Can=uitores do Formacéo &
Geatiio Empresarial, Lda

Regulamento de Formacgao

A - Enquadramento e Missio

A CFGE = Consultores de Formagao e Gestdo
Empresarial, Lda. tem como MissBo  ser
reconhecida junto dos seus parceiros de negdcio
pela prestacio de servigos de  qualidade,
integrades e fundamentados em conhecimentos
e competéncias sdlidas, capazes de aumentar a
produtividade dos seus parceiros de forma
socialmente responsdvel.

A CFGE gula a sua atuacéc pelos seguintes
Frincipios:
* Enwvolvimento de todas  as  partes
interessadas
* Responsabilidade
+ Qualidade na prestacao dos servicos
= Credibilidade

O presente Regulamento & aplicavel a todas as
agdes de formagdo deservolvidas pela CFGE sob
as seguintes vertentes organizaclonals:

* Formacdo intragmpresa
¢ Farmacac interempresa
* Formacio a Distancia
¢ Formacdo Interna

Serdo salvaguardadas as especificidades de todas
&5 tipologias de formacio sempre gue necessdrio,

B - Inscricio e Selecdo de Formandos

Na formacdo para  ativos  extemnos, 05
interessados em participar na agio de formacio
deverdo preencher a Ficha de Inscricio
disponibilizada pela CFGE, &s mesmas poderdo
ser enbregues nas instalacbes desta entidade por
correin, ou  correia eletrénico  através  dos
contactos divulgados e disponiveis para o efeito,
até 5 dias antes do infcio da agio de formagio. A
Inscricdo sd se torna definitive apos o pagamento
da mesma (quando aplicivel).

A selecBc de participantes serd efetuada
atendendo & ordem de  inscricio e,
cumulativamente, tendo em anadlise os critérios

especificos, que estio indicados na divulgagao da
agao

Oz formandos selecicnados o mformados por
telefone ou correio eletrdnico nos casos em que
naw se consiga estabelecer contacto telefdnico.

Ma formacio para ativos internos de empresas
clientes, a divulgagic da agdo serd feita
internamente, ficando o processo de selegio de
participantes & responsabildade da empresa parz
a qual se deservolvera a formacdo, Ainda assim a
CFGE intervem no processa assegurando que as
condighes minimas, identificadas no Perfil de
Entrada do farmandao, sGo respeitadas.

C - Regime de Pagamentos

Ma formagdo para ativos  externos, o=
participantes pagar@o a inscricio no montante
indicado na divulgagio do curso. O pagamento
deverd ser feito por cheque (& ordem da CFGE)
ou em dinheiro, apds a Inscricio validando-a. £
emitido depois o recibo/Factura, entregue em
mio ou enviado por correlo, Mo caso de n3o
poder participar poderd fazer-se substituir por
cutra  pessoa. Se a  desisténcla  nEc  for
comunicada no prazgo maximo de 3 dias (teis,
antes da data de iniclo da formacio, havera uma
retenclio de 15% do valor da inscrigBo & devolver.
Estdo isentos de pagamentos de inscricio os
participantes  em afbes  de formacho
cofinanciadas pelo FSE.

A CFGE reserva-se o direito de cancelar ou adiar a
realizagio de cursos, até 3 dias dteis antes da
data prevista para o seu inicio, quando nSo haja
participantes suficientes, ou por outro motive de
gestdo interna, sem que tal confira direito a
qualguer indeminizagio por esse facto. Qualguer
adiamento ouw cancelamento serd comunicado a
todos os participantes Inscritos, procedendo-se
&0 reembalio da inscricdo, se aplicavel,

D - Funcionamento da Formacdo

As condigies de funcionamento da formacho -
hordrio, datas e local de realizacio - serfo
divulgadas atempadamente pela CFGE através
dos suportes de divulgacio. Estas condigdes de
funcicnamento poderiio ser alteradas em virtude
de alguma situacio imprevista, comprometendo-
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s a CFGE a informar todos o inscritos - destas
alteragBes, em tempo Otil.

Apoio Logistico e Administrativo

Para cada acdo de formacdc é destacado um
técnico para apoio logistico e administrativo, que
assegura o atendimento necessario e respande a
qualquer solicitacio desta natureza,

Local de realizagao

Na formagSo intraempresas a  formacio
decorrerd nas  instalagbes do  diente. Mas
situagbes em que tal ndo possa  ocorrer,
proceder-se-3 a0 aluguer de um espaco proximao
da localizacdo da entidade cliente, Na formagiio
interempresas @ formacdo decorrerd em espacos
alugados, tendo em consideragdo o tipofdrea
referente & agdo de formagdo a ministrar,

A formacio decorrerd am  instalagbes gue
rednam condicdes adequadas de fuminagdo,
temperatura, ventilacio e ruido. As regras de
higiene e seguranca deverdo ser cumpridas por
todos os utilizadores do espago. Todas as
condices de acessibilidade devern  estar
asseguradas, de acordo com ¢ Decreto-Lel
163/2006 de B de Agosto, A sala de formaco
deve ainda estar equipadas com mobilidrio e
equipaments diddtico em nomero e qualidade
suficientes para um bom desenvolvimente da
formacio,

Ma formagdo a distdncia deverd ser assegurada a
qualidade e 0 funcionamento do sistema
tecnologico de suporte & formagio.

Material Pedagdglco

Em cada sessdofacdo é distribuido o material de
apoio  ou  outrg  materigl de reproducic
autorizado, A informacio contida na
documentacio disponibilizada destina-se
unlcamente 3 apoiar a formagdo a ministrar pela
CFGE nao podendo ser reproduzida, distribuida,
divulgada, publicada ou utilizada para qualquer
outro fim que ndo para utilizagio na acio de
formagéo respetiva,

E - Avaliagdo da Formacgdo

AvallacEo da ReacBo

Realizar no final de cada acio/madulo, através do
preenchimento de um guestiondrio, permite
recolher Informacdo sobre o desenvolvimento da
formagido, os recursos humanos envolvidos e as
condigBes loglsticas.

AvaliagBo das Aprendizagens

Realizar de acordo com os objetivos especificos
de cada ard3o, podendo ser utilizados diferentes
instrumento de avaliagdo, nomeadamente provas
de conhecimento escritas ou orals, estudos de
CaS05, eNtre outros,

Avaliacio de impacto/resultados:

Realizar entre 3 a 6 meses apds o térming da
formacio da acle e de acordo com o5 critérios
previamente definidos para cada aclo. Na
formagio intraempresas utiliza-se a avaliagdo de
compartamentos no frabalho e os resultados
para & organizacdo. Ma formacio interempresas
analisa-se a aplicacio dos conhecimentos e
competéncias adguiridas e & insercdc no
mercado de trabalho.

F - Certificag3o

A avaliacBo constitui um momento integrante do
desenvolvimento da formagdo, far parte do
dossier pedagogice e engloba;

A CFGE emite os Cerificados de Formacgho
Profissional aplicavel a Cursos de Formacio
Continua contemplando um modelo de avalizgdo
qualitativa. Para efeitos de certificagio o
formando terd que conclulr com aproveitamento
sendo  avallade nos  sepuintes  pardmetros:
Participacao e motivagdo; Relagies interpessoais
e treabatho em equipa; Sentido de
responsabilidade e Agquisicio de conhesimentos,
g, cumulativamente, registar uma assiduidade de
B5%. Serdo analisadas, caso a caso, as situaches
EXCECIONAis &M  Que, sem  prejuizo do
aproveitamento, seja ultrapassado os limites de
falta dos formandos. Para apreciacio destas
situagdes serd considerado o parecer do
respetiva Formadar & Coordenador Pedagogico.
Excetuam-se CUrsos que apresentem
regulamentacdo pripria, definida pelas entidades
competentes,

Mos casos de Formacdo Integrada no Catdlogo
Macional de QualificacBes serfoc  emitidos
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Certificados  de  Qualificacio  Profissional
contemplande um modela  de  awvaliagBo
guantitativa. Para efeitos de certificacdo, todos
o5 formandos terdo gue ter aproveitamento
superior a 10 valores [na escala de 0 a 20 valores)
&, cumulativarmente, registar uma assiduidade de
B5%. Serdo analisadas, caso a caso, as situaghes
excecionals em gque, sem prejuizo  do
aproveitamenta, seja ulttapassado os limites de
falta dos formandos. Para apreciacio destas
situacdes serd considerado o parecer do
respetiva Formador e Coardenador Pedagdgico.

G - Formadores

0 formador & o Individue que, reunindo os
requisitos téonicos e pedapdgicos necessérios,
estd apto @ desenvolver & conduzir agfes de
formacdo favorecendo a aquisicio e a melhaoriz
dos conhecimentos, competéncias & atitudes dos
formandos,

Deve compravar estar habilitado para o exercicio
da atividade de formador com o Certificade de
Aptiddc Profissional efou © Certificado de
Competéncias Pedapgdgica, de acordo com a
Portaria n.® 994/2010 de 29 de Setembro. Doeve
almda cumprir o5 requisitos de competéncias
pedagdgicas presentes no  Decreto-lel n®
92/2011, de 27de Julho, que revoga a Portaria n.®
1115/1957 de 5 de Movembro.

O formador tem a responsabilidade de preparar
de forma adeguada ¢ prévia a cada aclo os
planos de sessdo, tendo em conta oS
destinatarios, objetivos de agdo, 0 programa e
metedologias de formacio mais adequadas.

Deve assegurar @ monitoria das acles de
formacio, preenchendo o sumdrio e confirmando
@5 presencas e ausencias.

Deve  assegurar  reserva  relativamente 2
informagies & dados pessoais decorrentes da
formagdo,

Deve zelar pela arrumagio, ordem & bom
funcionamento dos equipamentos e instalagtes.

Deve ser assiduo & pontual.

Deve comunicar atempadamente & CRGE
gualguer acorréncia que possa prejudicar o bom
funciecnamento da formacdo.

Ma formagdo a distbneia, o formador deve
analisar sistematicamente o registo de atividade
dos formandos efetuades no  ambiente
tecroldgico de suporte. Deverd alnda parantir
que o ambiente tecnoldpico se encontra
funcional reportando qualquer anomalia as apoio
tacmico.

Em tudo o omisse o formador deve cumprir os
deveres de formador, referidos no artigo 82 do
Decreto - Regulamentar n® 66/94, de 18 de
Movembro, alterado pele Decreto Regulamentar
m2 2627, de 18 de Junho.

H - Fermandaos

O formando € o individuo gque frequenta uma
acio de formagdo profissional, durante um
periode de tempa, e adguire conhecimentos,
competéncias &  atitudes adequaedas o
desempenho profissional,

© formande deve receber formagiio com
qualidade e de acordo com o5 objetivos,
programa, metodologia B calendario
estabelecidos, Deve ainda ter acesso a0s recursos
diddticos e eguipamentos necessdrios B
frequéncia da acao de formagdo

A5 assiduidades sdo registadas na folha de
presencas, referente a cada uma das sessdes do
curso, sendo o formando responsdvel pela sua
assinatura. Para efeito de confirmaciio de falta
serd considerada uma tolerdncla de 15 minutos.

As faitas justificévels sdo as seguintes, para as
quals deverd ser apresentado um documenta
oficial:

* Doenga comprovada, ou acidente:

« Ocupactes imprevistas e inadidveis de
natureza profissional;

* Cumprimento de dever legal inadidvel que
nac admita substituicio e pelo tempo
estritamente NECEssario a0 58U
cumprimento, designadamente, inspecio
militar, tribunal & policia.

530 excegbes as justificacdes de falta, as agbes de
formacio com regulamentos proprios.

Deve zelar pelas instalagies e pelos meios
materials @ técnicos a sua disposicio,
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| - Procedimento relativo a gueixas e
reclamagbes

Uma reclamagdo devera ser formalizada por
escrito, através da  Ficha de Reclamagio
disponibilizada para o efeito, apresentando os
motivaes de  descontentamento, num prazo
maximo de 7 dias dteis apds a ocorréncia do
acontecimento.

Mo cazo da formacieo para  participantes
individuals externos, para além do Procedimento
de Queixas e Reclamactes, serd disponibilizado
na sede da CFGE o acessa ao lvro de reclamagles
de acorde com o Decreto-Lei n.2 3712007 de &
de Navembro.

As  reclamagdes  podem ser  entrepues
diretamente nas instalacoes da CFGE, ou
enviadas par oL Cormeio eletrdnico

[geral@cige. pt).

As reclamagbes 580 encaminhadas para o gestor
da formacieo, que tem a responsabilidade de
analisar a reclamacSc e dar-lhe uma resposta
num praze maximo de 15 dias Oteis, apds a
recerdo da mesma, por escrito.

J - Confldencialidade & Privacidade

Todos os dados pessoais e necessdrios, recolhidos
para o desenvolvimente de uma agdo de
formacie serdo inseridos numa base de dados e
exclusivamente destinados ao tratamento e
processamento de informagdo relacionada com
as agbes de formacio em causa, ndo podendo ser
utilizados para outros fins,

& CFGE ¢ responsdvel pelo tratamento e
confidendalidade dos dados pessoals contidos
nessa base de dados,

K - Disposicoes finais

Ax dividas e casos omissos neste regulamento
serdo objeto de decisdo por parte da CFGE.

Vila Pouce de Aguiar, 24 de novembro de 2017

Lda.

Gerdne a
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