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Artigo 1°
Instituicoes associadas

1. A data da aprovagdo deste regulamento, o CFAE maiatrofa tem como associados os
Agrupamentos de Escolas (publicas) dos concelhos da Maia e da Trofa, sendo a sua sede o
AE de Aguas Santas.

Artigo 2°
Adesao de novos associados

1. Escolas do ensino particular, cooperativo ou instituigdes particulares de solidariedade social
com atividade na area da educacgéo, que estejam sediadas nos concelhos da Maia ou da Trofa,
podem solicitar a adesdo ao CFAE maiatrofa, apresentando para o efeito uma candidatura
onde terdo de constar os seguintes elementos:

a) numero total de docentes da instituicdo que podera estar envolvido em processos de
formacao organizada pelo CFAE maiatrofa;

b) nimero de docentes que a instituicdo pretende envolver em processos de formagéo
organizada pelo CFAE maiatrofa nos 12 meses seguintes a sua adesao;

c) numero total de ndo docentes que podera estar envolvido em processos de formagéo
organizada pelo CFAE maiatrofa;

d) numero de ndo docentes que a instituicdo pretende que frequentem pelo menos uma agéo
de formagdo organizada pelo CFAE maiatrofa nos 12 meses seguintes a sua adeséo;

e) professores da instituicdo registados no CCPFC e respetivas areas de formacado, que
integrarao a bolsa interna de formadores do CFAE maiatrofa;

f) professores registados no CCPFC a quem a instituicdo atribuira fungbes de formador em
acbes organizadas pelo CFAE maiatrofa para professores das escolas associadas, nos 12
meses seguintes a sua adesdo. O numero de horas de trabalho como formador a atribuir a
cada um, também tem de ser indicado;

g) formadores para pessoal ndo docente e respetivas areas de formacao, que poderédo ser
disponibilizados pela instituicdo para fazer formagao organizada pelo CFAE maiatrofa nos12
meses seguintes a sua adesdo. O numero de horas de trabalho como formador a atribuir a
cada um, também tem de ser indicado;

h) atividades que a instituicdo esteja disposta a organizar nos 12 meses seguintes a sua
adesao, com recursos seus, que possam vir a ser frequentadas por professores das escolas
associadas e que tenham condigdes para vir a ser reconhecidas como ag¢des de curta duragao;

i) outros recursos, humanos e materiais, que a instituicao esta na disposi¢do de partilhar como
CFAE maiatrofa, nos 12 meses seguintes a sua adeséo.
2. As candidaturas sdo entregues ao diretor do CFAE que as fara chegar de imediato aos

diretores das escolas associadas, para que seja feita a respetiva analise.

3. Os diretores dos agrupamentos associados e o diretor do CFAE maiatrofa podem pedir a
instituicdo candidata mais dados ou esclarecimentos que entendam necessarios para uma
deciséo.



4. O critério fundamental na avaliagdo de uma candidatura prende-se com o equilibrio entre as
necessidades formativas apresentadas pela instituicdo candidata e os seus recursos postos a
disposicdo do CFAE maiatrofa.

5. A decis@o sobre um pedido de adesdo é tomada na reunido ordinaria do conselho de
diretores seguinte a entrada da candidatura.

6. Uma vez aceite, um novo associado tera de cumprir com o0 que se comprometeu na sua
candidatura e também participar no 6rgao de direcdo do CFAE maiatrofa, a comissao
pedagdgica.

7. Passados 12 meses da adesdo de um novo associado, o conselho de diretores fara uma
avaliagao relativamente a participacao do associado e podera decidir pela sua exclusao se os
pressupostos para a sua aceitacdo nao foram cumpridos ou se o associado faltou ao dever de
participagdo na comissdo pedagogica (conselho de diretores e/ou secgdo de formacgio e
monitoriza¢ao).

Artigo 3°
Admissao de membros nao representantes de associados
na comissao pedagoégica do CFAE

1. Um diretor de um agrupamento associado pode a qualquer momento, em reunido do
conselho de diretores da comissdo pedagdgica, propor a integragdo na comissdo pedagoégica
de um elemento de reconhecido mérito na area da educacéo e da formagao. A aceitacdo dessa
proposta é feita por maioria simples dos presentes.

2. Os membros da comissdo pedagdgica nao representantes de associados integram
automaticamente a seccéo de formagéo e monitorizagdo da comissdo pedagdgica.

Artigo 4°
Regime de reunides da comissao pedagoégica

1. A comissao pedagogica do CFAE maiatrofa reune ordinariamente, por sec¢cdes, uma vez por
trimestre e extraordinariamente, mediante convocatéria do presidente ou a requerimento da
maioria dos seus elementos.

2. Os diretores dos agrupamentos associados podem fazer-se representar nas reuniées do
conselho de diretores por um elemento da sua confianga, desde que os diretores presentes na
reunido aceitem essa delegacéo.

3. Os diretores que pretendam fazer-se representar numa reunido do conselho de diretores,
devem informar previamente o diretor do CFAE dessa sua intencdo. Se se verificar que existe
um numero de diretores superior a 50% que n&o vai estar presente na reunido, o diretor do
CFAE devera decidir pela nao realizagédo da reuniao.

4. O diretor pode propor a substituicdo pontual do representante do seu agrupamento na
seccao de formagdao e monitorizagdo, devendo para tal informar previamente o diretor do
CFAE.



Artigo 5°
Plano de formagao

1. A aprovagéo do plano de formagédo do CFAE e definigdo do respetivo periodo de vigéncia
tém lugar na reunidao de conselho de diretores imediatamente anterior ao inicio do ano letivo
em que o plano comega a vigorar.

Artigo 6°
Protocolos de colaboragao

1. O CFAE maiatrofa pode estabelecer protocolos de colaboragdo com entidades publicas,
particulares ou cooperativas, no sentido de diversificar a oferta formativa para os seus
associados, ndo s6 a nivel quantitativo, mas também a nivel qualitativo, ampliando o seu
potencial criativo e inovador.

2. Os protocolos a estabelecer, mais do que uma ligagéao entre instituigdes, devem construir-se
em torno de atividades concretas, prevendo uma reciprocidade de custos e beneficios para as
instituicoes participantes.

3. Os protocolos de colaboragédo, quer resultem de iniciativa do CFAE maiatrofa ou da(s)
entidade(s) externa(s), sdo apresentados em proposta construida pelo diretor do CFAE, para
aprovacgao do conselho de diretores. Nessa proposta devem constar:

a) pertinéncia da concretizagao do protocolo tendo em conta o plano de formagéao do CFAE;
b) teor das atividades a desenvolver;

c) beneficirios das atividades;

d) recursos humanos e materiais envolvidos;

e) contributos de cada uma das partes;

f) beneficios para cada uma das partes.



Artigo 7°

Funcgodes dos formadores

1. Sao fungdes do formador:

a) colaborar com a direcao do CFAE maiatrofa na preparagéo e organizagcdo da agado que vai
orientar;

b) informar os formandos das carateristicas da modalidade da agido, metodologias de trabalho
e sistema de avaliagao;

c) proceder com os formandos, na primeira sessdo, a uma analise pormenorizada da
explicitagao dos critérios de avaliagdo da agao;

d) respeitar e fazer respeitar o horario das sessoes;
e) fazer o registo diario do sumario e presengas, em impresso proprio;

f) informar o CFAE maiatrofa, imediatamente apdés cada sessdo, das presencas dos
formandos;

g) entregar na direcdo do CFAE maiatrofa, imediatamente apds a Ultima sessao, os registos
diarios de sumario e presengas;

h) procurar calendarizar, de acordo com a diregdo do CFAE maiatrofa, as sessdes que nio
possam ser levadas a cabo, por motivo de forgca atendivel;

i) disponibilizar ao CFAE maiatrofa cépia de todos os materiais entregues aos formandos que
serdo integrados no respetivo dossier de formacao;

j) proceder a avaliagéo dos formandos de acordo com as regras vigentes;
k) entregar em formato digital o relatério do formador que abordaré os aspetos seguintes:
- cumprimento do programa da acéo;
- condi¢bes de salas, equipamentos e materiais;
- natureza das sessdes presenciais;
- acompanhamento do trabalho auténomo (se aplicavel);
- reparos, criticas e sugestoes;
- trabalhos desenvolvidos;
- métodos e instrumentos de avaliagao utilizados;
- avaliagdo da qualidade da participacédo no contexto dos objetivos / efeitos a produzir;
- avaliagao de trabalhos e/ou relatorios;
- propostas de classificagdo para cada um dos formandos;

- implicagdes e resultados previstos para a mudanca das praticas profissionais e/ou
desenvolvimento profissional;

- sinalizacdo de trabalhos produzidos durante a ag&do cuja publicacdo seja considerada
relevante.

Este relatdrio tem de incluir ainda, um quadro com todos os dados que serviram para construir
a classificagao final proposta para cada formando: os resultados relativos a participagdo do
formando, classificagdo dos trabalhos realizados ou/e relatério de reflexao critica, etc.

I) juntamente com o relatério final da acdo deveréo ser entregues:
- Trabalho final ou relatério de reflexao critica de cada um dos formandos;

- Outros materiais, produzidos pelos formandos.



Artigo 8°
Mobilizagdao dos formadores internos

1. De acordo com o plano de formagédo do CFAE, os diretores dos agrupamentos associados
devem considerar, na distribuigcdo de servigo para o ano letivo, o numero de horas atribuidas ao
seu docente que sera formador numa agéo de formacao a efetivar-se nesse ano letivo.

2. O numero de horas a atribuir a um formador para uma acao de formacao é correspondente
ao dobro do niumero de horas presenciais da acao.

3. As horas a atribuir, da componente nao letiva de estabelecimento, podem ser distribuidas no
horario semanal do professor ou/e nos dias de trabalho em que nido ha atividades letivas
(pausas letivas e épocas de exames).

Artigo 9°
Direitos e deveres dos formandos
1. Os profissionais da educacgao, enquanto formandos, tém o direito de:

a) frequentar gratuitamente as agdes de formagdo para efeitos da sua avaliagdo de
desempenho e obrigatérias para a progressao na carreira docente;

b) obter um certificado de concluséo da formagéo realizada;

c) recorrer da classificacéo atribuida em qualquer acdo de formacao.

2. Os profissionais de educagéo, enquanto formandos, tém o dever de:

a) participar de forma empenhada nas agbes de formagéo continua consideradas prioritarias
para a concretizacdo do projeto educativo da escola e para o desenvolvimento do sistema
educativo;

b) cumprir com os deveres de pontualidade e assiduidade nas agcbes que frequentam;

c) participar ao CFAE maiatrofa o seu impedimento na conclusdo de uma agao.

Artigo 10°
Apoio técnico e pedagégico ao funcionamento do CFAE maiatrofa

1. O diretor do CFAE maiatrofa, de acordo com o plano de atividades e plano de formagao do
CFAE, propbe anualmente a comissdo pedagodgica, a constituicdo das assessorias que
entende necessarias para a consecugao desses planos.

2. Para a constituicdo destas assessorias, os agrupamentos associados, de acordo com a sua
autonomia, devem partilhar recursos tendo em conta a melhoria das condi¢gdes necessarias ao
funcionamento do CFAE.



Artigo 11°
Consultor de formagéao

1. Aquando da aprovacgédo do plano de formacado, o conselho de diretores deve designar um
consultor de formagéao pelo periodo de vigéncia desse plano.

2. Ao consultor de formagdo cabe monitorizar e emitir parecer relativamente ao funcionamento
e avaliagao das acdes nas modalidades de oficina de formacgao, circulo de estudos e projetos.

3. A retribuigcdo pelo trabalho do consultor podera ser feita em dinheiro num montante a definir
para cada acao de formagdo ou em horas da componente nado letiva de estabelecimento
correspondente a um quarto das horas atribuidas ao formador.

Artigo 12°
Orgamento do CFAE

1. As propostas de orgcamento do CFAE sdo elaboradas em colaboragdo com os servigos
administrativos da escola sede e submetidas a aprovagéo do conselho de diretores até ao fim
do més de novembro do ano econdmico anterior a sua vigéncia.

2. As contas referentes ao exercicio orgamental sdo submetidas a aprovacédo do conselho de
diretores durante o primeiro trimestre do ano seguinte.

Artigo 13°
Sele¢ao de formandos para as acoes de formagao

1. Por principio, a responsabilidade da selegdo dos formandos para uma agéo de formagéao é
dos diretores das escolas a que se destina a agdo de formacao.

2.Nos casos em que o numero de potenciais candidatos excede o numero de vagas
disponiveis, serdo definidas quotas para cada agrupamento de acordo com as suas dimensbes
e privilegiando o agrupamento que cede o formador e o que acolhe a acao.

3. Nos casos em que nao for previsivel que o nimero de candidatos exceda o numero de
lugares disponiveis, ou se os agrupamentos nao preencherem as quotas a que tinham direito,
o CFAE maiatrofa publicitara essas agdes através dos seus canais de comunicagéo e aceitara
inscrigdes livremente feitas pelos professores. Havendo por essa via um excesso de inscritos, o
critério de selecao sera a ordem de entrada da inscrigao.



Artigo 14°
Calendarizagao das ag¢des de formagao

1. A calendarizacao das agbes de formagao é feita procurando conciliar as disponibilidades de
todos os intervenientes, ocupando periodos no horario laboral; pés-laboral, das 18:45 as 21:00
horas; sabados de manha e periodos de pausas letivas e épocas de exame.

2. Sempre que, por motivo de forga maior, haja necessidade de alterar a calendarizagéo
divulgada antes do inicio da agdo de formacgao, a remarcagao sera feita, sempre que possivel,
no mesmo dia de semana e no mesmo horario da sessao que teve de ser recalendarizada. Os
formandos serdo informados, com pelo menos uma semana de antecedéncia, da alteragéo e
nao poderao justificar eventual falta a sesséo alegando essa mudanca.

Artigo 15°
Principios gerais relativos a avaliagao dos formandos

1. A avaliagdo dos formandos nas ag¢des de formagdo do CFAE maiatrofa deve orientar-se por
principios de rigor e transparéncia e ter uma fungéo formativa sem preocupacgbes na seriacédo
dos formandos.

2. Os formadores devem envolver os formandos no processo de avaliagdo, promovendo a
autoavaliagao e a avaliagao entre pares.

3. A proposta de avaliacao individual de cada formando € da responsabilidade do formador e é
efetuada no seu relatério, tendo por base os processos e critérios definidos no programa
acreditado.

4. Os formandos podem interpor recurso da sua classificagdo em documento dirigido ao diretor
do CFAE maiatrofa, num prazo de dez dias Uteis a contar da data de publicagdo dos
resultados. Cabe ao conselho de diretores da comissado pedagdgica a decisdo sobre esses
recursos.



Artigo 16°

Critérios de avaliagdo dos formandos

Sao critérios de avaliagdo dos formandos a participagcdo nas sessdes presenciais e a
realizagdo de um trabalho individual final, na forma de relatério de reflexdo critica ou teste de

avaliagao.

1. A participagéo nos cursos de formagao realizados no CFAE maiatrofa é classificada com um

maximo de 6 valores e nas oficinas/circulos/projetos sera de 4 valores. Para avaliar este item
os formadores devem ter em conta os seguintes indicadores:

a)
b)

c)

pontualidade;
rigor, pertinéncia e clareza das intervengoes;

realizagao de tarefas propostas durante as sessdes presenciais.

No caso de encontros, congressos e iniciativas congéneres que envolvam elevado numero de
formandos, para a avaliagdo da participagdo ndo serdo tidos em conta aspetos qualitativos,
como os indicados na alinea b).

2. O relatdrio individual de reflexao critica é classificado com um maximo de 4 valores no caso

dos cursos de formacgao e de 6 valores no caso das oficinas/circulos/projetos.

O relatério individual de reflexao critica tem de:

a)

cumprir as diretrizes estabelecidas pelos formadores no que respeita a abordagem,
dimensbes e prazos de entrega;

constituir uma meméaria descritiva do trabalho presencial e autbnomo realizado;

ser acompanhado das evidéncias do trabalho autbnomo no caso das
oficinas/circulos/projetos;

perspetivar o impacte da agao de formacgado na sua pratica profissional e na dinamica da
instituicdo onde o formado exerce.

A entrega de um relatério de reflexdo individual é condi¢cdo sine qua non para a aprovagao
numa agao de formacgao.

3. O relatdrio individual de reflexao critica podera ser substituido por um teste final.

4. Os formandos sao informados, no inicio das agdes, dos critérios, processos e instrumentos
de avaliacdo a serem usados.



Artigo 17°
Condigoes para a obtencao da certificagao

1. Os formandos sdo obrigados a uma assiduidade de pelo menos dois tergos do total das
horas presenciais da agdo de formacado. Para este calculo usa-se a unidade de 30 minutos,
meia-hora, arredondando ao inteiro mais proximo. Assim, numa ag¢ao de 25 horas presenciais,
o0 numero de horas minimo para obter a certificacdo sera de 16 horas e 30 minutos.

No caso de as sessodes de formacgao terem a duragdo de um numero de horas nao inteiro, as
faltas serdo contabilizadas em fragdes de meia-hora.

O programa das agbes podera prever sessdes de presenca obrigatéria ou racios de
assiduidade superiores ao referido no ponto 1.

As faltas de presenga nao podem ser relevadas qualquer que seja o motivo.
2. A nao aprovacao de um formando numa acao de formacgao pode resultar de:
a) um numero de horas de faltas superior ao estabelecido no ponto 1;
b) ndo comparéncia numa sesséo indicada como obrigatoria;
c) néo entrega do relatério de reflexao critica ou realizagao de teste final;
d) uma classificagao final inferior a 5 valores;
e) desisténcia expressa.

Nos casos de a) a d) referidos no ponto 2, na pauta final, no lugar da mengao qualitativa, sera
mencionado “nao certificado” e no caso €) sera mencionado “desistente”.

Artigo 18°
Certificados de formagao

1.Uma vez reunida toda a documentagdo necessaria a aprovagao das propostas de
classificagdo, esta é disponibilizada aos membros do conselho de diretores do CFAE
maiatrofa na plataforma eletrénica usada para a partilha de documentos. Se no prazo de uma
semana nenhum diretor levantar obje¢cdes a aprovagdo do processo, este sera considerado
ratificado e os respetivos certificados serdo emitidos.

2. Os certificados das acgbes de formacdo serdao emitidos em documento pdf assinado
digitalmente pelo diretor do CFAE maiatrofa.

3. O documento digital que constitui o certificado serd enviado por correio eletrénico para o
enderego de e-mail fornecido pelo formando ao CFAE maiatrofa e para o agrupamento de
escolas a que esta adstrito o formando.



Artigo 19°
Reconhecimento e certificagdo de agdes de curta duragao

1. Eventos promovidos pelo CFAE maiatrofa que tenham condi¢bes para vir a ser reconhecidos
como acgdes de curta duragao, sdo divulgados com essa mesma informacgao. Nestes casos, o
CFAE maiatrofa recolhe a informagao dos participantes que querem obter a certificagao e
organiza o processo no sentido do reconhecimento e consequente certificagdo dos formandos.

2. No caso de chegarem ao CFAE maiatrofa pedidos de reconhecimento de eventos que
ocorreram na sua area geografica, mas que nao tiveram a sua colaboragao na organizagao, o
diretor do CFAE recolhe as informagdes necessarias relativas ao evento em causa, emite um
parecer e uma proposta de decisdo que submete ao conselho de diretores para decisao.

3. No caso de chegarem ao CFAE maiatrofa pedidos de reconhecimento de eventos que
ocorreram fora da sua area geografica, sera dada indicagdo aos requerentes de que devem
fazer o pedido ao CFAE da area geografica onde ocorreu o evento.

Artigo 20°
Revisao do regulamento interno

1. Este regulamento interno entra em vigor imediatamente apds a sua aprovagao e nao devera
sofrer alteragdes nas suas disposigdes, por um periodo de dois anos, ressalvando situagdes
em que mudancgas de legislagdo superior o imponham ou aconselhem.

2. No periodo de vigéncia deste regulamento, é possivel a adigdo de novas disposi¢des, desde
que nao contradigam o disposto no texto aprovado inicialmente.



