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1. AMBITO DE APLICACAO

O presente Regulamento Interno aplica-se a todas as a¢des de formacdo promovidas pela

DGERT

Consultua, pelo que formandos, formadores, coordenadores e outros agentes se
encontram abrangidos pelo mesmo.

2. FORMAS DE INSCRIGAO E REQUISITOS DE ACESSO

A inscricdo na acbes de formacdo da Consultua pressupde o preenchimento da Ficha de
Inscricdo que podera acontecer:

e on-line em www.consultua.com;

e presencialmente, no Gabinete de Atendimento nas instalagdes da Consultua;
e via telefone ou e-mail.

Sempre que a inscricdo se realizar via internet, o inscrito recebera a confirmagdo da sua
inscricdo por e-mail.

Os requisitos de acesso as acbes de formacdo da Consultua sdo verificados no ato da
inscricdo mediante a documentagdo solicitada e entregue, nomeadamente, cdpia do
certificado de habilitagdes escolares (tendo como referéncia a habilitacdo exigida pela
legislagcdo que regulamenta a acdo) e documentos de identificagdo pessoal (Bl e NIF ou CC).
De acordo com as diferentes tipologias de formacdo, para além do processo normal de
candidatura, o candidato podera estar obrigado a entrega de documentos comprovativos
da sua real situacdo face ao emprego (ex.: cépia do histérico de descontos para a
Seguranca Social, cdpia do ultimo recibo de vencimento, declaracdo emitida pelo centro de
Emprego da drea de residéncia, comprovando o seu estado face ao emprego, entre outros)

O candidato dispde de 5 dias Uteis, apds a inscricdo, para entregar toda a documentacgdo
solicitada, face a qual é decidida a sua elegibilidade e cumprimento de todos os requisitos
de acesso para passar ao processo de selecao.

3. CRITERIOS E METODOS DE SELECAO DOS FORMANDOS

A selecdo dos formandos para frequéncia das agdes assenta em critérios diversificados em
funcdo da tipologia, fonte de financiamento ou condicdes de homologacdo (grande parte
das vezes refletidos nos requisitos de acesso). Ndo obstante sdo aplicados quatro critérios
transversais a qualquer selecao:

12 Cumprimento dos requisitos de acesso;
22 Ordem de inscri¢do (data de inscri¢do);
32 Disponibilidade;

42 Grau de proximidade do perfil do candidato ao perfil de entrada de formando definido
para a agao.

Regulamento Interno — Regras de Funcionamento da Atividade Formativa 3
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Para além da andlise documental e do seu tratamento em grelha que resultard no
posicionamento dos varios candidatos, a Consultua poderd convocar os candidatos para
uma entrevista de selecdo. Esta técnica aplica-se sempre que o numero de candidatos
exceder o nimero de vagas, em ac¢des de longa duracdo e/ou sempre que se justifique,
sendo os critérios de sele¢do especificos conforme a respetiva modalidade.

Decorrido o processo de selegdo, todos os candidatos (selecionados, ndo selecionados e
suplentes) sdo informados do resultado do mesmo, dispondo de 3 dias para apresentar
contestacbes ao processo. Esta contestacdo devera ser dirigida a Direcdo Geral da
Consultua via e mail ou oficio.

4. CONDIGOES DE FUNCIONAMENTO DA ATIVIDADE FORMATIVA

4.1 Horarios, locais e cronograma

A Consultua dispGe de acbes de formacdo em hordrio laboral e pés laboral. Assim e em
horario laboral, as sessGes terdo uma duracdo ndo superior a 8 horas; em hordrio pos-
laboral, as sessGes terdo uma duracdo ndo superior a 4 horas (as sessGes de formacdo
deverao iniciar até 10 minutos apds a hora estabelecida, independentemente do numero
de formandos presente, bem como devem finalizar com a antecedéncia necessaria para
gue, formandos e formadores, reordenem os locais de formagdo.) Podera ser calendarizada
formacdo ao sabado, num total de 8 horas, desde que manifestada disponibilidade por
parte de formandos e formadores para a pratica deste horario.

Seja em horario laboral ou pés laboral, por cada periodo de formacdo de 3 a 4 horas,
havera lugar a um intervalo de 30 minutos.

Os locais de formacgdo, bem como os cronogramas previstos e divulgados no inicio da a¢do
sdo passiveis de alteracbes, desde que pelo menos 80% dos formandos concordem com as
mesmas, sendo que as alteracdes terdo sempre de ser autorizadas pelo Coordenador da
Acdo e Direcdo Geral.

As sessOes que, por motivos de forca maior, ndo sejam ministradas nos dias previstos no
cronograma deverao ser repostas no mais curto espac¢o de tempo possivel, de modo a que
a planifica¢ao da ac¢do fique novamente atualizada.

A formacdo podera decorrer nas instalagdes da Consultua em Mirandela, nos seus polos
administrativos, Chaves e Vila Real, ou na sede das entidades clientes.
4.2 Interrupgoes e possibilidade de repeticao de cursos

Sempre que uma agao se inicie e seja interrompida por motivo imputavel a Consultua, a
Consultua deverd evidenciar todos os esforcos possiveis no sentido de ultrapassar os
obstaculos em prol da continuidade da acao.

Nas situacdes em que ndo seja possivel dar continuidade a uma acdo ja iniciada, a mesma
serd calendarizada, obrigando-se a Consultua a contactar todos os participantes da acdo
cancelada.

4 Regulamento Interno — Regras de Funcionamento da Atividade Formativa
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A Consultua reserva-se o direito de adiar o inicio de qualquer acdo de formacado até 60 dias

para além da data inicialmente prevista, informando, com a antecedéncia possivel, todos
os inscritos.

Para as a¢Oes ndo sujeitas a cofinanciamento, sempre que o niumero de inscricbes exceder
o numero de vagas previstas, a Consultua realizard, sempre que possivel, tantas edi¢cdes
guantas as necessdrias de forma a satisfazer os interesses e expectativas dos inscritos. Para
tal acionara a lista de suplentes resultante do processo de selecdo com vista a constituicao
de um novo grupo para nova edicdo.

4.3 Pagamentos e devolugdes

4.3.1 Pagamentos
Quando ndo financiadas, a frequéncia das acdes pressupoe:

e O pagamento da inscri¢do correspondente a 20% do valor total da agdo no prazo de
cinco dias Uteis apds a inscricdo (salvo se existirem campanhas promocionais com
implicagOes diretas no valor da inscri¢do);

e O pagamento dividido em prestacdes mensais (para cursos de longa duracgdo - < de 600
horas);

e O pagamento em 2/3 prestacdes - no ato da inscricdo, no inicio da acdo e no final da
acdo (para cursos de curta e média duragdo - > 300 horas e entre 300 a 600 horas);

Quando n3o financiadas e solicitadas por um cliente/empresa o pagamento efetuar-se-a no
prazo maximo de 32 dias apds a conclusdo da agao.

A Consultua reserva-se ao direito de ndo permitir a frequéncia de uma a¢do nao financiada pelo
formando, quando o mesmo ndo efetue os pagamentos nos prazos estipulados, pelo que os
montantes liquidados anteriormente ndo sdo sujeitos a qualquer tipo de devolugdo.

As acGes financiadas sdo de frequéncia gratuita.

4.3.2 Devolugdes

A Consultua aceita o cancelamento de inscricdes fazendo a devolugdo integral do valor da
inscricdo, desde que esta aconteca até 3 dias antes do inicio da acao.

Sempre que uma agdo é cancelada, por motivos imputdveis a Consultua, a importancia paga
pelos formandos é integralmente devolvida, desde que nao seja agendada uma nova data para
realizacdo da mesma acgao.

Em caso de desisténcia do formando:

e Se ainda for possivel a sua substitui¢do, a Consultua retém o valor da inscri¢do (20% do
valor total da agdo);

e Apos trés dias do inicio da agdo e quando ja ndo é possivel efetuar uma substituicdo, é
obrigatério o pagamento do valor total da agao;

Regulamento Interno — Regras de Funcionamento da Atividade Formativa 5
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e Se devida a doenca comprovada ou acidente que impeca o formando de frequentar a
acdo, ou outra situacdo de forca maior, aprovada pela Direcdo, o formando esta
obrigado ao pagamento do valor correspondente ao numero de horas decorridas até
ao momento da desisténcia.

A desisténcia, apds o inicio da acdo, deve ser comunicada por escrito, explicitando os
motivos da mesma e, quando se aplique, acompanhada de documentos oficiais que a
justifiquem.

5. DEVERES DE ASSIDUIDADE

5.1 Formandos

A assiduidade dos formandos é verificada através da assinatura diaria do Registo de
Presencgas e Sumarios.

E considerada falta a auséncia do formando durante o periodo normal da formag3o,
consignado no cronograma da acao.

5.1.1 Registo de Faltas

Os formandos deverdo assinar a folha no inicio de cada sessdo. No caso do formando
ter de se ausentar antes da hora de fim da sessdo, o formador devera registar a hora de
saida na folha de presencas.

Os atrasos iguais ou superiores a 10 minutos e até aos 30 minutos, sdo sempre
considerados de 30 minutos.

5.1.2 Tipologia de Faltas
5.1.2.1 Faltas Justificadas

Consideram-se justificadas todas as faltas dadas pelos seguintes motivos:

e Baixa Médica

Falecimento de Parentes Proximos

Casamento (15 dias consecutivos)

Cumprimento de obrigacdes Legais

Aleitacao

Doenca e acidente comprovado pela Delegacao de Saude

Consulta; Exame Médico; Tratamento médico

Prestacdo de provas em estabelecimento de ensino

e Auséncia nao superior a 4 horas para deslocagao a escola de filho menor

e Acompanhamento de familiar a consulta médica

e Qutras faltas devidamente comprovadas (por motivo de for¢a maior)

e Atrasos (este motivo carece sempre de justificacdo e aceitacdo por parte do
coordenador)

Podem ainda ser consideradas justificadas, faltas dadas por outro motivo, para além
dos enumerados, sendo da responsabilidade do coordenador a aceitacdo da sua
justificacdo, face a situagado pessoal de cada formando.

6 Regulamento Interno — Regras de Funcionamento da Atividade Formativa
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5.1.2.2 Faltas Injustificadas

Sao consideradas injustificadas:
e As faltas para as quais ndo foi apresentada justificacao;
e As faltas cuja justificacdo foi entregue fora de prazo;
e As justificacdes ndo aceites pela coordenacao enquanto tal;

e Qualquer falta de natureza disciplinar, incluindo a expulsdo da sala de
formacao.

Nos casos em que o formando falte na 12 sessdo de uma agdo sem justificagdo prévia para
a sua auséncia, a Consultua poderda proceder de imediato a sua substituicao.

5.1.3 Processo de Justificacao
No inicio da acdo o formando tem acesso ao modelo préprio para justificar eventuais faltas.

A justificacdo pode ser apresentada previamente, se o motivo da falta for previsivel ou até
ao 59 dia util subsequente a falta.

Sempre que, apds o decurso do prazo referido, a falta de frequéncia ndo seja
adequadamente justificada, compete a Coordenacdo dar conhecimento dela ao formando
solicitando resposta nos 5 dias subsequentes.

As justificacOes, e documentos comprovativos que a acompanham, devem ser entregues a
coordenacao.

5.1.4 Limite de Faltas
As faltas justificadas e injustificadas ndo podem exceder os 10% do total das horas da agdo.

E excecdo a esta regra a oferta de Formacdo Pedagdgica Inicial de Formadores, cujo limite
maximo de faltas é de 5% do total das horas da acao.

As faltas injustificadas ndo podem exceder os 5% do total das horas de formacao.

Quando o formando atingir metade das faltas injustificadas, e sempre que for entendido
necessario, o formando serd convocado para uma reunido com a Coordenacdo, para
encontrar as solugdes mais adequadas para superar a falta de assiduidade,
nomeadamente, acionando mecanismos de recuperacao.

Nas ac¢des cofinanciadas todas as faltas dadas a partir dos limites referidos determinam a
reducdo proporcional dos montantes atribuidos em forma de apoio mensal e/ou bolsa de
formacao e outros subsidios.

Sempre que o limite de faltas para efeitos de aproveitamento n3do seja cumprido (90% de
assiduidade), cabe a Consultua, sempre que os regulamentos especificos das diferentes
tipologias o permitam, desenvolver mecanismos de recuperagdo necessarios ao
cumprimento dos objetivos previstos e a continuidade do formando na agao.

Regulamento Interno — Regras de Funcionamento da Atividade Formativa 7
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5.1.5 Permanéncia na agao

Nos casos de faltas superiores a 10% face a carga hordria total da acdo, o formando poderd
requerer, a Direcdo Geral, e sempre que os regulamentos especificos das diferentes
tipologias o permitam, autorizacdo para a sua permanéncia na acdo, mediante
requerimento a apresentar em modelo préprio a fornecer pela Coordenador.

Apds analise do desempenho, comportamento e motivos de auséncia apresentados pelo
formando, a Direcao Geral dispde de 8 dias para autorizar ou ndo o seu pedido.

Caso seja autorizado, o formando tera de desenvolver um plano de recuperac¢do proposto
pela equipa pedagdgica, de acordo com os objetivos e datas fixadas. O ndo cumprimento
do plano de recuperacdo, sem apresentacdo de justificacdo, resulta na exclusdo do
formando da respetiva acdo.

5.2 Formadores

O formador deve apresentar-se no local onde decorre a acdo de formagdo 10 minutos
antes do seu inicio, a tempo de verificar se estdo reunidas as condicdes necessdrias para a
realizacdo da sessdo. O formador deve ainda verificar que tem na sua posse, ou na sala de
formacdo, o Registo de Presencas e Sumarios que devera dar a assinar aos formandos no
inicio da acdo e onde devera registar o sumario no final da mesma.

N3o sdo permitidas faltas ou atrasos, desde que ndo motivadas por razdes de for¢ca maior.
Quando por razoes alheias ao formador, este falte ou se atrase, deve informar o
coordenador com a maxima antecedéncia possivel.

Todas as faltas ou atrasos obrigam a compensacdo das horas respetivas, a acordar com
formandos e coordenador. Sempre que possivel, os atrasos sdo compensados na propria
sessdo de formacdo em que se verificaram.

Salvo situagOes excecionais, sujeitos a autorizacdo da coordenacdo, as sessoes de formacdo
nao podem terminar antes da hora prevista.

6. CRITERIOS E METODOS DE AVALIACAO DA FORMACAO

6.1 Avaliagao da Aprendizagem
6.1.1 Avaliagao Diagndstica

No inicio de cada ac¢do é feita uma avalia¢do diagndstica que, ndo tendo qualquer intengao
classificativa, tem como objetivo a identificagdo dos conhecimentos que os formandos
possuem no momento de entrada na a¢dao, bem como a maximizacdo da aquisicao de
conhecimentos e competéncias pela adequagao e conhecimento do perfil do formando.

6.1.2 Avaliagdao Formativa

Promovida no decurso da ac¢do, permite identificar desvios aos objetivos fixados, detetar
problemas e aplicar solucdes, tendo sempre em vista o reajuste da estratégia pedagodgica

8 Regulamento Interno — Regras de Funcionamento da Atividade Formativa
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do formador no sentido de atender a percursos individuais e de grupo. A avaliacdo

formativa consubstancia-se em diversas estratégias que implicam sempre o feedback do
formador, quer em suporte escrito, quer em suporte oral/presencial a partir da realizacdo
de Propostas de Trabalho que tém por principio base, na sua operacionalizacdo, os
métodos ativos.

6.1.3 Avaliagdo Sumativa

A avaliacdo sumativa realiza-se no final de cada unidade de formacdo (UFCD/moddulo/
Bloco/UC).

Sempre que aplicado o processo de avaliacdo, o coordenador deverd validar os enunciados
de avaliacdo apresentados pelo formador e garantir que os resultados do mesmo sejam
comunicados aos formandos pelo formador antes do final da acdo. O momento de
comunicacdo da avaliacdo é planificado em cronograma pelo coordenador e formador.

A avaliacdo sumativa poderd corresponder a escalas diversificadas, quer de ambito
gualitativo, quer de ambito quantitativo, determinadas pela tipologia da acdo e seus
requisitos legais.

A metodologia de avaliacdo concebida pela Consultua prevé, para além, da avaliagcdo dos
conhecimentos cientificos e competéncias técnicas, a avaliagdo de competéncias
transversais, de ambito comportamental que, nalgumas tipologias, concorrem para a
média da avaliacdo final, bem como o exercicio de auto avaliacdo do formando que tera
sempre a oportunidade de refletir e tomar consciéncia do seu percurso de aprendizagem.
Todos os modelos de avaliagdo sdo disponibilizados pela Consultua, estando o formador
obrigado a sua utilizac3o.

Para cada unidade de formacao a avaliar o formador deve apresentar:
e Enunciado da Avaliacdo de Competéncias;
e Corrigenda da Avaliacdao de Competéncias;
e Grelha de Correcdo da Avaliacdo de Competéncias;
e Avaliacao de Competéncias Transversais;
e Autoavaliacao das Competéncias do Formando;
e Registo da Avaliagdo do Formando por Objetivos de Aprendizagem.
e Grelha de Avaliagao Final (apenas para algumas tipologias).

[A par da metodologia de avaliagao subjacente a cada um destes instrumentos concebidos
pela Consultua, estdo alguns regulamentos especificos de avaliagdo de diferentes tipologias
que impdem algumas especificidades ao modelo da Consultua e que deverdao ser
devidamente explicitados pelo coordenador que as gere, junto do formador.]

Em caso de impossibilidade do formando realizar a avaliagdo em conjunto com os restantes
elementos da acdo, podera solicitar a sua realizacgdo num outro momento. Neste caso, a
avaliacdo podera ser realizada numa outra acdo de formag¢dao do mesmo tipo, ou ser feita

Regulamento Interno — Regras de Funcionamento da Atividade Formativa 9
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uma avaliacdo especifica para o formando, estando neste caso a marcacdo da sua
realizacdo dependente da disponibilidade do formando e do formador.

Para que se considere ter havido aproveitamento, é indispensavel que o formando obtenha
média global igual ou superior a 50% ou, quando efetuada uma avaliagdo quantitativa, seja
pelo menos de suficiente.

Esta regra poderd diferir de acordo com os regulamentos especificos de avaliacdo das
diferentes tipologias onde a mesma nao se aplique.
6.2 Avaliacao de Satisfacdo da Formacgao
6.2.1 Avaliacdao de Reagao

Todas as agdes da Consulta estao sujeitas a um processo de avaliagdo com base na medicao
da satisfacdo de formandos, formadores e coordenadores.

Sao objeto de avaliagdo aspetos tais como:
e Programa de formacao: objetivos, utilidade dos conteudos, carga hordria;
e Recursos técnico-pedagdgico
e Documentagao de apoio
e Apoio do pessoal ndo docente: coordenador, mediador

e Condi¢Oes organizativas e fisicas: espacos, equipamentos, condicdes ambientais,
apoio logistico

A avaliacdo de reacdo aplica-se a todas as acdes da Consultua, salvo nas a¢des com duracao

igual ou inferior a 7 horas.

Os momentos de realizagao desta avaliagdo estao determinados pela duragao das agoes.
Assim:

e Em acdes de curta duracdo (com menos de 300 horas) é realizada no final da agdo;

e Em acbes de média duracdo (entre 300 a 600 horas) realizam-se duas avaliagGes, a
primeira apos a execucao de 300 horas e a segunda no final da a¢ao:

e Em agdes de longa duragdo (com mais de 600 horas) é realizada de 3 em 3 meses,
culminando com a final da agao.

N3o obstante os timings definidos, a Consultua poderd fazer uma avalia¢cdo da rea¢do aos
intervenientes sempre que entenda ser necessario, nomeadamente, quando detetados
desvios ao bom funcionamento da agao.

Para aferir o grau de satisfacdo dos intervenientes nas a¢des de formacgao, a Consultua
concebeu e disponibiliza um conjunto de inquéritos por questiondrio, constituido por
guestdes fechadas, para avaliagdo numa escala quantitativa e qualitativa, com espaco para
apreciacOes livres, opinides e sugestdes. Contudo, o coordenador podera optar por
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entrevistas de grupo aos formandos, reflexdes em grupo, desenvolvimento de exercicios de

opinido, numa tentativa de diversificar as técnicas e instrumentos utilizados.

Sempre que ocorra Formacdo Prdtica em Contexto de Trabalho, o coordenador avaliara a
satisfacdo dos seus intervenientes, entre os quais, o tutor, a entidade enquadradora e o
formando.

Também as entidades clientes avaliam os servicos da Consultua, respondendo a um
inquérito de satisfacao, no final da prestacdo de servicos.

Todos os formandos iniciam o processo de avaliacdo de satisfacdo respondendo a um
guestionario que avalia as expectativas dos mesmos em relacdo a formacao.

Sempre que aplicada a avaliacdo de reacdo, o coordenador dard feed-back dos resultados
obtidos, a formandos e formadores, sempre que possivel, presencialmente ou por e-mail.

6.2.2 Avaliacdao de Desempenho

O sistema de avaliacdo de desempenho aplica-se a todos os formadores que colaboram
com a Consultua e que tenham monitorado 12 horas ou mais de formagdo, no ambito de
uma acgao.

O desempenho dos formadores é avaliado por formandos, coordenadores e pelo préprio.
Estas avaliagGes resultam numa média global de desempenho. Esta média é calculada pelo
somatério das apreciacdes obtidas, divididas pelo nimero de respostas, sendo que as
respostas dos formandos tém um peso de 50%, as do coordenador tém um peso de 40% e
as do formador tém um peso de 10%.

A média de desempenho do formador determinard a sua permanéncia na Bolsa de
Formadores da Consultua. Para tal a avaliacdo de desempenho deve situar-se entre os 4 e
os 5 valores.

A realizacdo da avaliacdo de desempenho dos formadores coincide com os momentos
definidos para a avaliacdo de reacao.

Sao objeto de avaliagdo os seguintes aspetos:
e Pontualidade
e Disponibilidade
e Planificacdo, organizacao e estrutura das sessoes
e Interacdo com a equipa formativa
e Capacidade de autoandlise

e Relacionamento interpessoal
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e Clareza na exposicao
e Adequacdo das atividades pedagdgicas
e Adequacdo e qualidade do material pedagégico
e Interacdo e motivagdo dos formandos

e Avaliagdo e comunicagao dos resultados

7. DESCRICAO GENERICA DE FUNCOES E RESPONSABILIDADES

A Consultua é composta por um conjunto de figuras, as quais estdo associadas funcgées e
responsabilidades, de acordo com o sistema e requisitos de certificacdo da DGERT.

7.1 Direcao Geral

e Definir a politica e estratégia de formacgdo da entidade

e Definir objetivos e metas

e Analisar os Indicadores dos Processos

e Promover a disseminacdo de informacao relativa a politica, objetivos e plano de
formacdo junto de toda a organizacao

e Planear, acompanhar e avaliar o plano de atividades
e Aprovar documentos e modelos de registo inerentes aos processos da entidade

e Acompanhar a elaboracdo de referenciais de formacao, identificando destinatdrios,
objetivos gerais, conteludos de formacao

e |dentificar relagbes de parceria com entidades externas que estejam direta ou
indiretamente ligadas a area de formacao

e Formalizar parcerias que se mostrem essenciais ao cumprimento da atividade
formativa

e Promover agdes de revisdo e melhoria continua

e Avaliar a legitimidade das agdes de melhoria continua

7.2 Dire¢do Pedagogica/Gestor de Formagdo
e Zelar pelo correto funcionamento do Departamento da Qualidade

e Aferir da harmonia entre as praticas formativas implementadas na entidade e os
requisitos de certificacdo

e Definir responsabilidades e autoridades
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Cooperar com a Direcao Geral no planeamento, acompanhamento e avaliacdo do

plano de atividades formativas

Gerir a afetacdo de recursos a atividade formativa por area de educacao e formacao
Realizar a avaliacdo de desempenho dos coordenadores da formacao

Monitorizar a aplicacdo dos requisitos de qualidade e realizar auditorias internas

Garantir o cumprimento das metodologias de formacdo e dos procedimentos
inerentes a mesma, nomeadamente no trabalho de concecao

Reunir com a equipa do Centro de Formagao Profissional

Informar a Direcdo das atividades e dinamicas inerentes ao Centro de Formacao
Profissional

Acompanhar os colaboradores no cumprimento da politica e estratégia da entidade
e cumprimento de objetivos

Coordenar as atividades de sele¢ao de novos colaboradores

Integrar novos colaboradores na equipa do Centro de Formacgdo Profissional,
garantindo a compreensao e apropriagao das metodologias

Promover a formacdo continua dos elementos da equipa, identificando e
auscultando necessidades de formacao

Desenvolver o sistema de Avaliagcdo de Desempenho
Realizar acompanhamentos as diferentes acdes com uma regularidade trimestral

Orientar as praticas individuais e coletivas da equipa vinculada ao Centro de
Formacao Profissional

Apoiar o coordenador e a equipa de técnicos no cumprimento de realizacdo dos
planos de formacdo

7.3 Coordenador

Acompanhar a execu¢do de um conjunto de agdes, assegurando o seu planeamento
a partir de diferentes mecanismos de controlo

Colaborar na detec¢do de necessidades de formagao, participando na elaborag¢do das
candidaturas, dentro dos prazos estabelecidos e de acordo com a legislacdo em
vigor

Colaborar com a Direcdo Pedagodgica/ Gestor de Formagdo na concegdo de recursos
técnico-pedagdgicos

Proceder a selecao de formandos, sempre que se aplique, realizando entrevistas de
selecdo de modo a aferir as necessidades de formacao, a elegibilidade do formando
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face a mesma e seu indice motivacional, formalizando o processo em notas de
selecdo e relatério de selecao

Recolher toda a documentacgao necessaria a formacao (formandos e formadores)
Atualizar a Bolsa de Formadores da Consultua

Articular com os diferentes departamentos da Consultua a divulgacdo das
diferentes ac¢Oes de formacdo e encaminhamento de formandos, bem como
irregularidades identificadas

Operar todas as diligéncias necessarias de foro pedagdgico e administrativo que
implicam as entidades financiadoras, entidades de homologacdo e certificadoras
inerentes aos diferentes projetos (IEFP, DRAPN, PRODER, ACT, ...)

Criar as acOes nas plataformas GF (plataforma de gestdo interna) SIGO e SIIFSE,
mantendo-as devidamente atualizadas de acordo com os prazos em vigor

Formalizar a insercdo do formando na acdo, fazendo uma reunido preparatéria com
0 grupo, apresentando as regras de funcionamento da entidade, guia do formando,
expondo as suas fungdes, levantando expectativas, apresentando os objetivos da
acao e celebrando o contrato entre ambas as partes

Organizar o Dossié Técnico Pedagdgico (DTP), utilizando os indices em vigor e
transformando-o num instrumento de consulta rdpida e de facil manuseamento;

Preparar reunides (preparagdao, acompanhamento e encerramento) com objetivos
claros e estruturados, com clareiras de inovac¢do e dinamismo evidentes

Assegurar que a equipa cumpra os requisitos previstos no Sistema de Certificacdo
de Entidades Formadoras

Atuar, em tempo oportuno, tomando medidas preventivas face a questdes de
assiduidade e pontualidade, quer da parte do formando, quer da parte do formador

Assegurar os recursos previamente solicitados pelo formador, bem como zelar
pelas boas condig¢des da sala de formacao

Organizar visitas de estudo pertinentes e de acordo com a agdo/UFCD/UC em curso;

Atualizar as listagens de formandos e formadores, informando os responsaveis pela
recegao
Processar a assiduidade mensal dos formandos e formadores, emitindo o respetivo

processamento e recibos a entregar ao departamento financeiro em tempo util;

Proceder a todas as operagbes para a prossecucdo da Formagdo Pratica em
Contexto de Trabalho (sele¢do das entidades enquadradoras, definicdo de tutores,
orientacdo face aos instrumentos a utilizar. Articulagdo entre entidade
enquadradora, entidade formadora, tutor e formando)

Formalizar a avaliacdo de reac¢do da agao, aplicando-a, tratando-a e apresentando-a
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e Encerrar o DTP, elaborando o relatdrio de execucao final num prazo de 45 dias

e Elaborar o balanco relativo as a¢cdes que coordena

e Acompanhar os formandos no periodo pés-formacdo (préximos 6 meses a um ano
apods a conclusdo da agdo), promovendo a sua reintegracdo (trabalho ou formacdo)
construindo, em paralelo, o relatério de avaliacdo pds-formacdao que retrate esse
Mmesmo percurso

e Emitir diplomas e certificados de qualificacdo profissional

7.4 Formador

e Analisar o projeto da agdo de formagdo em que ird intervir, nomeadamente
objetivos, programa de formacdo e condig¢Oes de realizagdo

e Planificar o desenvolvimento da formacdo, definindo, nomeadamente, atividades,
tempos, métodos, avaliacdo, recursos didaticos e documentagdo de apoio

e Elaborar os planos das sessdes de formacdo e/ou de médulo/UFCD e/ou melhorar
os disponibilizados pela Consultua

e Conduzir/mediar o processo de formagdo/aprendizagem, desenvolvendo os
conteudos, estabelecendo e mantendo a comunicacdo e a motivacdo dos
formandos, gerindo os tempos e o0s meios materiais necessdrios, utilizando
auxiliares didaticos, tais como propostas de trabalho, manuais, apresentacgées, etc...

e Gerir a progressao na aprendizagem realizada pelos formandos, utilizando meios de
avaliagdo formativa e implementando os mecanismos necessarios para prevenir
situacdes de insucesso (planos de recuperacgdo)

e Proceder a avaliacdo final da aprendizagem realizada pelos formandos

e Avaliar o processo formativo com enfoque na entidade, nos formandos, no
coordenador, no mediador (caso se aplique) e no proprio.

7.4.1 Mora e danos moratorios

Caso a entrega de todos os registos e documentos invocados nas fungbes e
responsabilidades do formador, ndo ocorra até 30 dias a contar apds o término de cada uma
das UFCD/UC/Mddulo(s)/Bloco(s)/Unidade(s) ministrada/os, o formador ficara constituido no
dever de pagar a Consultua uma multa de um euro por hora de formagdo ministrada e por
cada dia de atraso, salvo se o atraso for devido a forca maior ou a facto imputavel a
Consultua.

As penalidades previstas poderdo ser deduzidas pela Consultua em quaisquer pagamentos
que tiver de efetuar ao formador, desde que a aplicacdo dessa penalidade tenha sido
notificada ao formador e se tenha esgotado o prazo razoavel concedido ao formador para
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contestar os fundamentos da notificacdo. A penalizacdo ndo podera ultrapassar o valor da

remuneracao do formador.

Forca maior significara um dos eventos seguintes que impeca o formador de cumprir as
suas obrigacodes:

atos de guerra ou terrorismo, revolugdes, tumultos, bloqueios, insurreicbes e
levantamentos civis;

atos de sabotagem

terramotos, tufdes, tornados e ciclones, tempestades, fogos, cheias, ou outras
condicbes climaticas ou ambientais extremas, meteoritos, ondas de choque
causadas por engenhos aéreos, explosdes, contaminacdo quimica ou
radioativa;

qualguer ato de autoridade publica (legislativo, administrativo, judicial ou outro),
desde que ndo imputdvel ao formador;

qualguer outro evento que a Consultua e o formador reconhecam por acordo como
sendo de forca maior.

O formador devera notificar de imediato a entidade formadora da ocorréncia do evento de

forca maior e fornecer provas razoaveis dessa ocorréncia.

7.5 Atendimento

Proceder ao acolhimento dos formandos/clientes, prestando informacgdes corretas
e claras

Organizar base de dados dos clientes e subcontratados da Consultua

Executar tarefas de foro administrativo (cépias, oficios, contactos telefénicos,
informatizacdo de dados)

Atualizar a divulgagdo da oferta formativa nos diferentes suportes utilizados pela
Consultua

Proceder as inscricdes no Sistema de Gestdo da Formacado (SGF)

8. RECLAMAGOES

A Consultua dispde de Livro de Reclamagdes e o tratamento das mesmas é feito de acordo

com o previsto no Decreto-Lei n2.371/2007, de 6 de Novembro.

A resolucdo de uma reclamagdo podera fixar-se entre os 15 a 30 dias, dependendo da sua

complexidade.

Em todos os casos, sera dada resposta por escrito ao reclamante.

A par, a Consultua mantem um registo atualizado do tratamento das reclamacdes.

16
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Todas as reclamacdes e/ou manifestacdo de descontentamento sdo registadas em modelo

proprio, pelo colaborador que a recebe, e reencaminhadas para a Dire¢cdao Geral e Gestor da
Formacdo, a partir do qual se desencadeia o acompanhamento a investigacdo das causas e
determinacdao da origem da reclamacdo, sendo, posteriormente determinadas as acdes
corretivas e/ou preventivas e definido um prazo para a sua implementacdo e posterior
avaliacdo da eficacia da acgdo.

Uma ndo conformidade corresponde a uma anomalia do servico que impede a satisfacao do
cliente e/ou que ocorre fora dos requisitos definidos.
8.1 Ocorréncias

O formulario de Registo de Ocorréncias disponibilizado no Dossié Técnico Pedagdgico da
acdo, é preenchido, assinado e datado pelo coordenador, formador ou outro técnico que
reporte a ocorréncia e é entregue ao coordenador da acdo para posterior apreciacdo, caso
se aplique.

Estdo previstas as seguintes ocorréncias:
e Alteracdo da calendarizacdo da acao
e Alteracdes da carga hordria
e Desisténcia de formandos
e Alteracdo de formador
e Alteracdo do local de realizagao
e Falta de equipamento e/ou material didatico
e Alteracdo de Coordenador
e Alteracdo do Itinerario de Formacao
e Alteracdo de logotipos

e Alteracdo do Referencial de Formagao

9. CERTIFICADOS

No final da acdo de formacgdo, e para as UFCD’s/UC/ Unidades/Mddulos onde se verifique
aproveitamento, a Consultua emite, através do SIGO, um certificado de qualificagdo e/ou
diploma de acordo com o previsto na Portaria n® 474/2010, de 8 de Julho, sendo por isso
detentora das credenciais de acesso ao GEPE.

A emissdo dos certificados e diplomas é realizada pelo coordenador dispondo de 15 a 30 dias
para tal.

A Consultua faz a entrega dos certificados e/ou diplomas originais aos formandos, arquivando
sempre uma copia do(s) mesmo(s). A entrega prevé a assinatura do préprio ou representante
atestando o ato.
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Em caso de extravio do certificado e/ou diploma, o formando pode requerer ao coordenador
uma 22 via, reservando-se, a Consultua, a possibilidade de cobrar um valor por esse servico.

10. DISPOSICOES FINAIS

Os casos omissos no presente Regulamento ou supervenientes serdao decididos pela Direcdo
Geral e Gestor de Formacao, de acordo com a legislacdo em vigor. O Regulamento Interno da
Formacdo estabelece, em termos de Disposicdes Finais e Transitdrias, o que passamos a
transcrever.

Estas Normas e Regulamento podem ser complementadas com outras consideradas em
contrato, Manual da Qualidade e Instrucdes de Trabalho.

A Consultua reserva o direito de proceder, em qualquer altura e sem aviso prévio, a alteracao
destas condicdes, visando o melhoramento e clareza nas condicdes de funcionamento.

Qualquer situagdo omissa sera interpretada pela Dire¢do Geral.

O presente regulamento entra em vigor a partir de 08 de Outubro de 2012.
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