacdo da acdo,
formandos/as, instalacdes e formadores/as.

Por ultimo, de acordo com as informac6es geradas no ficheiro Dados da Acdo, é
também produzido, de forma automatica, um e-mail para enderecar ao/a T.O.P.A.S e ao/a
Administrativo/a afetos/as a acdo e a Direcéo do Servico de Formacéo Profissional.

No que toca a este ponto, procedemos diversas vezes ao preenchimento do ficheiro
Dados da Acdo, nomeadamente através da incorporacdo das caracteristicas das distintas
acOes de formacao e dos respetivos dados dos/as formadores/as intervenientes. Inicialmente
comecamos por fazé-lo sob supervisao direta das Coordenadoras, como foi o caso da a¢ao
de EFA de Empregado/a de Andares e dos percursos de VA de Cozinheiro/a de Cozinha
Tradicional e Coaching e Lideranca. Posteriormente, comegamos a executar este processo
autonomamente, tendo como exemplo as varias a¢fes de PLA, assim como também dos
percursos de Empreendedorismo e Gestdo de Projetos, Servigcos de Estética e Massagens

Orientais e da acdo de EFA de Cabeleireiro/a.

3.4.6. Pedidos de Aquisicao

Recebida a confirmacdo por parte dos/as intervenientes relativamente ao horario
formativo e criada a pasta referente a acéo, o/a Coordenador/a deve efetuar a contratacao
dos/as formadores/as que apenas detém um vinculo externo ao IEFP, I.P., sendo que, para
tal, realiza um procedimento interno na plataforma SIFGO (cf. Anexo XVIII).

Na referida plataforma realiza-se o Pedido de Aquisi¢do (PA), enunciando 0 motivo
da contratacdo, as datas de inicio e término da intervencdo e as UFCD associadas a cada
formador/a, sendo também introduzidos outros dados, como o nimero de horas formativas

e ndo formativas e o respetivo valor a pagar, que esta relacionado com as horas de cada
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UFCD e do PRA.

No decorrer da elaboracdo do PA, indicam-se ainda os segmentos analiticos
respeitantes as chaves que caracterizam a agédo e que servem para efeitos de financiamento
da mesma, particularmente o nimero da acéo, o centro de custos (sala ou sec¢do associada),
o0 cddigo do curso (numero financeiro), a medida analitica (modalidade formativa) e, por
fim, a natureza elegivel (nivel de saida dos/as formandos/as).

Inseridos os segmentos, € exigida a indicacdo do fornecedor recomendado, que €
introduzido através do nome completo ou nimero de contribuinte do/a formador/a para o
qual se estd a submeter o pedido. Além disso, devem também ser submetidos todos os
documentos do/a formador/a, nomeadamente o CCP/CAP, curriculum vitae, certificado de
habilitacdes, a Declaracdo de Inexisténcia de Conflitos e, porventura, nas acées de APZ, o
Certificado de Registo Criminal.

Por fim, o/a Coordenador/a seleciona os dados de entrega, que no caso é o Servico
de Formacéo Profissional de Coimbra.

Apbs o/a formador/a tomar a decisao de colaboracdo com o IEFP, I.P. e terminado o
PA, decorrem um conjunto de procedimentos inerentes a sua contratacdo. Primeiramente,
o/a formador/a recebe, por e-mail, um convite que apresenta a proposta e onde estdo
designadas as UFCD que ird ministrar e a respetiva carga horaria, pelo que devera manifestar
a sua concordancia. De seguida, apds o procedimento administrativo de contratacdo estar
adjudicado, o/a formador/a aguarda pela rececdo, também por e-mail, da notificacdo de
adjudicacdo que contém a Autorizacdo Superior que lhe permitird exercer funces.
Finalmente, o/a formador/a deve dirigir-se ao Servi¢co de Formagéo Profissional para assinar
0 contrato que o associara ao C-EFCO no decorrer da prestacdo de servicos.

Para além da aquisicdo respeitante a contratacdo de formadores/as, na aplicacao
interna SIFGO sdo também solicitados e requisitados recursos materiais.

Regra geral, sempre que se inicia uma agdo de formag&o, e responsabilidade do/a
Coordenador/a proceder a requisi¢cao do material formativo que se considera imprescindivel
ao desenvolvimento de uma acdo de formacdo de qualidade, como é o caso dos lapis,
borrachas, canetas, afias, dossiers, separadores, blocos de folhas e cadernos. No entanto,
para este efeito, deve-se ter sesmpre em ponderacao o numero de formandos/as que integrardo
0 grupo e que permanecerdo N0 Mesmo.

No que se refere ao material formativo especifico de uma determinada area
profissional, é da responsabilidade dos/as formadores/as da Componente Tecnoldgica

responsaveis pelas UFCD que exigem tal material, em colabora¢do com o/a Coordenador/a,
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proceder a solicitacdo dos produtos, sendo que, caso ndo hajam em stock no armazém do
Servigo, é necessario realizar um Pedido de Aquisicéo, solicitando-os ao exterior.

Uma vez que envolve material em quantias elevadas, em areas como a de
Cabeleireiro e Estética, é aconselhado analisar os catalogos de produtos, solicitando
orcamento a diversos fornecedores, a fim de selecionar aquele que tem um pregario mais em
conta e, em simultaneo, produtos de qualidade. Referimo-nos a, entre 0s demais produtos,
fardas, batas, socas, cabecas académicas, tesouras pontiagudas, mascaras, luvas
descartaveis, chinelos descartaveis, toalhas, pinceis, limas, laminas, tesouras, parafina,
6leos, kits de cabeleireiro e aparelhos de manicure/pedicure.

A titulo de exemplo, elaboramos algumas listagens (cf. Anexo XIX) referentes aos
materiais necessarios ao desenvolvimento das sessdes praticas de Cabeleireiro e Estética,
sendo que, anteriormente a elaboracdo do PA, eram os/as formadores/as quem realizavam
um levantamento dos materiais em falta e, posteriormente, solicitavam-nos a Coordenadora.
Nas mencionadas listagens, eram descritos quais 0s materiais requeridos, assim como
também as quantidades pretendidas e as caracteristicas que os/as formadores/as gostariam

de ver salientadas no Pedido de Aquisicao.

3.4.7. Informacéao de Arranque

Planificada toda a acdo de formacdo, informa-se superiormente que a mesma se
encontra preparada para o arranque. Este procedimento acontece por meio de um processo
que é criado no Sistema de Gestdo Documental — SGD (cf. Anexo XX).

Apbs o processo estar criado e oficialmente emitido para apreciacdo da Direcdo do
C-EFCO, procede-se a elaboracdo da Informacdo de Arranque, que contém o aspeto visivel
no anexo XVII e em que o/a Coordenador/a caracteriza a acdo para a qual solicita autorizacéo
de arranque, colocando em anexo o cronograma elaborado previamente e o Referencial de
Formacao que lhe diz respeito.

E também no SGD que sio elaboradas comunicac@es no que diz respeito a alteragdes
de datas de inicio de agdes, a substituicdo de formadores/as e a descabimentos de horas
ministradas e/ou a ministrar pelos/as formadores/as, isto €, transi¢do de horas formativas e
ndo formativas do ano corrente para 0 ano seguinte, ou vice-versa.

No que concerne a este subcapitulo, auxiliamos algumas vezes as Coordenadoras de
Acdes no procedimento de elaboracdo da Informacdes de Arranque, que, habitualmente, se
realizava em conjunto com o Ficheiro Dados da Ac¢éo, criacdo do numero SIGO e elaboragéo
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dos Pedidos de Aquisi¢do, tendo como exemplo as acbes de EFA de Técnico/a Auxiliar de
Saude e B1 Escolar. Além disso, colaboravamos, também, na elaboracdo de Informacdes
respeitantes a descabimentos de horas formativas e ndo formativas, como foi o caso de uma
Informacéo onde pretendiamos dar conhecimento de uma UFCD que, apés a acdo de EFA
de Mediador/a Intercultural iniciar, passou a constar do Referencial, assim como de uma
Informac&o relativa a horas formativas e ndo formativas que ficaram por executar, apos a
acao de APZ de Esteticista encerrar por motivos de pouca assiduidade do grupo. Note-se
que estes sdo processos que tém de ser executados com cautela, uma vez que € necessarios
verificar, simultaneamente, Pedidos de Aquisi¢do, Ficheiros de Assiduidade, mapas de

pagamentos e cronogramas formativos.

3.4.8. Equipa Teams e GesFaD

Previamente ao comeco da formacdo, o/a Coordenador/a deve criar a agdo e a
respetiva equipa na plataforma Microsoft Teams, associando os/as formadores/as e os/as
formandos/as. No entanto, embora a Coordenacdo seja responsavel pelo presente
procedimento, cabe a equipa formativa, junto do/a Mediador/a ou Responsavel
Pedagdgico/a, fazer uma gestdo autdbnoma da referida plataforma.

E, também, integrante da funcdo do/a Coordenador/a criar dois canais na equipa
teams, um que abranja o/a Mediador/a ou Responsavel Pedagogico/a, os/as formandos/as e
os/as formadores/as e outro a que apenas pode aceder o/a Mediador/a ou Responsavel
Pedagdgico/a e a equipa formativa. Enquanto no primeiro os/as formadores/as sao
responsaveis por disponibilizar ao grupo todas as apresentacdes eletronicas, manuais das
UFCD, textos de apoio, referéncias bibliograficas e fichas de trabalho, no segundo sdo
partilhados, para além dos documentos referidos anteriormente, as planificacdes de todas as
UFCD, grelhas de avalia¢do, trabalhos de recuperacdo e relatdrios de evolucdo da formacao.

Na plataforma Teams, existe ainda uma variante de gestdo que se designa por
GesFaD. Ainda que anteriormente esta fosse apenas utilizada em regime de Formacéo a
Distancia, neste momento pode, também, ser utilizada em sessdes que se encontram a
decorrer em regime presencial ou em regime misto, se o/a Coordenador/a assim o entender.

Deste modo, nas a¢des que decorrem em GesFaD, cabe ao/a Coordenador/a criar,
com alguma antecedéncia, a a¢do na supradita plataforma (cf. Figura 16), introduzindo os
dados que Ihe dizem respeito. Além disso, deve associar o grupo formativo, introduzindo os

ID dos utentes, bem como os/as formadores/as através dos seus ndameros de contribuinte e
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as UFCD por meio da sua sigla.

Figura 16 — Criacdo da acdo de formacdo em GESFAD
(Adaptado de GESFAD, 2023)
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Apbs a acdo de formacdo estar criada em GesFaD, esta plataforma é utilizada
diariamente com o propdsito de registar as sessdes formativas, sendo da funcdo dos/as
formadores/as assinalar as datas das sessoes, o regime de formacdo, os recursos utilizados,

0S sumarios, assim como as presencas e as faltas dos/as formandos/as (cf. Figura 17).

Figura 17 — Registo das sessdes formativas em GESFAD
(Adaptado de GESFAD, 2023)
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No que diz respeito ao presente ponto, destaca-se que procedemos diversas vezes a
criagdo da equipa Teams e respetiva acdo em GesFaD, nomeadamente das a¢Oes de EFA de
Técnico/a Administrativo/a, Técnico/a de Farmécia, Técnico/a de Contabilidade. Para além
disso, inseriamos sumarios e assiduidades em GesFaD, por motivos de lapso dos/as
formadores/as, dado que era obrigatdrio abrir as sessGes formativas de hora em hora,
introduzindo sempre a tipologia da sessdo, 0s sumarios, as assiduidades e 0S recursos

utilizados.

3.4.9. Inicio e Desenvolvimento da Acéo

Antes do inicio da atividade formativa, a Coordenacao de Ac¢des verificar se a acdo
se encontra devidamente caracterizada na plataforma SGFOR, sobretudo no que concerne
as UFCD e a carga horaria, visto que s6 assim conseguira garantir que a informacao que é
enviada para SIGO esta de acordo com o previsto.

No que se refere a plataforma SIGO, compete ao/a Coordenador/a associar toda a
equipa formativa recrutada, tanto no que respeita a acdo que os/as formadores/as irdo
assegurar, como as UFCD que irdo ministrar.

Anteriormente ao arranque da acdo, compete também ao/a Coordenador/a da Acao:
Apresentar as instalagdes ao/a formador/a;

Informar o/a formador/a sobre a equipa técnico pedagdgica com quem ira trabalhar;
Indicar sobre o conjunto de procedimentos que o/a formador/a deve seguir;
Informar sobre a gestdo da sala/seccdo onde o/a formador/a ird ministrar formacao;

Transmitir ao/a formador/a um parecer relativamente ao grupo formativo;

o a k~ w N E

Disponibilizar ao/a formador/a uma caracterizacdo geral da acdo, o Referencial de
Formacdo, a calendarizacao, a listagem de formandos e uma pauta fotogréafica.
Quanto a equipa técnico pedagdgica, antes da acdo de formacao iniciar, deve ser
realizada uma reunido de carater preparatorio, com a finalidade de explicitar detalhes da
modalidade em questdo e todos os procedimentos que lhe estdo associados, bem como
realizar um balanco geral relativamente as caracteristicas do grupo formativo.

J& no decorrer da agdo de formacédo e, embora seja efetuado um acompanhamento
diario aos grupos, a equipa técnico pedagogica deve reunir periodicamente, segundo a
modalidade em causa, a fim de tratar questdes relacionadas com o desenvolvimento da
formacéo, evolucdo do grupo, evolucdo individual de cada formando/a, estratégias de

recuperacdo, plano de atividades, entre outros assuntos.
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Salientando, os resultados das reunides realizadas pela equipa devem ser sempre
registados em ata, seguindo o modelo do Anexo XXI, sendo esta depois submetida a analise
superior da Direcao.

No que diz respeito ao desenvolvimento das acbes de formacdo, podem ser
programadas atividades e visitas técnicas, uma vez que estas assumem um papel
fundamental na motivacdo e no percurso dos/as formandos/as, no sentido em que
possibilitam um contacto mais préximo com a realidade profissional. Neste sentido, o/a
formador/a deve dirigir o Pedido de Visita Técnica (cf. Anexo XXII) a Coordenagéo
Pedagdgica, onde explicita a atividade a desenvolver, nomeadamente as horas de
partida/comeco e chegada/término, assim como o local e os objetivos da visita/atividade.
Seguidamente, o referido pedido sera alvo de anélise por parte da Direcéo, a fim de se avaliar
a sua viabilidade em termos de beneficios formativos e de custos e ofertas de transporte.
Caso 0 parecer seja positivo, ap6s a realizacdo da visita/atividade, o/a formador/a deve
elaborar um Relatorio de Visita Técnica.

No que toca a gestdo documental didria das acles, existem um conjunto de
procedimentos que tém de ser considerados. Um deles tem que ver com o dossier de sala
que se encontra na reprografia e que deve ser levantado por cada formador/a sempre que
ministrar formacgdo, uma vez que contém documentacdo necessaria as sessdes formativas,
tais como a calendarizacdo da agdo, as folhas de presencas e sumarios, o regulamento do
formando, as folhas de justificacdo de faltas, as fichas de ocorréncia e uma bolsa para
documentos comprovativos dos apoios sociais. Outro dos procedimentos a ter em conta esta
relacionado com o registo da atividade formativa que, tal como ja referido, pode ocorrer em
GesFaD ou nas folhas que constam do dossier de sala, sendo que em ambas devem ser
registados 0s sumarios e a assiduidade dos/as formandos/as e evidenciados os contetdos do
Referencial. No caso das folhas do dossier de sala, o/a formador/a deve assinalar as faltas,
anulando os campos coincidentes com as auséncias, e solicitar aos/as formandos/as presentes
que assinem a folha de sumarios.

Ainda no que respeita ao decorrer das a¢oes de formacéo, sempre que o/a formador/a
constatar alguma anomalia, como é o exemplo do desaparecimento de algum material ou
danos no espaco formativo, deve de imediato contactar o/a responsavel pela agéo e efetuar
um registo na ficha de ocorréncia que se encontra no supracitado dossier de sala.

A titulo de exemplo, no decorrer do estagio, associamos algumas vezes as equipas
formativas e respetivas UFCD em SIGO, tendo como exemplo a acdo de EFA de

Cabeleireiro/a e Técnico/a Auxiliar de Saude. Ademais, acompanhamos as Coordenadoras
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de Acdes no registo das sessdes formativas e extracdo semanal dos sumarios em GesFaD,
para efeitos de preenchimento do Ficheiro de Assiduidade adiante descrito.

3.4.10. Assiduidade
Ainda que o Ficheiro de Assiduidade seja gerado automaticamente a partir da criacéo
do DTP digital, cabe a Coordenacdo Pedagdgica preencher o cabecalho do mesmo com as

informagdes respeitantes a agdo de formagdo (cf. Figura 18).

Figura 18 — Cabecalho do Ficheiro de Assiduidade
(Adaptado de documento interno do C-EFCO, 2023)

ASSIDUIDADE RELATORIOS

INSTITUTO 00 EMPRIGO { FORMACAD PROVISSIONAL

DASHBOARD FORMANDOS FORMADORES UFCD'S VALIDAGOES

CARACTERIZAGAO DA AGAO

MODAUDADE: 205 - Cursos de Educacdo e Formagia TIPOLOGIA: NS N* SIGO: ‘Jﬁ*ENA\MN 811 Hotelaria e Restauragdo DESIGN. ACAO: RESTAURANTE/BAR 01 EFA 53-A 2021 N HORAS: 1995

COORDENADOR/A: 0D. CURS( 8111422 N* ACAD: 22 NT FINANCEIRO:,  81114UF0012 DATA: 03/02/2022 até 12/05/2023 LOCAL REALIZ: COIMBRA -0
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Da mesma forma, o/a Coordenador/a deve inserir os restantes dados que completaréo
0 Ficheiro de Assiduidade, nomeadamente 0s campos “Formandos”, “Formadores” e
“UFCD”. No campo referente aos/as formandos/as, deve importar a listagem de grupo
elaborada anteriormente pelo/a T.O.P.A.S e, no que concerne aos/as formadores/as, deve
indicar os seus nomes, tipo de contratos, nimeros de contribuinte, e-mails, nimeros de horas
ndo formativas, nimeros dos PA e datas de inicio das suas intervengdes. Por fim, no campo
referente as UFCD que compBem a acdo, deve introduzir as siglas das mesmas, assim como
as suas designacbes, numero de horas, componente em que se inserem, formador/a
responsavel e nimero de horas de PRA.

Embora seja a Coordenacdo Pedagogica que submeta os Ficheiros de Assiduidade
para efeitos de encerramento do més e de pagamento mensal, é da responsabilidade do/a
Mediador/a ou Responsavel Pedagdgico/a preencher e atualizar o Ficheiro de Assiduidade e
a carga horaria em SGFOR, ndo esquecendo que deve enviar, mensalmente, a Ficha de
Registo das Atividades Realizadas (cf. Anexo XXIII), a fim do/a Coordenador/a aferir se
este/a esta a desenvolver a sua funcdo de acordo com o esperado. Porém, nas acdes que
abrangem as modalidades FM, VA e PLA, os/as Coordenadores/as sdo responsaveis pelos

supraditos Ficheiro e carga horéria, o que significa que devem completa-los ao longo o més.
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Quanto aos/as formandos/as e, tal como é apresentado no Anexo XXIV, o/a
Coordenador/a comeca por verificar o cronograma do Ficheiro de Assiduidade, conferindo-
0 com o cronograma que elaborou previamente. De seguida, deve analisar a assiduidade do
grupo formativo, a0 mesmo tempo que tem em conta as datas de rescisfes dos contratos de
formag&o, bem como a tipologia das faltas e a validade das justificacOes a elas associadas.
Note-se que, durante todo este processo, cabe também ao/a Coordenador/a proceder 8 mesma
analise em SGFOR (cf. Anexo XXV), uma vez que as informacdes que constam na referida
plataforma, nomeadamente o nimero e a tipologia das faltas, tém de coincidir em ambos 0s
ficheiros. Note-se que, caso o/a Coordenador/a de Agdes detete alguma divergéncia no
Ficheiro de Assiduidade ou em SGFOR, tem autonomia para carregar o horario em ambos
os ficheiros, assim como para corrigir a assiduidade.

No que respeita aos/as formadores/as, compete a Coordenacdo de Ac¢des analisar o
mapa de pagamentos (cf. Figura 19) e conferir se as horas formativas e ndo formativas
ministradas por cada um/a que interveio na agdo vao de encontro as que estavam previstas
no cronograma. No caso de uma UFCD de 25 horas referimo-nos a 2 horas nao formativas
de PRA e numa UFCD de 50 horas a 3 horas de PRA.

Figura 19 — Mapa de pagamentos do Ficheiro de Assiduidade
(Adaptado de documento interno do C-EFCO, 2023)

"E:_b.ﬁfii?
INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL
WP o S o MAIO 2023
FORMADORES - MAPA DE PAGAMENTOS
MODALIDADE: 205 - Cursos de Educagdo e Formagdo para Adultos  TIPOLOGIA: NS DESIGNACAO:  RESTAURANTE/BAR 01 EFA $3-A 2021
LOCALREALIZ:  COIMBRA -0 COORDENADOR/A: DATA INICIO: 03/02/2022  DATAFIM: 11/05/2023
N9 FINANCEIRO: [JESSERITZ PRIl CENTRO CUSTO: 45946
HORAS MENSAIS HORAS PRA HORAS ACUMULADAS
FORMADOR TIPO CONTRATO | PROCESSO AQUISICAO NIF
FORM. PRA MED. TOTAL | CONTR. | REALZ. SALDO CONTR. | REALIZ. | SALDO
CN 9/2021 PR2021422/1112 6 6 0 106 | 106 0
6 6 0 106 | 106 0
CN 9/2021 PR2022422/1340 6 6 0 106 | 106 0
0 a 4 0 104 | 104 0
PN\ 4 6 6 0 106 | 106 0
CN 9/2021 PR2022422/84C W' 3 3 0 53 | s3 0
CN 9/2021 PR2021422/1147 6 6 0 81 81 0
CN 9/2021 PR2021422/1113 13 13 0 188 | 188 0
CN 9/2021 PR2021422/1115 14 14 0 264 | 264 0
CN 9/2021 PR2022422/99 12 12 0 187 | 187 0
0 80 80 0
CN 9/2021 PR2022422/580 4 4 0 54 54 0
CN 9/2021 PR2021422/1148 5 0 80 80 0
CN 9/2021 PR2021422/1050 3 3 0 53 53 0
CN 9/2021 PR2022422/884 15 15 0 240 | 240 [}
3 7 10 85 85 0 197 | 197 0
TOTAL MENSAL ] | 3 ] 7 I 10 | 193 [ 193 | I 2005 | 2005 ]
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Em suma, salienta-se que, de forma a viabilizar todo o procedimento referente ao
pagamento mensal, é essencial caracterizar todos os dias que incidem com a formacéo,
registando, em SGFOR, todas as interrup¢des do ano em questéo.

Nesta perspetiva, o inicio de cada més era reservado aos procedimentos mensais
referentes ao pagamento dos/as formadores/as e dos/as formandos/as. Salienta-se que
comegavamos por conferir o cronograma do Ficheiro de Assiduidade com o cronograma
elaborado anteriormente e, posteriormente, com a carga horaria do SGFOR. Da mesma
forma, certifichvamos que a assiduidade que constava do Ficheiro de Assiduidade se
encontrava de acordo com a do SGFOR e dos sumarios, enquanto validdvamos, também, as
faltas justificadas e/ou injustificadas. No caso das acdes de FM e VA, acompanhdmos o
preenchimento ao longo do més, tanto do Ficheiro de Assiduidade, como da carga horaria e

assiduidade em SGFOR e, no inicio més seguinte, a sua validacao.

3.4.11. Formacao Pratica em Contexto de Trabalho

A componente de Formacdo Pratica em Contexto de Trabalho (FPCT) constitui o
ultimo momento da formacéo, porém apenas € de carater obrigatorio nas acbes de formacéo
das modalidades de EFA e APZ.

Para além de permitir que os/as formandos/as apliqguem todos os conhecimentos
aprendidos ao longo da formacéo, a FPCT potencia o aperfeicoamento das competéncias
adquiridas e facilita a (re)integracédo profissional.

Nesta sequéncia, num momento proximo do término da acdo, cabe ao/a
Coordenador/a reunir com os/as formandos/as, no sentido destes/as manifestarem
atempadamente a sua intencdo em frequentar esta componente préatica da sua formacéo e
sugerirem uma entidade do seu agrado.

Numa primeira instancia, a Coordenacao Pedagdgica deve articular com as empresas,
efetuando os contactos necessarios e explicitando em que consiste a FPCT, quais 0s seus
objetivos, assim como area de intervencdo, pertinéncia e cronograma. Desta forma, o/a
Coordenador/a conseguira obter um contacto direto com o departamento dos recursos
humanos, obter um feedback relativamente a possibilidade ou impossibilidade de realizacéo
da referida componente e, acima de tudo, esclarecer que a entidade ndo tem qualquer encargo
financeiro para com o IEFP, I.P, nem ¢ forcada a contratar o/a formando/a apos a realizagao
da Formacéo Prética.

Posteriormente, o/a Coordenador/a de Acdes deve remeter um e-mail formal onde
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& Manutencdo de Associacao de Formandos a empresas em FPCT

constardo as informagdes relativas a acdo de formacéo e a componente de FPCT e, ap0s

andlise da entidade, devera aguardar pelo parecer por parte da mesma, sendo que, caso a

entidade esteja interessada, cabe ao/a Coordenador/a organizar todo o processo de integracao

nas entidades acolhedoras. Para este efeito, deve preparar umas pastas que o0s/as

formandos/as devem salvaguardar, uma vez que contém toda a documentagdo necesséria a

frequéncia desta componente, nomeadamente o cronograma, plano individual de atividades,

ficha mensal de assiduidade, ficha de avaliacdo do/a formando/a e apdlice do seguro.

Posto isto, cabe, também, a Coordenacéo Pedagdgica carregar, em SGFOR, o local

da FPCT, registando e associando o numero de contribuinte da entidade acolhedora ao/a

respetivo/a formando/a (cf. Figura 20).

Figura 20 — Associacao de formandos/as a empresas de FPCT em SGFOR
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Iniciada esta componente em contexto de empresa, o/a Coordenador/a vai realizando

visitas de acompanhamento, presencialmente ou online por meio da plataforma Teams, de

modo a aferir a motivacdo, o desempenho e a integracdo do/a formando/a na e da empresa,

7

sendo que a comunicacdo é sempre estabelecida com os tutores/as. De notar que,

posteriormente as mencionadas visitas, todas elas devem ser registadas na plataforma

SIGAE, para efeitos de avaliacdo interna do/a Coordenador/a.

Ao longo do periodo no Servigo de Formagdo Profissional de Coimbra tivemos a

possibilidade de acompanhar as Coordenadoras Pedagogicas na realizacdo de contactos a

entidades acolhedoras de Formacdo Pratica em Contexto de Trabalho, nomeadamente das
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acbes EFA de Rececionista de Hotel, Técnico/a de Apoio a Gestdo, Técnico/a de
Restaurante/Bar e Cozinheiro/a. Além disso, estivemos, também, presentes em atendimentos
aos/as formandos/as de Empreendedorismo e Gestao e Projetos que pretendiam frequentar a
componente opcional de FPCT, sendo que, posteriormente, analisimos as candidaturas
submetidas e as entidades sugeridas.

Neste ambito e, para além de termos elaborado os documentos necessarios a
frequéncia dos/as formandos/as da acdo de APZ de Técnico/a de Massagem de Estética e
Bem-Estar, tivemos a oportunidade de acompanhar as Coordenadoras Pedagdgicas na
realizacdo das visitas de acompanhamento da supradita agdo, assim como também da de
EFA de Técnico/a de Logistica, designadamente as entidades Saldo Elsa Carvalho, Hotel
Vila Galé, Saldo Plena Estética e Bem-Estar, ProClinic, VOGA Momentos e Quinta das
Lagrimas e Auchan, Plural e Equipan, respetivamente. Ao visitar as entidades referidas
anteriormente, foi possivel compreender que a motivacgdo e o interesse dos/as formandos/as
dependem significativamente do tipo de abertura da entidade para com os/as mesmos/as,
assim como também da dimensdo da empresa, uma vez que numa microempresa podem
estabelecer-se contactos mais préximos com o/a tutor/a e trabalhadores/as e, de certa forma,
desenvolver-se um trabalho mais personalizado, de teor mais descontraido, mas ndo menos
empenhado, enquanto que numa entidade de maior dimenséo poderéo ser desenvolvidas
tarefas que envolvam mais rigor, experiéncia e dominio, situacéo que se verifica com maior
tendéncia na area de Massagem. No seguimento das visitas de acompanhamento de FPCT e,
uma vez que ambas foram as primeiras, auxilidmos a equipa na associacdo das entidades
aos/as formandos, assim como no registo das visitas e na elaboragdo, em SIGAE, de um
comentario sintese relativo a cada formando/a.

Por fim, verificamos a documentacédo relativa ao término da componente de FPCT
da acdo de EFA de Técnico/a da Qualidade e de APZ de Cabeleireiro/a. Além disso,
elabordamos ainda uma checklist (Anexo XXVI) que nos permitia garantir a presenca da
documentacdo de FPCT referente as acdes de VA de Empreendedorismo e Gestdo de

Projetos e de APZ de Cabeleireiro/a e de Esteticista.

3.4.12. Fecho da Acao de Formacéo

No término de uma acdo de formacao, compete a Coordenagédo Pedagdgica certificar
se estdo presentes todas as grelhas de avaliacdo das UFCD (cf. Anexo XXVII) que compdem

0 curso, verificando se ndo existem deformidades no que se refere a datas de rescisdes de
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contratos de formacao e validagdes ou nédo validagdes incorretas.

Realizada a verificagdo referida anteriormente, o/a Coordenador/a deve proceder a
execucdo da pauta de avaliacdo onde constam todos os modulos, seguindo 0 modelo que
consta também do Anexo XXVII. E de ressaltar que esta serve de instrumento de trabalho
do/a Administrativo/a no momento em que carrega as validagoes e emite os certificados.

Acrescentando, a avaliagdo dos/as formandos/as é expressa em termos qualitativos
ou guantitativos, numa escala de classificacéo que difere consoante a modalidade formativa.
Nos cursos de APZ e PLA, as grelhas e pauta de avaliagdo sdo preenchidas
quantitativamente, numa escala numérica de 0 a 20 valores e, em contrapartida, nas
modalidades de VA e EFA, as grelhas e pauta de avaliagdo sdo completadas segundo as
siglas “V” de “Valida”, “NV” de “Nao Valida” e “AS” de “Autorizacdo Superior”. De
ressaltar que quando um/a formando/a ndo cumpre com a carga horaria permitida, isto é,
apresenta um absentismo superior a 10% da carga horéria, considera-se que ndo reune
condicGes para ser certificado, contudo o/a formador/a podera entender que este/a adquiriu
competéncias relevantes para a sua formacao pessoal e/ou profissional, podendo, neste caso,
realizar um trabalho de recuperacéo e submeter-se um pedido de Autorizagcdo Superior que
é solicitado a Direcéo.

Concluida a acdo de formacdo, o/a Coordenador/a deve garantir que todos o0s
documentos e materiais de apoio se encontram segundo os modelos do C-EFCO e constam
devidamente no DTP digital, nomeadamente as planificacdes de UFCD (cf. Anexo XXVIII),
0s manuais de UFCD (Anexo XXIX), as apresentacdes eletronicas (cf. Anexo XXX) e as
referéncias bibliograficas (cf. Anexo XXXI). Da mesma forma, cabe ao/a Coordenador/a
garantir a presenca de toda a documentacao necessaria ao fecho de uma a¢do de formacao,
sendo que, para tal, existe uma checklist (cf. Anexo XXXII) para o orientar neste
procedimento.

Exemplificando, durante o periodo que desenvolvemos fun¢des na Coordenacéo
Pedagogica tivemos a oportunidade de acompanhar as Coordenadoras de Acdes na analise
de atas, resultado das reunides técnico pedagdgicas, assim como na verificagdo e correcao
das grelhas e pauta de avaliacdo, tendo como exemplo as atas, grelhas e pauta de avaliagcdo
que advieram das Ultimas reunides técnico pedagogicas e que marcaram o término da acfes
de EFA de Assistente Administrativo/a e de APZ de Cabeleireiro/a. Para além disso,
procedemos inimeras vezes a verificagdo dos modelos internos, dos log6tipos de
financiamento e dos contetdos dos documentos e materiais de apoio, como foi 0 caso da

acdo de EFA de Operador/a de Distribuicdo, Mediador/a Intercultural e Técnico/a de
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Pastelaria/Padaria.

3.5.  Acompanhamento das A¢bes de Formacao

O acompanhamento dos grupos de formagc&o ¢ da responsabilidade da equipa técnico
pedagdgica, que € composta pelo/a Técnico/a de Orientacdo Profissional e de A¢édo Social,
pelo/a Coordenador/a, pelos/as formadores/as e pelo Mediador/a ou Responsavel
Pedagdgico/a.

No caso das acdes de APZ, é o/a Responsavel Pedagdgico/a que serve de interlocutor
entre os elementos da equipa e destes com os/as formandos/as e, por outro lado, no caso das
acOes de EFA, é o/a Mediador/a.

Para além do acompanhamento diério ja mencionado, sempre que os/as formandos/as
pretendem clarificar alguma questéo, devem dirigir-se ao gabinete de um dos elementos da
equipa ou contacta-los via e-mail.

Em suma e, ainda que que um dos principais objetivos da equipa técnico pedagogica
seja preparar profissionais para areas emergentes, note-se que, antes de mais, procuram
promover o apoio diario necessario a (re)integracao social, escolar e/ou profissional dos/as
formandos/as.

3.6. Outras Atividades no Ambito da Coordenacio Pedagdgica

No decorrer do Estagio Curricular, variadas foram as atividades que tivemos
oportunidade de participar e colaborar no &mbito da Coordenacédo Pedagdgica.

A titulo de exemplo, tivemos a oportunidade de presenciar uma sessdo de PITCH,
que se enquadra na agdo de Empreendedorismo e Gestdo de Projetos e que consistiu na
realizacdo, por parte dos/as formandos/as, de uma apresentacdo de ideias de negocio e
discussdo, com os restantes membros do grupo e formador/a, dos pros e contras dessas
mesmas ideias.

A par disso, e também associado a acéo referida anteriormente, marcamos presenca
no Seminario Provia 23 que decorreu no auditério do C-EFCO, sendo que, no decorrer da
preparacgéo do evento, tivemos a oportunidade de acompanhar a realizagdo dos contactos aos
convidados, bem como colaborar na elaboragédo do cartaz (cf. Anexo XXXIII). Esta foi, sem
duvida, uma experiéncia enriquecedora, tanto ao nivel pessoal, como profissional, na medida
em que foi possivel escutar testemunhos de ex-formandos/as que apresentaram os seus atuais

negocios, assim como de entidades que apoiam e financiam este tipo de ideias
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empreendedoras, como foi 0 caso do Turismo do Centro, do Instituto Pedro Nunes e da
Cémara Municipal de Coimbra.

Durante o periodo em que colabordmos com as Coordenadoras de Acdes, fomos
convidados a estar presentes no I Encontro de Mediadores Interculturais e Facilitadores
Ciganos de Portugal (cf. Anexo XXXIV) que decorreu no Paco de Tavarede, na Figueira da
Foz. Neste evento, a Coordenadora Pedagdgica responsavel pelas acdes de Mediador/a
Intercultural do C-EFCO e, em representacdo do IEFP, I.P., apresentou e divulgou a recente
acao de formacao, explicitando de que forma funciona e quais 0s seus objetivos, estrutura
curricular, perfil de saida e certificacao.

Acrescentando, tivemos, também, a oportunidade de estar presentes numa sessdo de
esclarecimento sobre medidas de emprego, mediada e apresentada por um Técnico do
Servico de Emprego. Nestas sessdes foram apresentadas varias medidas, tais como 0s
Estagios ATIVAR, Apoio a Contratagdo e Emprego-Insercéo e discutidos os varios aspetos
das mesmas, sendo que, no término de cada acdo, é realizada uma sessdo desta natureza.

Falando em término de acdes de formacéo, tivemos a ocasido de estar presentes num
almoco (cf. Anexo XXXV) realizado no ambito da acdo de EFA de Técnico/a de
Restaurante/Bar, totalmente confecionado e preparado pelos/as formandos/as do
mencionado grupo, juntamente com o grupo de EFA de Técnico/a de Pastelaria/Padaria.
Sendo o final de um curso, este almoco ficou marcado pelo cuidado na apresentacdo do
espaco formativo, pela demonstracdo dos saberes dos/as formandos/as, bem como pela boa
disposicao e bom ambiente.

No decurso do Estagio, colaboramos, também, na elaboracdo dos cartazes (cf. Anexo
XXXVI e XXXVII) e em toda a organizacdo envolventes dos dois Open Days que se
realizaram na seccdo de Estética. Os mencionados eventos foram transmitidos através de
cartazes e via e-mail & comunidade ndo formativa do C-EFCO, todavia careciam de uma
inscricdo prévia junto da propria secgdo. O primeiro evento decorreu no Dia dos Namorados
e encontrava-se enquadrado na acdo de APZ de Técnico/a de Massagem de Estética e Bem-
Estar, em particular nas UFCD 9120 (Massagem na Cadeira) e 9103 (Salude e Seguranga —
Cuidados de Beleza) e, por esse motivo, consistiu na realizacdo de massagens na cadeira
realizadas pelas préprias formandas. O segundo evento foi promovido pelo grupo de
Servicos de Estética que se integra num percurso de VA de Esteticismo e, de acordo com a
UFCD 3645 (Tratamento de Estética Masculina), consistiu na realizacdo de tratamentos
faciais masculinos. No entanto, por motivos de pouca aderéncia por parte da comunidade

ndo formativa, fomos convidados a participar em ambos o0s eventos, pelo que concluimos
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que estas atividades sdo uma mais valia, no sentido em que aproximam o0s grupos de
formacdo da realidade profissional e permitem que estes coloquem em préatica real os
conhecimentos adquiridos nas sessfes formativas. Além disso, possibilita a entreajuda e o
trabalho em equipa, visto que todas as formandas tém como intuito satisfazer o “cliente”.
Visto que se encontravam em desenvolvimento diversas acdes de formacdo das areas
profissionais de Estética e de Cabeleireiro, considerdmos pertinente a criacdo de mapas de
gestdo da ocupacéo das seccOes (cf. Figura 21), particularmente da seccdo de Cabeleireiro
de Coimbra e das sec¢des de Estética de Coimbra e da Figueira da Foz, o que auxiliava
expressivamente a Coordenadora de A¢Oes no momento de elaboracdo dos cronogramas e

de requisicéo de salas formativas.

Figura 21 — Mapa de gestao da ocupacéo da seccdo de estética do C-EFCO
(Adaptado de documento interno do C-EFCO, 2023)
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Na mesma Otica, aferimos que, também, as proprias sec¢des necessitavam de uma
gestdo diferenciada no que diz respeito aos materiais e a limpeza do espaco formativo, visto

que envolviam inumeros téxteis que careciam de uma limpeza e esterilizacdo diaria
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especifica. Deste modo e, dado que por vezes 0 pouco material que se encontrava na sec¢ao
comprometia o desenvolvimento das sessdes formativas, considerdmos essencial a criagéo
de um mapa (cf. Figura 22), onde constavam todos 0s materiais que necessitavam ir ao
servico de lavandaria, bem como as suas quantidades, data de entrega e rececdo do material,
entre outras observagdes, o que facilitaria a gestdo diéria efetuada pela Coordenadora e
pelos/as proprios/as formadores/as.

Figura 22 — Mapa de gestao do servico de lavandaria da sec¢ao de estética do C-
EFCO e Transniza
(Adaptado de documento interno do C-EFCO, 2023)
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Fazendo ainda referéncia as sec¢des de Estética e Cabeleireiro, auxilidmos a equipa
da Coordenacgdo Pedagogica na elaboracdo de uma listagem de materiais formativos e de
etiquetas, para efeitos de exposicao e divulgacdo das acdes das referidas areas na 12 Feira do
Emprego & Mostra Formativa (cf. Anexo XXXVIII). Este evento surgiu na sequéncia da
comemoracdo do 50° aniversario do Servico de Formacédo Profissional de Coimbra, tendo
decorrido no Convento de S&o Francisco, em pareceria com a Camara Municipal de
Coimbra.

Por fim, no @mbito da Coordenagdo Pedagdgica das acGes de PLA e de VA de
Cozinheiro/a, fomos convidados a marcar presenca na celebracdo do Dia do Refugiado, que
ocorreu no saldo anexo ao auditorio do C-EFCO, com a 22 Amostra Gastronomica. Nesta

atividade, estiveram presentes formandos/as de variadas nacionalidades, pelo que a comida
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foi totalmente confecionada pelos/as formandos/as dos grupos de PLA, juntamente com 0
grupo de VA de Cozinheiro/a de Cozinha Tradicional, sendo as ementas elaboradas
originérias de cada nacionalidade . Além do mais, alguns/as formandos/as atuaram, também,

musicalmente e apresentaram a sua historia de vida, deixando o seu testemunho.

3.7. Plataformas de Gestao da Formacao

Cada vez mais os modelos e os procedimentos do IEFP, I.P. sdo informatizados, facto
que pode ser constatado no C-EFCO aquando da criagdo do DTP digital e de toda a
documentacdo que lhe esta subjacente e que se encontra, a cada instante, disponivel a
todos/as os/as Técnicos/as.

A evolucdo dos meios digitais pode, também, observar-se por intermédio da
utilizacdo das variadas plataformas internas de gestdo da formacdo, designadamente o
SGFOR, o SIGAE, o SIFGO e o SGD, bem como das plataformas que sdo utilizadas, em
simultaneo, por outras entidades formadoras, como € o caso do SIGO e da Microsoft Teams.

No que diz respeito ao Sistema de Gestdo da Formacéo do IEFP, I.P., mais conhecido
por SGFOR, caracteriza-se por ser uma das principais ferramentas de trabalho do Servico de
Formac&o Profissional do C-EFCO, uma vez que permite executar uma pandplia de tarefas
relacionadas com a planificacdo, gestdo e coordenacao da atividade formativa, como é o
exemplo, entre outras, das seguintes tarefas:

1. Aceder a oferta formativa dos varios Centros pertencentes a rede do IEFP, I.P.;

2. Pesquisar e atualizar os dados que constam da caracteriza¢do do utente: ID; nome
completo; tipo e nimero de documento; habilitacdo académica; area de formacdo;
acOes/percursos ja frequentados; Ultimo emprego; etc;

3. Analisar a caracterizacdo da acdo de formacdo: centro responsavel; modalidade
formativa; area de formacdo; nome da acdo/percurso; saida profissional; datas de
inicio e término da ag¢do; UFCD que compdem a acdo; etc;

Associar e encaminhar os/as formandos/as a uma determinada acao;
Proceder ao processamento dos apoios sociais;

Analisar e registar a carga horaria e as interrup¢des formativas;
Calcular e registar a assiduidade dos/as formandos/as;

Analisar e registar as entidades acolhedoras da FPCT;

© © N o g B

Emitir diversos modelos de documentos: declaragdes; contratos de formacéo; etc.

No que concerne ao Sistema de Informagdo e de Gestdo da Area do Emprego

82



(SIGAE), é uma plataforma maioritariamente utilizada em Centros de Emprego, uma vez
que abrange uma série de funcionalidades no &mbito da orientacédo profissional. Ainda assim,
a plataforma SIGAE €, também, utilizada em conexd@ com o SGFOR, na medida em que a
area do emprego desenvolve a sua atividade em articulacdo com a area da formacéo
profissional, e vice-versa. Neste ambito, o0 SIGAE permite, de entre outras tarefas, emitir,
remeter e responder a convocatorias, bem como registar as visitas de acompanhamento de
FPCT.

Quanto ao Sistema de Informacdo Financeira e Gestdo Orcamental do IEFP, I.P.,
abreviadamente designado por SIFGO e, tal como ja mencionado neste trabalho, esta é uma
plataforma de aquisicéo de servigos de formagé&o, sobretudo relacionados com a contratagéo
de recursos humanos e de espacos formativos e de solicitacdo de equipamentos/recursos
materiais. Além disso, no SIFGO procede-se, também, a requisic¢do interna de materiais de
natureza formativa que ja se encontram no armazem do C-EFCO.

Relativamente ao Sistema de Gestdo Documental € a plataforma onde sé&o registados
formularios e, tal como ja referido, submetidos processos e/ou informacdes respeitantes as
diversas agOes de formacdo que se encontram prontas para O Seu arranque ou que se
encontram em desenvolvimento e necessitam de algum tipo de ajuste, como é o exemplo da
descabimentacgéo de horas de um/a determinado/a formador/a.

No que toca ao Sistema de Informacdo e Gestdo da Oferta Educativa e Formativa
(SIGO), é essencialmente uma plataforma de certificacdo, no entanto, para tal, € necessario
criar as agdes de formacdo e associar os/as formadores/as as respetivas UFCD. Quanto aos/as
formandos/as, é no SIGO que sdo assinalados os percursos de qualificacdo que estes/as
frequentam e emitidos os certificados, o que significa que todos os utentes que frequentam
percursos de Formacdo de Adultos, como é o caso dos EFA, FM e VA, tém de estar
necessariamente inscritos na supradita plataforma, com o intuito de que, no final da
formacdo, seja possivel emitir um certificado. Acrescentando, na presente plataforma
podemos, também, encontrar o Passaporte Qualifica que pode ser visualizado por outras
entidades formadoras, as quais é permitido aferir quais as habilitacGes que o sujeito possui
e as UFCD que ja validou.

Finalmente, a Microsoft Teams é uma plataforma de comunicacdo que € utilizada
maioritariamente para efeitos de videoconferéncia, assim como para arquivo de
documentacdo, sendo que quem possui credenciais de acesso a mencionada plataforma, tem
também acesso gratuito ao Office 365. Além disso, na plataforma Teams podem ser

integradas outras aplicacOes, que podem variar consoante a area profissional. No caso em
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especifico, referimo-nos a GesFaD que consiste numa aplicacdo de gestdo da Formagdo a
Distancia e onde é registada, tal como ja citado, a data da sesséo respeitante a UFCD em
causa, assim como 0s respetivos sumarios, a assiduidade, o tipo de sessdo e 0S recursos

utilizados na mesma.

3.8. Campeonatos WorldSkills Portugal

Referido pela WorldSkills Portugal (2023), o Campeonato Nacional das ProfissGes
€ uma competicdo destinada a:

Jovens entre 0s 17 e 0s 25 anos, que concluiram ou se encontram a frequentar um percurso de
qualificacdo, em modalidades de educacdo e formacdo profissional, e visam demonstrar o nivel
individual de competéncias, rigor e dominio de técnicas e de ferramentas para o exercicio de cada
profissdo em concurso, através da realizagdo de provas praticas de desempenho.

Atraveés da realizacdo dos supraditos campeonatos procura-se compreender até que
ponto a formacdo profissional ministrada pelas diversas Entidades Formadoras é eficaz.
Concomitantemente, pretende incitar inovacao com qualidade no que se refere ao processo
de ensino-aprendizagem (WorldSkills Portugal, 2023).

Assim, nas datas de 7 a 12 de margo de 2023 decorreu na Arena de Portimao o “maior
evento do ano de educagdo e formacao, a nivel nacional” (WorldSkills Portugal, 2023).
Nesta competicdo, “364 jovens altamente qualificados competiram entre si”, pondo em
pratica mais de cinco dezenas de profissoes.

No ambito do Estagio Curricular, tivemos a oportunidade de participar em diversas
tarefas relacionadas com o Campeonato das Profissdes, nomeadamente na verificacdo dos
Ficheiros de Assiduidade das a¢cdes Extra CNQ, respeitantes aos periodos de prepara¢do para
0 Campeonato, bem como na elaboracdo dos cronogramas formativos dos participantes das
acOes de EFA de Técnico/a de Refrigeracdo e Climatizacdo e de APZ de Cabeleireiro/a.

A titulo de exemplo, em ambas as ac¢fes os/as formandos/as foram previamente
apurados/as, em etapas regionais, para a competicdo nacional. Note-se que um dos
concorrentes da acéo de Refrigeracédo e Climatizacao foi medalhado na fase nacional, o que
0 levou a representar a nossa nagao na 82 edigdo do Campeonato Europeu das Profissoes que

se realizou em setembro, na Poldnia, tendo conquistado uma medalha de exceléncia.
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Capitulo IV: Projeto de Intervencao

Formacao Continua de Formadores/as:

Aperfeicoamento Profissional
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As cada vez mais acentuadas exigéncias em matéria de qualidade e adequacdo das intervencdes
formativas apontadas pela sociedade (...), aconselham vivamente o recurso a novas formas de pensar
e organizar as oportunidades de aprendizagem e de desenvolvimento de competéncias. Actualmente
colocam-se as entidades formadoras e aos profissionais de formagdo grandes desafios no que toca ao
desenho de solugdes formativas (...) eficazes e ajustadas as necessidades dos publicos-alvo e
potenciadoras das competéncias necessarias a uma participagdo e responsabilizacdo cada vez mais
activas nos contextos de trabalho e de vida das pessoas. (Instituto para a Qualidade na Formacao,
2004, p. 3)

4.1. ldeias e Necessidades

O IEFP, I.P. (2022) refere, na 32 Edicdo do Referencial de Formacdo Pedagdgica
Continua de Formadores, que:

A formacdo profissional assume um papel central e de crescente importancia (a par da educacéo)
perante os novos desafios que surgem no pais, na Unido Europeia: globalizacdo, envelhecimento da
populagdo, emergéncia e utilizacdo crescente das novas tecnologias e consequente necessidade de
atualizagdo e aquisicdo de competéncias (p. 5).

Numa era de avancos tecnoldgicos, em que as exigéncias profissionais vdo ganhando
cada vez mais relevo, urge a necessidade de atualizacdo de conhecimentos e de adaptacao
continua por parte dos profissionais.

Chimentéo (2009) menciona que:

A formacéo continuada ndo descarta a necessidade de uma boa formagéo inicial, mas para aqueles
profissionais que ja estdo atuando (...), ela se faz relevante, uma vez que o avango dos conhecimentos,
tecnologias e as novas exigéncias do meio social e politico imp&em ao profissional, a escola e as

instituicBes formadoras, a continuidade, o aperfeicoamento da formacéao profissional.

A formacao de formadores “possui um carater estratégico”, na medida em que
fomenta as competéncias dos profissionais perante as exigéncias do mercado de trabalho,
reforcando, também, a aprendizagem “de novas estratégias de aprendizagem, de atitude
profissional, de inovacao e de aumento dos padrées de qualidade nos sistemas de educagéo-
formagéo-trabalho” (IEFP, L.P., 2022, p. 5).

Numa ldgica de Aprendizagem ao Longo da Vida, a formacdo de formadores deve,
primordialmente, incitar a uma atuagéo que promova a melhoria da qualidade da formacéo
profissional, bem como das suas praticas e resultados, ao mesmo tempo que deve potenciar
as competéncias técnicas e pedagogicas dos/as formadores/as (IEFP, I.P., 2022, p. 5).

No nosso entendimento, a formacdo profissional deve-se fazer acompanhar de
praticas pedagogicas e tendéncias de ensino atuais, bem como de uma boa planificacéo, na

medida em que os/as formadores/as devem transmitir os conhecimentos de forma atrativa e
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inovadora, através de novos recursos e novas tecnologias, pois s6 assim estaremos perante
um ambiente formativo dinamico e interativo, com qualidade e, principalmente, que
promove uma maior envolvéncia dos/as formandos/as e melhor aproveitamento por parte
dos mesmos/as.

Acreditamos que, se uma atividade formativa for devidamente planificada, se utilizar
recursos e plataformas pedagogicas atrativas e se for adequada ao publico-alvo, podera
contribuir, expressamente, para a motivacdo e aprendizagem dos/as formandos/as e,
futuramente, para a pratica de uma profisséo.

No entanto e, embora seja notoria a necessidade de formacdo continua de
formadores/as em aspetos diversos, sobretudo em campos que promovam a qualidade da
atividade formativa e melhorem a motivacdo e o desempenho dos grupos formativos, a
qualidade da formacdo ndo depende somente das praticas do/a profissional. Esta esta,
também, sujeita a determinadas varidveis que fazem da atividade profissional de um/a
formador/a um desafio constante, como é o exemplo da diversidade dos grupos formativos
e dos contextos, uma vez que a formacdo compreende jovens, adultos, empregados,
desempregados, com diferentes nacionalidades, com baixos niveis de literacia, altamente
qualificados e com deficiéncias ou incapacidades e pode ser ministrada em regime
presencial, a distancia, em contexto de empresa, em salas tedricas, em salas de informatica
ou em secc¢oes especificas.

Ao reforcarem e atualizarem as suas competéncias, espera-se que os/as formandos/as
executem a sua atividade profissional com brio e qualidade, no entanto, para tal, é necessario
criar programas de formacdo continua que atentem no Centro de Formagdo enquanto “locus
privilegiado de formag¢do”, valorizem os conhecimentos prévios dos/as formadores/as e
tenham em conta o ciclo quotidiano dos/as mesmos/as (Candau, 1997, citado por Chimentao,
2009).

Chimentéo (2009) menciona que:

Como de importancia vital para um programa de formacdo continuada ser capaz de qualificar
professores, que: a) se elaborem programas que partam das necessidades do dia-a-dia do profissional
de educagdo e b) se proponham temas e métodos de operacionalizagdo que busquem auxiliar o docente

a refletir e a enfrentar as adversidades vividas na pratica.

Em jeito de conclusdo e, sendo o IEFP, I.P. um instituto publico que procura
responder as necessidades dos seus utentes, preparar 0s mesmos para as distintas atividades

econdmicas do pais, assim como melhorar as suas condi¢fes pessoais e sociais por meio da
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formagéo profissional, persiste a importancia de dispor de formadores/as qualificados/as e
predispostos a aprendizagem e a formagdo, no sentido em que estas sdo 0 motor para o
desenvolvimento pessoal e profissional dos referidos profissionais.

No ambito do contetdo funcional da Coordenacdo Pedagdgica e, com base nas
tarefas desenvolvidas durante o Estagio Curricular, designadamente a andlise dos
documentos e materiais de apoio — planificacbes de UFCD, manual de UFCD, referéncias
bibliogréficas, apresentacdes eletronicas e atividades formativas, questionamos:

1. Existe uma necessidade de formacéo continua de formadores?

2. Qual a importancia da atualizagdo dos seus conhecimentos e competéncias?

3. Quais as areas que necessitam ser reforcadas?

4. Em que medida esta questdo afeta a qualidade da atividade formativa e o
aproveitamento por parte dos/as formandos/as?

Neste seguimento, surgiu a ideia de um projeto de intervencdo, apds terem sido
identificadas as necessidades de formacdo dos/as formadores/as externos/as que
desenvolvem a sua pratica profissional no C-EFCO e ter sido reconhecida a importancia de
formacdo em duas tematicas particulares que carecem de atualizacdo de conhecimentos.
Além disso, verificamos também alguma resisténcia dos/as formadores/as face aos métodos
considerados tradicionais e as novas tecnologias.

O presente projeto de intervencdo idealizado consiste num incentivo organizacional
de aprendizagem, mais especificamente na realizacdo de um Workshop, cuja designacao é
“Formagdo Continua de Formadores/as — Aperfeicoamento Profissional”. Este ira decorrer
no sentido de serem apresentadas e discutidas, junto do publico-alvo, as tematicas “Objetivos
Pedagogicos” e “Materiais e Recursos Pedagogicos” e, para além disso, ser debatida a
importancia da adequacdo das tematicas supramencionadas aos diferentes grupos de
formacédo e aos avangos tecnologicos.

Embora a utilidade do projeto, bem como de todos os seus envolventes, tenham sido
reconhecidos pela Dire¢do do C-EFCO e, ainda que a sua concretizag¢ao fosse uma mais valia
para todos os implicados, dadas algumas semanas de auséncia da Estagiaria por motivos de
doenca, foi ponderada a execucgéo pratica do projeto de intervencéo, pelo que foi considerado
que o periodo dedicado a implementacdo do projeto em questdo néo seria suficiente. Deste
modo, decidiu-se, junto do orientador de Estagio, Dr. Carlos Reis, e orientador local, Dr.
Pedro Guardado, que o mais benéfico seria apenas planificar detalhadamente o projeto
idealizado.

No entanto, apds a reunido realizada no dia 1 de junho de 2023 com a Diretora-
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Adjunta do C-EFCO e com orientador local, Dra. Sancha Almeida e Dr. Pedro Guardado,
permaneceu a possibilidade de, posteriormente ao Estagio Curricular, o projeto de
intervencdo abaixo descrito ser implementado pela Estagiaria, em colaboracdo com o C-
EFCO, ou coloca-lo ao dispor da instituicdo, sendo a prépria a utilizar a presente planificacdo

como modelo.

4.2. Fins e Objetivos

O Workshop “Formagdo Continua de Formadores/as — Aperfeicoamento
Profissional” destina-se, sobretudo, aos/as formadores/as que possuem um vinculo externo
ao IEFP, I.P.

Tal como ja referido, existe uma crescente necessidade do aumento das qualificacGes
e do reforgo das competéncias dos/as formadores/as, uma vez que estes/as sdo um elemento
chave para a garantia da qualidade formativa. Por esse motivo, o presente Workshop tem
como principal finalidade que os/as formadores/as desenvolvam as suas competéncias e
capacidades no que se refere aos temas “Objetivos Pedagdgicos” e “Materiais e Recursos
Pedagogicos”.

Quanto aos objetivos, o presente evento prevé alguns objetivos gerais que se
encontram associados aos contetidos tematicos referidos anteriormente e que, por sua vez,
se organizam, também, em objetivos especificos. No entanto e, uma vez que sdo 0s oradores
quem definirdo os contetdos a abordar no Workshop e, por sua vez, 0s objetivos a eles
associados, salienta-se que 0s objetivos gerais e especificos de seguida apresentados servirao

apenas como um pilar para a equipa organizadora.

Objetivos Dominios de desenvolvimento
Conteados Cognitivo Afetivo Psicomotor

Reconhecer a importancia
Compreender a estrutura da y o
da formulacdo de objetivos

Taxonomia de Bloom. . . Construir planificacfes de
o pedagogicos para a pratica | )
Objetivos - Descrever 0 processo de o ) atividades formativas, de
. o | da atividade formativa; )
Pedagogicos formulacdo de objetivos gerais acordo com a Taxonomia
e especificos; de Bloom.

. _ | Valorizar a importancia da
- ldentificar verbos de acdo ) o
] adequacdo dos objetivos
apropriados; o _
pedagogicos aos diferentes
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grupos de formagéo;

Conhecer o Modelo de _ o
Reconhecer a importancia

Concegao ADORA. o o
o o da utilizacdo dos materiais e )
- Distinguir materiais de . Aplicar 0
o recursos pedag06gicos no
recursos pedagogicos; o | ADORA,
o . L ambito da  formagdo | = _
Materiais e - Identificar as principais regras o dindmicas formativas que
5 | profissional. . o
Recursos de elaboracdo de materiais utilizem  materiais
Pedagdgicos pedagogicos, nomeadamente recursos de utilizacéo

. Reconhecer a importancia .
de apresentacoes em 5 | pedagadgica.
} da adequacdo dos materiais
PowerPoint; o
- e recursos pedagdgicos,
- ldentificar recursos de )
A . tendo em conta os diferentes
utilizacdo pedagogica; 5
grupos de formagao.

4.3. Desenho do Workshop

O desenho do Workshop sera da competéncia de quem ira participar engquanto
orador. Para este efeito e, de modo que a equipa organizadora possua uma ideia geral do
tempo de intervencdo de cada orador com o respetivo tema e/ou subtemas, os convidados
deverdo remeter previamente, via e-mail, ao Dr. Pedro Guardado, uma planificacdo da sua
intervencdo, onde indiqguem qual o roteiro que irdo seguir na apresentacdo, a descri¢do das
atividades que irdo decorrer, bem como os materiais ou recursos pedagogicos que irdo
utilizar. Alem disso, deverdo tambem remeter qualquer apresentacao eletronica que desejam
transmitir no evento.

Quanto as estratégias de aprendizagem e métodos a utilizar, a sua escolha sera, mais
uma vez, da responsabilidade dos/as oradores/as e atendera as caracteristicas do publico-
alvo, a natureza dos objetivos de aprendizagem, as formas de organizacao do evento, assim
como aos meios disponiveis.

No entanto, prevé-se que sejam usados 0s seguintes métodos:

1. Método afirmativo/expositivo: o orador fornecerd informacdo e mostrara como se
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procede;

2. Método interrogativo: o orador ira partir dos conhecimentos dos participantes, o que
implicara mais raciocinio;

3. Método ativo: o orador sugerira atividades, tais como tempestade de
ideias/brainstorming, trabalhos de grupo e simulagéo.

Note-se que, apds a realiza¢do do evento e rece¢do de todos os documentos relativos
a intervencao dos oradores, a Estagiaria ficara responsavel por elaborar e, posteriormente,
remeter aos participantes, um flyer e um marcador de livro, onde procedera a uma sinopse
dos contetdos tratados e discutidos no Workshop.

No que diz respeito ao flyer, ir4 resumir a Taxonomia de Bloom e a forma como se
devem elaborar os objetivos pedagogicos e, por outro lado, o marcador de livro ird sintetizar
as principais diferencas entre materiais e recursos pedagdgicos e evidenciar alguns dos quais
podem ser utilizados na atividade formativa.

De salientar que, anteriormente a intervencao de cada convidado/a, o representante
diretivo do C-EFCO ira ser responsavel por realizar um enquadramento do IEFP, I.P., assim

como da importancia da formacao continua de formadores/as e dos temas em questao.

4.4. Transferéncia das Aprendizagens

Visto que a aprendizagem néo se caracteriza por ser automatica e que depende de um
certo grau de abertura, por parte dos participantes, a mudanca, assim como da sua motivacao,
do acompanhamento que é dado, do ambiente formativo, entre os demais fatores, compete a
equipa organizadora garantir, junto dos/as oradores/as, um contexto/clima de aprendizagem
favoravel, de modo a suscitar interesse a aprendizagem.

Assim, de modo a promover a transferéncia das suas aprendizagens, ap0s a realizagdo
do Workshop, os participantes deverdo aplicar os conhecimentos adquiridos no evento,
reestruturando uma planificacdo de uma sessdo formativa elaborada anteriormente, tendo
em vista, sobretudo, o campo referente aos temas apresentados e discutidos, isto é, dos

objetivos pedagdgicos e dos materiais e recursos a utilizar.

4.5. Planos de Avaliacdo
No que respeita a avaliacdo das aprendizagens desenvolvidas pelo publico-alvo,
iremos implementar o Modelo de Kirkpatrick (2006) que apresenta quatro niveis de

avaliacdo.
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Para avaliarmos o nivel 1 do Modelo de Kirkpatrick (2006) que diz respeito a reacéo,
iremos encorajar a realizacdo de comentarios e sugestdes ao longo do Workshop e, no
término do evento, iremos obter reacGes/respostas através de um questionario de avaliacao
final, que sera disponibilizado através do google forms.

No que concerne ao nivel 2 que tem em conta a aprendizagem, iremos compreender
se houve efetivamente aprendizagem de conhecimentos, de competéncias e de atitudes por
parte dos participantes, sendo que, para esse efeito, implementaremos um questionario de
conhecimentos no pré e pds projeto, de forma a comparar o que aprenderam em funcao dos
objetivos e a avaliar o seu impacto.

Quanto ao nivel 3 que considera o comportamento, iremos aferir se houve mudanca
por parte dos/as formadores/as externos do IEFP, I.P., utilizando, para tal, varias fontes de
informacdo, designadamente os/as formandos/as, os/as Mediadores/as, os/as Responsaveis
Pedagdgicos/as, assim como também os documentos e materiais de apoio utilizados para as
sessOes formativas.

Finalmente, no que diz respeito ao nivel 4 do supracitado modelo que atenta aos
resultados e, tendo em conta que a principal finalidade do Workshop consiste em incitar a
mudanca, iremos avaliar se, de facto, houve uma melhoria na qualidade da atividade
formativa e, em simultdneo, se houve um maior aproveitamento por parte dos/as

formandos/as, através da andlise dos seus resultados formativos.

4.6. Formato, Calendario e Staff

No que se refere a planificacdo, o presente Workshop sera planificado com
compromisso e antecedéncia, sendo que a equipa da organizacao ira planear a data do evento
consoante os periodos de férias dos participantes e dos/as convidados/as e atender a
quaisquer datas religiosas ou politicas.

No que concerne ao formato do evento, este decorrera em regime presencial, visto
que, desta forma, acreditamos que existirad a possibilidade de um contacto mais proximo
entre os oradores e 0 publico-alvo e, em simultaneo, mais participacéo e questionamento por
parte do grupo.

O Workshop “Formacdo Continua de Formadores/as - Aperfeigoamento
Profissional” ira realizar-se numa terca-feira de um més do ano de 2023, ainda a definir, em
horario pds-laboral, isto €, das 17h30 as 20h30, contando com um momento de coffe break
das 19h as 19h30, tendo assim uma duragdo de 2h30.
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O pessoal envolvido no Workshop serd, para além do publico-alvo e dos convidados
que tomardo uma posicdo de oradores, o staff que envolvera a Estagiaria Inés Silva, um
membro da Dire¢do do C-EFCO, na pessoa do Dr. Pedro Guardado, um Técnico que ficara
responsavel pelas luzes e pelo som do auditorio e, por ultimo, um formador da area de

Hotelaria/Restauracdo que lideraréd a confecéo do lanche.

4.7. Orgamento

Para a concretizacdo do presente Workshop, serd indispensavel um espaco para o
mesmo decorrer, no entanto este sera disponibilizado pelo Centro de Emprego e Formagéo
Profissional de Coimbra.

No que concerne aos recursos, estes serdo, também, facilitados pelo C-EFCO, uma
vez que todos aqueles que serdo necessarios ja constam das suas instalacfes, 0 que nao
implicara qualquer tipo de despesa.

No que diz respeito ao momento do coffe breack, ird contar com a presenca de uma
pequena mesa redonda onde se encontrardo aguas, chas, café, sumo natural e pequenos
biscoitos confecionados pelo grupo da acdo de EFA B3 de Cozinheiro/a, o que significa que,
neste campo, apenas sera da competéncia da equipa organizadora indicar quantas pessoas
envolvera o evento.

Quanto aos transportes, note-se que cada participante sera responsavel pela sua
deslocacdo até ao Servigo de Formacdo Profissional, o que ndo envolvera qualquer tipo de
gastos para o C-EFCO.

Concluindo, para nenhuma das necessidades serd necessario qualquer tipo de
orcamento, uma vez que, tanto 0s recursos, assim como 0 espago e 0s produtos necessarios

serdo disponibilizados pelo proprio Centro, encontrando-se ja nas suas acomodacoes.

4.8. Marketing

Para promover a visibilidade do Workshop, a Dire¢do do C-EFCO ficara responsavel
por divulgar, no Centro, um cartaz elaborado pela Estagiaria, onde irdo ser indicadas diversas
informac0es, tais como a equipa organizadora, o dia da realizagéo do evento, o local de
realizacdo do evento, o roteiro do Workshop, os temas a tratar/discutir, os oradores
participantes, as horas de inicio e término de cada intervencdo e 0 momento do coffe breack.

Além disso, no cartaz irdo também constar as imagens institucionais/logo6tipos do

IEFP, I.P. e da FPCEUC, no sentido de conferir credibilidade ao evento e promover um
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determinado valor profissional.

Por fim, para além da divulgacéo do cartaz, sera também da competéncia da Direcdo
do C-EFCO remeter um e-mail convidativo a todos os/as formadores/as que possuem um
vinculo externo ao IEFP, I.P, comunicando uma mensagem relevante e promovendo a
importancia da participacdo no Workshop em questdo, na medida em que este deve ser
atrativo, pessoal e profissionalmente, para quem participa.

4.9. Detalhes

Na eventualidade de algum elemento ndo correr como previsto, apresentam-se 0s
seguintes planos alternativos:

1. No caso de ndo ser possivel realizar-se 0 Workshop em regime presencial, por
motivos de indisponibilidade dos/as formadores/as, a alternativa passara pela
recalendarizacdo do evento, consoante a disponibilidade do publico-alvo, ou
realizacdo do mesmo em regime online, via Teams;

2. Se ndo houver aderéncia por parte dos/as formadores/as externos do C-EFCO, a
alternativa passara por comunicar, pessoalmente, 0 evento aos/as mesmos/as;

3. Quanto aos problemas técnicos que possam surgir, a organizacao ficara responsavel
por resolvé-los no momento, sendo que se, por algum motivo alheio, ndo os
conseguir resolver, a data de realizacdo do evento sera redefinida; se o problema
técnico coincidir apenas com a falta de ligacdo a internet, a equipa disponibilizara os
seus dados moveis para qualquer pesquisa ou atividade que esteja prevista;

Em suma, quanto aos recursos, a equipa organizadora do evento ira, dois dias antes
da realizacdo do Workshop, garantir que todos os equipamentos necessarios estardo a

funcionar corretamente e que 0 espaco estara apto para receber os oradores e os participantes.

4.10. Contexto

O Workshop em questéo sera realizado no auditorio do C-EFCO, uma vez que este
é o0 local mais adequado a juncéo de um namero consideravel de pessoas e também aquele
que redine 0S recursos necessarios.

Neste espaco formativo, teremos ao nosso dispor alguns recursos indispensaveis a
realizacdo do evento, tais como 0 acesso a internet, um computador, um projetor, um

microfone, diversas cadeiras e um pulpito para efeitos de intervencdo dos oradores.
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4.11. Base de Suporte

Para a concretizacdo do presente plano de formacao, as instituicdes envolvidas seréo
0 Centro de Emprego e Formacgédo Profissional de Coimbra, na pessoa do Dr. Pedro
Guardado, e a Faculdade de Psicologia e de Ciéncias da Educagdo da Universidade de
Coimbra, na presenca de um/a Professor/a Auxiliar, Especialista em Formacdo de
Formadores e Professores e da Estagiaria Inés Silva.

Quanto as pessoas envolvidas, o evento contara com a presenca dos/as formandos/as
da acdo de EFA B3 de Cozinheiro/a que preparardo o momento do intervalo, de um/a
Especialista da area da Tecnologia Educacional, bem como dos/as formadores/as que
possuem um vinculo externo ao IEFP, I.P, no papel de participantes do evento.

Todavia, ainda que os destinatarios do Workshop sejam, essencialmente, os/as
formadores/as externos/as, o evento estara também aberto a toda a comunidade formativa e
néo formativa do Servigo de Formagéo Profissional de Coimbra que queira participar, como
é 0 exemplo dos/as formadores/as internos/as do IEFP, I.P, dos/as Técnicos/as de Orientacao
Profissional e de Acdo Social e dos/as Coordenadores/as de Acdes.

Para tal, ir4 ser disponibilizado, via e-mail, a todos/as os/as Técnicos/as e
formadores/as do C-EFCO, um link de inscricdo no Google Forms, para efeitos de
contabilizacdo dos participantes e para questdes logisticas.

Em jeito de conclusdo, salienta-se que a Estagiaria ficard responsavel por elaborar
um diploma de participacdo no evento, carimbado pelo C-EFCO e, ap6s a realizacdo do
presente evento, ird disponibiliza-los aos participantes.
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Consideracdes Finais

No presente capitulo séo evidenciadas algumas consideragdes relativas as atividades
desenvolvidas no ambito do Estagio Curricular que decorreu durante, aproximadamente,
nove meses no Servico de Formacdo Profissional do Centro de Emprego e Formacéo
Profissional de Coimbra, assim como algumas reflexdes respeitantes as aprendizagens
pessoais e profissionais que resultaram do mesmo.

O Estagio Curricular em questdo permitiu adquirir novos conhecimentos e
competéncias no que concerne sobretudo a administracdo, gestdo e coordenacdo das agdes
de formac&o, assim como possibilitou mobilizar e colocar em prética as aprendizagens que
ja haviamos adquirido durante a formacdo académica. Além disso, contribuiu
significativamente para o nosso desenvolvimento pessoal e profissional, uma vez que
consistiu num primeiro contacto profissional com a area profissional com a qual nos
identificamos.

No decurso do Estéagio tivemos a oportunidade de desempenhar fungdes no Ndcleo
de Gestdo da Qualificacdo, em colaboracdo com as Técnicas de Orientacdo Profissional e de
Acdo Social e com as Coordenadoras de Ag¢des, 0 que nos permitiu acompanhar distintos
modos de trabalho, diferentes modalidades de formacédo e distintas fases dos processos
formativos.

O Estégio Curricular traduziu-se, também, numa mais valia, no sentido em que se
revelou uma experiéncia bastante pertinente e vantajosa no que diz respeito a pratica da
atividade profissional de um/a Técnico/a Superior de Educac¢do, uma vez que no contexto de
um Centro de Formacao Profissional o/a referido/a Técnico/a exerce fungfes com e/ou para
pessoas.

Note-se que o papel de um profissional de Ciéncias da Educacdo abrange uma
multiplicidade de funcdes e responsabilidades, sobretudo referentes a concegéo, organizagao
e implementacdo de programas de formagdo que procuram atender as necessidades dos
individuos e do mercado de trabalho. Neste ambito, é responsavel por criar e preparar
previamente as acOes de formacdo, assim como gerir administrativamente as mesmas;
trabalhar a equipa formativa para o seu melhor desempenho e para que haja qualidade na
atividade formativa e aproveitamento por parte dos/as formandos/as; orientar os grupos de
formacéo para a (re)insercao profissional: estabelecer parcerias com empresas e instituicdes;

avaliar programas de formacéo, recolhendo feedback dos grupos de formacdo e dos/as
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formadores/as.

Ademais e, dado que os/as formandos/as podem ser oriundos de inimeros paises, ter
diferentes culturas e variados niveis de escolaridade, um/a Técnico/a Superior de Educacéo
desempenha um papel fundamental na gestdo da diversidade. Nesta ética, deve alertar os/as
formadores/as para a adaptacdo dos métodos e estratégias de ensino, assim como dos
materiais e recursos pedagogicos, de modo a atender as necessidades especificas dos
individuos.

No que diz respeito as politicas pablicas portuguesas de formacdo profissional, tem-
se verificado uma evolugéo significativa das mesmas, no entanto persiste a necessidade de
se refletir sobre o compromisso do governo relativamente a relevancia dos programas de
formacéo, na igualdade de oportunidades e na adaptacao as mudancas exigidas pelo mercado
de trabalho, de modo a garantir o sucesso a longo prazo.

Em Portugal, ainda que o sistema de formacdo profissional seja composto por
distintas instituices e programas que visam atender as necessidades dos cidaddos, como é
o exemplo do IEFP, I.P. que oferece uma ampla gama de programas de formacao, subsistem
determinados desafios. Consideramos que os principais desafios tém que ver com o
posicionamento das ofertas de formagdo profissional, uma vez que estas devem estar
alinhadas com as necessidades reais do mercado de trabalho, o que requer uma colaboragao
estreita entre o governo, o setor empresarial e as instituicdes de ensino e formacao, de modo
a garantir que os programas de formacdo sejam pertinentes e preparem efetivamente os
individuos para as suas futuras carreiras. Além disso, é essencial garantir 0 acesso igualitario
a formacdo profissional, de forma a atender as necessidades de todos os cidadaos,
independentemente da sua origem socioecondmica ou geografica. Neste sentido,
consideramos que a inclusdo de grupos vulneraveis e desfavorecidos, assim como de
desempregados de longa duracdo, deve também ser uma prioridade.

No que concerne ao projeto de intervencdo, ainda que a ideia tenha sido apresentada
a Diregédo do C-EFCO e tenha sido bem recebida, por motivos de doenca e diversos percal¢os
sucedidos durante o Estagio Curricular, foi ponderada a execucdo prética do projeto de
intervencdo, pelo que foi decidido que o mais benéfico seria somente planifica-lo
detalhadamente. Ressalta-se que este consistiria na realizagdo do Workshop “Formacao
Continua de Formadores/as: Aperfeicoamento Profissional” que se destinava,
maioritariamente, aos/as formadores/as que possuem um vinculo externo ao IEFP, I.P. e que
prestam 0s seus servicos no C-EFCO. Ademais, focalizar-se-ia nos temas “Objetivos

Pedagodgicos” e “Materiais ¢ Recursos Pedagogicos”, dado termos verificado que era uma
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necessidade clara que carecia de atualizagdo de conhecimentos e competéncias.

Em jeito de concluséo, acreditamos verdadeiramente que o projeto mencionado
anteriormente contribuiria para uma (trans)formacéo continua e uma (re)qualificacdo das
caracteristicas profissionais dos/as formadores/as. Além disso, consideramos que, apds a sua
implementacdo, os/as formadores/as iriam desenvolver a sua atividade profissional com
mais brio e qualidade, sobretudo no que diz respeito a planificacdo devida das atividades
formativas, além de que iriam, também, utilizar materiais e recursos pedagdgicos mais
atrativos, inovadores e adequados aos diferentes publicos-alvo, o que poderia contribuir,
expressamente, para a motivacéo e aprendizagem dos/as formandos/as, assim como para a
qualidade da formagé&o.

Facilitamos, no Apéndice IV e no Anexo XXXIX, respetivamente, uma anélise
SWOT referente ao Estagio Curricular e a grelha de avaliacdo elaborada pela instituicdo
acolhedora, nas quais sdo salientadas algumas das competéncias transversais que foram

aperfeigcoadas.
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Anexo | — Planta ajustada do Servigo de Formagéo Profissional de Coimbra

(Adaptado de documento interno do C-EFCO, 2023)
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[ ificacOes
Anexo Il — Niveis de qualificagcdes do Quadro Nacional de Qualificag
(Adaptado de ANQEP, 2023)

U

NIVEEn&t NiVEL 1
Doutoramento-

ico.
‘ 20 Ciclo do Ensino Bas

NIVEL T

Mestrado. j
E— \Q\ NIVEIS DE ./

QUALIFICACAO E ‘

RESPETIVAS W
- Ensin::::::para 1
NiVEL 6 QUALIFICACSES S, areconado DTl
Llcenclatura, \.9"]

(g pross:?; nivel s@‘:"‘f’i 2=t
NiVEL 4 ’

ivtl 5 Ensino Secundario obtido e
nl '
ivel pos

Dupla Certificagao;
direcionado Para prosseguimento de estudos de
nivel superior, acrescido de Estagio Profissional

€0m um duragao minima de 6 meses,

m Percursos de
Ensino Secundario
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Anexo 111 — Ficha de inscri¢ao de formacéo profissional do C-EFCO
(Adaptado de documento interno do C-EFCO, 2023)
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Anexo IV — Caracterizacdo do utente em SGFOR
(Adaptado de SGFOR, 2023)
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Anexo V — PowerPoint elaborado para a sessdo de esclarecimento de Técnico/a

Administrativo/a

(Adaptado de documento interno do C-EFCO, 2022)

SERVLODEFC

Sessao de Esclarecimento

£ FORMALAD PROFSSIONAL OF (0
0 RONSSENAL

Curso EFA - NS
Técnico/a Administrativo/a

25/10/2022

Descrigdo do Curso:

» E desenvolvido com base no referencial de formagdo da ANQEP - Agéncia

£ FORMALAD SROFSSIONAL 0E COMBRA

para a Q

UFCD, com uma carga horéaria de 25 ou 50 horas.

» A estrutura curricular integra as seguintes componentes de formagao:

- Formagdo de Base;
- Formagao Tecnoldgica;

- Formagdo em Contexto de Trabalho.

e o Ensino (CNQ - Catélogo Nacional
de Qualificagbes), estruturado por componentes de formacdo que integram

6225
%
s
e
54
s

1602
70¢
o7
s
@

[
%
&
e

o7
&1
s
75
s
&

BB U N BHUDUUUYD X BB BN BBEY

W i

CENTRO O EMPREGO £ FOJ PROFISSIONAL DE COMBRA
SERVICO DE FORMACAD PROFISSIDNAL

EFA NA - Cursos de Educacdo e Formacao de Adultos

» E um curso de Formagdo de Nivel Secundario, com a duragdo aproximada de
um ano e meio que visa a qualificagdo profissional e escolar de adultos para
as suas oes de emp

Destinatarios:
» Idade igual ou superior a 21 anos;
» 9.9 ano de escolaridade ou superior.

Certificagdo:

» Conferem uma certificacdo profissional de Nivel 4 do Quadro Nacional de
Quali 6l (QNQ) e equivaléncia ao 12° ano, o que possibilita
o prosseguimento de estudos.

£ FORMACAD PROFISSIONAL DF COMBRA

ONSSENL

PROGRAMA CURRICULAR
e HORAS
Formag3o de Base

Pt Liberdade e responsabilidade democraticas 0
P4 Procesmos idemtiirios 0
€B5  Deontologia e principios éticos 0
CCS  Cutura, comunicacio e média 0
CLC6  Culturas de wbanismo  mobilidade. 0
€T Fundementos de cutura, lingun & commicacio 0
STC5  Redes de informcio e cominicacis 50
STC6  Modelos de urbanismo e mobiidade: 0
STC7  Sockedade, tecwologia & ciéncia - fundamentas. 0
L Lingw estrangeira - iniciagso - nglés 0
LEC  Lingws estrangeirs - continuscio - inglés 50

£ FORMACAO PROFISSIONAL € COMBRA

NS

Formagso Tecnolégica

€21 Direito splicado & empresas - algumss especificidades £
68 Ficheiros de armozéen € contas carrentes »
e Gestio combmica das compras »
66 MNoghes bisicas de fscalicade ¢ impastos sobre o conTo 50
€27 Tributacio das pessos coletivas (IRC) %
€22 Ietroducio 20 cidigo de contas € normas contabiliticas »
6214 Sistemn de Normakizacao Contabilistica »
6216 Wodelos de desmorstraces finceiras 0
64 Aplicaches informiticas de contabiidace E
78 Recursas Humanos - processamento de vencimertos )
& Controlo de tesowaria 5
10672 Ietroducio & ubiizagho e protecso dos dades pessonis %
€08 Orgsnizacio de eventas nacionsis € internacionsis 2
855 50
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X

CENTRODE

RMACAD PROFSSIONAL OE COMERA
SR

PERFIL DE SAIDA

Principais Atividades:
» Organizar e executar tarefas relacions com o di geral da p

ou” servico publico, utilizando equipamento informatico e equipamento e
utensilios de escritorio;
Atender e informar o publico interno e externo @ empresa ou servigo plblico;
Efetuar a gestdo do economato da empresa ou servico publico;

Organizar e executar tarefas administrativas de apoio a atividade comercial da
empresa.

vvyvw

£ FORMACKD PROFISSIONAL OF COMERA
0 VOSSO

CERTIFICADO

» No final da formacéo os for P

» Um Certificado de Qualificagdes emitido através da Plataforma
SIGO (Sistema de Informacdo e Gestdo da Oferta Educativa e Formativa)
coordenado pelo GEPE-Ministério da Educagao e Ciéncia, tal como previsto
na Portaria n® 474/2010, de 8 de Julho.

INICIO A 14/11/2022
FINAL PREVISTO A 17/04/2024

» A acdo decorrera em Regime Misto: Online na Plataforma
Teams e Presencial no Servico de Formacgdo Profissional de
Coimbra.

Em horario Laboral: das 9h as 17h.

v

» Desempregados:

-

v

v

v

v

v

X

CENIRODE EMPREG0 £ FORMACED PROFSSIONAL OF COMBAA
SR DEFODACAD FRONSITRL,

APOIOS SOCIAIS

DESPESAS DE TRANSPORTE - pagas mediante a apresentacdo de recibos
com nome e nimero de contribuinte

SUBSIDIO DE TRANSPORTE - no valor méximo de 66,48€

SUBSIDIO DE REFEIGCAO (formagdo online) e SERVIGO DE REFEICAO EM
ESPECIE (formagdo presencial - 4,77€)

DESPESAS DE ACOLHIMENTO - pagas na totalidade mediante a
apresentacdo de recibos, até 50% do IAS, sendo o valor maximo de 221,60€
suBsipIO DE ALOJAMENTO - valor mensal de 30% do IAS - 132,96€, ao
qual acresce um SUBSIDIO DE REFEICAO (jantar - de 4,77€)

BOLSA DE FORMAGAO - atribuida, apés a andlise individual dos casos, em
fungdo do n° de horas em formagdo frequentadas, sendo o valor maximo da
bolsa de 50% do IAS (221,60€)

(INDEXANTE DE APOIOS SOCIAIS (IAS) PARA 2022: 443,20€)
(O SOMATORIO DOS APOIOS SOCIAIS NAO PODE EXCEDER 100% DO IAS)
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Anexo VI — Modelo de listagem de grupos do C-EFCO
(Adaptado de documento interno do C-EFCO, 2022)
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Anexo VII — Encaminhamento e associa¢do dos/as formandos/as a agdo em SGFOR
(Adaptado de documento interno do C-EFCO, 2023)
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Anexo VIII - Ficha do/a formando/a do C-EFCO
(Adaptado de documento interno do C-EFCO, 2023)
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Anexo IX — Regulamento Geral Sobre a Prote¢ao de Dados do C-EFCO
(Adaptado de documento interno do C-EFCO, 2023)

’( INSTITUI0 DO EMPRIGO | FORMACAD PROFISSONAL ©
DADOS PESSOAIS - DECLARACAO DE CONSENTIMENTO

0 Regulamento Geral sobee 3 Protegdo oe Dacdos Pessoals (RGPD), aphcavel, desde 0 0ia 25 de malo
de 2018, estabelece regras relativas 3 protegso, tratamento @ livre oirculagdo dos dacos pessoals
gas pessoas singulares, mesmo que tenham sdo recoibidos ames daquela data, ¢ que se apica
diretamente 2 10das as entidades que procedam 30 tratamento desses Jados.

Assim, para Que POSIamOs Lratar 03 seus dados pessods, netestitamos do seu comsentimento, que
deve ser livre, explicito, inequivoco € informado.

Deste modo, para além das situagdes em que utlizamos o5 seus dados pessoas no dmbito dos
SRIVICOs Que prestamos, nomeadamente das medidas de emprego @ de formagdo profissional, e do
cumprimento das imposicdes egals a que estamos obrigados, tratamos ainda 03 sewus dados para

Divulgacio de eventos e informagdo geral de entidades extermnas 20 IEFP, LP. & com as quas
N30 exista acordo/protocolo celebrado,

Divulgasio de oportenidades de omprego, estigion o formagio profissional ministrada por
entidades externas 50 1EFP, |LP, @ com a quan n30 1o tenha celebirado acordo/prototoky;

Divuigacao de concursos @ estudos no ambito da em e d3 qualicade dos
Servigos prestados pelo IEFP, 1P

Nic dou consentimento a nenh
O IEFP, LP. conservari os ﬂoc«mﬂomnmpqﬁnm

nomeadamente, 03 pr.

Poders Contactar-nos Para Qualquer Questao relacionada Com 3 Protegao 0os seus 0acos, dirgindo
0 sey pedido pOr esCo, COM O assunto “Protecdo de Dacos Pessoals’, para o emall:
peieca0. dadosiiefo ot

Informames, ainda, que na guaiidade de tiular dos seus dados pessoas, 1em o Srento de solicitar
© L4550 308 mewnes, de os alterar, de limitar parcial ou totalmente a sua utilizaclo, bem como de
decidir sobee qual 0 tratamento autonomizado que hes pretende dar e, no limite, reticar 0
consentimento & exercer 0s demals direlios previstos legalmente.

Oy daden recoiidfios no presents farmulino destinam4e somente 3 wa (dentdicache para
eleitos de recoing do consentimento, no dntsto do RGPD

Nome

Confirme por favor G seu emad

Confirme por favor 0 seu NSS *

* NO Cand 00 130 17 NISS Do, SORIRA-58 Gutrg COCUMeNto da Jenlifacsa wiico

20
O Titular dos Dados

W20 - peere 006
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Anexo X — Pesquisa de qualifica¢des no Catélogo Nacional de Qualificacdes
(Adaptado de ANQEP, 2023)

+sCATALDCO
. N
* QUALIFICAGOES

Qualificagdes

Referencial B&: Percursos de curta

2 Competéncias
Secundario (Adultos)

de Dupla Certificacio v Transversais

e média duragdo v

AGENCIA WA
A & DAL A AO €
N~

Consethos Setoriais

para a Qualificagdo

QUALIFICAGOES DE
DUPLA

CERTIFICACAO

Pesquisa de Qualificaces

Nivel ONQ/QEQ

Designacio Cabeleireiro/a

Codigo
Q Cabelereiro/a (" es368 )
Nivel GNQ/GEQ ©

Nivel 4
Areas de Educagio e Formagio

815 - Cudados de Beleza

Consclhos Setorials para &
Qualificagio

Nenhurn sefecicnado

+CATALOGO
S NA MY
* QUALRCACOES

Qualificagles

Percursos de ourta
& média duragdo v

Competéncias
Transversais

Referencial Basco e

e Dupla Certificacdo v Secunddno (Adul

Resultados da pesquisa: 1 Qualificagées

DESCARREGAR LISTAGEM (2

Area de Educacho ¢ Formagho: 815« Culdacdos de Beleza

ANCQEP

P rm

Consethos Setonass

Documentagio v
para a Quaificagao Ji

| Cabeleireiro/a

Nivel GNOOEQ : ; oo
ARSA OF EDUCACAD § FORMACAD: 815 - Cudados de Belezs
PONTOS DE CREDTO. 204,75
Cedgo AO DA QUALIFICAGAD. Executar dif de 4 apilar, para homenn ¢ senbora, designadamente
015340 ) lavagem, secagemn, ado, corte, colotach dacdo, aks frisagem, bom como proceder b aplicacio de cabeloiras
€ posticos, uei Produnos e b de - e soude
OBSERVACOES:

Perfil Profissional

Como se pode aceder a qualificacdo?

TomACio

CURSOS OE EDUCATAD EFORMACAD

CURSDE PRONSIONAL (O i85

CLUBZ0S DE APRINDCACEM (T4

© ©

CURSOS EF4 ¢ FORMACLES
MOCULARES (EFa)

RECONSECIMENTD 0E
COMPETENCMS

PECONMECRIENTO VALIDAGAO €
CERTIICACED O CoPETiNGAS

L=

o ©
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Vias de acesso a Qualificacao

COMPETENCLAS ESCOLARES
COMPETENCIAS PROFISSIONAIS

FORMACAD EM CONTEXTO DE TRABALHO

DUPLA CERTRICAGAD

Histdrico de Alteragtes:

| Alserads em 2020-07-22
| Alnerads sm 2020-05-22

| Alserads em 2020-02-29

CURSDS
PROFIZHONAIS

Wer Referencial

Vet

Wier Referencin

| Criada em 201 8-12-29 Vierelio com correspondéncia de UFCD

A

AT
CURSOS DE CUREDS EFA | FORMACIES
APREMDIZAGEM MODLLARET
Ver Referoncial Wer Referencial
Ver Referencial

e

ADIATOS

RECOMHECMENTO. WALDACED E CERTIICACADIDE

COMPETENDIAS

Wer Referencial

et Referencial

Ve Referencial

Ver qualificacBo »
Ver gualificacio »
Ver qualificagBo »

Ver pualificacio »
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Anexo XI — Referencial de Formagéo
(Adaptado de ANQEP, 2023)

ANQEP

oQ i ANQEP

ke,

Termacha Tecasiogics.
REFERENCIAL DE FORMAGCAO
- Codige * ne UFCD obrigatbrias Horas e
£M VIGOR 10081 2 mmamﬂ 25 228
on2 2 Epressdo ordta € vEIgRMO s 225
on3 3 Corte ce cabelo - princiios 50 4,50
10114 24 Corte de cabelo - técnicas 50 450
wous s TéKas G0 COMe G0 Cabeld femining 50 4,50
10116 2% TONEST O COME Ge CADER MALING 50 4,50
wonz 27 Ponteados = prncgios ¢ thanias S0 450

Total de pontos de
credite

0473
(mchs

Publcase no Soletm 2o Trabalhe « Dmpmgs (BTX) o® 48 de 39 S dezambro de
2010 com entrada em Ve & 15 de desemies de 2018

18 Actoslzaghe pubicats e Soleam ¢ TmSehe do Bmgrego (STT) A% 8 de 29 2o
femmio de 2020 com entads e Wear & 2% Se Meersirs de 2070

20 Acusizaghs puticate no Solesm ¢ Tmtaks do Engrego (STZ) n° 10 de 32 2e
maio de 2020 com wntrade em viger 8 22 de malks de 2030

3% Actusizache peticacs no Sclvsm « Trdahe do Dmgrego (3TT) n%27 de 22 g
4% de 3030 com entads em wzer & 33 ce Jdha de 2030.

CQE..'....

RS e G G

w0ue 22 Fosgos = 30HIEI0 € TR ALENCIO 5 225
1012 a0 E e o @beld 25 2,25
10121 l D (Ctrl) W Jos espechicos comatana e o 25 225

Técnias ce Sesign € coe de Bama &
10122 2 bigade so 4,50
10123 33 Ungus inglesa - cuitacos do cabeio 25 225
Total da cargs horkris « de pontus de CredRa: 1150 103,50

Para obter a qualficacio de Cabelereiro/a, para siém das UFCD obrigatorias,
munmmmuwom(xwmabﬁAu
UFCD & 25 horas da Ares B de UFCD)

ANCQEP

RS Y

1. Organizacado do Referencial de Formacdo
1.1 Condicdo de acesso: 9° ano

Areas de Campeténdas Chave: Cidadania & Profissionalidade

Cédigo UFCD Horas
cP_1 L e vé 50
CcP_4 Processos identitirios S0
CP_S Deontologia e principios éticos 50
Areas de © Chave: T e Ciénae
Cédigo UFCD ‘ n\ Horas
sTC_S Redes de m% s0
STC_6 Modelos anismo e mobilidade S0
STIC_7 ia @ ciéncia - fu 50
Areas de Competéncas Chave: Cultura, Lingus e Comunicagio
Codigo UFCD Horas
cc.s Cultura, comunicacio e média so
cc s Culturas de urbanismo ¢ mobilidade S0
cc 7 Fundamentos de cultura, lingua e comunicagio 50
- UFCD Opdionais 50
UFCD Opdionais 50
Notas:
As UFCD devem ser a partr do de global na de

formagio ce base constante no ponto 2. Estas UFCD podem ser mobilizadas a partir das mco de lingua estrangeina
{easo o adulto nio detenha competéncas neste dominio) ou de gqualguer uma das dreas de competéncias-chave.
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Anexo XII — Certificado de Competéncias Pedagdgicas (CCP)

@
) ( INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAD PROFISSIONAL. IP

- S Pt 00 2T 0T, de 00 0e el

Certificado
de Competéncias Pedagogicas

Certifica-se que . nascido{a) em . natural de

titular do cartdo cidaddo n.® . valido até g
possui  competéncias pedagogicas para  exerger e atividade de FORMADOR
(M/F), conforme certificado n.® F724814/2022 Z-2022.

efe

Lisboa, 20 de fevereiro de 2022

B

Conceigdo Matos

Diretora do Departamento de Formacgdo Profissional

Valkiagio ol e scoedo corr & Porfies n * 2140077, o 30 o mee
Poute e COrBacs o portal 10 e Natiorcend; ot

Prue o 30403002 REPUBLICA A protechs do Sadon ¢ i prioridide
PORTUGUESA pare o IEFP. L.
TRSAALAG, SOLOARERADY N30 Svulgue dados pessoals indevidamente.
MGG A SOXIAL Cumgra o RGPD
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Anexo X111 — Modelo de cronograma de doze meses do C-EFCO
(Adaptado de documento interno do C-EFCO, 2023)

CARACTERIZACAO DA ACAO

MODALIDADE Vida dtiva - Emgrege Qualificads - Gesifio Direts W ol VKIS .ERC0) - Secgho Estética /Presencial

1 E
ARE A DE I].IALIFII:»ﬁlj-D 815 Cuidados ce Belexy “ IF1P2) 09:00 1400

D talnl ot B al servigos de Estética - Anea A/B/C COORDE NADOR ¥ sheas | 3hems
-
[CONCELHO Caimbra Sl N FINANCEIRD 81510UFD015
- -
il

#2020 E-

guarts-feira, 15 de abril de 2028

sexta-feira, 30 de junho de 2028

DBSERVACIOES MESES 5

DESIGMACAD UFCD CODIGH NE HORAS ABRIL . | MANDY | JUNHO | JULHO . ASOST |SETEMB OUTUE | MOVEM DEZEMEB JIANEIR |FEVEREI MARGO TOTAL

2023 1023 1023 23 RO BRO RO o RO 1024

Faemipsion & ElRroISEin Bplizhad BOS rAAmENICS COMSINS & TRLiRS wlad 5 14 1 v‘ ‘ o [ o Q ] o [ o 5 [
Forrapson B Tratarseets ge e5tATcE masculing 35 50 ‘ w 15 [ o Q o 0 2 Ll [ o 50 9
9 a
| -
a a
[O(Crd) ~ 5 T ¢
[ [
a8 a
a a
o o
@ @
’.< e
1, v i POISE pesroens e
ekt e CRONOGRAMA ve= 02620 =
A A AP Y 2
DADOS DO CURSO/ACAO LEGENDA
AREA CF QUALINCACAD TEC. ORIENT. PROFISSONAL AGAD SOCIA FORMADOR v CONG0 weo FORMADOR N urco A0 weo SALDO
£15 Cundtadon de elesa Sy »
MODALIDASE DE FORMACKD COORDERADOR/A »
Ak et g it - Gt Do - Gacd I
CENNACAD DO CURSO/ACAD et .
- Area AKX Cotnra - CEFCO.
WY FINANCERO DATASOO  DATA it HORANIO -
| 3006 09:00- 13:00| o0 =
omtraacoes — o

T TOLERANGA TOTAL »
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Anexo XIV — Modelo de cronograma de trés anos do C-EFCO
(Adaptado de documento interno do C-EFCO, 2023)

COFINARCIADD POR:

voci % 193020

®
’ ( INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAD PROFISSIONAL
CENTRD DE EMPRELD E FORMACAD PROFISSIONAL DE CORMBRA

MODALIDADE

ITINERARIO CO0. SIGO

APZ ESTETICISTA ESTETICISTA FF APZ 2023 25 ] B 5541 LO46RET Figueira da foz
R T R
3 e 7 | a5 | 2| 2] 8 ) 0
[ £ EE)
T 7B £ )
L N O W )
[ I A N N ) 3 )
5| m 3 E5)
- 7 11 EL) 14 5
[] 7 E] ] 5
0| 8 | 8| u|w]|3d % %
[ 4 [] i
[] [ [] 2 Eil
1 11 ERED L 0
Ll 3 25 3
[ ) [ ﬁ! [ a2 ]
7| e | 6] 7]3 = Fo)
= )
Nt
[ | 4 4 n FT 23
e 8 | W s 3
Al a] » Ju|lu|lw 43 50
Ao | @] a 0 8
3lr|lnls X a a2
B L] 14 " ] 50 50
5 1 n n 50 50
| 7| a a5 Y
w ] m] 2 50 50
?lunl? Fi] E
4 |18 25 2%

|GG

[T

que | o | we | b [ dom | ww | e | oe

(21 8] s ] 3 Eumpmmiaes

Gor-mma

0 0 0 ) .|

OO » =~ =mw

1600

Ok Sem

i
§

Al

l

§

|

10
1500 |
1606

T

JANEIRO 2023

- - T N I T -

FEVEREIRO 2023

- dom | we | Som | wes | S (ow| o4 | ws | Wm | Gom | ww | wr | ow| on | we | we | gom | s | ter ow| au | e
sese nln 9137 s | " 3349 non
wann ” ” 21 e | s ” "

9134 6 n|n 5 9137 | 9134 e | n £ n|n
o ” ” 9 8137 e o L) ” ”

i3
er [ e £l T PT [ e1
o 9117 [ L
Lo L 9137 L4 Lo
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Anexo XV — Dossier Técnico Pedagogico digital do C-EFCO

(Adaptado da rede do C-EFCO, 2023)

PLA_09099UF0053_RV_2023
PLA_09099UF0054_JL_2023
PLA_09099UF0055_AE_2023
PLA_09099UF0056_AE_2023
PLA_09099UF0057_JL_2023
PLA_09099UF0058_JL_2023
PLA_09099UF0059_JL_2023
PLA_09099UF0060_RV_2023
PLA_09099UF0061_AE_2023
PLA_09099UF0062_AE_2023
PLA_09099UF0063_RV_2023
PLA_09099UF0064_AE_2023
PLA_09099UF0065_AE_2023
PLA_09099UF0066_AE_2023
PLA_09099UF0068_OM_2023
PLA_09099UF0069_OM_2023
PLA_09099UF0070_AE_2023

1-DadosAcao
2-Formandos

3-Formadores

5-RegistoAssiduidadeSumarios

6-DesenvolvimentoFormacao

7-Avaliacao

8-CertificadosDiplomas

30/05/2023 17:21
21/04/2023 10:23
10/04/2023 14:22
27/03/2023 15:35
05/05/2023 15:57
11/04/2023 15:52
26/04/2023 09:10

N\@ 023 09:46

E\I‘E 30/05/2023 16:47

10/05/2023 09:24
25/05/2023 17:03
05/05/2023 16:05
10/05/2023 15:58
11/04/2023 09:04
01/06/2023 08:49
02/06/2023 10:59
31/05/2023 12:54

18/05/2023 13:02
30/05/2023 17:21
14/04/2023 11:47

QY2023 14:36
eRENS0/03/2023 14:36
30/03/2023 14:36
30/03/2023 14:36

Pasta de ficheiros
Pasta de ficheiros
Pasta de ficheiros
Pasta de ficheiros
Pasta de ficheiros
Pasta de ficheiros
Pasta de ficheiros
Pasta de ficheiros
Pasta de ficheiros
Pasta de ficheiros
Pasta de ficheiros
Pasta de ficheiros
Pasta de ficheiros
Pasta de ficheiros
Pasta de ficheiros
Pasta de ficheiros

Pasta de ficheiros

Pasta de ficheiros
Pasta de ficheiros
Pasta de ficheiros
Pasta de ficheiros
Pasta de ficheiros
Pasta de ficheiros

Pasta de ficheiros

@j 09099UF0064_ASSIDUIDADE__2023
@ 09099UF0064_ORGANIZACAO_DTP

30/03/2023 14:36
04/05/2023 17:13

Folha de Calculo B...
Folha de Calculo B...

123



Anexo XVI — Declaragéo de Inexisténcia de Conflitos de Interesses do C-EFCO
(Adaptado de documento interno do C-EFCO, 2023)

DECLARAGAO DE INEXISTENCIA DE CONFLITO DE INTERESSES

2 — Modelo previsto no n.2 7 do artigo 290.2 -A:

Nome do/a Coordenador/a , N2 de cC, RUA ANTONIO SERGIO, N.2 19 - PEDRULHA,
3025-041, COIMBRA, na qualidade de trabalhador/a do Instituto do Emprego e Formacgao
Profissional, tendo sido designado gestor do contrato relativo ao contrato de aquisicdo de
servigos de formagdo de Nome do/a Formador/a , com o N.2 de Identificagdo
Fiscal n.2 , acdo com N.2 Financeiro 090990066, declara ndo estar abrangido,
na presente data, por quaisquer confli w\vt es relacionados com o objeto do
contrato ou com o cocontratante. \/\€

Mais declara que se durante a execugao do contrato tiver conhecimento da participa¢do nele
de outros operadores econdmicos, designadamente cessiondrios ou subcontratados,
relativamente aos quais possa existir um conflito de interesses, disso dard imediato
conhecimento ao contraente publico, para efeitos de impedimento ou escusa, nos termos do
disposto nos artigos 69.2 a 76.2 do Cédigo do Procedimento Administrativo.

COIMBRA, 30/03/2023

Assinatura
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Anexo XVII — Informacgéo de Arranque
(Adaptado de documento interno do C-EFCO, 2023)

= R ECLNPA TEARS [COLAR MO CAMPD HA EOLNPA DO MBOROSOET TEAMS

C-EFCO - PLA = 090SSUFO0EE - PORTUGUES LUNGUA DE ACCLHIMENTO - PERCURSOS AL + AZ - 2023
X _BROASE PROCESSD [COUAR MO CAMPO NOME PROCESSD ER SG0)
PLa_0S053UFI0SE_PORTUGUES LNGUA DE ACOLHIMENTD - PERCURSDE 41+ A7_CEFCO

= ASSUNTO |COLAR & LiNHA ARSND WO CAMPO "ASSUNTOY DO FORM INFORMACAD EM SGD)

Manifesmgso de necessidates & sutonzagae de arangue da a5a0 0S0BEURI0ESE PORTUGUES LINGUA DE ACOLHIMENTO -
PESCURSOS AL + A2

~ TENTO |COLAR COMTELDD ABAIKD NO CAMPO TEXTD)

1 - IDENTIRCACAD DA ACAD

CENTROCUSTD  AGAD M2 ARMAMCEIRD oo, He 00, ADAA, DATA DATA M2
TIPO CURSD ACAD ISR} ICIO Al FORMANDOS
1205 31407
-
FLEET 713 0S0SSUPOOE OSOBETW L 0821118 il 13
2 - CARACTERIZACAD DV AGAD

Dands senulmeia o Plans fe Parmacks Sa Centre de Empreps & Parmachs Prefissisasl e Saimbrs JC-EPS0) pAra 8 BRS EBAIENTE,
solicita-sa autorizagio de arrangue para wma agdo de formagac. organizada em Unidades de Formagaa de Curta Ouragso conforma o
Quadro Maconal 92 Qualficapdes, com as seguintes caracterimican

DESIGNACAD PORTUGUES UNGUA DE ACOLHIME l@l +A2
MOCALDADE PiLA
SAIA PROFISSIONAL SEN SAIDA D:ﬁ

COMCELHD FEALIDACED: COBAERA

st FRESENCIAL HEWSSS eabome Lﬂ"l:l{(:tr” hd

3 - FORMANDOS

Face & modalidade de formagio em s &5 ditas & lowl de realizacio da agdo v a0 numern de formandos previsto eeveher,
soicite-5e 30 NEAF B cabimentagio do walar médio estmeda pars g5 medida,

4 - INSTALAGDES
Ests apio de formagdo decorrerd em regime de formagio PRESENCIAL em norara LABDRAL em inmalagdes PROPRIAS do C-
EFCO, Ab BEEuinte morads:

CEROD - Prdnalta, nstfuto do Erprego o Formaclo Belieenans Ben Atiinio Séngio, 19 - Pedrutha, 3005041, foimbry

Fare efemoa de {Hll"lui;itl de SEMNGD3 de an'm;.iu e farmaconss expernos. o processo zerd deseniadesdo na platatarma
sfam

6 - ANEXDS

Cromograma da 3¢3o & Befzrenos de formagdo ga agda.

A oonsideracio Supenor,

O0A Téonco)'s Supsnos
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Anexo XVIII — Propostas de Aquisi¢cdo de formadores/as em SIFGO
(Adaptado de SIFGO, 2023)

sifGO =

# = 3 = a cho > IN® PA: PAZ0Z3422NGQY-369750 | -+ 1 : N® PA: PAZ023422NGQ/-369750 ®
% Favoritos PROPOSTA DE AQUISICAD | M & E
£ modulos PROPOSTA DE AQUISICAO (PA) -
| QT e— " e et ) A
4 2023 X ¥ NGQ MNGAF X7 Escolha 05/06/2023 | B
Propostas de aquisigio P
olha scolha
FASE DA PROPOSTA
© CLASSIFICAGAD *va\—:
© ASSUNTO/ MOTIVO/ OBSERVAGOES * E
Projetos
Produtos e servigos
v ‘ Exportar ficheiro | Ficheiro aplicagio X~
Recegbes nt I
xar docul t - mpaortar lista de artigos
BENS OU SERVICOS
i UNHA ARMAZ. ARTIGO DESIGNAGAD QDE PREGO 5/TVA TAXA DE IVA VALOR ©f IVA W™ PROCESSO ABERTURA

Q Inserir Li ]

© SEGMENTOS ANALITICOS

© ASSUNTO/ MOTIVO/ OBSERVAGOES *

Assunto *

AV_Formador/a para EFA TECNICO/A DE CONTABILIDADE de 23/06/20:

om disponibilidade na(

Considerando q
da formacdo em questdo.

ministrar, tor
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BENS OU SERVICOS

LINHA ARMAZ.  ARTIGO DESIGNM;RO QDE PREGO TAXA DE VALOR C/ N* ABERTURA
S/IVA VA IVA PROCESSO
UFCD 8534-Sistema de X 3
1 SFORM 0 2023_UFCD 8534-Sistema de seguranca social-25h 2500  20.0000 € 23.00 6150000 € 567 19/05/2023
segulanga -
UFCD 0580-Calculo financeiro . X .
2 sfoRM 2023_UFCD 0580-Célculo financeiro e actuarial-50h 5000 20.0000 € 2300 12300000€ 567 19/05/2023
UFCD 0568-Imposto sob 2023_UFCD 0568-Imposto sob I
3 SFORM mPposto sobre o - mposto sobre o valor 5000 20,0000 € 2300 12300000 € 567 19/05/2023
valo (...) acrescentado (IVA)-50h
4 sfopm UFCDOS7S-Impostosobreo  2023.UFCD 0575-Impost WPF ento 5000 20.0000 € 2300 12300000 € 567 19/05/2023
rend () (IRS)-50h *
s | sForm UFCD 0576-Imposto sobre o 2024_UFCD 0576-"posto sobre o rendiment 20,0000 € 22.00 | 1230.0000 £ | 567 10/05/2023
rend (..) (IRC)-50h giCtrl) ~
Portefdlio reflexivo d d
6 sFoRM % eiolio retiexivo e apTenT  5023_portefélio reflexivo de aprendizagens (PRA) 1100 20.0000 € 2300 2706000 € 567 19/05/2023
félio reflexi
7 SFORM :"]“e Slio reflexivo de aprend ., | portefélio reflexivo de aprendizagens (PRA) 300 20,0000 € 2300  738000€ 567 19/05/2023
o]
ﬂ SEGMENTOS ANALITICOS
CHAVES ANALITICAS
i TIPO DE CHAVE ANALITICA NUMERO
<vazio>
SEGMENTOS ANALITICOS AGRUPADOS
GRUPO CONJUNTO ANALITICO PERCENTAGEM VALOR
1 45998,205;34401UF.0026;2€ 100.00 5879.40 €

SUGESTAO DE SEGMENTOS ANALITICOS ?\—0

H TIPO SEGMENTO ANALITICO S'FAENTO ANALITICO RUB. PROJETO

1 Natureza Elegivel 2E 100.00 587940€ X
1 Medida Analitica 205 100.00 5879.40€ X

@ Consultar 1 Agédo 0026 100.00 5879408 X

1 Centros de Custo 45998 100.00 5879.40€ X
1 Curso 34401UF 100.00 5879.40€ X

© PROCEDIMENTO

© JURI

© DOCUMENTOS DIGITAIS EN\?\‘_O
© DADOS DE ENTREGA E*

© DADOS DE SISTEMA
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Anexo XIX - Listagem de materiais formativos da area de Estética

(Adaptado de documento interno do C-EFCO, 2023)

Prego smit. s /vA:

-

Taa

MR- R- R~ R - R~ A - SR R R R~ R R R R R R R R R i - - - - - R R R - R - R -~ - R R

VA

Designindo do bew/servno

Compressas 10010
Pacotes Aot Ov Algosio
Cles amdndoas doces Lere
A deatiladas W
Luva ketas Lo Pegnysage
Saao prenn ¢/ eucalipne cerpo 1908
S350 preto ¢/ ewcakpto (rpo Lkg
oo 1eca corpo 150g PoggySage
Velss S0 Massagen om copaflats 160g
Parating em creme S00mI
Parating para aguecer na mdguing 1hg
Koo
POk papel murguess
Rolos Flme Exurdeet SOCmX1500m
ROl g 35700 a3 emolirencos 50 o« B0 M

FG(Ctrl) ~
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Anexo XX — Criagao de processos e Informacgdes em SGD
(Adaptado de SGD, 2023)

(J
INSTITUTO DO EMPREGO A
) £ FORMACAD PROFISSIONAL TERMINAR SESSAO

DOCUMENTOS FORMULARIOS ARQUIVO SUPORTE

Inserir Novo Processo

GRAVAR n FECHAR

Numero Tipo Processo
Selecione um tipo de processo v [Jurgente
Referéncia Processo
Classificador * ?\'O
o
Tipo de entidade Entidade *
Selecione um tipo de entidade v v |
Morada
Selecione Morada v |
Descrigio
Numero de Policia Cddigo Postal Localidade
Descrigio
V- RDBHHHE -0 | KA |B 7 I EERABEEES | HS=TO A8 0|
| Estilodo p... ~ Fonte | Ta... ~ Ay

| I

Ultimo Movimento

utilizador Destinatario fi acdo Conhecimento

19-05-2023 09:48:48 Servigo de Formagdo Profissional de Coimbra - Mome do/a Coordenador/a (C-EFCO) Gestio de Agdes de Formagio

Movimentos | Documentos = Separadores  Proc. Relac. | Anexos Dados Entidades Responsaveis | Conhec. Int.  Localizac8o | Hist. Class.

Hist. Entidade | Histérico

Nimero Tipe Processo

PTP-FOR/2884/2023/C-EFCO Processo Técnico-Pedagogico de Acdo de Formagdo v [j Urgente
Referéncia Processo

34401UF0026 EFA_34401UF0026_TECNICO/A DE CONTABILIDADE_CEFCO

Classificador ”
750.20.600 - Realizacdo de atividades de ensino ou formagdo

N\?\.O | &

Prazo de Conservagio Administrativa (Ano(s)): 10

Destino Final: Eliminagio

Tipo de entidade Entidade ’
Selecione um tipo de entidade v | 501442600-IEFP - Servigo de Formacdo Profissional de Coimbra - ( COIMBRA ) | = |hr
Morada

Rua Antonio Sérgio, n.* 19 - Pedrulha 3020-217 COIMBRA

Selecione uma morada adicional 1~ |

Descrigio

Rua Antonio Sergig, n.° 19 - Pedrulha
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Anexo XXI — Modelo de ata do C-EFCO
(Adaptado de documento interno do C-EFCO, 2023)

o, 3 o
& " INSTITUTO DO EMPREGO € FORMACAD PROFISSIONAL i REUNIAO DA EQUIPA

& ' 1STITUTO DO EMPREGO € FORMACAD PROFISSIONAL ¥

REUNIAO DA EQUIPA

o) PEDAGOGICA PEDAGOGICA
(+ e R ) RS R
VALIDAGAO | PARECER DESPACHO m 'DESENVOLVIMENTO DA FORMAGAO
POCROENACAD DA ACAD NUCLLO DF GESTAO DA QUALINCACAD oemacAo
DESENVOLVIMENTO INDIVIDUAL
to o caca Formando. recesiciade te formatvar o 2o
oD i
Nt OROLM DATA REUNAD MOMINTO aura NG Hm‘
X tscolha £5coiho ue item. £scolha um item. £scolho um item. sosterion]
EMDERECD PARTIMA o Caha
m CARACTERIZAGAO DA AGAO A s o
MODALIDACE [TIPOLOGIA NT FINANCERO CuRso/acho
DATA INICIO DATA FiM (PR v) NT HORAS TOTASS L NTOE /aTum
Escolha £3scolha L,
I
m PARTICIPANTES NA REUNIAO C‘I\t
T
FUNGED NOME CONVOCADO/A | PRESENTE
Coommtio buko a g MECANISMOS DE RECUPERAGAD
OMENT. PRONSSINAL ACKD SOCIAL [a] o de. i Nare Taw & Mecanmve ce
Escothia um item. o [=] f”"'x;:‘:’:’" 55 ”’;"—""m G 2 9
4 s] V- Toxade - G0 de :
a a + urcos- 2-Toxa de 3 de &
=] a
a a
o o m 0BSERVACOES
a 8]
a a
a o
ANEXOS
o = j11]
o =] ] GRELHALS) D€ AVAUACAO COM AS | UFCD1: URCO2; LFCDR
a =] [ MECANISMOS DE RECUPERACAD | Formendo X; Formando ¥ ; Farmando 2
[m] a T PAUTA DE AVAUACAD Intermédio cu Final
a a ] REL EVOLUGAO DA FORMAGAO | Formadar X; Formador ¥ Formador X
a a J outros: * insights rewrsdo (Recorte 4o Sepaspdive suni do Microsoft Teoms)
0 ] * Anexo X

Toda a informagao presents na presenta ata, @ confidencial 3 equipa afeta 3 agao de formagdo,

130



Anexo XXII — Modelo de Proposta de Visita Técnica do C-EFCO
(Adaptado de documento interno do C-EFCO, 2023)

®
) INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAD PROFISSIONAL, IP

PROPOSTA DE

CENTRO DE EMPREGO E FORMACAD PROFISSIONAL DE COMBRA \"S'TA TECN'CA
SERVIUO DE FORMACAD PROFS SIONAL
VALIDACAO PARECER DESPACHO
COORDENACAOD DA ACAD NUCLEQ DE GESTAD DA QUALIRICACAD DIRECAD
IZ8 0aoos oa acko o Formacho
MODAUDADE CURSO/ACAD
EFA - NS Cabeleireiro/a
N*® FINANCEIRO N* FORMANDOS FORMADOR/A
81511UF0010 7
m CARACTERIZAGAO DA VISITA O
LOCAL/AIS A VISITAR M ATA PREVISTA MORA PARTIDA / CHEGADA
Convento de S. Francisco e Coimbro *
Convento de Sonta Clara a Velho
Alta de Coimbra 09/03/2023 9:00 - 17:00
Jardim Boténico
OWETIVOS PEDAGOGICOS DA VISITA CONTACTOS ENTIDADE/EMPRESA
Conhecer um espogo de culture em Coimbro. CSF- gempl@coimbroconvento of
Conhecer 05 antecedentes estudantis do 25 de obrll de 1974 MSCV - mostelrosovelha@drec gov.pt
Identificar novas formas de produziv arte
Desenvolver otitude critico
Compreender o globalzogdo
ATIVIDADES A REALZAR
Visita “30 Metros”,
Visita guiada & exposigdo “Primoveras Estudantis”®
Convento de Santo Clova o Velho
Roto dos escritores no Ao de Coimbra/ Jordim Botdnico
L2} tosisnica
TRANSPORTE ALIMENTACAD OUTROS CUSTOS summnn

[ minibus 20 lugares £ Carrinha 9 rgares [ Outro/N3o aplicavet

ACOMPANHANTES

B3 pagamento do subsidio correspondente

OBS Qutdo WO wss bt sde ¢ e a(ld orm gt Beve et efetusdo
3 FREATIONI O {OTEIHONSITE 30 LLULIO IT PUTEIS

OUTROS FORMADORES

TECNICOS IEFP
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Anexo XXIII - Ficha de registo mensal das atividades realizadas do C-EFCO

(Adaptado de documento interno do C-EFCO, 2023)

o FICHA DE REGISTO MEMSAL
INSTITUTD DO ERPReEGD § PDiHALAD Piidiain & DAS ATIVIDADES AEALIZADAS
ﬂ DADDS DE IDENTIFICACAD
HOYE COY TR [ SRR AL

I | |

s e r—

E ATIVIDADE REALIZADAS

v i mjman Ll

] | |

FORMANDOS

Ha i i
Reuniiin da s

i ket b

Corfrokn da as e el
Ardra don, doceren Lo de i cain di ok @ g ot Sorseerion reluson S T Ok SO0 RO S0

EQUIPA TECNICC-PEDSGOGICA

Chrarracaac dar i raies, dar 4 | g &
Chrarraci i dar Tiuraies dar o rups du
v e e da nureien de s shat o A arerdcaaTn 0

Elabnyado da atau

Proaar s o die dovurmenton i imfor magbof dreulge, o Se o
Elabwyiagio de FlaraFotu o indnidud de Senidade

Reuniiil oo Tulene
i sk Fir

Par i o,y nyi il e avehan, 2o da e s

ATIVIDADES TECNICO-PEDAGOGICAS E ADMINTGTRATIVAS

Elhay oo, Ba) v ot 1o e 9 v @vvuim

W o S e v L oo gt g e

Lt b v i e sl et i g e e v o e e i i e e a0 ]

e gl et i e i i o e e e i i o S AL s (s ] sl il m P il nads LT

LTRSS ATTVIADES RERLLE ADWS [ ———— T

ojie OFd D082 RASOE K 5X AEAD

o 4 A T R M
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Anexo XXIV — Verificagdo mensal do Ficheiro de Assiduidade do C-EFCO

(Adaptado de documento interno do C-EFCO, 2023)

INicIo ASSIDUIDADE RELATORIOS

CRONOGRAMA MENSAL REGISTAR [ cronograma |

MAPA DE ASSIDUIDADE

9:00 8320 | 181 | Bl | e | s2m6 | 8333 | sTes | sves | 8331 | s2s7 8331 | 8260 | LEC | LEC | 8287 | 8333 | LEC | STCS | 8331 | 8287 8331 | LEC
10:00 8329 | | | e 1\ | 8286 | 8333 | sTCs | sTCs | san | 827 EEL s260 | 1eC | LEc | 8287 | 833 | LEC sTCs | 8331 | axe7 8331 | LEC
11:00 8329 | B B | e | 8287 | 8333 | STes | STCS | 83l | 27 @ EC | LEC | 8287 | 8333 | LEC | STCS | 8331 | 287 8am | LEC
12:00 8320 | 181 | B | | g287 | 8333 | sTes | stes | sasn | 8287 Lo f :N‘glksm lEc | Lec | B287 8333 | LEC | STCs | 8331 | s287 B2 | LEC
500 | | CEn | | |

14:00 8329 cues | sTes | g2e7 | 8333 | 8211 | 8260 | 8331 | 8287 8331 | LB | 8211 | PRA | 8287 | 8333 | clc5 | STCS | 8331 | 8287 8271 | PRA
15:00 8331 cs STCS B287 8333 8211 B260 B33l 8287 8331 LEI 8211 PRA B287 8333 CLCS STC6 | 8331 B2B7 B271 PRA
16:00 8331 s | scs | sar | e333 | sm1 | sae0 | 8331 | 82wy 8331 | (e | sa11 | PRA | B2s7 | 8333 | Clcs | 576 | 8331 | mam 8271 | PRA
17:00 | |

18:00

19:00

INiCtO ASSIDUIDADE RELATORIOS

Formulario de Registo de Assiduidade [ _reostan_|

MAPA DE ASSIDUIDADE

e RS

| DATAI 31/05/2022 E Hom\l 14:00 I%m"“doi 3 ]% UFCDI PRA [PorufélioReﬂexivedenorend-xagem [ 16 }’ﬂtmﬂw»—-wumhmm-m

terca-feira

E 13 | I [ ]

RESUMO GERAL

N2  FORMANDO oo muus. || Tus0 WSt 12HORA = 2°HORA = 32HORA  42HORA ~ INJUST.

TOTAL

oowsos ]

Formadores PRA UFCD N2 HR

F. BASE F. CIENT. F.TECNOL

S TOT MU JUS TOT INI JUS TOT  INd JUS TOT "N Jus TOT N s Tor L s Tor
1 T s 7 & | | % 7 a3 180% omx@21e%
9 £ 3 39 195% @ 195%
3 3 70 7 S \Qmm ® 366%
9 1 10 05 & 29 w?s 10,73% 0,25% @0.38%
Nome dos/as Formandos/as 3 3 0 10 2 *E 10 23 03 0,70% @ 1,62%
[@ 4 % 7 103 E 100 7 107] 573% 040% 061
3 3 140 180 143 183 941% D9a%
¥ s s &4 =2 8 47 55 | 040% 236% @ 276%
s |3 7 |5 0 10 0,50% @ 0,50%
[ 9 5 1 [T T s T2 osex oam@oms

COMPOSICAO DO GRUPO

@ Desistentes| 10 @ AFrequentar| 8

i

44%

EXECUGCAO DA ACAO

@Total[ 1995 @Ministradas| 537
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Anexo XXV — Carga horaria e assiduidade em SGFOR
(Adaptado de SGFOR, 2023)

# Definicao do Horario da Acgcao

Agio sico
Senico de Formagéo Profissional de Coimbra = | s SR
Namero| 22 N2Fi | 81114UF0012  Sit CO ®|lConcluida Inicio[2022-02-03  Fim[2023-05-11 Tipo Hordrio [0 (& |A distanci i SR
in uacdo r _" oncluida wl |ml po ‘ I_ __j istancia e presenci S861742
Modalidade[1172 | ®][CURSOS EFA - NS - §3 - Tipo A Cireo |s111azz * IA /|4 |TECNICO/A DE RESTAURANTE/BAR
uhemio[sﬂu * [Z /|4 [TECNICO/A DE RESTAURANTE/BAR | Percurso[RESTAURANTE/BAR 01 EFA S3-A 2021 Bls CON
Més processado Inicio do Periodo Fim do Periodo = Horario Fim Semana Hora
= 2022-04-01 [2022-04-30 2 " | O ~|[o -
—_——— . ra ‘a no Fenodo
& 2022-05-01 |_- B L 9 ~ [0 -

Copiar Criar/Apagar Horario 7 Definir Periodo: | ﬂ ] valo Horas: [ J[ ’\ UFCD[ J ﬂ @ Copiar
Horario EY\E é"®3 @ Apagar
I

(&) InicioHoras [ | 02 | 03 | 04 05 | 06 | 07 | 08 I 09 | 10
T oo | N G (o G BN 5 [ ) EEe S
[rooo | =] 2SI = (CECIETIN =) [CICTEM =/ [CTCTEMM = [E2sem = | ) = SN ST
oo | ESS [ (GEGEETIN *| [CICEMN */ [CICIEMNN =/ 2T * | 8 |* T | e
(o0 (RSN (CIGEETN | [CICIEN ) (CICIE * (BT ( I = FE | SRS
300 i | i -] | 3 - B N 8 | )5 | HI i
[reo0 | RS = [T (S SR [ )8 = SN .
(sl S s s G . & [ = T (.
@ (600 e I | =] (CICST = (STCShN =) Bz [ B SN
[i-' R »

= Manutencdo de Carga Horaria de Accdo e Assiduidade de Formandos

Acio 378167  |SIGO
Semvigco de Formagdo Profissional de Coimbra = Céd ey
Nimero| 22 N°Fin| 81114UF0012 | Situacsio |CO 1% |[Concluida | Inicio 20220203 Fim [2023-05-11  Tipo Horario D :_t_-||Z distancia e prese '—‘% ooz 9'1;‘::' mustradivo

Modalidade 1172 %] [CURSOS EFA - NS - §3 - Tipo A cuso[s11142z #ffs e [TECNICO/A DE RESTAURANTE/BA | - Situ
ltinerario |81114 i] |4 /F ﬁECNICOIA DE RESTAURANTE/BAR ' pereurso IRESTAURANTE/BAR 01 EFA S3-A 2021 i] = CON
' Penodo Assiduidade:
Inicio do Periodo Fim do Periodo Horario Fim Semana Processar més Horério Completo Més processado :]
£022-05-01 2022-05-31 ] v [ [ -
[2022-06-01 2022-06-30 = 7 [ @ -
Formandol Total faltas no periodo Total faltas na Acdo )
Data Ingresso _Data Saida Cédi %o\ﬁo Just. Injust. Just. Injust. -
[ [02209-14 (%] [15 ] F\I\EN\ Blogueada I~ | 2 [ 2 [ 11 [ 230 =
o 02 03 04 i 05 06 07 08 &
jiciotorzs :_l UFCD Just. Injust.l UFCD Just. Injust,l UFCD Just. Injust.l UFCD Just. Injust.l UFCD Just. Injusl.l UFCD Just. Injust.l UFCD Just.lnjust.l urcp
8S Marcar todas Marcar todas Marcar todas Marcar todas Marcar todas Marcar todas Marcar todas 1
rr " [ B ] ()] W W

g0 | [ rr [CleEd rr [CCEA rr- [CleER ~r [@88 rr JmE | Irr 3

[10:00 2 rr [cleEm rr [clclEn rr [clelEn - 286 mr mE. | rr o [8333

[0 | 2@ r = [lEER Fr [ClclEn - [ClcEn rr BT Fr mE [ o [

[zo0 |8 Trr [CER ~r [RET-F [eETr-r [ s [ rr [ e [6338

[le0 | EETTF | rr [lesTTrr B rr [@ETrrE JmE. | re [

[0 | EETFrE | rr [esrr [EEEorr [EEoorr | LI | e [@38

fleo0 | BEETFE | (el O - el N 5 - N 7 A | Em e [

5}
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Anexo XXVI — Checklist da documentacéo da componente de FPCT

(Adaptado de documento interno do C-EFCO, 2023)

X
S,

Centro de Emprego & Formagdo Profissional de Coimbra

Curses; Empreendedorismo e Gestdo de Projetos, de M gem de Estética e Bem-E:

Listagem de Formandos/as

Registo da Documentagio

Formandofa A

Falta assinatura Diretora

[Fermandala C

| X | FaltaassinaturaDiretora

sl F

Fermandafa D

BB

I B 1 R R ]

EIE B B B P Y

E B G I Y O M )

EE I R B B B
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Anexo XXVII — Modelos de grelha e pauta de avaliacdo do C-EFCO
(Adaptado de documento interno do C-EFCO, 2023)

(J
) INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL Grelha de AVB“B(}éO de Formandos

CENTRO DE EMPREGO E FORMACAD PROFISSIONAL DE COIMBRA
SERVICO DE FORMACAD PROFISSIONAL AVALIACAO DOS RESULTADOS DA APRENDIZAGEM

Educagao e Formagao de Adultos (EFA) | 81 LTl 01007220001 [or007ura001] 9923087 [EFA B1 escolar

DESgNagao CUrio/ A

010 - Programas de Base 25 I CEBIA lldenliﬁcar direitos e deveres fundamentais dos cidaddos

Designacso da UFCD

FORMADOR/A.: 28/03/2022 [a] 100082022 DATA AVAUAGKO: 24/07/2022

PARAMETRO DE AVALIAGAO  [1* DOS rd 3* RESPONSABILIDADE  |4° PARTICIP) 1 5* COMPORTAMENTO  [6° PONTUALIDADEE |7*
[ASSUNTOS / DOS SABERES INICIATIVA |RELACIONAL ASSIDUIDADE FALTAS | PONTUAGRO
DESEMPENHO RESULTADO |  AUTORIZAGAD
N® |NOME DO FORMANDO BslFaitas|  400% 15,0% 0,0% % 0-20
i 2] i ] ) I
2| 4 1 1 16% 1
3 7 8 36%
K a) | I m | e =] Il C] |
| 3 14 13 2% | 14
el 3 5 5 12%
7 6 6 0%
"3 7 7 aa%
9| 2 S 3 8%
10| 6 B 7 20%
1 1 1 0% 12
i af il i [ il [F [ [ i §|
13 3 14 13 13 14 14 14 12% 14
14| 1 12 1 12 13 12 18 a% 13
13| 3 9 9 10 9 12 14 12% 10

\/
’ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAD PROFISSIONAL
CENTRO DE EMPREGO £ FORMACAD PROFISSIONAL DE COMBRA

SERVICO DE FORMACAQ PROFISSIONAL

MODALIDADT NIVEL/TIPO: CURSO/AGAD: PERIOOO OF REMUZACAD N FINANCIIRO: N* SIGO:

205 - Curon de tewencho o Formaclo pars Adultos  B1 EFA Escolar B1 de 28/03/2022 até 25/07/2022 01007UF0001 9923087
AREA QUALIFICACAO: 10CAL: CERTIFICACAD DURACAD cPsa Y COORDENADOR/&:

010 PROGRAMAS DE BASE FIGUEIRA DA FOZ - Dupla Certificagdo 450 horas 50 horas 0 horas

1 2 3 . b . L] . ’ » n “ " " " » v " " »
N2 NOME NP IDENTIFIC. COBIA COB1B CDBI1C COBID CEBIA CEB1E CEBIC cmn:onu’;oan CLCBIC CLCBID MCTAIA MCTHIR! MCTRIC MCTBID CPSA 1 CPSAZ  wov W « | OBSERVACAD
| N | NNV NV NV NV NV | e | ovesan s

1 ‘ Ny |

‘ 1m0

. VALDOU UFCD
WA FUROPEIA

NY | NAD VALIDOU UFCD / #£50SA0 g’m
2] wamion voef 3620 Pl

n NAO PRLOUENTA
WMPRESSO EM: 08/08/2022/13:55

WO PR
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Anexo XXVII1 — Modelo de planificagdo de UFCD do C-EFCO
(Adaptado de documento interno do C-EFCO, 2023)

]
' \ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAD PROFISSIONAL

CURSO: «nome do cursos | Selecione a modalidade de farmacBo...
- ]
MODULO f UFCD: wcodigor | adesignacdo UFCD» NE HORAS TOTAL: «n? de horas»
s - T —
MOMENTOS DE ESCRITA PRATICA DE GRUPO INDIVIDUAL DOPRA OBSERVACAD OUTRO(S):
AVALIACAD®: O : O O 0 M O O

FORMADOR: T i Catlog Hadional U2
] «nome formadors e Eiﬂfim"""“'""'

*Eliminar no caso de ndo ser utilizado B - 3IM / O - NAD

CONTEGDOS/COMPETENCIAS METODOS E TECNICAS RECURSOS PEDAGOGICOS AVALIACAO ﬂﬂm

= Conteddo 1
¥ Tépico A
¥ Tépico B

= Conteido 2 |
v Tpico A
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Anexo XXIX — Modelo de manual de UFCD do C-EFCO
(Adaptado de documento interno do C-EFCO, 2023)

~

>.<
INSTITUTO DO EMPREGO
E FORMACAD PROFISSIONAL

o

Titulo do Manual

Escalna um item.
Designagdo da UFCD

FORMADORA
Nome do Formador/a

DATA
setembro de 2023

TITULO DO MANUAL

Capitulo 1

0 18110 que 10 SOPUD 6 PeNEE LM AMASEra de texto. O Lonem Intum & um texto modelo dy industra tipagrasics
e de impresade. O Lorem Ipcum tem vinde 2 ser o bexta padrie Lads por estas indisiin desde o ano de 1500,
LG NG LI MISUFDW G5 CITaeres de LM tewto R £Fiar um espécime de buna.

Este texio ndo 5O sobreviveu % séodos, mas também o salto para 3 tipografia electrinica, mantendoese
ersencisimente inaterada. Fol popularizada noa anoe 60 com 3 diponibikracsa das folhus de Letraset, gue
ECNIAhEM PILLIGENS COM Lofem IGSUM, & MBS IECRteMEnte COMm o6 pregramas de publonio como & Aldu
Pageblsier que incluem versées do Lorem Ipsum.

Subt

0 vickon & uma fermma poderans e prover & SeU Honte de vista, Cusnds thes am Viden Online, parte colar o codips
incanporaso para & video gus guer adid onar.

.

Pode
Para dar um ar de ao o
folha de fonto @ 3 bxas de texio que ie comalementam entre ol

ma ‘adapta 3o seu d

caha, rodane,

“””“f%%\\'\?

Subtitulo 2

.

Pode
Para das wm a¢ de
folhua de ronsa @ caixas de texio que 1e comalementam entre ol

ao a

sl

Por exempls,
em Inserr e excolha os ele

Capitulo 2

Subtitulo 1

0 videa

93U ponto de vista, Cuanda deca em Yideo Onling, pode colar o codige
INCONporaso para o vidoo oue geer adidonar.

Pode uma se adaptaae seu
Para dar um ar de ao o palha, nodape,
fodhia de rosto @ cabcas de texto que se comalementam entre si
e i 1
e nin - P14

TITULO DO MANUAL

indice

Caghulo 1 2
Subtiulo 1 1
Subithudo 3

CAOMUD T o111t cevm et e e e e 11 e e R
Surtiulo 1 -]

N ommere 2
TITULO DO MANUAL
Bibliografia

\O

iz
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Anexo XXX — Modelo de apresentacdes eletrénicas do C-EFCO
(Adaptado de documento interno do C-EFCO, 2023)

[ o®

) INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAQ PROFISSIONAL
CENTRO DE EMPREGO E FORMAGAD PROFISSIONAL DE COIMBRA

SERVICO DE FORMACAD PROFISSIONAL

Titulo da S -
Apresentagdo  gyeMP |

Subtitulo da apresentagdo

— e r'/"a“ .

11 de setembro de 2023

— ES|gnag§Odocurso/Agéo S ——

{ MODALIDADE

Clique para adicionar texto

éTITU LO DA SECAQO

D

Titulo do diapositivo

*Clique para adicionar texto

P\O
F&'E%-"T‘]
@ & F 4

2 ©
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Anexo XXXI — Modelo de referéncias bibliograficas do C-EFCO
(Adaptado de documento interno do C-EFCO, 2023)

Y REFERENCIAS

BETITUTO 00 [ MPRICO [ FORMAL LD PROFISI0ONAL, B
% BIBLIOGRAFCAS

uq:h:lm-lqiu

AL EAE [

(<= W 2 [= &= T 2 L ORI, Cils
Selecione

BIBLIOGRAFIA E WEBGRAFIA

nida existem fontes no documents aTual,

CONTILUDD ARAKD DIVERA SIR RIMOVIDD AROS ILABORACAD DO DOCUMINTO

INTRIUCGES

b, Bambai aissgiaiaskal BEREREREIEA. i Faiche OF RS BN TEL Riidki PIVE su ollee @ b e Betle i bia selisdnbid [ o penms b

[EFEETE LET
iz W finalde crgda icdem o iefeeec iy, dir ro i scine EREaprefe « b, closr sn ATRRITAR CIMACHES [ UMD G PR,

frmes ™ | ?\_0

CETEITURL SITL DH, B i prra s, (A i bla g e B Bars |5BS

TRADA, Joks wos [RIiis G LR T L L Ty
N BT TE-21T-5

r i pistwiha D Pcoe 104 sd. Lk Cod me

AW D

EIRACAS W0 FiaFE | [TRads, J585)

E— (B (Ctr) ~

AFLUDD, P norsn (Arc - Tiba ko oo e e ce garts . i Tiuio Se nena g raf
LooH anpla mermaraprea

FARN TTH N, Bt s 1 b | BARE0 ¢ O sl 0 il i Bt i, o Bl | o sy vt 0
wd. rwa Linkssic Coemiot. S8H 07380008467 g B, B LS0-180

EETEITUER

Rl iy

CITACED MO FINDD: | [Waties, 1699

I PA/GINAS WEB

[ S0 -5} JITTY Fopnced g plt |Rmar) - Tinwhs b g piss DEan s [Rgpigmigh, Dats d e scsnc]. Deganiesl bn @WW: oAl »
e SOCH DADE POSTUGRETA DF ROTEOMMW. (L) - Dyeodon o rpeeiasion peie B0 [Ere Iehal. omgagh, 28 me 3510] Ding o bl
e WA < S BL DA s e i nsim il | bl s s el = W

CMACED N0 TINID | [SOCH DADE POSITUGLESA DI GROTICM Wk, 20043

PARA MAIS INFORMACAD SOBAE & WP 405, COMSULTAR feup bhguides com npS05

PiR. 1f1
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Anexo XXXII — Checklist do término da a¢do do C-EFCO
(Adaptado de documento interno do C-EFCO, 2023)

<]
) ( INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAD PROFISSIONAL

CENTRO DE EMPREGO £ FORMALAD PROFISSIONAL DE COMBRA
ERVILD DE FORMALAD PROFSSI0NAL
MOOALIDACE
/D
NP PINANCERO oo, omso waAcko W 500
020593050055 0909521 014 102400838
TP DNGTAL

DOSSIER TECNICO-PEDAGOGICO

CHECKLIST

DERGMACAD ACRD:
PORTUGUES LINGUA DE ACOUMIMENTO - PERCURSOS AL
ORTA MO0 DATA MM LOCAL/MEOME:
01/02/2023 08/03/2023 COIMBRA -
COORDBRADOR A . ORENTACAO. PROF. ACRO SOCAL:

PLA_OROBILFDCAS PORTUGLES LINGUA OF ACOUNIMENTO - PERCLIRSOS AY_CEFCO

THCHICO/A ADMIMESTRATIVO: LEGENCA.

s B

E}:‘; TAL B:Mc EW APUCAVEL
BE

1 e

A Referencal de formacso

N Cronograma [/ Panificacio

C Local de reslzacio / Wrro

D. Manidtestacso de Necewsidade de formaclo

E Manileszaclo o cecdnoa de instaagbes

F. COnMTnacIo Ao Jun da Prova de Avallag3o Findl |w aphcawl)
G Ovtras nformagdes decorrentes do lunciorarento di acio
[EJ Formanoos

A informacio » istagem de Formandol

8. Pacta focogrifica (aphcivel em a¢les de longa duragiio)

C Informacio de aporos SOCKMS Exrecionss
D. Dados dos formandos

®  Fichas de imorgio

® Documenio peasoss Doc. de idertficacio Owi, NF, NR,
®  Deciwagdo NEET (OT ot 10/DEM-OFF)
®  Petiche pars stribuacho 403 spoitn ¢ respetives coomarovaliven

@ Comiraton de lormacho

L Aanor a0 o rescin 3o Se contrato

A Listagem de Formadores (contém Expedente Adeunitratival

A Documentaclo do formador *

g«
88 <

Documeontos de ident Scac by, Comprovativos da podse de Cemficados de

Competéndas Pedagdgcas; Certificado de Habebtaghes, Cumcuium
Contratd; “eguro
* fver nod Dapedertes ASminnts dvors da Lintagem 804 formadiored)

.mmmmm

A et tte e ot e o et e . Sh 0t b e o b bnbem e

bo e et v et ey e oy

CRERReR080 -0H22200

n VIREWCALAD
Euﬂe coMIoma :cmonn

|3 DESENVOLVIMENTO DA FORMAGAO

A AL das reundes 83 03002 1EONCO-pedagipca

B ReltOnNos de evadugdo At agr end2agers

C. Fchas de ocorméncias

D Reistdvios de Acompanhamento

E Relantnos de viaitas £ outras atvidades formativas
F. Recurion Teonito-Pedagigicol

O Panficaclo de UKD

SEEEEEEER -

®  Manyas ¢ documentacio de apo

G Litagens de aQuipamento, NiCuridn Satcod @ meidd dudovituan

5

o O (ntermédias / fins / periodo)
EWSEncias de avaleaclo indvidual
Goehun de avaloghs

oo @ natrumenaos o »aiagia [ncdenco smerviade) Caxaglet e
Grelhun & corvecde

2
A
0
0
]
0
o]
o]
e
w
o

=
v
=
2
.

[SSESESIs AR < LIRSS STl sts

e e e e e v

D. Avallacio ca aglo por parte dog formandos
E Reditinio sintose 4 avalagio ¢ 4 Empregabildade dos formandos &
Aads & formadlo (we aphcivet)

A Cenifcados, dpiomas ¢ ofices

0 Declar s Doy ermiticas pelo C-1FCOD

C Declar g ley o frequieacia FPCT [ se aphcivel)

[EJ DIVULGACKO DA AGAO (PUBLICIDADE)

A PubiOUades ¢ InTOMacio d dnuigado da alo

-t —n e o —

i e

[EJ REGISTO DE ASSIDUIDADE E SUMARIOS

A Rogieto o prelencal ¢ sumines

1 Comprovatives de patific s 30 adncia

OBSERVACOES

1 dosuer a0
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Anexo XXXIII — Cartaz do Seminario Provia 23

SEMINARIO

empreendedorsme e ges

lestemunnos
e Incentivos

17 de janeiro
09:00H

Auditorio do Centro de Emprego e
Formacdo Profissional de Coimbra

09:15 ABERTURA

PEDRO GUARDADO 11:00 PROJETOS NO TURISMO
i.[rffJ Coordenador da Nicleo de Formacio do GONCALO GOMES  TURISMO CENTRO DE PORTUGAL
Centro de Emprego ¢ Formagdo Profissional de Caimbra

09:30 TESTEMUNHOS DE EX-FORMANDOS

ANTONIO PINTO  (EFP Servigo 8¢ Emprego de Colmbra

espaco abertio a questoes

l 10:45 COFFEE BREAK
| 12:40 ENCERRAMENTO

ro\f @

t30 de progetos

11:20 ESTRUTURAS DE APOIO AO INVESTIMENTO E

AO INVESTIDOR
ANGELA ROQUE T ooy ALEXANDRE ALMEIDA (PN instRuto Pedro Nunes
RITA JANUARIO TUU / BuildToo -
BRIGIDA MATEUS CMC Cimara Municipal de Coimbra
ANA MARTINS RODRIGUES Antius / Casa da Esquina
NUNO SIMOES ArchiSuites / Arquiteto 12:00 MEDIDAS E APOIO AO EMPREENDEDOR

PAULA SOUSA & ANA DONATO MODERACAD

OFRANTALAD: COFIMANCINGD POR:

PO ISE

o
) ( INSTITUTO D0 EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL h e' PORTUGAL -

2020

CENTID DE EWPREGO £ FORMACAD PROFISSIONAL DE COWMBRA v "

WAL LA
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Anexo XXXV - Certificado de participacdo do | Encontro de Mediadores e
Facilitadores Ciganos de Portugal

7

'Z04 ep enandi4 - apaieae] ap oled ou nozijeas as anb ZZOZ 3P 0JQUWIBAON 60 EIp OU

L1€BNLI0g 9p SOUEBI) S3J0pe|IDR 3 SIIOPEIPSN 9P OAUODL] |, OU NOIDFIE = DIy oy~ RO
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te/Bar
acni de Restauran
ambito da acdo de EFA de Técnico/a

— Almogo no &

Anexo XXXV

Almugn de fim de
Urso Técnigg/ a de
EStaurante/ Bar

C

14 de tevergirg de 2023

Ementa
Entrada

Bola de frango com
legumes

Sopa
Sopa de legumes

Prato principal
Bacalhay gratinady cam
queio parmesag

Subremesg

lortz de Clara g alfarroba

Frutz e fonte ge chacolate
o

—J

Muito obrigad pefy

V presenga
€ por todas g¢ aprendizagens p

apoio nesty Caminhadz/

K
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Anexo XXXVI — Cartaz do open day de Massagem na Cadeira

Curso

Técnico/a de Massagem

de Estética e Bem-estar

1° periodo

UFCD 9120 — Massagem na cadeira
UFCD 9103 - Saide e seguranga - cuidados
de beleza

HORARIO: 9:00-13:00
LOCAL:  SECCAO DE ESTETICA

Fevereiro

» 2023

CDFINANCIADD POR:

pocii % ”2020 -,...,...m

145



Anexo XXXVII — Cartaz do open day de Tratamentos Faciais Masculinos

OPCN DAY

TRATAMINTOS FACIAIS MASCULINOS

Vida Ativa
81510UF0016

UFCD 3645
Tratamento de Estética Masculina

HORARIO: 10:00-13:00
LOCAL:  SECCAO DE ESTETICA

25

Maio

2023
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Anexo XXXVIII - Cartaz da 12 Feira de Emprego & Mostra Formativa

[EFP

[ sunHo.2023 |
COIMBRA
. CONVENTOD

aFEIRA DE
EMPREGO

Coorganizocao:

MOSTRA® &
FORMATIVA i
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Anexo XXXIX — Grelha de Avaliacdo de Competéncias Transversais
(Adaptado de Grelha de Avaliagdo de Competéncias Transversais para 0s Estagios
Curriculares da FPCE-UC, 2023)

Faculdade de Psicologia e de Cigndas da Educaio
Universidade de Coimbra
Grelha de svalisg®o de competéncizs transversais para os estagios curriculares da FPCE-UIC

Grelha de competéncias transversais para o5 est3
I - Insuficierfe; 5 — Suficierte; B — Bom; MB - Mulin Boe E — Encelerte

I-<l0; 5—10a 13; B- 11 a 15; ME — 16 a 17- E - 18 & 20 {valores)
NA — NiD 5 ap

Competéncias instrumentais
1) Comurica com clrers os pepuadosfnonoisoes do trabalng desenvolida, bem oomo
O proessns, metndos & radodnios gue lhes estheram subjacenies.
] Pesquise, oralsa o sisbematiza de foma adequada 2 informagao.
3] Define de M clra Mes & ohjetias, Baseadcs N2 andlie 45 necemiiades 0o
contedios em oue participa.
7] Dosenvole plrnns. O S0 SIEOUAIS 55 MEtas & DHjEtes 3 SErc.
5] Ltiliza, adeqgacamente, onhecimenios, procedimentos & oxmpeiencias iemicas, da
20 #ea de espedalimein. X

COMPETEncas inker pessoaes
5] Inberage o Morma Eonertiva 0om A aquips de brabalho, revelando empatis @ el
Pl pessos.
7) Inberage de forma adequada com s uientegdienies, sshaguoandandn 2 sus dignidacde
& respefio
E] [Niorage 0 INTa A0eouaca oom prossionak of oiTas ]
entidadesfnranizaghes insthucies.
Competincias sistémicas
S Ko plano: inferno, compreende o oumunto de pelactes que o= estahelerem enre
sbsishemas ' sertonesfservioos da insdhuicio/omaniracio onde desenvolve 25 S X
atividades princioais, numa ligica integrada.,
10 e plana exteimn, CoMPreenae o CONUnin Of NEa00es QUE 5& ceabatrem enre 2
onganizacin!instituicio onde desenvike s suas ativicades. principais, & as restantes X
insthuichies 2 nivel local, comunitaric, regional & nacional), ruma KGgica integrada,
Dutras competincias

11) Comparpoe assdlamente 30 Smagn, de aoonda com o horsrio ssiabolerido om a X
instibuicin organizacio.
13) E ponbuall. x
13) Zsmme e desenvolve, de foma resporssrsl, 2 fungiestaretas que Ihe s30 ]
confladas, A
1) INREQRa € proMmove, Nd PR, & CImersas BHcs 02 profissn. A
[ 15] Fievel CoreCencie e SOone PRt posurss INaLnonat, proissonat &
sociaks (artioularado conhecimenins tedios e praticos mm reporssbiidade pessnal & kS
profissional].
16) Sa de forma proativa, propordo idelas, inlcatives & procedimenios rdevanies para )
2 melonia do funclonamentn da instituichoforganizacio. X
Jnmmuzmmemmmam
18] Compresroe a5 necesidades dos Desfinstituiches & propoe
ideiasprocedimentas inovaconss ¢ critivs. A
19) Mosira uma afitude de aberhura e capacidade de adaptacio & mudanga. x
I Revely empeniho & apfender & aperiEqnar-se ONTnUsmente W

C:omo olbservagio, & Inds delks wma marca mubo poshiva, com uma attude mubio discrets, mas mube eficaz, proatha, dindmics =
com faclidade de adapacdo as vanas dreas funcionals.
) Aiirch poe IFEDEG MANUEL ROORIGUES
GUARDADG
Hurm, de ibertificag b 1081268584
(Dt OB O JOECL-4: 07100
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Apéndice | — Caderno de Campo

oo
| 2 1{3( 90

ER A5 158

VERSIDADE B

LIt 1
COIMBRA

Estigio Curricular no dmbito do Mestrado em Cidneias da Educagio

Ano Letivo 202212073

Caderno de Campo

Nome: Inds Focha Silva

Local de realizacfio de Estdgio Currlcular: lnstituto do Emprego & Formagio
Profissional, P — Servigo de Fonnacio Profissional do Centro de Emprego e Formacio

Profissional de Coimbea
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Breve descricho das

Semana Tempa atividadesicomentirios Reflesdo
Técnlca de Orientacho Profissional e de Acho Social
Apresentagio da eslagidna 4 equipa o
Servigo de Formacio Prodssional, por parte
da Dirctora=Adjunta, Dra. Sanchs Almeida;
Inbegragio e visaa & nstalsgies do Servigo
de Formagiog
% Mo prmeiro dia de Extigio, a
Esclarecimento de alguns procedamentos e DirctorasAdjunta  recebew,  com
couniutan 2 adotar, abertura ¢ dispomibilidade,
Estagsnia, apresentandosa a toda a
Acompanhamenio dirs alerelimentos | Suma Alem diso, elefuou uma
EEI'LE‘]D!IHFI]J“L‘H n-uqur-fJ_ﬁu; breve ﬂ.lﬂ1L".l.1l.1!|lHI,:il.'ﬁ i erabalho
26,00 2027 a4 e dos procedimentos a adotar no
29.09.2022 T =FF;
Acompanhamento e s e de
divulgaciafesclarecimento do perourso de VA
de Empreendedonsmo ¢ Cestao de Projetos,
realizada em  Mordgus, de FM O de # A equipa procurou conhecer
Competéncias Digitas, realzada oo SFF.ede | 4 motivagies ¢ inbercsses  da
um percurso de VA de Web Development, | Feaguria, mostrando-se  sempre
realizsda no [P dhsgpomivel para a ajudar.
Andlise das inserigies recolhulas na sessio de
esclarecimento referemle 4 a0 de
Competéncias Digitais e constibusgdo  dos
grupos de formagio.
Acompanhamento da sessio de abertura de
uma acEo de Certificsdo de Competéncias % Ao acompanharmis o sessio
Digitaz e acolhiments ao grapo; de exclarecimento ¢ a sessdo de
abertura da agio de Compeléncias
[Mgitans, afermmoes o quio desshanie
Apoio avsfes formandesfas no preenchimento | 5 piiblicomalvo que integra este
dos documentos necessanos & frequincia na tipa de aghes, ne caso, formandostas
03.102022a [ oo il do Lomgelboring TNgitaty, com o 4% ano de escolaridade, muito
&5 102022 marcados pela ihiteracia escoda efou

Organimgio de [hassiers Técmico

Pedagagicos,

Elahoracio das histagens de grupos pam as
demais agies de Competéncias Digitais,

digital ¢ pelas dificuldsdes  de
[relmseargio afpu
profssional. Consideramos que a

socaal

imbervenizae  jumo deste  pabhoos
alvo afimasge como  pomondial,
wma vir gque grande pare destes
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cidadfos s encombram em atuaiies
e elevada vulnerabilsdade,
momeadamente  em dapbes de
semeabnigo, consumo  de drogas,
alooalsmo, entre outros. problemas

ORI

Orpanizagiy de Darsiers Técmico

Pedagagicos

Acompanhamento da consgifuigio do grupo
relative @ agiio de EFA de Teéonxcoda de

Marketing, Publicidsde ¢ Relagtes Poblicas,
gue ird decorrer ma Figweira da Foe;

& Mo dia 11102022, reanimios
com o Coordenador do Micleo de
Ciest@o da Qualificagio, Dr. Pedro
Cuardsdo, ¢ discutram sobre 2=

partculandades  das diferentes
modahdades  formativas,  assim
comr  Bmbém  sobre a  olera

formatava do SFF;

% Ap scompanharmos 3 sessio
e esclarecimento respeitante & ag@o

Acompanhamento de uma  sesio  de e PLA, refletimas  sobre a
10 10CMrL & 26k esclarecimento de PLA, realizada no SFF; diverssdade cultural a gue Portugal
13.10.2022 extd cmla ver mas mjeito, tendo
Andlise dos dslos recolhides na sessdo de coma exemple 2 variadss
esclarecimento da ac3o de PLA ¢ consttuigio | nacionalidades gque  egiveram
de doas grupos de formagiog presenies na wessio, tal como Inio,
Bangladesh, Espanha, Ucodmsa,
Realiracio de chamades welefiaicss soafas | Vo0 Afegimistio e Singapera.
. . . ~ Posto isto, consideramos que @
:l-.u-ma.nd_:u.'u I.11!¢|..‘.|'IILK. .m" alia  de imberessanie compreender o guanbao
Competiaci D'E'Eu“‘ ||:|hrrrn.a.|:.ul:| q'ua.l .|:| esla diversidade pode proporcionar
g.rqm :I.'JL' mbegrardo ¢ o respetivo hordrio i de aprendi T
Cpmastive. benitico uhlod-la enguants matar
de parilha de expenéncas ¢ de
conbecimentos.
Contimacio da realizacio de  chamadas
teletomcas s0s grupos gue inlegrario as agies %  Previamente ap processo de
de Compeiéncias Digilais; constiuigio dos grupos, ¢ essencial
conferr o dades dos  vlemtes,
Fealizacio de chamadas imformatvas da T a———
lﬂ?.l[L'-‘EEIa 26 Oemin oferta I.'L'!l:p."ﬂ.ﬂ.nl.l.'s & agies de APE de residéncia atualizads e 2 tipologia
20102022 Mansura=Fedicura e Asastente de

Cabebeiremoda;

em  SIGAE,
relativas a sessfes de divulgacio des agtes de
de  Manutengio  Indlustrial,

Envia, das  convocalonas

Técmicafa

da ficha de utente, dado que w0 se
peoibem

comsicm

integrar  formandos/as
oomo  “atives”  para
formacio profissional, a0 invés de
“pasivos”. Pam este efesto, @
eCes SATIo dos

apurar,  junii
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Técmenfa Admmstrativala, Assistente de
Cabibeiremra & Mamicura=Pedscura;

Encamumhamento, em  S0F0R, dosfas
formandosfas dos grupos des agdes refendas
anberiommentie;

Fecolha de dsdos  dos  wlembes  pama
constitugdo dos grupes de Técmeofa de
Manutengdo  Industnial e Téomicola
Aydmim strativoda.

Envia, em SIGAE,
relerentes.  ap

das  convocalorias

micio  ddas  agies  de

miesmas, eswes dados, a hm de
garantir a sua veracidade.

Competéncias  Dagius  gque  maciardo  a
Z11.2022
Orrganizmigio de Dassiers Técnico

Pedagogicos

Elaboracia de dois PowerPeines de auxilo ds
sesmies e esclarecimento das agdes de
Técmeofa de Mambengio Indwstnal e
Técmenla Admmestralavais

Apvompanhamento s SERLEE de
divulgac@afesclarecimento  das  aghes  de

% Das duas entrevistas em gue
colaborimos, uma delas tavemos a
oportiunsdade  de  medmr Ao
colaborar nas referidas entrevistas,
concliimos  que, sobretudo em

casos que envolvam  deficiencias

24.102022 8 I6h30min | Técnicnfa  de Mamutengio  Industrial e | psicolagicas ou ouins, @ primordial
1701022 Técmenla Admanastrabivala, reabzadss no tentar compreender o nberesse, a
SFP, aphdio e o perfil do wlente para a
drea, uma ver gque determinadas
Acompanhamento de duas entrevistas de | guesttes meddicas podem
selegio pamm &  agio  de  Téomoofa | compromeler o sucessa e o0
Ayt o strativioda; aproveitamento dofa formando'a na
aAn.
Registo, em  S510AE, do resoltado  das
caonvocatorias referenles as sessies das agibes
de Técmionfa de Mamubengio Indusimal e
Técnicofa Admmestrativos.
Coordenadora de Agles
Ajcompanhamento da abertura de uma agio de
3102022 b | Competéncias Digitais; & Mo inicio de uma acie de
03.11.2022

Cirganimgcio de [Dssiers Técmcn

formacdo, ¢ fulcral gque eslejam

presenies ofa TOLPAS e o
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Pedagagicos

Acompanhamento da validacio de Fichemos
de Azadudade.

Coordenadoo’a de Agies, pam gue
sejam abordados diversos assunbos,
relaciomados  sobretudo  com  os
apasns  socias,  coolmtos  de
formagio, direibos e deveres dosias
formandosias, regras de utiliacio
o expago formative, cronograma,
entre outros assundos:

% Mo gue boca an circwibo
mbermo organizative @
diocumentos internos, consideramos
gque o CEFCD fomenmta a
comumicagio entre TR
Téomcosfas ¢ entre esles e osias
formasdorestas, apresentando
fichemras  com  polencial  gue
PeErmibemn uma maior organiacio ¢
comumcagio do e no Servigo.

dis

07.11.2022 a
112022

26h3min

Acompanhamento da vahdecao de Fichemos
de Asadudade;

Acompanhamento  da  elaboragia, na
plataforma SIFGO, de Pedsdos de Agmsigio
de contratac de formadoress;

Acompanhamentn  da  elbomgia, na
platafiorma SIFGO, de Pedxdos de Aguisigio
de matenal formative para a seogdo de
Cabeleiremrafa;

Acompanhamento de um PEA final da agio
de EFA de Téoncoo'a de Logistica ¢ enirega
dos  documentos necessiarios 3 frequéncaa
doalas
FPLT;

formandosfas na  componentz  de

Crnagio da agio de EFA de Técnsco'a
Avdmuimistrativida em GesFal) e equipa Temver;

Apoio na elsboracio do cronograma da agio
de EFA de Esteticista;

Asmociapio, em S1G0, da equapa formativa s
respetivas agoes de formagio ¢ UFCD;

% Modia0% 112022, estivenos
presentes ne 1 Encomiro de
Mediadores Intercalturais -
Factlftadores Ciganos de Porugal,
Meste Encontro, a Coondenadora
Pedsgdpca responsavel pelas apies
de Medsadorfa Intercultural do Cs
EFCO, representacio do
IEFPLF., apresentou a mans recende
agio de formagio. Este evento fm
bastambe enriguecedor, wma ver que
presenga diverss
entidades com miluéncia no campo
gque  sabentarmm 3  imporiincia
iestes profssionans numa sociedade
onide extdo cada ver mais presenles
diversas nacionahdades e calturas.

TMArCARIm
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Acompanhamento do encermamento de uma
w0 de Competéncias Degrtns e entrega do
guestiondno de avaliagdo final;

Participac®o no | Encontro de Mediadores
Intercubturais e Faciliadores Ciganos  de
Partugal, que decorren nos Pago de Tavarede,
na Figueira da For

14.11.2022 a
17112022

26h

Explora;io da plataforma 5100,

Avsmpciagio, em S0, da equapa formativa s
respeetivas apies de formagio e UFCTD;

Acompanhamenio da elaboragio, em 500,
de Informagies relativas a descabimentos de
horas formadovas & ndo Formeaineas,
transitandosas de 2022 para 2023;

Acompanhamento 2 elabomgio, na
plataforma SIFGO, de Pedidos de Aguisigio
de material formaiivo para as seopies de
Cabeleiremro e Exttica;

Vigla ao armaeem do SFF para venficagio
das quamtidades de fandas exstentes, uma vez
gue serin necessarias para a componende de
FPCT da agio de EFA de Rececionista de
Huotel e para ax sessies praticas da aclio de
APE de Téonicoda de Massapem de Fstétca ¢
Bemmestar;

Inszercdio da equipa formativa e respetivas
UFCEY e horas de PRA no Ficheio de
Avsidm dade

Avcompanhamento da comegio de semdrios ¢
picagem da assduidade em GesFal.

2112022 a
24.11.2022

el |

Acompanhamento  da  elaborgiao, na
platafonma SIFGO, de Pedwdos de Aquisicio
de contratacio de fommadoresfas;

Avssociapio, em S0, da equapa formativads
respelivas apies de formagio e UFCD;
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Acompanhamento da  analise  de atas
respeilambes a reunides Eonico pedagigcas;

Acompanhamento de  ama reumdo, va
Teams, relativa a comclusio da companente de
FPCT de uma formanda da acdo de EFA de
Técnenfa da Qualidade gue realiow edta
componente pratica na entidade Rocas

Vernhicagio de documemtacio relativa an
término da componente de FPCT da agao de
EFA de Técmicofa da Qualidade.

28.11.2022 a
30.11.2022

20k

Acompanhamento da comregio de sumdnios ¢
piczgem da assduidade em (GesFal),

Venhicagio dos esmails onde conslam os
processos  relabivos acs oontrabos  dosfas
formadoresfas, para insergio no Fichearo de
Auvssialunichude:

Acompanhamentn da elaboragio, na
plataforma SIFGO, de Pedsdos de Agquisigio
de contratacio de formadoresfas;

Acompanhamentn da  venficagio  dos
doscumentos ¢ matenans de apow relerentes

agio de EFA de Técnacoda da Crualidasde;

Picagem de assidusdade, em SGFOR;

Participacdo numa sessdo de esclarecimentio
sobre medidss de emprego, reabizada nama
sexsdn de EFA de Técmooda da Qahdade, em
conjunts com a de EFA de Tecmenfa de
Refrigeracio e Climatizagio,

Acompanhamento do processo micial de ama
ag@e de PLA: elaboragio, em 500, da
Informesdo  de Armangue; elaboragio  do
Pedido de Aguacio de contratacio de
formadoresfas, em SIFGCY, confirmagio do
espago  formativo: oriagio do n® 5160k
criagio do TP digial atmveés do Ficheim
Diados dda Agfiog
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05122022 a
ov.112o22

19h3Mmin

Acompanhamento da validagio de Fichemmos
de Asadudade;

Acompanhamento da elaboragio, em SG0,
de uma Informagie a dar conhecimento sohre
a meegragio de uma UFCD que passou a
canstar dio Beferencial de EFA de Mediadoo/a
Imtercultural, apas a agio estar maciada;

Acompanhamento da elbomgio, na
plataforma SIFGO, de Pedsdo de Aqusigio
de wma formadora para a nova UFCTD da agiio
de EFA de Mediadorfa Inberculiaral;

Acompanhamento da andlize de alas, bem
como das respetivas grelhas de avalmgdo;

Apcompanhamento da requisizio de salas de
formagdo do CaEFC{) ¢ da Transmza para o
anis de 2021;

Acompanhamento  das  visitas de  FIRCT
respeilanbes @ agdo de EFA de Técnsoofa de
Lusgistica.

13122022 a
15123022

20h*min

Acompanhamento da validagio de Fichemmos
de Asadudade;

Acompanhamento da realizagdo de conlactos
a entidades para a compoenente de FPCT da
acEo de EFA de Rececsomista die Hotel.

& Modha 150122022, reamamos
com o Coondenador dio Nocleo de
Gest@o da Chmlibeagio, Dr. Pedro
Cuardsdo, em gue amalisimos a
oferta  formativa  do  C«EFCD
resperlante ac ano de 2023 e B
explicstades o proceso de
construgdo do plano formativa.

19122022 a
21122012

16h3 man

Acompanhamento do regicio, na plataforma
SIGAE, das wvisitas de acompanbamento de
FPCT referentes a ag3a de EFA de Téonicda

de Logistica;
Acompanhamento da anahse de alas, bem

camo das respetivas grelhas de avalmcio;

Almoge de Matal do Servgo de Formagio
Profissional, preparado ¢ confeaonado pelos
formadores da drea de Hotelana e Corinha
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03.01.2023 a
05.0].2023

19h3kmin

Andlise do plano mierno formativo de 202°3;

Apoio ma reconstng@e do cronograma. de
agE de EFA de Cozinhetroa, wma ver gue a
Formagio de Base solren  alteragies,
passanddo a ser menas S0 haras;

Elaboracae do cronograma o percurso de
FM de Competéncms Digitais, que mcha
cincd UFCD die 25 boras;

Apoier na elaboragio do cronograma do
percuarso de VA de Cozinheirofa de Cornha
Tradscional;

Elaboracio de cronogrames melativos a
percursos de VA de Emprego+Digital 2025 e
Coaching e Laderania;

Andlise do Referencial de EFA de Téonicoda
Auxiliar de Swide e selecio dax UFCD
opcionas da Balsa.

(012023 »
12.01.2023

26h

Processo mcial de duas agies de PLA ¢ de
EFA de Esteticisiax elaboracio, em 5000, da
Informacia de Armangue; elaboragio dio
Pedido de Aguwaghie de contralag@o de
formadoresfas, em SIFGO; cnacie do o”
S0y, coagie do DTP degaal alravés dio
Ficheiro Dades da Agiio;

Ghestin da secgdo de Estética do C-EFCO &
elabaragio e urm i de
ocupacindisponabalidade;

Elaboracae de dos cromogramas de PLA, gue
D decorrer na Fagoeira da Foe @ Condenxa.

Acompanhamento da realimgso de comactos
a exsformandosfas ¢ entidades gue 6o
mamcar presenca no Semanirio Provia™23 e
apiio m elaboragio dis cantaz.

Processo  macial da agdo de EFA de
Empregadin’a de Andares: claboragio, am
B0, da Informag@o de Arrangue; elaborgio

Mo dia 17.01.2023,
estivémos presemle ng Semindrio
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16.01.202%a

do Pedido de Aqusigio de contratagio de

Prowves' 23 gue decarreu no asdatdana

17.01.2023 formadoresfas, em SIFG0; cnag@o do o™ | do C-EFCD e gue o2 enquadra no
316G, cnagie do DTP degatal através oo | percurso e WA de
Ficheiro Dades da Agiio; Empreendedonsma ¢ Gestdo de
Pruojetos. Do ponto de vista pessoal
Apoio na elshoragd@o do cronograma da agio | e profissonal, fim uma expenénca
de EFA de Empregadala de Andares; bastambe enmguecedors, na medida
em  gue  fol possivel  escutar
. . lestermunhos de ex-formandosias da
Presenca no Semindmo Provia™23. . N T———
Uest@o de Projetos gque possaem
neste momenio 0% Seus  proprios
negocios.  Noulro  momento da
Semmire,  ouvirames2  lambém
entidades que apomm este tpo de
ideias empresndedoras, como & o
exemplo do Tunsmo do Centro, do
IPN ¢ da Camama Mumcipal de
Coambra.
Acompanhamentn da  analise  de  alas
respeilanies a reunides Eenico pedagogicas;
Ghestin das seoghes de Cabeleirein do Ca
EFCCY ¢ de Estebca da Faigoeira da Fox e
elabaragio e mapas de
ocupagandisponibalidade;
Acompanhamento da andlise e despacho de
?-'3'1—"3'33 a 26 | Propostas de Visitas Técnicas;
26.01.2023
Acompanhamento da venficacio das grelhas
de avaliagdo de duas aghes de PLA e
claboragio das pautas de avahagio final;
Acompanhamento da elaboracio de camails,
onde 30 explicilades todos ox procedmmientos
& condutas a adotar, uma ver gue recrutiEmaos
trés novas formadoras par a dnea de Estétaca.
Acompanhamento da venficacio das grefhas
de avaliagio da acio de EFA de Assiente
3:_:3:‘1—?10;;“ 5k Admimsimtivida e ebboragio da pauk de

avaliagio final;

Acompanhamento da andlise da  ata
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respeitante 4 dlima  reumido  técmico
podzgopxa da agio de EFA de Assmtente
Audmimistrativida;

Acompanhamento da venficagdo  dos
documentos ¢ matenans de apoie neferentes a
acEo de EFA de Asagtente Administratmvada;

Acompanhamento da sessio de abertura de
uma agio de PLA, acolhimento ao grupo e
distribuscEo div material formative;

Acompanhamento da vahidacio de Fichemos
de Assadudade;

Apoio na elaboragio do cronograma relativo
i agio de EFA de Téecmoofa Anxibar de
Saiude.

6022023 a
0/9.02.2023

26h3min

Participag@o numa sessio de PRA da agio de
EFA de Eececionista de Hotel, na Frgueir da
Fae, ¢ entrega da documentacio necessdria a
frequéncy da FPCT;

Avcompanhamento da realimgdo de contactos
a entidades par FPCT referente 3 agtes de
EFA de Técnioofa de Apow i GesEo e de
Téenicofa die Restaurante Bar;

Apoio ma elaboracio do cronograma da agio
de EFA Bl Escolar;

Processo mmocial do perourse de VA de
Cozinbeirafa de Cozinha Tradicaonal, de
Empresndedonsm e Cestio de Projetos e de
trés agies de PLA: elbboracio, em S0, da
Informaga@e de Amangue; clbomcio Jdo
Pedido de Aguocio de contracie de
formadoresfas, em SIFGO; cnagdo do o
SIEY, cmagio do DTP dagetal abraves o
Ficheiro Dados da Agio,

13.02.202% 4
16022023

25h3man

Ciestio da seog@o de Estética do C-EFCTY ¢
wiual mracEa da mapa de
ocupacindisponibilidade;

& Mo dha 14022023 Eymos
comvidsdos a estar presemies  no
Aoer Day naalizado na seogio de
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Elaboracio de cantazes para um Open Day
gue se ird realizar no Dea dos Namorados na
seccio de Estética ¢ de Cabeleiremma, onde se
o desenvolver avadades relacsonadas com
Massagerm ma  Cadeim e Penleados
Faominlscos;

Elaborag@o, na  plataforma SIFGO, de
Pedidos de Agusigio de contratagio de
apoes EFA  de
Técnenfa de Apoo Psicossocial e de
Esleticsta.

formadoresfas  pann a2

Processo imicial de um percurso de VA de
Coaching ¢ Laderanga: elaboragio, em 540,
da Informacio de Armangue; elaboragio do
Pedido de Aguag@e de contratacio de
formadoresfas, em SIFG; criagdo do o*
S0 cmagie  do Doser Técnico
Pedagdgico digital através do Ficheiro Dados
da Agio;

Cragio & a@o de VA de Coaching e
Lidermnga e ag@c EFA de Teomeola de
Farmécia em GesFall e equipa Feomes.

Presenga no Open Day realizado na secgio de
Estética

Estética, mndo que osbe consisbia
numa  Massagem  na Cadeira
realizada pelas formandas do grupa
e AFE de Téonicofa de Massagem
e Estética ¢ Beme-Estar. Ao
pariiciparmos nesla atvadade,
afermmas gque sk maobtivam oafas
formandosfas,  permitindo gue
em  prabea  real  os
aprenhdos  nas
sessies de fommacio, além de gue
aproximam o grupo no sentido em
gue desznvolvern a sua capacidade
e trabalho em equipa.

ool oguem
conhecimeniog

%  Também nodia 14.02.2023, 4
ectagiima for convidada a estar
presemle num almopo da agio de
EFA de Térnacofa de
FestauranterBar, klmente
confecionado ¢ preparado pelosfas
formandosfas do  mencaonado
grupa, juntamente com o grupo de
EFA de Térmicofa de
Pastelbana'Padana. Sendo o final do
cursn, este almogpo ficon marcado
pelo cudado na apresentagio do
L HTR ] formativi, peela
demomstragio dos siberes  dosfas
formandosias e pela boa dasposigaao
£ bom ambeente.

27022023 a
03.03.2023

ZEh

Associagin, em 51060, da equapa formativa as
respetivas apies de formagio e UPCD;

Processo micial da ac@o de EFA de Téecnaco'a
Auxiliar de Saide: elaboragio, em 2060, da
Informacia de Arrangue; criagdao do n® SIGK
criagio do DTP digital através do Ficheimo
Diados da Agfiog

Acompanhamento da validecio de Fichemos
de Assdudade;

Preparagio dos documenios necessarios a
frequéncm da componente de FPCT da aciio
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de APZ de Técmicofa de Massagem de
Estetica ¢ BemeEstar;

Processo micial do percurso de VA de
Esteticsmo:  elaboragio, em SGD, da
Informagio de Arranque; criag3o do n® SIGO;
criagio do DTP digatal atraves do Ficheiro
Dados da Agio;

Acompanhamento das  wisitas de FPCT
respeitantes @ agio de APZ de Técnacofa de
Massagem de Estética ¢ BemeEstar;

Construgio do cromograma  referente a0
percurso de VA de Servigos de Estética.

Construgio do cronograma respeitante ao
percurso de VA de Massagens Onentais,

Processo micial do percurso de VA de
Massagens Ornentus: elaboragio, em SGD,
da Informagdo de Armanque; elaboragio do
Pedido de Aqusgio de contratacio de
formadoresfas, em SIFGO; cnagdo do o
SIGO; criagio do DTP digital através do

Ficheiro Dados da Agiio:
06.03.2023 a 128
07.03.2023 Acompanhamento da venficagio das grefhas
de avahagio relativas & agio de EFA de
Técnicofa de Indistrias Alimentares;
Acompanhamento da preparagio das provas
finzis da PAF referente & agio de APZ de
Cabeleiremrala;
Acompanhamento da vahdagio de Fichemos
de Assaduidade.
13.03.2023 a Nenhuma atividade realizada em
16.03.2023 0 contexto de estigio por motivo de
doenga.
20.03.2023 a Nenhuma atividade realizada em
23.03.2023 ® contexto de estigio por motivo de
doenga.
27.032023 a A Acompanhamento da andlise de ata fmal % Ao realizar o trabalbo de
29.03.2023 Zlh respeitante a uma reunido téensco pedagogica verificagio dos  documentos e

da agio de APZ de Cabdeireirofa;

materias de apoio, constatimos que
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Acompanhamento da validscio de Fachenros
de Assduidade.

FPCT
relativa aos trés periodos de formacio da agio
de APE de Cabeleireirofa;

Venbcagio de documentagio de

Avompanhamento da venficacio das grefhas
de avabagio relativas 3 agdo de PLA de
Cantanbede ¢ claboracio da pauta de
avaliagio fimal;

Acompanhamento da  venficagdo  dos
documentos e materiais de apoio refierentes a

agda de EFA de Técnicof de Apoio i Gestiiog
Corregiio da  caractenzacio  dosfas
formandosfas imtegradosdis em alguns grupos
de PLA de Coumbra, para efeitos de emissio
devida dos cerficadios;

Venbicagio e amlizacio, em 5GFOR, dos
dados dos wienles parn agbes de FM gue
decomer am empresas.

subsmbe uma resisiEncia por parie
dosfas  formadored’as acs  noves
mxlelos do 1EFP, LF, cula ves
mais miomabzados e exigentes.
Meste wenbido, nem sempre aderem
aos misdelos stusliasdos e, por culno
lzdo, mem sempre maostram abertura
¢ imteresse pama &, nem
disponibalidade para atualzacio de
conhecimenlos.

0:4.04.2023
.04, 2023

Acompanhamento da venficacio das grefhas
de avaliagio relativas & agio de EFA de
Operadorfa de Distnbuigio e elaboragio da
pata de avaliagio final;

Elaboracie do cronograma de uma agio de
PLA pisslahioral;

Acompanhamento da vahdag@o de Fichemos
de Assdudade;

Acompanhamento  da  andlise  de  ata
respeitante a wma reunido bscnson pedsgogica
da agdo de EFA de Técmcofs de Indostnas
Alimentares ¢ wvenificagio das respetivas
grelhas de avaliagio:

Acompanhamento da realimeio de contactos
a formadoresfas para a2 aghes de EFA de
Técnienfa de Agio Educativa e Amimadon'a
Sociocultural.
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L0044 2023 a
13.04. 2023

14

Processo imicial de uma agio de PLA e de
EFA Bl Escolar: elaboragio, em SGI, da
Informaca@e de Armangue; claborag@o do
Pedido de Aguacio de contratacio de
formadoresfas, em SIFGH; cnagio do o
S, cmagie do DTP dogntad através do
Ficheiro Dades da Agiin:

Asgociagio, em SI00, da equapa formativa s
respetivas apies de formagio e UFCDY

Andlise de catdlogos e de orgamentos. de
diferentes fomecedores para agusicio de
malenas formatmvos da dre de Estéticas

Acompanhamento da comegiio de sumdmos ¢
picagem da asaduidade em GesFal

Elaborac@o de uma checkiin® respeitante a
presenca de documentacdo da componente de
FPCT das agies de VA de Empreendedonsmo
e de APE de Téoncofa de Massagem de
Estética ¢ BemsEstar;

Acompanhamenio da venficagio  dos
documenios € matenas de apoio referentes a

agdo de EFA de Operadonfa de DistrbmgSo;

Acompanhamento da validscio de Fichemos
de Azaduidade.

17.04.2023
20042023

23k

Prcagem de assidusdade, em SGFOR;

Acompanhamento da validagio de Fichemmos
de Asadudade;

Acompanhamento de uma reamadio com oma
formanda gue frequentou uma agio de EFA de
Técnicofa de Protecio Civil e gue proceden a
uma reclimacio, protostande a sua  ndo
valilagio na componente de FPCT;

Elaborag@n, na plataforma  SIFGO, de
Pedidos de Aquisicio de material formatvo
para a @rea de Extitica;

%  HNo dia 19.04.2023,
estivemos  presenles,  junEamends
com a Coordenadora de Agdes,
numi reumido gue s orealizon oom
uma formanda que frequentow uma
agio de EFA de Técmeofa de
Prodegio Civil e gque elaborou uma
rec lamaEa. A mencionada
reclamagEo asbeve na ongem da sua
ndo validagio ma  compomente
pratica de FPCT, o gquer bez com gue
nd&r concluisse o curso, mem S
pouca bcasse com o mivel de
gqualificacio a que = propds. Apds
ter ide 4 Comissdio de Avaliagio
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Acompanhamento da realimcio de contactos
para a componente de FICT da ag@o EFA de
Caozinbeirofa.

Téonca e, apesar da formamda ndo
ter validada a companente de FPCT
por  mobvos  de amdéncia ma
formagdo, decidivese que podieria
Imbegrar wma outra agio, para efeilos
de frequincia e conclusio da FPCT.

Cnagio da acio de EFA de Técmcofa Auxiliar
de Sadde em GesFaD) ¢ equipa Tewms;

Acompanhamento da elaboragio, em 5060,
de uma Informacio a dar conhecomento da
wlberacio da data de e da agio de EFA de
Técmeofa Auxihar de Sande;

24.04.2023 a 1%
17.04.2023 Criagio das equapes formativas das agdes de
EFA de Téonicola de Agdo Educativa e
Anmmadon’a Socioculural;
Elaborag@n, na plataforma  SIFGO, de
Pedidos de Agmsigio de contatgio de
formadoresfas,
02.05.2073 a " ?\;melau“.Ml n.'a.:“l.?::.]a L"l.'l:.E
04.05.2023 conlexin de estagio par Vo
daenga.
06.05.2001 4 " .""i:ﬂ:u“nmlau“!h:h.' n.'a.:.'“r.'::-]a L"l.'l:.E
conlexin de estagio Vo
09.05.2023 s par
doenga.
Processo imicial referemle & agho de EFA de
Cabeleiremmada:  elaborgio, em 3060, da
Informagdo de Arangue; elaboracio do
Pedido de Aguscio de neourses humanas,
em SIFGEY, cnagdo do n® 31060, coagio do
DTP digital straves do Ficheiro Dados da
Ao
1{LO5.2023 a )
posanzy |

Andlise do  HReferencial de EFA de
Cabeleiremda, seleg@a das UFCD da Bols e
apiio ma elaboragio do cronograma;

Acompanhamento da comegio de sumdnos e
picagem da assdudade em (resFal),
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15052023 a
18.05.2023

23k

Apoio na elaboragio di cronograma referente
a ag@ode EFA de Técmicafa de Contabilidade.

Acompanhamento . andlize de uma at
respeilantes 3 dbma  reuamsdc  Ecmico
pedzpomca da acio de APE de Esteticista,
gue encerrow na Figueira da Foz, por motives
de pruca assduidade do grupog

Acompanhamento da elaboragio, em 5060,
de Informagies relativas o descabimentos de
horas formativas e ndo formativas da agiio de
APL de Estetscista que encerrou, hcando
ussim horas por execular

Acompanhamento da venmficacdo  dos
documentos ¢ matenais de apoio relerentes
agEa de APE de Esteticista;

Elaboracao, na plataforma  SIFGO, de
Podidos de Aguisigio de contratagio de
formadoresfas  parn ag@0 de EFA de
Cabeleiremraifa;

Asgociagio, em SIGO, da equipa formatva
ugdo de EFA de Cabeleireina'a ¢ respetivas
UFCLY;

Elaboracio de um documento para pestdo do
Servigo de Lavandama contraade para as
secgoes de Extética de Coimbra e da Figueira
da Fox:

Acompanhamento da elsboragio do cartaz
para um Clpew Day gque se ird realmar na
seceio de Estética, onde se irdo desermvolver
atividades relacwomsdas com  Tratamentos
Faciais Masculmios;

Chestio da seog@o de Cabeleirar do C=-EFCO

- atuahizagio di mipa de
oeupagio’dispondbabidad e

Acompanhamento da reserva de salas
formativas pam a agdo de EFA de

Cabebeiremada.

#  Aacio de APE de Exteticista
gque decomria ma Frgpeim da Foz
lermine par midnves de redueida
assxluidade das cinco formandas do
prups. Mo entanlo, nole-se  gue
algomas  delas eram amsiduas e
responsivers, sendo  wsivel o
desimmo  por  parle  das  gue
compareciam regularmente. A tituke
e exemple, oma das formamilass
parece estar tie motivada  para
conchur o 127 ane de escolandade
gue, de imediato, se imcreveun na
agio de EFA de Técmoofa Auxiliar
e Saide gque decorme no C=-EFCO,
mesmea nEe sendo natwral  de
Coambra.
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24.05.2023 a
25052023

13k

Apoige ma contmuoagio da elaboracio do
cronaograma relerente 3 agdo de EFA de
Técnicnfa de Agio Educativa;

Amsociagio, em 51060, da equapa formativa as
respetivas agbes de formagio e URCD;

Presenca mo Cpen Dy realizado na secgio de
Estética

Submziio de Pedides de Agumsgio de
contratacio  de  formadoresfas  elaborados
amlerionmente:
Acompanhamentn da venficagio  dos
documentos ¢ makenas de apow relerentes a
agEo de EFA de Mediadonfa Interoultural;

Acompanhamento da realiimgdo de contactos
a exeformandosfas e enbidades gue irio
mamcar presenga no Semindnoe Provia

% Mo dia I505.2023, par
motrves de pouwca aderéncsa par
partede modelos masculinos, fomes
convidsdos a participar na atividade
realizada ma wog@o de Estéca,
usulrunde de um tratamento ol
Ag  pariciparmos  neste evenlo,
afermmos, mans uma ver, que esie
hpa de programas motiva o grupos
a guererem aprender mais e a
colocar em prabca real todos os
conbecimenios aprendsdos a0 longo
iy Formeca,

9052023 a
01062023

2dh

Acompanhamento da venficacie  dos
documentos, materiais de apoio e logdtipos
referentes & agio de EFA de Técnscofa de
Apandr i Gestio decornda antemsormente, pois
serd alvo de avdsona exbema;

Selecio dax LUFCTD opeionxis respeitantes s
agies de EFA de Técmcofa de Acio Educativa
e Anamadara Sececultural;

Apoio na elaboragio do cronegrama da agio
de EFA de Animadonfa Sociocultural:

Avompanhamento da vahdscio dos Fachezrs
de Assduidade.

05.06. 2023

Balanga das atrvidades desenvobvadas durante
o periodo de Estégio no C-EFCO;

Eecalha de dados, junte das Coondenadoras,
para efertos die desenvolvimento do Relsorio
de Estagio.
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13.06.2021
150623023

Acompanhamento da marcagio de visitas de
FPCT refierentes & agdo de EFA de Técmona
de PasbelanaPadaria;

Acompanhamento da  venficag@e dos
discumenios & matenais de apoio referentes a

ugEe  de EFA  de  Teécmico de
Pastelara/Tadana;

Acompanhamento da  andlise das  homs
formativas e nie  Fformativazs de  ama
formadora da drea de Cabebeireir, dado gque
as horas execuladax ndo coincidsm com as
biras contratadas;

Acompanhamento da venficacio das grefhas
de avaliagio ¢ da documentacio e materais
de apoio referentes & aglo de PLA que
decormen em Condeixa;

Acompanhamento da analise do Passaporte
Dualifica de uma ex-formanda de um curso
de APE de Tunsmo, gue se encontr
certificads mais do que uma vex em
determinxas UFCLY,

Acompanhamento da venficag@o das horas de
PEA  rmeferemtes ds  agbes de EFA de
Animadorta Sociocubural e de Técmonfa de
Ao Educativa, para efeitos de contratagio
de formadoresas;

Acompanhamento da comegio de sumdrios ¢
picapem da asoduidade em CegFall,

Apoig na elaboragio do cronograma referente
a0 2° Periodo da agio de APE de Técnicoda de
Massagem de Exiética ¢ BemsEstar;

W Mo dia 14.06.2023,
procedemios, junto de oma ds
Coordenadoras de Agibes, 3 andlise
o Passaporte Qualifica de uma
formamda gque frequentow o 2* ¢ o 37
perindo de vm curso de APE de
Turismo no U=-EFCO, sendo que o
1* periode decormen ouma enbidade
exterma. Esta andlise advém de um
contacto dess mesma entadade, gue
verificon que a formanda estania
certificada mais do gue uma vex em
diversas  UFCD.  Realizada a
verificag@e do  sew  Passsporie
Crualifica em 51060, confirmousse a
validagio, porém aferiu-se que em
nada Binha a ver com o C=EFCO,
wma ver gue a certificagio seria
enire outras enficades.

168




Acompanhamento da reserva de salas de
mbormatica, solicitadas pelosfas
formadoresfas:

Acompanhamento de  atendimenios a
formamdosfas do  percurse de WA de
Empreendedonsmo ¢ Gestio de Prajetos que
pretendem frequentar a componente de FPCT,
analise dos candidsturas ¢ dentaficagio de
possiveis entadades acolhedors.

19062021 4
12062023

Vernhicagio da  hstagem  de  prodmos
requisitados parm a Secgio de Egtébca, visto
gue foram fstumdos todos os produbos, mas
rececionados somente algums;

Elaboracao, na plataforma SIFCGHY, de novo
Padido de Agquisicio referente oo malerais
para a Seccio de Estética;

Acompanhamento da comegio de sumdrios ¢
picagem da asaduidade em GesFalk,

Cnagio da aghe de EFA de Técnmicofa de
Comtabilidade em GesFal) ¢ equapa Timrms;

Amgociagio, em SDMGE0, da equapa formativa s
agdes EFA de Técmcofa de Contshilidade,
Tecmenfa de Agio Educabiva e Ammadon'a
Sociocultural s respetivas UFCLY,

Celebracao o Dha do Refugiade com o
evendo 1% Amodtra CGiagdtronimica;

Apoie ma elaboracie dos cronogrames. de
duss apies de PLA gue 1o decorrer em
Coimbra e que maciario em setembro;

Inzerg@o, mo Ficheiro de Asidundsde, da
caradenzacio da acEo e dos dedos da equipa
formativa relstrvamente a agio de EFA de
Tecmenfa de Contabalidade;

Acompanhamento da clborgio, ma
plataforma SIFGO, de Padudos de Aquisigio
de contratagio de formadoreslas para as agies
de EFA de Téemeofa de Agie Educabiva e
Ammadon'a Socioculbaral.

% Mo dia 062023,
estivermnos presentes ma 2 Amaostra
Castronimica que  decorres  na
smlio anexe ao audiono do C-
EFCD. Meste evenlo, conbousse
com &  conmbux@e  dosfas
formandosfas dos prupos de PLA
gue s encontram a decomer em
Coimbra, algums  dos  guais
trouseram clementos culiurus dos
seus paises de ongem, come fo o
caso de pratos princpas, sl gados ¢
diwces  imdicionals, asam  coma
lambém misica ¢ bordados tipacos.
Além disso, foi mbém possvel
escutar 0 testermumho de  cinco
formandosfas que tiveram
eporiunsdade de falar um pouco
sobme a2 sua expenéncia enguamio
formandosfas  do  C-EFCD e
enguambo migranies em Porluagal,
em especifico, em Coimbra.
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26.06.2021 4
29.06.2023

Elaboracio  de  listagers  de  moleris
formativos e de etiquetas referentes 3 dneas
de Cabedeireirs ¢ de Extética, para ebeitos de
exposicio na [ Femra do Emprege & Mostra
Farmativa;

Preparagio dos documentos neccssinios a
frequénem da componente de FPCT da
formanda que apresentou uma recdamagio ¢
g mntegrara o companente prabea da agio de
EFA de Manutengio Industral;

Eluboraco, na plataforma SIFG, de Pedado
de Aquisigio de oonirtagio de nova
formadora para a ag@o de EFA de Mediadorfa
Interculural;

Acompanhamenio da venficag@o  dos
documentos ¢ materiais de apoio referentes a

ag@o de EFA de Mediadonfa Inbercul tural;

Elboragio, mna plataforma  SIFGO, de
Pedidos de Aguisigio de contratacio de
formadoresfas referentes a0 7 periodo da
agio de APE de Técmonfa de Massspem de
Estitica e BemsEstar;

Acompanhamento da realizacio de contactos
a entidades. para a componente de FPCT do
percurso de VA de Empreendedonsmo e
Chestin de Progetos;

Apoio ma elaboracie dos cronogrames de
APE e APE+ de CorinhalPastelaria ¢ de
Tursmo;

Acompanhamenio da comegiio de sumdrios ¢
piczgem da asaduidade em GesFal,

% Mo dia IDUD6.IIZE  im
decomer nmo Convento  de 330
Framcisea, a | Feira do Emprego &
Mostra Formabiva, comemorativa
dos 50 amos do Servige  de
Formagio Probissional de Coambra.,
Meske evenlo @0 eslar presmlbes
variostas formamdosfos de
diferemtes agdes de formagio gque
decomem no C=-EFC, bem comsa
alguns dos matenass gue wublizam
nas sessies formalivas.
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LOCAL

Ninho de
Empresas,
Mortagua

C-EFCO,
Coimbra

Instituto
Pedro Nunes,
Coimbra

C-EFCO,
Coimbra

C-EFCO,
Coimbra

C-EFCO,
Coimbra

Apéndice Il — Sessdes de esclarecimento/divulgacéo de acGes de formacéao

MODALIDADE

VA

FM

VA

PLA

EFA

EFA

Empreendedorismo
e Gestao de
Projetos - Provi@

Certificado de
Competéncias Digitais
- Nivel Basico

Web
Development

Portugués Lingua
de Acolhimento
Al+A2

Técnico/a de
Manutengao Industrial
de Metalurgia e
Metalomecanica

Técnico/la
Administrativo/a

DESIGNAGAO DA ACAO CARGA HORARIA

300 Horas +
FPCT opcional

100 Horas

300 Horas +
FPCT

150 Horas

1200 Horas +
FPCT

2160+ FPCT

REQUISITOS

>=2.°ano
== 18 anos

>=4.° ano
>=18 anos

Experiéncia
em
programagéao

Autorizagao de
residéncia valida
== 18 anos

>= 9% ano
>= 21 anos

== 9°ano
== 21 anos
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Apéndice I11 — Intervengdo na Coordenacao Pedagdgica

Dulm-z: : i:&“ £ Modalidade H Local || Data de Inicio || Data de Fim ” Carga Hordria
"
Técnico/a de o
Logfetics EFA NS C-EFCO: Coimibra TI0§2021 1612/2022 1920h
J
Téenico/a da
B EFA PRO-MS C-EFCO: Coimbra OO 2022 30012022 1410h
Téenicola de
‘ el EFA NS C-EFCO: Coimbra 03/02/2022 Nj05/2023 1995h
Em::::ﬂm‘ Vi - Provi@ C-EFCO: Coimbra 1410372022 24/112028 860h
"
Rececionista de Amnplisaber Figueira
T EF A PRO-NS e 0lf0a/2022 17/03/2023 14000
c'b’{';l;’;' Lo APZ C-EFCCE Coimbra 1W0/05/2022 1610312023 1280h
T""‘;g“;‘:::""'" EF A PRO-NS C-EFCO: Coimibra 24/05/2022 08/05/2023 1425h
Mediadorfa
el EF A PRO-NS C-EFCO: Colimibra OB/062022 18/05/2023 14200
Mediador/a o Traneniza: Figueira da
e — EF it PRO-NS Fon ITI06I2022 27062023 1420h
Téenico/a de :
PastelarialP EFA PRO-NS C-EFCO: Colmbera 2072022 30/06/2023 1370h
Operador/a de Centro Soclal Bem
Distribuigae EF A B2 Chverer: Brenha 02f00/2022 14/04/2023 850h
Cabeleireiro/a EFA NS C-EFCO: Coimibra 22002022 20/03/2024 2310k
p
e FM - Extra CNQ C-EFCO: Coimibea 23082022 10/03/2023 140
Empresndedarisme &
GssteAS FeolaTae VA - Provig C-EFCO: Coimbra Wio/2022 23/03/2023 BEOK
)
Téecnicola de |
Refrigeragdo e EFA PRO-NS C-EFCO: Colmbra 13N0f2022 24M/2023 714h
Climatizagaio
Téenicofa de Tranzniza: Figueira da
e EFA NS For 25M0/2022 22/03/2024 2W60h
Técnicofa de
Massagern de Estética APZ C-EFCO: Coimbra 27/10§2022 22/06[2023 1225k
& Bem-Estar (1°F)
Certificado de
Competéncias FM C-EFCO: Colmbra OBM2022 1BM2022 25h
Digitais_a2
Téenica/a .
‘ el EFA NS C-EFCO: Coimbra 1412022 17/04/2024 2160k
Téenicafads |
Massagem de Estética EFA NS C-EFCO: Coimbra 2311[2022 12/03/2024 2238h
& Bermn-Estar
Esteticista (1°F) APZ Transniza: Figueira da 28/M/2022 e 1225h
5/05/2023)
| Skills Portimao 2023 -
Refrigeragio e FM - Extra CNG C-EFCO: Coimbra 13N2/2022 10/03/ 2023 134h
Climatizagio
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de Acolhimento

[ PortuguesLingus |
Al+A2

Certificado de
Competéncias
Digitais_B2

Cozinha
Tradicional

Coaching e
Lideranga

Téenico/a Auxiliar
de Farmdécia

Portugués Lingua
de Acolhiments
Al+A2

Esteticista

Cozinheiro/a

Massagens Orientais

Cozinheirofa de ‘

- .

Empregadofa de
Andares

AplicagBes Informaticas
de Gestlio - firea
Camercial

|

Téenicola Auxiliar
de Saide

4

Servigos de Estética -
PEST

Aplicagdes Informdticas
de Contabilidade

Portugués Lingua de
Acolhimento BI+BZ

Portuguis Lingua de
Acolhimento Al+A2

EFA Escolar

Recursos Humanos -
Processamento de
Vencimentos

Técnicofa de
Contabilidade

Cabeleireiro/a

Animadoria
Sociocultural

Técnico/a de Agic
Educativa

Téenicola de
Mazsagem de Estética
e de Bem-Estar (2°P)

Téenico/a Especialista |
erm Turisrme Gultural &
do Patrimdnic (FF)

Y

Técnico/a de
Cozinha/Pastelaria (1°F)

M

Wik

WA

EFA PRO-NS

EFA PRO-NS

Viu

Emprega + Digital
2025

EFA NS

WA

Emprego + Digital
2025

EF MBI
Emprego + Digital
2025
EFA PRO-NS
EFA PRO-NS
EFA NS

EFA PRO-NS

APZ +

Casa do Povo de
Condeixa

C-EFCO: Colmbra
C-EFCO: Coimbra

C-EFCO

Transniza: Figueira da
Foz

Transniza: Figueira da
Foz

C-EFCO: Coimbra

C-EFCO

Transniza: Figueira da
Foz

Transniza: Figueira da
Foz

C-EFCO: Coimbra

C-EFCO: Coimibra
C-EFCO: Codmibra
C-EFCO: Coimibra
C-EFCO: Codmibra
C-EFCO: Coimbra
C-EFCO; Cadrnbea
C-EFCO: Codmbra
C-EFCO: Coimbra
C-EFCOr Coimbra
C-EFCCr Coimbra
C-EFCO: Codmbra
C-EFCO: Colmbra

C-EFCO: Coirmbra

C-EFCO: Coimbra

20foNf2023

15/02/2023

Parte 1: 20/02/2023
Parte 2- 23/03/2023
Parte 3: 17/04/2023

22{02(2023

10/03/2023

20/03/2023

27003/2023

04/04f2023

/0412023

042023

1710412023

02/05/2023

O8/052023

12/05/2023

16/05/2023

1805/ 2023

21/06/2023

22j06/2023

18/07/2023

0408/2023

N08/2023

27/09/2023

021/ 2023

28/04/2023

14/07f2023

Parte 1 16/03/2023
Parte 2 12/04/2023
Parte 3:17/05/2023

WOE 2024

23f06/023

O3/06/2024

12042024

3M0J2023

052024
{eaiu)

28/04/2023

aFfof2024

30/06/2023

WE/05/2023

2710023

3072023

28/09/2023

O5/06/2003

26/06/2024

14j08/2024

70372025

13/09/2024

Njo6/2024

noy2024

04j0af2024

150h

A 25h

C:25h
[: 26h

Parte 1: 75h
Parte & 50h
Parte 3: 78h

1587h

150h

1530h

18050

585h

16300

25h

2330h

225h

150h

150h

450k

25h

1512h

1740h

2285h

1582h

1518h

1225h
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Apéndice IV — Anélise SWOT referente ao Estagio Curricular

strenglh
forcas

Compreensio dos
objetivos da instituigio;

Clima favordvel ao
desenvolvimento de
competéncias pessoais e
profissioais;

Experiéneia profissional
p tica na drea de
INteresse;
Desenvolvimento de
conhecimentos
informaticos;

Orientagfo e supervisio
por profissionais
experientes;

Boa relagio e

comunica¢io com os/as
Técnicos/as.

ANALISE SWOT

Inexisténcia de umja

Desenvolvimento de P "
determinadas tarefas Técnico/a Superior de Acesso restrito hs
menos desafiantes; Educn-;!!u no Servigo de gﬂ[ﬂfﬂﬂﬂﬂﬂ- de Eestao da
Formagao; rmagio do IEFP, LP.
Disposicio e Aplicabilidade dos
caracteristicas dos . conhecimentos tedricos
gabinetes; em ambiente real;
Ausineia de um Construgio de
momento para . relacionamentos
implementagio do profissionais valiosos;
projeto de intervengio;
. i Workshop de formagio de
Auséncia de projetos formadores e de
destinados acs/as requalificacio profissional;
formadores/as do C-
EFCO. Dezenvolvimento de

diversas mmPEténnins, tais
como de planificagio e
organizagio, espirito eritico
e trabalho em equipa.
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