c} Kkl REGULAMENTO

DE FUNCIONAMENTO DA FORMAGAO

Ambito e Objetivos

7

Este documento é um instrumento desenvolvido no ambito da atividade formativa promovida pela
Atlanticare, que define o seu regime de funcionamento bem como dos direitos e deveres de todos as entidades

envolvidas na formacao.

Este documento é de consulta livre através do endereco web http://www.atlanticare.pt/servicos/formacao/,

sendo parte integrante de todos os dossiers técnico-pedagdgicos.
2.0
Publico-alvo

A formacdo ministrada pela Atlanticare é dirigida primordialmente aos colaboradores das empresas suas
Clientes. Os participantes de cada acdo de formacdo sdo decididos pelas estruturas de gestdo da empresa
cliente, respeitando o perfil de destinatarios definido em cada programa de formacdo, ndo sendo assim
aplicado qualquer procedimento de selecdo aos formandos. O nimero de formandos serd comunicado
antecipadamente pela empresa cliente a Atlanticare por forma a que possam ser verificadas os requisitos
necessarios a realizacdo da formacao (ex: salas e equipamentos ajustados, nimero maximo de formandos por

acdo, materiais pedagogicos, etc).
3.2
Horario e cronograma da formagao

O hordrio e o cronograma em que decorre a formagao sera tipicamente laboral, e acordado previamente com
a empresa Cliente. Caso a formagdo decorra em horario pés-laboral é da responsabilidade da empresa Cliente
criar as condi¢cOes necessarias para que esta decorra de acordo com os requisitos legais necessarios, tais como
a existéncia de um seguro que cubra todos os participantes no horario definido. A comunicac¢do do horério e
cronograma da formacdo aos participantes designados é da responsabilidade da empresa Cliente.

Quando, por raz6es ndo imputaveis a Atlanticare, ndo seja cumprido integralmente o cronograma de formacao
previsto, o formador podera proceder aos ajustamentos necessarios e comunica-los aos formandos e ao
responsavel interlocutor da empresa Cliente, ficando essa situagdo registada no Dossier Técnico-Pedagdgico

através do preenchimento de uma nota de ocorréncia.


http://www.atlanticare.pt/servicos/formacao/

4.2
Local da formacgao

A formacgdo decorrera primordialmente nas instalagdes do Cliente, ou outras por este disponibilizadas, que
devem cumprir com os requisitos adequados para a formacao.

A sala de formacdo deverd assim ter como dimensdo minima cerca de 2 m?/formando, boas condi¢des
acusticas, de iluminacdo, de ventilacdo e temperatura e estar devidamente organizada e equipada. Sera
aconselhavel ter a possibilidade de ser escurecida, quando necessario para a visualizacdo de diapositivos e/ou
outros suportes didaticos. Deverd ainda ser equipada com os equipamentos, recursos e materiais pedagogicos

identificados no Programa da Formacgao em questao.

Direitos e deveres - Formando

Direitos dos formandos

Os formandos tém direito a:

1) Participar na a¢do de formacgdo, desenvolvendo as atividades de aprendizagem integradas no respetivo
perfil de formacao.

2) Conhecer o Regulamento de Funcionamento da Formagdo e solicitar as informagdes e os esclarecimentos
que entender convenientes.

3) Receber a formacgdo de acordo com os objetivos, programa e cronograma definidos.

4) Ter acesso a instalagdes, equipamento e materiais pedagoégicos compativeis com a tipologia do curso.

5) Obter um certificado no final da formacgdo de acordo com as condi¢Ges especificas da acdo.

6) Apresentar reclamacao junto da Coordenacdo Pedagdgica da Atlanticare sobre quaisquer anomalias que

no seu entender prejudiquem os objetivos da formacao.
7) Ser parte ativa no processo de avaliacdo do curso.

8) Aceder ao processo individual, o qual inclui todos os factos relevantes ocorridos durante a sua formacao,
designadamente, data e horario da formagao, resultados das provas e eventuais medidas disciplinares.

9) Ver respeitada a confidencialidade dos elementos constantes do seu processo enquanto formando no
ambito do Regulamento Geral de Protecdo de Dados (EU)2016/679 do P. E. e do Conselho de 27 de abril
(RGPD).



Deveres dos formandos

Os Formandos comprometem-se a:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

Frequentar com pontualidade e assiduidade a a¢do de formacao.

Cumprir as disposicGes de higiene, seguranca e saude.

Ser tolerante, respeitar a integridade fisica e moral dos outros, respeitar a vida privada, convic¢des e
trabalho dos outros.

N3o usar de violéncia fisica ou outras ofensas punidas por lei.

Responsabilizar-se por qualquer dano, provocado voluntariamente ou por negligéncia gravosa, nos
equipamentos e estruturas da formacao.

Utilizar os equipamentos de formacdao meramente para os fins definidos pelo Formador.

Responder nos prazos fixados aos inquéritos que lhe forem dirigidos.

Participar nas provas de avaliagdo a que venha a ser submetido.

N3o introduzir, guardar ou consumir bebidas alcodlicas, estupefacientes ou outras drogas no local onde

decorre a formacao.
6.2

Direitos e deveres - Formador

Direitos do formador

O formador tem direito a:

1)

2)

3)

4)

Emitir opinides no ambito da andlise critica da formagao, participando assim de forma ativa no esforgo

de melhoria continua promovido pela Atlanticare no ambito da formacao.

Intervir na orientagdo pedagdgica através da liberdade de iniciativa, na escolha dos métodos de ensino,

das tecnologias e das técnicas de educacdo e dos tipos de meios auxiliares de ensino mais adequados.
Participar em experiéncias pedagdgicas, bem como nos respetivos processos de avaliagao.

Obter, sempre que aplicdvel, junto da estrutura de formacdo da Atlanticare apoio técnico, material e

documental, sobre os recursos necessarios a formacgao.

Deveres do formador

O formador compromete-se a:

1)

Manter atual o seu processo enquanto formador, entregando a Coordenacdo Pedagdgica os documentos

ou informacgdo necessaria para o mesmo.



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Participar em reunides (de concegdo, preparacao, acompanhamento e avaliacdo) para as quais seja

convocado pela Coordenac¢do Pedagdgica.

Preparar ou recolher o Dossier Técnico-Pedagdgico antecipadamente para cada acdao de formacao,

verificando a existéncia dos documentos necessarios, preenchendo-os ou validando modelos existentes.

Manter o Dossier Técnico-Pedagégico atualizado a cada sessdo da acdo de formacdo, com particular
destaque para o preenchimento e assinatura do sumdrio da sessao e assegurando que todos os formandos

presentes na sessao assinam a respetiva folha de presencas.

Arquivar no Dossier Técnico-Pedagdgico um exemplar de qualquer documentacdo que distribua aos
formandos, respeitando sempre os direitos de autor eventualmente associados, ndo sendo assim

permitidas fotocdpias de livros, exceto quando autorizados pelos autores ou editores.
Cumprir com a calendarizacdo prevista para uma acao de formacgao.

a) Quando, por razdes excecionais, o formador ndo possa comparecer a uma sessdo, deve informar a

Coordenacdo Pedagdgica com a maxima antecedéncia possivel.

b) Todas as faltas obrigam a compensacdo da respetiva sessdo, a ser articulada com a Coordenacgdo

Pedagégica.

Contribuir para os objetivos da formacdo e da realizacdo integral, promovendo o desenvolvimento das

capacidades dos formandos, estimulando a sua autonomia e criatividade.

Reconhecer e respeitar as diferengas culturais e étnicas dos formandos e demais intervenientes no
processo formativo, valorizando os diferentes saberes e culturas, combatendo processos de exclusao e

discriminagao.
Respeitar a confidencialidade da informagao relativa aos formandos.
7.2

Seguranga, Higiene e Saude

E obrigacdo do formador e dos formandos cumprir em absoluto as prescricdes sobre seguranca, higiene e

salde. Na frequéncia das a¢Bes, o formando deve utilizar corretamente os meios de protecdo individual e/ou

coletiva, determinados pela natureza das operagées que tem que executar no decurso da formacao, previstos

pelas disposi¢Bes legais em vigor e pelo presente regulamento, os quais terao, obrigatoriamente, de ser postos

a sua disposicdo, caso aplicavel.



8.2
Metodologias de avaliagdo

A atividade de acompanhamento e avaliacdo da acdo de formacao compete ao Coordenador Pedagdgico e ao

formador e apresenta vdrias vertentes:

v Avaliacdo diagndstica que ocorre antes da acdo de formacao ou logo no inicio e permite verificar o nivel de
conhecimentos prévios dos formandos relativamente aos conteddos da formacgado, possibilitando que o
formador adapte, de forma adequada, os contelddos e métodos a utilizar ao grupo em formacao;

v Avaliagdo da Aprendizagem que visa aferir os resultados ao nivel de aquisicio de conhecimento e
desenvolvimento de competéncias por parte dos formandos. Desta avaliacdo resultard a constatacao de
aproveitamento ou ndao da Ac¢do de Formacdo. Esta informagdo sera registada no Dossier Técnico-
Pedagdgico.

v Avaliagdo de satisfacdo dos participantes (Formandos, Formadores, Empresa Cliente ou outros agentes)
gue permite aferir o seu grau de satisfacdo em relagdo as acbes de formacdo e as condi¢des em que as

mesmas decorreram, visando eventuais acdes de melhoria na forma como a Atlanticare presta esse servico;
9.2
Registo de Ocorréncia
Sempre que ocorra algo que perturbe o normal funcionamento de uma sessao de formagao o formador ou os

formandos preenchem um Registo de Ocorréncia que devera ser entregue no maximo em 24h a Coordenacao

Pedagdgica.
10.2
Sugestoes, reclamagdes e queixas

Qualquer formando poderda manifestar a sua opinidao sobre a a¢do de formag¢do ou formador aquando do
preenchimento do inquérito de avaliagdo da satisfacdo do formando.

Também as empresas clientes poderdo manifestar a sua opinido e satisfagao ou insatisfagdo, em qualquer
altura por contacto direto com a Atlanticare, ou no inquérito anual de avaliagao da satisfacdo dos clientes,

providenciado pela Atlanticare.

Todos os comentarios serdo analisados pelo Gestor de Qualidade, que procedera ao tratamento de cada uma
destas eventuais ndo conformidades ou reclamacdes, seguindo o procedimento definido no ambito do

Sistema de Gestdo da Qualidade (M.01 - Processo Controlo de Produto Ndo Conforme).



