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REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO
FORMACAO DE ADULTOS

INTRODUGCAO

A Escola de Servigos e Comércio do Oeste, também denominada por ESCO, é uma

Escola Profissional sediada em Torres Vedras.

A ESCO é uma Escola de natureza privada, constituida ao abrigo do Decreto-lei 26/89
de 21 de janeiro. Goza de autonomia pedagdgica, administrativa e financeira.

A partir de 1 de janeiro de 2000, por imperativos legais no ambito do Dec. Lei 4/98 de 8
de janeiro, a ESCO passou a ter como entidade proprietaria a SEFO - Sociedade de
Educacgdo e Formagédo do Oeste, Lda., da qual fazem parte varias entidades locais e
regionais, nomeadamente a ACIRO — Agéncia para o Desenvolvimento da Regido
Oeste; AERLIS — Associacdo Empresarial da Regido de Lisboa; CMTV — Camara
Municipal de Torres Vedras e Turismo Centro de Portugal.

A ESCO propbe-se a formar técnicos qualificados capazes de responder as
necessidades do mercado de trabalho da Regido e presta servicos de educacdo, com
oferta de cursos profissionais de nivel IV da U.E, isto €, cursos com duracéo de 3 anos
gue conferem diploma de qualificagdo profissional e equivaléncia ao 12° ano de

escolaridade.

Pretende ainda aumentar a qualificacdo dos adultos de modo a responder as
necessidades do tecido empresarial, sendo uma entidade formadora certificada,
inserida no Sistema Nacional de Qualificacées (enquadramento no artigo 4° da Portaria
n° 851/2010, de 6 de setembro alterada e republicada pela portaria n° 208/2013, de 26

de junho).
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A ESCO tem como politica desenvolver uma formacao de qualidade, que va ao encontro
do diagnéstico de necessidades de formacéao realizado na regido, promovendo acdes
organizadas no plano de formacdo, que pretendem desenvolver a aquisicdo e

atualizacéo dos conhecimentos e competéncias pessoais e profissionais dos adultos.

1. OBJETIVOS
1.1. Responder as necessidades de formag&o da regido, contribuindo para a melhoria
do nivel de formagé&o e qualificacdo dos recursos humanos, proporcionando uma mais-
valia ao tecido empresarial e institucional.
1.2. Promover e certificar cursos no ambito do aperfeicoamento/qualificacdo de adultos

para a melhoria da qualidade das intervengdes dos profissionais.

2. FUNCIONAMENTO

2.1. INSCRICOES

2.1.1. As inscricbes para as acBes podem realizar-se on-line, através do site
www.sefo.pt ou presencialmente, na recec¢do da escola.

2.1.2. Séo elegiveis os(as) candidatos(as) que preencham os requisitos especificos de
cada acéo (financiada ou nao financiada).

2.1.3. No ato da inscricdo é necesséario comprovar as habilitacdes académicas e/ou
profissionais e enviar/entregar os documentos de identificacdo, sem o0s quais a
candidatura ndo seré validada.

2.1.4 A utilizagdo destes dados pessoais s6 sera possivel mediante a aprovagéo de
utilizacdo dos mesmos no ambito da formacgéo de adultos, de acordo com o regulamento
geral de protecédo de dados.

2.1.5. A candidatura so é considerada efetiva apos:

2.1.5.1. a validacao dos critérios de selecdo previstos na candidatura respetiva,
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2.1.5.2 0 pagamento total ou de pelo menos 10% do valor da acéo, no caso de
acOes nao financiadas;
2.1.6. Se necessario, serdo ainda aplicados os seguintes critérios de selecdo, pela
ordem abaixo apresentada:
2.1.7.1 Nimero de vagas para constituir o grupo/turma;
2.1.7.2 Residéncia na regido de influéncia da escola;
2.1.7.3 Ordem de inscrigao.
2.1.8. No caso da Formacdo Pedagodgica Inicial de Formadores, serdo ainda
considerados na sele¢céo os documentos que o |.E.F.P. disponibiliza para o efeito.
2.1.10. Para a formacdo empresarial, a selecdo dos(as) formandos(as) € da
responsabilidade da empresa ou organizacdo que solicitou a acdo de formacéo.
2.1.11. Nao se aplicam os critérios de selecdo acima descritos nas acdes em que a
legislacdo aplicada seja especifica.
2.1.12. Todos os(as) inscritos(as) serdo informados dos resultados do processo de
selecdo, através de email ou contato telefénico.
2.1.13. Antes do inicio da acédo, sera celebrado um contrato de formacgéo entre a SEFO
e o(a) formando(a), no qual estdo definidas as condigbes de frequéncia da acéo.

2.2. CONDICOES ESPECIAIS DE INSCRICAO

2.2.1. Desconto 10% para inscriges de ex-alunos e professores externos.
2.2.2. Desconto 10% para inscrigdes de grupos com mais de 3 pessoas.

2.2.3. Desconto para entidades com protocolo/parceria estabelecidos com a ESCO.

3. PAGAMENTO DA ACAO

3.1. O Pagamento da acéo aplica-se exclusivamente as a¢des nao financiadas.
3.2. O valor da a¢éo consta da divulgacdo da acdo no site da ESCO.

3.3. O valor da inscricdo depende da acdo em que o(a) formando(a) se inscreve.
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3.4. O valor da acdo inclui a frequéncia da mesma, bem como o acesso a documentacao
de apoio e respetivo certificado.

3.5. O valor total da acdo deverd ser pago até ao final da mesma, ou excecionalmente
no prazo fixado pela Dire¢cdo da Escola.

3.5. Caso o(a) formando(a) realize o pagamento de pelo menos 10% do valor total da
acao, este sera descontado na 12 prestacao paga.

3.6. O(A) formando(a) que néo efetuar o pagamento do valor total da acdo no prazo
fixado no ponto anterior incorrera num agravamento de mais 20% sobre o mesmo.

3.7. Nas acdes que permitem pagamentos a prestacdes (valores acima dos 50€), se
o(a) formando(a) néao tiver efetuado o pagamento até 5 dias Uteis apos o prazo fixado
para uma prestacao, ficara impedido(a) da frequéncia da formacéo até a regularizacdo
dos pagamentos.

3.8. Em casos excecionais o(a) formando(a) podera justificar o atraso do pagamento da
prestacdo. Esta justificacdo sera devidamente apreciada pela Dire¢cdo da Escola e a
decisdo comunicada ao(a) formando(a).

3.9. No caso da acdo de Formacdo Pedagdgica Inicial de Formadores, para além do
valor da acgdo, os formandos certificados deverdo proceder ao pagamento de uma taxa
de procedimentos administrativos, a ser paga diretamente ao |IEFP, para emissdo do
CCP (Certificado de Competéncias Pedagdgicas)-

3.10. Nas ag0es financiadas, ndo havera lugar ao pagamento da acao e sera aplicada

a legislacao especifica em vigor.

4. CANCELAMENTO DE INSCRICOES, DESISTENCIAS E REEMBOLSOS

4.1. Acodes nao financiadas:

4.1.1. A ESCO aceita o cancelamento da inscricao/desisténcia e realiza a devolucéo do
valor pago, aos candidatos, nos casos em que a comunicacao seja efetuada por escrito,

até 5 dias antes da data do inicio da acao.
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4.1.2. As situacbes excecionais que ocorram apds o prazo referido no ponto anterior
serdo analisadas pela Direcdo, mediante a apresentacdo por escrito dos motivos da
desisténcia e respetivos comprovativos. A decisdo relativa ao reembolso sera

posteriormente comunicada, por escrito, ao(a) formando(a).

4.1.3. Na impossibilidade de iniciar a acdo, o(a) formando(a) pode solicitar ser
substituido(a) por outra pessoa que indique, desde que esta reluna as condi¢des

necessarias para frequentar a agéao.

4.1.4. A desisténcia do(a) formando(a), durante o decorrer da acgdo, devera ser

comunicada por escrito, ndo havendo lugar a reembolso do valor pago até a data.

Havera ainda lugar a uma penalizacdo de 10% relativamente ao valor em falta, até ao

final da acéo.

4.1.5. A formacdo empresarial sera regida pelo contrato celebrado entre a ESCO e a

empresa ou organizacao.

4.2. Acodes financiadas:

4.2.1. O(A) formando(a) devera informar com 5 dias de antecedéncia, em relacdo a data

de inicio da agéo, a sua desisténcia da acao.

4.2.2. ApOs o inicio da acdo, o pedido de desisténcia devera ser apresentado,
obrigatoriamente, por escrito, no prazo maximo de 2 dias apds a primeira auséncia,

devendo o(a) formando(a) justificar os motivos da desisténcia.

4.2.3. A ndo comunicacgdo da desisténcia confere a ESCO o direito de ndo admisséo

do(a) formando(a) em qualquer outra acédo de formacao.

5. CANCELAMENTO DE ACOES

5.1. A ESCO procederd ao cancelamento ou adiamento de uma acao quando néo se

reunir o nimero minimo de formandos(as) estabelecido.
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5.2. Em caso de cancelamento, a ESCO comunica aos(as) formandos(as) a nédo

realizacdo da acéo e devolve a totalidade da quantia paga pelos(as) mesmos(as).

6. SUBSIDIOS

6.1. O(A) formando(a) podera ter direito aos subsidios calculados de acordo com a lei,
se as agles que frequentar tiverem comparticipacdo nacional ou comunitaria.

6.2. Para beneficiar dos subsidios ou bolsas, o(a) formando(a) deve entregar todos os
documentos solicitados para validagdo da candidatura, bem como comprovativo
bancario (IBAN) de uma conta da qual é titular.

6.3. A ndo entrega dos documentos solicitados inviabiliza a atribuicdo de subsidios e

bolsas de formagéo.

7. CONDICOES DE FUNCIONAMENTO

7.1. O Cronograma de formacdao € definido anualmente e divulgado periodicamente.
7.2. A formacao podera decorrer em formato e-Learning, b-Learning, presencial nas
instalacfes da ESCO ou das empresas e organizacoes.

7.3. A acao s6 tem inicio se se reunir o numero minimo de formandos(as).

7.4. Os(As) formandos(as) tém o direito de receber a formagdo de acordo com 0s
objetivos, contetdos, calendario e horério divulgado para a acdo, bem como toda a
documentacao inerente a acao, que € da responsabilidade do(a) formador(a).

7.5. A calendarizacdo da acéo é distribuida aos(as) formandos(as) selecionados para a
acéo.

7.6. Durante a formacéo, qualquer alteracdo deve ser efetuada em concordancia com
0 grupo. As alteracBes que excecionalmente se venham a verificar deverdo ser
registadas e arquivadas no dossier pedagogico/ocorréncias.

7.7. A ESCO reserva-se o direito de proceder a alteracdes ou interromper a acao,
garantindo sempre que os(as) formandos(as) néo ficardo penalizados(as) por este facto

e compromete-se a comunicar as alteragcdes com a antecedéncia possivel.
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8. ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE

8.1. Regime e Controlo de Assiduidade

8.1. E obrigatdria a presenca dos(as) formandos(as) em todas as atividades previstas
no plano de formacéo, sob pena de marcacao de "falta de presenca".

8.2. A ndo comparéncia do(a) formando(a) corresponde a uma falta de presenca por
hora de formacéao.

8.3. O controlo de assiduidade é efetuado na formacao presencial, através da folha de
presencas e, na formacao online (e-Learning e b-Learning), através do relatério de
presencas nas plataformas digitais utilizadas e registado no programa de gestdo
escolar.

8.4. Na formacao online, quando estédo previstas horas assincronas, a ndo realizacdo
de atividades por parte do(a) formando(a) corresponde a falta(s) de presenca.

8.5. Apé6s a concluséo da agéo, o(a) coordenador(a) pedagogico(a) da formacéao valida
a assiduidade dos(as) formandos(as).

8.6. A conclusédo da formacao pressup®e a frequéncia de, pelo menos, 90% do numero
total de horas da agéo, salvo as situagfes especificas previstas em legislagéo prépria.
8.7. O inicio da frequéncia de uma agéo ja a decorrer, carece de autorizagdo da direcdo
pedagdgica e sO é possivel durante a(s) 12 e/ou 22 sessdes formativas, conforme a

legislacdo aplicada a cada acao.

8.2. Justificacdo e Compensacado de Faltas

8.2.1. E obrigatéria a justificacéo da falta de presenca a qualquer atividade prevista no
plano de formagéo.

8.2.2. A justificacao de faltas de presenga sO é considerada até um limite maximo de
20% da carga horéria da acao.

8.2.3. Para as horas formativas ndo assistidas, o(a) formando(a) devera efetuar um

trabalho de compensacdo sobre os conteudos letivos ministrados, orientado pelo(a)

formador(a).
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8.2.4. Como mecanismo de recuperac¢do, o(a) formador(a), com conhecimento do(a)
coordenador(a) pedagdgico(a) da formacdo, devera propor ao(a) formando(a) um
trabalho/atividade de compensacéo, mediante o preenchimento prévio de um guido de

compensacao de faltas.

8.3 Limite de Faltas

8.3.1. O limite maximo de faltas permitido é de 10% das horas de formacao, salvo as
situacdes especificas previstas em legislacdo/regulamentacdo prépria.

8.3.2. Ao ultrapassar o limite maximo de 10% de faltas, e até aos 20%, o(a) formando(a)
podera recuperar as horas ndo assistidas conforme o descrito em 8.2.4.

8.4.3. O limite de faltas para emissao de Certificado € de 20% da carga horéria total da
acao, salvo excecdes previstas em legislacdo/regulamentacao propria.

8.5. Pontualidade

8.5.1. No inicio de cada sesséao de formacéo, os(as) formados(as) terdo uma tolerancia
de 10 (dez) minutos.

8.5.2. Findo o periodo de tolerancia descrito em 8.5.1 ser4 marcada falta de presenca,
de acordo com o ponto 8.2.

8.5.3. Qualquer formando(a) a quem tenha sido marcada falta de presenca referida em

8.5.2 poderd assistir a sessdo desde que autorizado pelo(a) formador(a).

8.6. Assiduidade/Pontualidade na Formacao Pedagodgica Inicial de Formadores

8.6.1. No caso especifico da Acdo Formacgdo Pedagodgica Inicial de Formadores, é
condicdo obrigatéria a frequéncia minima de 95% das horas totais da formacao.

8.6.2. A falta de presenca a um modulo completo implica a reprovacao do referido
madulo.

8.6.3. A falta de presenca parcial, de mais de 4 horas ao mesmo mddulo, obriga a uma

avaliacdo com o objetivo de aferir o efetivo dominio dos saberes relativos ao médulo
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8.6.4. Ao ultrapassar o limite maximo de 5% de faltas, e até aos 20%, o(a) formando(a)
podera recuperar as horas nao assistidas conforme o descrito em 8.2.4.
8.6.5. O limite de faltas para emissdo de Certificado € de 5% da carga horéria total da

acao.

9. PROCEDIMENTO DISCIPLINAR

9.1. Os(As) formandos(as) estdo sujeitos a procedimento disciplinar quando,
propositada e comprovadamente, ndo cumprirem as normas constantes do
Regulamento Interno ou praticarem quaisquer atos ou omissdes, contrarios aos seus
deveres.

9.2. Sempre que se verificar uma situacao enquadravel em 9.1, devera ser preenchido
um registo de ocorréncia.

9.3. O registo de ocorréncia devera ser entregue ao(a) coordenador(a) pedagdgico(a)
da formacéo, que o encaminhara a direcao.

9.4. A superintendéncia disciplinar cabe ao(a) diretor(a) da escola e restringe-se ao
espaco fisico da escola, salvo se fora dela se realizarem outras atividades.

9.5. O recurso a medidas disciplinares s6 deve ocorrer quando néo seja possivel
encontrar outra solucdo que satisfaga o propésito de garantir a seguranca e o

funcionamento da escola.

10. AVALIACAO DA FORMACAO

10.1. Avaliacdo de Conhecimentos e/ou Competéncias

10.1.1. No inicio da ag&o, o(a) formador(a) fara uma avaliagao inicial diagndstica, a
cada um(a) dos(as) participantes, em relacao a acao que vao realizar.

10.1.2. Durante a acdo sera realizada a avaliacdo continua que consiste na
observacdo dos seguintes parametros: participacdo, motivacdo, mobilizacdo de
competéncias, relacdo interpessoal, trabalho em equipa, adaptacdo a nova tarefa,

pontualidade, assiduidade, aquisicdo e aplicacdo de conhecimentos.
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10.1.3. No final da acéo o(a) formador(a) realiza a avaliacdo sumativa que resulta da
aplicacdo de instrumentos de avaliacdo e do registo da avaliacdo continua (esta
avaliacdo pode nao ser aplicada em forma¢des com 8 ou menos horas de formacao).
10.1.4. No final da acao, seré preenchida uma grelha de avaliacdo, pelo(a) formador(a),
tendo em conta as seguintes ponderacdes, numa escala de 0 — 20 valores (0% a 100%):
o Participacdo — 6%
¢ Motivacao — 6%
e Mobilizagdo de Competéncias — 10%
e Relagéo Interpessoal — 6%
e Trabalho em Equipa — 10%
e Adaptacdo a Nova Tarefa — 6%
e Pontualidade — 6%
e Assiduidade — 10%
e Agquisicdo e Aplicacdo de Conhecimentos — 40%
10.1.5. Em ac¢bes que obedecam a legislacdo propria, a escala de avaliagdo podera

sofrer alteragdes.

10.2. Avaliacdo da acdo — Questionarios de Avaliacdo da Satisfacdo

10.2.1. No final da acdo/mddulo, sdo aplicados os questionarios de avaliacao, que visam
avaliar o grau de satisfacdo dos(as) formandos(as), em relacdo a acdo/maodulo, aos
servicos prestados e a prestacao do(a) formador(a).

10.2.2. No final da acgéo, o(a) formador(a) preenche um questionario de avaliacdo da

satisfacdo em relagéo a acdo, aos servigos e aos(as) formandos(as).

11. CERTIFICACAO

11.1. No final da acéo, ao verificar-se a conclusdo com aproveitamento, sera emitido um
certificado, que, de acordo com a portaria n.° 474/2010, de 8 de julho, correspondente

ao Decreto-Lei n.° 396/2007, de 31 de dezembro, com alteracéo através do Decreto-Lei
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n.c 14/2017, de 26 de janeiro, é designado por Certificado de Qualificacbes, emitido pela
SIGO (Sistema Integrado de Informacéo e Gestao da Oferta Educativa e Formativa).
11.2. A conclusdo com aproveitamento e a emisséo e atribuicdo do certificado estéo
condicionadas a frequéncia da acao e a avaliacdo da aprendizagem.
11.3 Sera emitida uma declaracao de frequéncia de horas de formacéo, nas acdes em
que o(a) formando(a) exceda o limite de faltas, mas continue a frequentar a a¢ao.
11.4. Nas acBes que tenham 8 ou menos horas de carga horaria sera emitido um
certificado SIGO, se o formando(a) ndo exceder o limite de faltas e obtiver
aproveitamento.
11.5. Para efeitos de emissao dos certificados consideramos um prazo de 15 a 30 dias
Uteis ap6s a concluséo da acao.

12. RECLAMACOES

12.1. Qualquer reclamacédo devera ser efetuada, por escrito, ao(a) coordenador(a)
pedagogico(a) da formacao.

12.2. Todas as reclamagfes serdo analisadas pela direcdo da escola, de acordo com o
presente regulamento e sendo o resultado das mesmas transmitido, por escrito, ao(a)

queixoso(a).
13. ORGANIZACAO PEDAGOGICA

13.1. A organizagdo pedagogica da formacdo de adultos € assegurada pela Direcéo
Pedagdgica, pelo Gestor da Formacéo e pelo Coordenador Pedagodgico da Formacéo.

13.2. A direcdo pedagogica é o 6rgédo que define, dirige, orienta e coordena a atividade
pedaglgica com vista a prossecucdo dos objetivos da escola, no respeito pelos

principios consagrados na legislacéo aplicavel as escolas profissionais e a formacéo de

adultos.
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13.3. O(A) gestor(a) da formacdo e o(a) coordenador(a) pedagogico(a) da formacao

asseguram o planeamento, a organizacdo, a promoc¢do, o acompanhamento e a

avaliacdo das atividades do processo formativo.

13.4. A gestdo da formacdo e a coordenacdo pedagogica podem ser exercidas em

acumulacéo, desde que sejam respeitados 0s requisitos previstos para cada uma e ndo

seja afetado o exercicio das respetivas funcoes.

13.5.

13.6.

Funcdes do(a) Gestor(a) de Formacao

Elaboracéo de processos de homologacéo de cursos;

Realizagdo de levantamento de necessidades e gerir recursos afetos a
formacéo;

Elaboracéo de planos de formacéao;

Elaborag&o de documentos técnico-pedagogicos afetos a formacgéo;
Organizagéo do processo da formagéo (recrutamento de formadores; selecéo de
formandos; elaboracdo de cronogramas e horarios; acompanhamento do curso;
reunido com formadores);

Monitorizagdo das praticas formativas no enquadramento do sistema de
certificacdo vigente, legislacéo e qualidade;

Implementacdo de a¢des de melhoria continua decorrentes dos processos de
monitorizacao (analise de resultados de avaliag&o);

Emisséo de certificados de formacéao;

Elaboracéo de relatérios de avaliacéo;

Elaborag&o de processos de candidatura a apoio de financiamento;

Insercdo de dados nas plataformas de gestdo da formacao (SIGO; Netforce,
Moodle)

Funcdes do(a) Coordenador(a) Pedagégico(a) da Formacao

Coordenacao da equipa afeta a formacéo;
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FORMACAO

DE ADUL

sesewonncomeeces. (Bpcre
Integracdo dos(as) formandos(as), abertura de acdes de formacéo,
apresentacao dos formadores;
Contato a formandos(as) e formadores, mediante altera¢des que ocorram;
Mediacao de conflitos entre formandos(as) e formadores;
Apoio ao(a) gestor(a) de formagéo, nomeadamente de natureza pedagogica;
Definicdo do perfil de competéncias do(a) formador(a), moderadores ou outros

agentes com responsabilidades pedagdgicas

14. Formadores

Funcdes do(a) Formador(a):

Definicdo dos objetivos da sua prestacdo e a metodologia pedagdgica a utilizar;
Cumprimento do cronograma de formacao;
Cooperacao com a entidade formadora, bem como com o0s outros intervenientes
no processo formativo, no sentido de assegurar a eficacia da acao de formacao;
Preparacao de forma adequada e prévia de cada acédo de formacéo, tendo em
conta:

o Os objetivos da acdo e os destinatérios,

o A metodologia pedagogica;

o A estruturagcéo do programa;

o A preparacdo de documentacao e de suportes pedagogicos de apoio;

o O plano de sesséo e os instrumentos de avaliacéo;
Disponibilizacdo de todos os materiais e documentos para insercdo no dossier
pedagdgico da acédo, na plataforma Moodle e no dossier digital.
Devem fazer parte deste dossier, entre outros, 0s seguintes documentos:

o PlanificagBes globais da acéo.

o Planificacbes especificas de cada médulo.

o Atividades /tarefas a realizar /dinamicas e recursos;

o Indicacdo dos instrumentos utilizados para a Avaliacdo e respetivos

resultados.
o Disponibilizar todos os materiais utilizados na forma¢do com identificacéo

clara das referéncias bibliograficas/fontes;
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o Participar em todas as reunifes sempre que seja convocado
e Atualizacdo de todos os materiais pedagdgicos na plataforma Moodle no
decorrer da acao;
¢ Monitorizacdo e acompanhamento do processo de formacdo no decorrer da

acao.

A formacdao realizada em formato online dispde de orientacdo pedagdgica especifica,

sistematizada em documento proprio.

Todos 0s casos omissos no presente regulamento serdo analisados e resolvidos pela
Diregéo da ESCO.

Aprovado em Conselho Pedagégico de 25/07/2022
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