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Centro de Formagdo de Associagdo das Escolas de Matosinhos

(Parte VI. ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO DA
FORMAGAO, Secgio 3 REGRAS DE FUNCIONAMENTO DA
FORMAGAO DE PESSOAL NAO DOCENTE, Capitulo 3
AVALIAGAO DOS FORMANDOS NAO DOCENTES, pag. 44 a 46
do Regulamento Interno, Novembro 2015)

Artigo 113° Caracterizagédo da avaliagdo dos
Formandos N&o Docentes

1. A avaliacdo dos formandos nédo docentes nas acoes
de formacdo do CFAE_Matosinhos € continua,
participada por todos os intervenientes, assegurando a
avaliacéo individual de cada formando.
2. Na classificacdo dos formandos ndo docente é
utilizada a escala de 0 a 20 valores.
3. A aprovacdo dos formandos esta dependente da
assiduidade, da apreciacao favoravel da participacéo do
formando pelo formador e da realizagdo de uma prova
de conhecimentos escrita. Serdo aplicados os seguintes
parametros e respetivos fatores de ponderacao:
a) prova de conhecimentos-70 (setenta) % - 14
valores.
b) avaliacdo continua - 30 (trinta)% - 6 valores,
sendo que, 20 (vinte)% - 4 valores, correspondem a
participacdo do formando nas sessdes e 10 (dez)% - 2
valores, a assiduidade. Estes 10% apenas seréo
contabilizados para os formandos que frequentem a
totalidade das horas de formacao previstas.
4. A ndo aprovagdo dos formandos ndo docentes nas
acoes de formagdo pode resultar da falta de assiduidade
e da néo realizac@o da prova de conhecimentos escrita
ou da obtencdo de uma classificagdo na prova de
conhecimentos inferior a 10 valores.

Artigo 114° Certificados de formagéao

1. Os certificados de formagédo de acbes de pessoal ndo
docente serdo passados, aos formandos que obtiverem
aproveitamento.

2. Os certificados de formagéo de acdes de pessoal ndo
docente contém as informacgbes seguintes: nome do
formando, ndmero de BI/CC, nimero de identificacdo
fiscal, vinculo, escola onde exerce funcdes, entidade
formadora, designacdo da acdo, modalidade de
formacéo, formadores, nimero de horas da acéo, turma,
periodo de realizacdo, local de realizacao, classificacédo
final (em valores na escala de 1 a 20), data, area de
formacéo da acéo, objetivos / competéncias / efeitos a
produzir, plano curricular, observac¢des, com indicagdo
da escala quantitativa utilizada, da classificacéo final.

Artigo 115° Entrega de certificados de formacéao
1. Os certificados de formagédo de acdes de pessoal ndo
docente sdo entregues nas reunides da Comissdo
Pedagdgica. Quando tal ndo for possivel, serdo
enviados pelo correio para as Escolas Associadas onde
os formandos exercem fungdes.

Artigo 116° Segunda via do certificados de formacé&o
1. Na eventualidade de ser necessario para o N&o
Docente que realizou formag&o no CFAS, PROfessor ou
CFAE_Matosinhos obter uma segunda via do certificado
de formacao, o pedido devera ser-nos enderecado via e-
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correio para cfaematosinhos@gmail.com . A celeridade
da entrega é variavel por razbes de arquivo, nao
excedendo, no entanto, os 3 dias Uteis. O levantamento
de segundas vias de certificados de formacao é feito em

M&0 NOS NOSSOS Sservigos junto do secretariado.

Artigo 117° Processo de ratificagdo dos resultados
de avaliagcéo e pautas
1. Os resultados finais que vao constar das pautas
serdo ratificados pela Comissédo Pedagégica.
a) Depois de recebido o Relatério do formador e
restantes documentos da agéo, séo tratados todos os
dados relativos a assiduidade e avaliacdo dos
formandos e da avaliacdo da acdo pelos formandos.
Com base em todos esses dados o Diretor do
CFAE_Matosinhos emite um parecer relativo ao
funcionamento da acéo, ao processo de avaliagdo dos
formandos e a prestacéo do formador.
b) De seguida, sdo afixados no espaco Moodle da
Comissao Pedagodgica, com conhecimento via correio
eletronico a todos os seus membros os documentos
seguintes: Relatério do formador, Relatério de avaliacdo
da acdo pelos formandos, Parecer do Diretor do
CFAE_Matosinhos sobre o funcionamento da acgéo.
c¢) Durante 3 dias Uteis os membros da Comisséo terdo
oportunidade de analisar esses documentos.
d) Se, findo esse prazo, nenhum dos membros da
Comissdo, tiver enderecado ao Diretor do
CFAE_Matosinhos  qualquer objecdo relativa a
avaliacdo, consideram-se ratificadas as classificacdes
em causa.
e) Se, por outro lado, algum dos membros emitir
qualquer objecéo relativa a proposta de classificagcbes o
processo sera interrompido e alvo de analise e
discussao na reunido seguinte da Comissao
Pedagdgica.
2. Concluido o processo de avaliagdo de cada turma,
sera afixada no sitio da Internet do CFAE_Matosinhos a
respetiva pauta.
3. Todos os formandos avaliados na acgdo serdo
notificados dessa publicacdo, no préprio dia, via correio.

Artigo 118° Recurso
1. Do resultado da avaliacdo realizada cabe aos
formandos recurso no prazo maximo de 10 dias Uteis
apds a publicacdo da pauta no sitio da Internet do
CFAE_Matosinhos.
2. O recurso tem de ser apresentado por escrito,
devidamente datado e assinado, dirigido ao Diretor do
CFAE_Matosinhos, fundamentado exclusivamente com
base nos critérios de avaliagdo da agéo frequentada e
no desempenho do formando e dar entrada nos servigos
administrativos da Escola-Sede.
3. Os procedimentos internos a adotar em relacdo aos
recursos podem incluir a audicdo das partes
(formadores e formandos), do consultor de formacdo
(quando aplicavel), terminando com a emissdo de um
parecer pelo Diretor do CFAE_Matosinhos que sera
depois analisado em sede da Comissdao Pedagodgica
que decide. A decisdo tomada é comunicada ao
formando via correio em carta registada.
4. A decisdo do recurso € notificada no prazo maximo
de 20 dias Uteis, ap6s a data de entrada.
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Artigo 119° Desisténcia, abandono e critério de
excluséo

1. Os formandos poderéo desistir da frequéncia de uma
acao de formacdo. Entende-se por desisténcia o deixar
de comparecer na acdo, depois de ter assumido o
compromisso de a frequentar, mas solicitando, por
escrito, a Comissdo Pedagogica a ndo aplicagdo do
critério de exclusdo, fundamentando as razdes da
desisténcia e pedindo deferimento.
2. Considera-se abandono de uma acéo de formagéo, o
formando deixar de comparecer na acdo sem
apresentar qualquer justificagdo, depois de ter assumido
0 compromisso de a frequentar.
3. O abandono implica para o formando a aplicacdo do
critério de exclusédo que consiste em, durante um ano, o
formando ndo ser selecionavel para qualquer acdo de
formacéo a que concorra no CFAE_Matosinhos.

Outros aspetos que se destacam

Artigo 107° Calendarios-horérios
1. O principio-base em relacdo aos calendéarios/horéarios
das acdes de formacdo, no CFAE_Matosinhos é que
sdo para respeitar de acordo com o previamente
publicitado. No entanto, esta prevista essa alteracéo nas
situagdes seguintes:
a) Conveniéncia do formador ou formandos, desde que
exista a concordancia de todos.
b) Impedimento por razdes de for¢ga maior do formador.
c¢) Imponderaveis logisticos.
d) Ou razbes que se prendam com a gestdo da
candidatura.
2. Todas as alteracdes ao calendario-horario previsto,
guando propostas pelo formador e/ou formandos tém
gue ser previamente submetidas a aprovacao do Diretor
do CFAE_Matosinhos.

Artigo 108° Acesso aos espagos onde decorre a
formacéo
1. Os formandos e formadores do CFAE_Matosinhos
tém, durante o periodo de realizacdo da acao, livre
acesso a sala, ao bufete e instalacdes sanitérias na
escola em que se realiza a agéo.

Artigo 109° Declaragbes de presenca
1. Nas sessOes das agOes de formacao, se necessario,
serdo passadas aos formandos declaracdes de
presenca. Estas devem ser solicitadas ao formador, no
proprio dia da sessdao de formagdo a que dizem
respeito.

Artigo 110° Regime de faltas
1. Nao podem ser objeto de certificagdo as agbes nas
quais a participagdo do formando n&o tenha
correspondido a 80% do namero de horas total da acéo.
As faltas dadas as agbes de formagdo ndo sao
relevaveis.
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