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1 -INTRODUGAO

Neste regulamento a PROEFA, seguidamente identificada nestes termos ou apenas com a
designacao de “Entidade”, define as suas principais regras de funcionamento na preparacao,
realizacdo e avaliagcdo da formacdo, sujeitando as mesmas as suas praticas e procedimentos,
bem como a atuagdo de todos os participantes em termos de Formandos, Pessoal ndo Docente
e Pessoal Docente.

Tratando-se de um documento normativo interno de funcionamento da atividade formativa é
de aplicacdo generalizada na relagdo entre todos os intervenientes, tendo presente o contexto
de atuacdo da entidade e as modalidades e formas de organiza¢do da formacdo que promove
(formacdo presencial, a distancia, ou em contexto de trabalho).

2 — APRESENTACAO DA ENTIDADE
2.1- APRESENTACAO

A PROEFA é uma associacdo privada sem fins lucrativos constituida por pessoas apostadas em
contribuir para a valorizacdo de cada um de nds enquanto principal via de solucdo coletiva
para os desafios do nosso tempo.

Com a sua atividade, a PROEFA vem contribuindo para a formacao, informacao e sensibilizacdo
dos adultos relativamente a temas muito relevantes inseridos nas 3 areas nucleares da nossa
atuacgao:

= Aaprendizagem, a qualificacdo e a formacdo ao longo da vida;
= A melhoria do trabalho, potenciando os seus resultados;
= A qualidade de vida individual e coletiva.

Assim, além da sua atividade associativa propriamente dita, a associacdo promove um
conjunto de iniciativas informativas, formativas e de orientacdo dos adultos, contribuindo para
novos conhecimentos e competéncias e para novas atitudes e comportamentos dos adultos
face ao Saber, ao Viver e ao Trabalhar.

Além da intervengdo junto dos adultos, procuramos também intervir junto das organizagGes
publicas e privadas, nomeadamente as empresas, promovendo a mudanga das mesmas para
uma cultura de organizagdes aprendentes, com praticas ativas de responsabilidade social e de
indugdo da cidadania e também de organizagdes competitivas e vencedoras.

Em termos de areas de atuacdo e de publicos-alvo, a nossa vocagdo centra-se essencialmente
nas 3 areas seguintes:

a) Educagdo e Formagao Profissional
Nesta drea a nossa atividade centra-se essencialmente na realizagdo de:

e Cursos de formacdo profissional;

Ac¢Oes, conjuntas ou individuais, de informacdo, orientagdo e motivagdo para a aprendizagem
ao longo da vida;

e Realizagdo de eventos tematicos;

e Desenvolvimento de projetos em parceria (nacionais e internacionais);
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Recolha, organizacao e tratamento de informacdo tematica;

Concecao e producdo de recursos técnico-pedagdgicos e didaticos;

Todas as outras atividades e projetos que possam contribuir para os objetivos
estatutdrios nesta area.

Tendo com Publicos-alvo prioritarios das intervencdes, os seguintes:

Pessoas que pretendam melhorar as suas habilitacdes e competéncias técnicas,
profissionais e relacionais;

Pessoas com baixos niveis de habilitagdes académicas e maiores dificuldades de
integracao profissional e social;

Pessoas em situacdo de desemprego, sub-emprego, e/ou de inatividade;

Empresas e demais entidades que possam contribuir para a formagdo, nomeadamente
pratica em contexto de trabalho) de pessoas em processo de formacao e qualificagao.

b) Emprego e Empreendedorismo

Nesta drea a nossa atividade centra-se essencialmente na realizagdo de:

AcGes promotoras da empregabilidade, como sejam estagios curriculares, profissionais
ou outros;

AcGes, conjuntas ou individuais, de informacdo, orientacdo e motivacdo para a
integracao profissional, o emprego e o empreendedorismo;

Realizacdo de eventos tematicos sobre o emprego e o empreendedorismo;
Desenvolvimento de projetos em parceria (nacionais e internacionais) na area do
emprego e empreendedorismo;

Recolha, organizacdo e tratamento de informacdo estatistica e tematica;

Concecdo e producdo de recursos técnico-pedagogicos e didaticos de apoio ao
emprego e ao empreendedorismo;

Todas as outras atividades e projetos que possam contribuir para os objetivos
estatutdrios nesta area.

Tendo como publicos-alvo prioritarios das intervencées os seguintes:

Pessoas em situacdo de procura de primeiro emprego ou de desempego,
nomeadamente de longa duragao;

Empreendedores e empreendedoras, nomeadamente de micro e pequenos negdcios e
empresas;

Entidades e publicos estratégicos que possam contribuir com a sua agdo para a
melhoria das condi¢des de Empregabilidade e Empreendedorismo em Portugal.

¢) Cidadania e Inclus3o Social

Nesta drea a nossa atividade centra-se essencialmente na realizagcdo de:

Ac¢Oes promotoras da Cidadania, da Inclusdo Social e da Igualdade de Oportunidades
(nomeadamente de género);

A¢Oes, conjuntas ou individuais, que contribuam para a definicdo e implementagdo de
principios e praticas de Cidadania, Inclusdo Social e Igualdade de Oportunidades na
sociedade portuguesa;

Realizacdo de agbes educativas, formativas e informativas que promovam a cidadania
ativa, a inclusdo social e econdémica de pessoas com necessidades especificas
(nomeadamente derivadas de situacdo de deficiéncia) e que possam contribuir para
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diminuir todas as formas de discriminacdo e a promoc¢do da igualdade de
oportunidades;

Desenvolvimento de projetos em parceria (nacionais e internacionais) nas areas da
Cidadania, Inclusdo Social e Igualdade de Oportunidades;

Recolha, organizacdo e tratamento de informacdo estatistica e temdtica nas areas em
causa;

Concecdo e producdo de recursos técnico-pedagogicos e didaticos de apoio a
promocdo da Cidadania, da Inclusdo Social e da Igualdade de Oportunidades;

Todas as outras atividades e projetos que possam contribuir para os objetivos
estatutdrios nesta area.

Tendo como publicos-alvo prioritarios das intervencgdes, os seguintes:

Pessoas menos escolarizadas e/ou em situacdo de desempego, nomeadamente de
longa duracao;

Pessoas com necessidades de apoio social e econdmico, derivadas de situacbes de
fragilidade fisica (hnomeadamente pessoas com deficiéncia e idosos), de situacdo de
exclusdo social ou de pobreza;

Pessoas vitimas de situacdes de desigualdades e outras formas de discriminagdo e
violéncia, nomeadamente mulheres, imigrantes, minorias étnicas e sem abrigo;
Entidades e publicos estratégicos que possam contribuir com a sua acdo para a
melhoria das condi¢des de Cidadania, Inclusdo Social e Igualdade de Oportunidades na
Sociedade Portuguesa.

A PROEFA foi constituida e sediada em Coimbra em janeiro de 2009, mantendo-se fiel nestes
anos ja decorridos ao desenvolvimento dos seus estatutos com atividades que procura
desenvolver em todo o pais.

Contactos

Sede - Coimbra:
Rua Antero de Quental, 265 — Sala 705 — 3000 — 033 Coimbra
Tel: 239 821 325 | E-mail: geral@proefa.pt | Website: www.proefa.pt

Centro de Formacdo de Vila Nova de Gaia:
Rua Parque da Republica, 38, 12D - 4430-164 V. N. Gaia
Tel: 229 766 363 | Fax: 239 821 325 | E-mail: gaia@proefa.pt | Website: www.proefa.pt
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2.2 — ORGANIZAGCAO INTERNA, VISA0, MIssA0, VALORES E FATORES CRITICOS DE
SUCESSO

Organizagao Interna

A PROEFA tem os seus servigos organizados a partir dos seus drgaos sociais e em termos de
gabinetes de atividade operacional e servigos externos.

Sdo 6érgdos sociais eleitos da PROEFA os seguintes:

e Assembleia Geral

Constituida por todos os associados no pleno gozo dos seus direitos, sendo a mesa da
assembleia-geral composta por trés associados, um presidente e dois secretarios, competindo-
Ihes dirigir as reunides da assembleia e lavrar as respetivas atas.

e Diregao
Eleita em assembleia-geral, é composta por 3 associados a quem compete a geréncia social,
administrativa e financeira da associa¢do e representar a associacdo em juizo e fora dele.

e Conselho Fiscal

Eleito em assembleia-geral, é composto por 3 associados, a quem compete fiscalizar os atos
administrativos e financeiros da direcdo, fiscalizar as suas contas e relatdrios e dar parecer
sobre atos que impliqguem aumento das despesas ou diminuicdo das receitas.

Em termos operacionais os servicos sdo organizados com base no Gabinete Administrativo e
Financeiro (GAF) e Gabinete de Servicos e Clientes (GSC) e pelos servicos externos de
contabilidade e juridicos, nos termos do seguinte organigrama.

Direcao
Servigos
Juridicos .
Servigos
Contabilisticos
Gabinete de Gabinete
Servigos e Administrativo
Clientes e Financeiro
Bolsa de
Formadores Bolsa de

Consultores
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Visao: A solugdo somos nos!

Missao: Criar nos adultos motivacdao e competéncias para, ao longo da vida, Aprenderem mais,
Viverem bem e Trabalharem melhor.

Valores
= Primeiro as Pessoas, a sua seguranca e felicidade;
= Satisfacdo do Cliente;
= |Integridade com todos os publicos;
= |nspiragdo e trabalho em equipa;
= Sustentabilidade econdmica, social e ambiental.

Fatores Criticos de Sucesso
= Desenvolvimento econdmico e poder de compra da populacao;
=  Politicas educativas e de formacao profissional;
= C(Criatividade, dindmica interna e trabalho em equipa;
= Sustentabilidade financeira a médio prazo.

2.3 — POLITICA PARA A QUALIDADE

Os objetivos da intervencdao da PROEFA passam por desenvolver as ac¢bes que possam
contribuir para a satisfacdo das necessidades e expetativas dos seus clientes internos e
externos (colaboradores, associados, formandos, utilizadores individuais e coletivos),
recorrendo a fornecedores que contribuam para a qualidade dos seus servicos.

Assim, assume-se como principios da politica de qualidade os seguintes:

1. Assumir uma cultura de melhoria continua que contribua para a qualidade e a eficacia
dos seus servigos;

2. Analisar e rever com regularidade o seu sistema de gestdo da qualidade, seus
procedimentos e sistemas de gestao;

3. Promover a uma gestao eficiente das suas atividades nos prazos definidos, alocando os
necessarios recursos humanos, fisicos e técnicos;

4. Tornar a politica de qualidade conhecida e praticada pelos seus colaboradores,
procurando a satisfagcdo e desenvolvimento profissional dos mesmos;

5. Assegurar que a sua intervengdo é pautada por critérios de ética e deontologia
profissional, fomentando a ndo discriminacdo e o desenvolvimento de rela¢des de
didlogo e de cooperacgao individual e institucional.

3 — CLIENTES (FORMANDOS)

3.1 - RECRUTAMENTO E SELEGAO

3.1.1 - DIVULGAGCAO DA OFERTA DE FORMACAO

A divulgacdo da oferta formativa é feita com recurso aos meios e instrumentos que se
considerarem mais adequados para os cursos e iniciativas a promover, nomeadamente a partir
de:

= |nstrumentos escritos fisicos, como sejam anuncios, cartazes, flyers, outdoors,
portfdlios, etc...
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= Instrumentos escritos digitais, como sejam anuncios, newsletters, informacdo em sites,
mensagens, posts, etc...

Em face da oferta, seus destinatarios e respetivo target, dos instrumentos selecionados para a
informacgdo, comunicagao e divulgacdo e do orcamento disponivel, serdo decididos os meios
de divulgacdo mais adequados que poderdo ser utilizados individualmente ou em conjunto,
nomeadamente:

= Meios estdticos como sejam instalacbes em uso pela entidade e/ou por outras

(parceiras, publicas, da comunidade, empresariais, etc...);

= Meios de comunicacdo social local, regional e nacional (impressa, radio, televisdo);

= Comunicagdes postais direcionadas por publicos ou areas geograficas;

= Comunicagdes digitais, nomeadamente via e-mail, sites e portais, redes sociais, etc...;

= Comunicagdes pessoais, telefénicas, via fax, etc...

Em todos os instrumentos de divulgacdo e comunicacdo sera garantida:
= Averacidade e correcdo de toda a informacao disponibilizada;
= A utilizacdo de linguagem clara, sintética, objetiva e ndo discriminatoéria;
= A disponibilidade imediata para correcdao de qualquer informacdo que se verifique
estar incorreta, desatualizada, que possa induzir em erro ou que seja discriminatodria
para os seus destinatarios.

3.1.2 - INFORMACAO E INSCRICOES

A inscricdo nas iniciativas e acGes de formacdo formaliza-se com o preenchimento da Ficha de
Inscricdo disponibilizada em formato fisico ou digital, e a entrega/disponibilizacdo dos
documentos solicitados associados a mesma.

A inscricdo pode ser realizada presencialmente na(s) morada(s) de atendimento permanente
da entidade ou por qualquer outro meio a distdncia, nomeadamente via telefone (completado
com entrega/envio dos documentos requeridos) ou por qualquer outro meio eletrénico que
seja possivel. O processo de inscricdo pode ainda ser realizado por terceira pessoa em nome
do cliente com a entrega da documentacdo requerida assinada pelo préprio que comprove a
veracidade e conhecimento do mesmo. No ato prévio a inscricdo é garantido ao cliente a
informacgdo e esclarecimento inerente a documentagao e procedimentos aplicaveis ao curso,
nomeadamente a sua caracteriza¢ao, condi¢gdes de frequéncia e o regulamento de formagao
aplicavel.

Para o processo de informacao e inscrigdo é garantido ao cliente documentos, esclarecimentos
e instrumentos claros, objetivos e de facil percecdo, garantindo-se ainda as ferramentas e
funcionalidades adequadas para inscri¢gdes a distancia e os meios fisicos, técnicos e os recursos
humanos adequados ao correto e eficiente atendimento presencial.

3.1.3 — SELECAO
A selecdo sera realizada tendo por base os requisitos de acesso definidos nas seguintes etapas:
Etapa 1 - Verificagdo de conformidade, de acordo com os seguintes critérios:

= Processo de inscricdo completo e devidamente instruido com todas as informacgdes e

documentos divulgados como necessarios e entregues dentro dos prazos divulgados.

Fonte de verificacdo: Documentos do processo de inscrigdo.
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Etapa 2 — Verificacao de elegibilidade, de acordo com os critérios de admissibilidade definidos
e divulgados, nomeadamente:
= Nacionalidade, Idade, habilitacdes académicas, residéncia ou domicilio profissional,
situacdo face ao emprego, situacao profissional ou social.

Fonte de verificagdo: Documentos e informagBes comprovativas da situacdao das
pessoas candidatas.

Etapa 3 — Aplicagao dos critérios de selegdo definidos e divulgados, aferidos a partir de:
= Avaliacdo curricular; resultados de contatos e entrevistas de selegdo, de testes
psicotécnicos ou outros, de requisitos técnico-pedagdgicos ou administrativos
definidos para a oferta como sejam os pré-requisitos técnicos, as carateristicas
individuais e de grupo, perfis pessoais e/ou profissionais, data de entrada da
candidatura, etc...

Fonte de verificacdo: Resultados obtidos na aplicacdo dos critérios de selecdo

Etapa 4 — Hierarquizacao e selecdo de candidatos, aferida a partir de:
= Elaboragdao da tabela hierarquizada dos candidatos com base nos resultados da
aplicacdo dos critérios de selecdo e proposta de selecao.

Fonte de verificacdo: Tabela de resultados de selecao

A definicdo dos critérios de elegibilidade aplicaveis a cada oferta de formacdo em particular,
resultaram das condicGes legais, regulamentares ou procedimentais aplicaveis. Por seu lado os
critérios de selecdo serdo definidos pela entidade em fun¢do dos requisitos técnicos-
pedagdgicos, relacionais e comportamentais que privilegia para a formacgédo a promover. Assim,
enquanto os critérios de elegibilidade sdo de avaliacdo objetiva, os critérios de selecdo poderao
ser de avaliacdo mais subjetiva em fungdo dos principios técnico-pedagdgicos que a entidade
defina para a formacdo a realizar.

Na aplicacdo dos critérios de selecdo a entidade garante os seguintes principios técnicos e
éticos:
= Tratamento igualitdrio de todos os candidatos elegiveis em termos de acesso e
aplicagdo do processo de selegdo e seus procedimentos;
= Na&o discriminagdo de qualquer candidato em fun¢do de género, raga, orientagao
sexual, credo ou religido;
= Avaliagdo das candidaturas nas devidas condi¢Bes técnicas e competéncias adequadas
a cada situagdo, afetando a elas os meios e os recursos técnicos de que dispde;
= Informagdo sobre o resultado final do processo e selegdo.

O recebimento e aceitagdo administrativa pela entidade de candidaturas ndo comprova a sua
elegibilidade nem representam qualquer garantia da sua selegao.

Mediante motivos imprevistos e desconhecidos a data da divulgacdo da oferta e/ou a data da
rececao da candidatura, a entidade pode decidir pelo cancelamento ou anula¢do da realizagao
da formacdo, conferindo-se assim no direito de ndo dar continuidade ao respetivo processo de
recrutamento e selecao.

Todos os documentos entregues no ambito de processos de inscricdo por clientes devem estar
em condi¢des de conservacao material e de elegibilidade que garantam a devida aplicacao do
processo de selecdo, sendo todas as consequéncias técnicas e/ou legais resultantes de
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anomalias, imprecisdes ou falsificacdes detetadas nos mesmos da exclusiva responsabilidade
dos seus titulares, incumbindo-se a entidade da responsabilidade legal e ética de comunicar as
entidades competentes quando verifique situacdes passiveis de procedimento legal ou
criminal.

Regra geral é exigido ao cliente apenas a entrega de cdpias fidedignas dos seus documentos
originais, sem excluir a possibilidade de exigéncia de entrega, sempre que se justifique, dos
respetivos originais, ou de cdpias autenticadas dos mesmos.

Em caso de desisténcia ou de ndo selecdo, o cliente tem a faculdade de levantar os
documentos préprios que entregou/enviou em formato fisico a entidade, sendo que para tal
deve dirigir-se presencialmente as instalagdes onde os mesmos estejam disponiveis para
levantamento. Mediante situacGes de levantamento dos documentos préprios entregues por
clientes, a entidade reserva-se no direito de obter uma cépia dos mesmos de forma a manter a
informacdo processual sobre as inscricdes e candidatos a oferta de formacao divulgada.

Os eventuais custos que os clientes tenham de incorrer para a preparacdo, envio/entrega ou
levantamento dos documentos requeridos no processo de recrutamento e para a sua
participacdo nos procedimentos exigidos no processo de selecdo serdo da sua Unica e inteira
responsabilidade.

3.1.4 - COMPROMISSOS E OBRIGAGOES

Com a apresentacdo do processo de candidatura e assinatura da respetiva ficha de inscricdo se
apresentada em formato fisico ou a sua submissdo on-line, o cliente assume que:

= Tem conhecimento das condi¢cGes e procedimentos aplicaveis a oferta de formagdo em
que se inscreve e regras e procedimentos aplicdveis em vigor na entidade,
nomeadamente as constantes neste regulamento de formagao;

= Tem vontade expressa na frequéncia da oferta de formacdo, na qual se inscreve e
deseja ser selecionado;

= Assume o seu interesse na frequéncia da acdo de formacgdo nas condi¢Bes divulgadas,
garantindo a sua disponibilidade para a frequéncia da mesma no local, datas e horarios
divulgados;

= Compromete-se em cumprir com as exigéncias administrativas, logisticas, técnicas,
pedagdgicas e financeiras exigidas a frequéncia da formagao;

3.2 - FREQUENCIA DA FORMACAO

3.2.1 — DIRETOS E DEVERES DOS FORMANDOS
Na frequéncia da formagdo constituem direitos do formando os seguintes:

Ao nivel da atividade de formacao:

a) Dispor de um espaco de formacdo que respeite as condi¢Ges de seguranca e higiene no
trabalho e que possua os equipamentos necessarios a obtencdao das competéncias
associadas ao respetivoreferencial de formacgao;

b) Receber formagdo com base nos referenciais de formacdo em vigor, a data de inicio da
formacgao;
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c) Receber informacgdo, atempadamente, sobre as aprendizagens efetuadas e as
competénciasadquiridas, ao longo de todo o seu processo formativo;

d) Ver respeitada a confidencialidade da informacdo pessoal e familiar, nomeadamente
a constante do dossié técnico-pedagdgico, e ter acesso ao seu processo individual;

e) Eleger representantes, entre os formandos, para efeitos de articulagio com a
PROEFA;

f) Apresentar sugestdes relativas ao funcionamento da PROEFA e ser ouvido em todos
os assuntos que, justificadamente, forem do seu interesse;

g) Ser tratado com urbanidade pelos formadores, colegas, trabalhadores e demais
representantes da PROEFA, ou com quem se relacione, durante e por causa da
formacao;

h) Recusar a realizacdo de atividades que ndo se insiram no objeto da acdo de formacao;

Ao nivel dos apoios sociais e da informacao e orientagdo profissional:

i) Receber, mensalmente, os apoios sociais* devidos, nos termos dos normativos e
legislacdo em vigor, mediante a entrega da documentacdo necessdria a atribuicdo e
pagamento dos mesmos, no prazo previsto na alinea t) do ponto 3.2 do regulamento do
formando;

i) Recorrer ao servico de informacdo e orientacdo profissional, sempre que se justificar;

k) Serintegrada/o, prioritariamente, numa nova agdo de formacdo que se inicie apds o fim
do impedimento, quando ndo tenha concluido a formagcdo por motivos a si nao
imputaveis, designadamente, os referidos nas alineas a), b), c), d) e e) do ponto 6.3.2

Faltas justificadas, do regulamento do formando;

Ao nivel do seguro:
I) Beneficiar de um seguro de acidentes pessoais ocorridos, durante e por causa da
formacdo, devendo ser informada/o sobre os riscos cobertos pela seguradora;

Ao nivel da certificacdo:

m) Obter, gratuitamente, no final da acdo de formacdo o(s) documento(s) de certificacdo,
nostermos da legislacdo e normativos aplicaveis;

n) Requerer a emissdo de declaragdo de frequéncia, nas situagbes em que ndo obteve
aproveitamento ou desistiu da frequéncia de uma ac¢do de formacao.

*0s apoios sGo pagos mensalmente, por transferéncia bancdria, ndo sendo permitida, em caso algum, a
existéncia de dividas a formandos.

Para efeitos de pagamento, os formandos tém obrigatoriamente de ser titulares de uma conta bancdria e
confirmar essa titularidade, por uma das seguintes formas:
a) Fotocépia da 1.2 pdgina da caderneta da conta bancdria, desde que na mesma conste o nome do
formando como titular e o respetivo IBAN (International Bank Account Number) ou
b) Comprovativo emitido pela entidade bancdria, do qual conste o nome do formando como titular da conta e
o respetivo IBAN, podendo o mesmo ser obtido através do servico de Home Banking.

No caso de formandos menores de idade, a transferéncia bancdria pode ser efetuada para a conta bancdria do
seu encarregado de educagdo, desde que comprovada a sua titularidade.
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Na frequéncia da formacgao constituem deveres do formando os seguintes:

Ao nivel da assiduidade e pontualidade:

a)

Frequentar a acdo de formacao com assiduidade e pontualidade;

Ao nivel da seguranca e higiene:

b)

c)

Respeitar os requisitos de seguranca e higiene associados ao desenvolvimento da
formacao;

Utilizar, obrigatoriamente, os meios de prote¢do individual e/ou coletiva, previstos
pelas disposicOes legais e normativos aplicaveis, que lhe sejam disponibilizados, durante
e por causa daformacao;

Ao nivel dos comportamentos e atitudes:

d)

p)

Respeitar as orientacbes transmitidas pelos responsaveis da PROEFA e pelos
intervenientes no processo formativo, bem como o definido nos regulamentos internos
em vigor;

Realizar as atividades pedagdgicas propostas pela equipa técnico-pedagdgica;

Tratar com urbanidade os formadores, colegas, trabalhadores e demais representantes
da PROEFA ou com quem se relacione, durante e por causa da formacao;
Responsabilizar-se pelos seus proprios bens;

Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservacdao dos espacos e equipamentos que
utiliza para efeitos de formacgdo, cumprindo o previsto nos regulamentos internos da
PROEFA;

Responsabilizar-se, individual ou coletivamente, pelos prejuizos ocasionados,
voluntariamente ou por negligéncia gravosa, nomeadamente em instalacses,
equipamentos, utensilios e outros materiais existentes na PROEFA,

Guardar lealdade a PROEFA, nomeadamente ndo transmitindo para o exterior
informacGes sobre o equipamento e processos de fabrico de que tome conhecimento,
designadamente no ambito da formagdo pratica em contexto de trabalho;

Proceder a devolugdo de apoios sociais indevidamente recebidos;

Abster-se da pratica de atos que possam resultar em prejuizo ou descrédito para a
PROEFA;

N3o praticar jogos de azar ou fortuna nas instalacbes da PROEFA;

N3do se apresentar nem permanecer, na PROEFA, em estado de embriaguez ou em
situagdo que denote consumo de substancias psicoativas;

N3do possuir ou consumir substancias psicoativas, na PROEFA e na entidade onde se
realiza a formacdo pratica em contexto de trabalho, nomeadamente, drogas e bebidas
alcodlicas, nem promover qualquer forma de trafico, facilitagdo ou consumo das
mesmas;

Informar, sempre, um responsavel da PROEFA, nas situacbes em que tenha que se
ausentar durante o periodo em que decorre a formagao;
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Ao nivel da utilizagao de equipamentos madveis e outros dispositivos eletrénicos:

a)

Nao utilizar equipamentos de comunicagdo mével e outros dispositivos eletrénicos,
durante as sessoes de formacgdo, exceto quando tiver autorizacdo do formador ou
representantes da PROEFA;

Nao proceder, nos locais de formacdo, a captacao de sons e imagens, a realizacdao de
videos e a respetiva publicacdo e/ou transmissdo eletrdnica, exceto se decorrerem de
atividades pedagdgicas, propostas pela equipa técnico-pedagdgica;

Ao nivel da informacdo prestada e respostas a pedidos especificos:

s)

t)

u)

w)

A violagdo grave ou reiterada dos deveres do formando aplicaveis, confere a entidade o direito
de rescindir o contrato de formacdo, cessando imediatamente todos os direitos dele

Entregar a documentacgdo necessdria para a constituicdo do seu processo individual,
dentro dos prazos estabelecidos pela PROEFA,;

Entregar os documentos comprovativos necessarios para a atribuicdo e pagamento
dos apoios sociais a que podera vir a ter direito, de acordo com os normativos em
vigor, no prazo maximo de 10 dias Uteis apds a apresentacdo do respetivo
requerimento ou, mensalmente, nos prazos estabelecidos pela PROEFA e, nunca apds
o términus da acdo de formacao;

Apresentar documento de identificagdo ou titulos de residéncia, devidamente
renovados, em caso de caducidade;

Informar a PROEFA de todas as alteragbes aos dados inicialmente fornecidos,
nomeadamente, morada, contactos, renovac¢ao do documento de identificacdo ou do
titulo de residéncia, da situacdo face ao emprego, bem como de quaisquer alteragdes
verificadas ao nivel das prestacdes atribuidas pela Seguranca Social;

Responder, nos prazos fixados, aos pedidos que lhe forem feitos pela PROEFA,
particularmente inquéritos e outros instrumentos de recolha de informacao.

emergentes.

A cada acdo de formagdo sdo aplicaveis os deveres e direitos dos formandos estabelecidos no
respetivo contrato de formagdo, os quais ndo podem contrariar o exposto neste regulamento
e no regulamento do formando, os quais se aplicam complementarmente na auséncia ou

insuficiéncia daquele.

3.2.2 - REGIME DE PAGAMENTOS E POLITICA DE DEVOLUCOES E ISENCOES

Aos pagamentos que sejam divulgados e devidos para a frequéncia da formacdo, sdo aplicaveis

os seguintes procedimentos:

a)

A definicdo de precos, descontos, promocgdes, isencées, ou outros valores e condi¢cdes
devidos em termos de pagamento pelo formando para a frequéncia da formacdo e
respetivas modalidades de pagamento é da responsabilidade da entidade, os quais
estdo disponiveis para informacdo e esclarecimento antes da formaliza¢do de inscricdo

ou matricula na formacao;

Com a formalizacdo da inscricdo na formacdo, o formando toma conhecimento e
aceita as condi¢des financeiras aplicaveis a sua inscricdo, s6 podendo iniciar a

formacgdo apds comprovar perante a entidade o seu cumprimento;
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c) 0O ndo cumprimento pelo formando das condi¢Ges financeiras aplicaveis por motivos a
si imputados, pode suscitar a aplicacdo de san¢des de natureza processual como sejam
pagamentos acrescidos, a ndo atribuicdo de qualquer certificacdo ou até mesmo a
expulsao da formacdo, independentemente da faculdade de, complementarmente, se
acionarem os mecanismos legais aplicaveis;

d) Por regra, todos os pagamentos efetuados pelo formando sé serdo passiveis de
devolugdo, no todo ou em parte, caso se verifique a nao realizagdo da formacgdo ou a
sua realizacdo manifestamente incompleta ou deficiente por motivos imputados
diretamente a entidade, ou quando os valores ou titulos postos a disposicdo da
entidade o tinham sido para efeitos de apresentacdo de caugao;

e) A solicitacdo de caucdo aplicar-se-a sempre que for considerado necessario que o
formando preste uma garantia financeira antes do inicio da formacgdo, sendo
devidamente informado das condi¢cBes em que tal garantia possa vir a ser acionada;

f) A caucdo realizada ndo é um pagamento, sendo o respetivo valor ou titulo devolvido
apos a conclusdo da formacgdo, exceto se o formando ndo cumprir, por motivo nao
imputado a formacao, as condicdes estabelecidas para poder concluir a formacao;

g) Sendo aplicavel e tendo optado por dividir o valor a pagamento para a frequéncia da
acdo em prestacdes, o formando compromete-se a cumprir com as condi¢des
aplicaveis, nomeadamente a liquidacao das prestacées definidas nas respetivas datas;

h) Todos os pagamentos sdo possiveis de ser realizados nas modalidades e meios de
pagamento disponiveis na entidade, sobre os quais serdo emitidos os respetivos
documentos de quitacao;

i) Além das condi¢cdes aqui definidas sdo aplicaveis a cada oferta de formacdo as
condicBes vigentes no ato de inscricdo e as que estejam definidas no respetivo
contrato de formacdo aplicavel.

3.2.3 — DATAS, HORARIOS, LOCAIS E ALTERACOES

A realizacdo da formacdo, aplicam-se em matéria de datas, horarios, locais e eventuais
alteragGes as seguintes regras:

a) Para cada acdo de formacdo é elaborado um cronograma de realizacdo com a
definicdo de datas, horarios e locais de realizacdo da mesma;

b) E da estrita responsabilidade dos formandos garantir as condi¢cdes de acesso
formagdo (mobilidade, meios tecnoldgicos no caso da formagdo a distancia) e
disponibilidade necessaria a sua devida frequéncia;

c) Por motivos imprevistos, a entidade reserva-se no direito de fazer altera¢gdes pontuais
ao cronograma definido, obrigando-se a comunicar as mesmas aos formandos em
formacgao antes da sua ocorréncia e com a maior antecedéncia que seja possivel,

d) Sempre que possivel, estas altera¢Ges devem resultar da obtengdo do acordo do grupo
em formacgdo por todos os participantes. Caso ndo seja possivel obter a desejada
disponibilidade e consenso para as alteragGes propostas, a decisao, aplicavel a todos,
serd tomada pelas opg¢les disponiveis que merecerem o maior numero de
concordantes e que tornem viavel a continuidade da formagao;

e) As alteragdes ao cronograma da formacdo que sejam definidas nos termos referidos
ndo podem ser apresentadas pelos formandos como motivo valido para efeitos de
desisténcia ou faltas justificadas a formacgao;

f) Caso se verifiguem, por motivos imprevistos e ndo controlados pela entidade,
situacBes que obriguem a interrupgdo temporaria da formacéao, sera acordado com o
grupo em formacdo um novo cronograma de realizacdo que permita viabilizar a
continuidade e conclusdao da mesma, sendo o processo de decisdao desenvolvido nos
termos definidos nas alineas anteriores;

L
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g) Se se constatar que pelo processo de acordo com o grupo em formacdo ndo é possivel

h)

tomar a decisdao de continuidade da formacado e perspetivar a sua conclusdo com a
maioria dos formandos, serd colocado a disposicdo dos mesmos a possibilidade de
integrarem, no todo ou em parte, uma das novas acdes que a entidade venha a
realizar, caso tal se verifique;

Caso o acesso a formacgdo obrigue a disponibilidade de cddigos e senhas pessoais,
compete a entidade disponibilizar os mesmos atempadamente aos formandos, os
quais devem garantir a sua correta utilizacdo e guarda sigilosa, ndo os transmitindo a
quaisquer outras pessoas ou utilizar para quaisquer outros fins distintos da frequéncia
da formacado.

3.2.4 — PRESENCAS, FALTAS E DESISTENCIAS

As presencas, faltas e desisténcias de formandos s3o aplicaveis as seguintes regras:

a)

b)

g)

A duracdo da formacdo, regime de faltas aplicdvel e penalizacdes ou consequéncias
advindas de situacdes de faltas devem ser do conhecimento do formando antes de
iniciar a formacao;

A presenca do formando é verificada pela assinatura do prdprio no documento usado

para o efeito, pelo registo digital de acesso a sistema eletrdnico, em pela validacao de

presenca feita pelo formador, tutor, ou pela pessoa da coordenacdo que esteja
presente e que possa atestar essa presenca do formando;

Considera-se falta a uma sessdo de formacgdo, sem registo de presencga, a auséncia do

formando numa duragdo hordria superior a 50% da duragdo da sessdo em causa;

As faltas, auséncias, atrasos ou saidas antecipadas da formacdo devem ser registadas

em folha de registo de ocorréncias, ou noutro documento equivalente;

Consideram-se auséncias, atrasos ou saidas antecipadas sujeitas a registo todas

aquelas que se verifiguem em termos continuados e as que se verifiquem

ocasionalmente, mas de duracgdo superior a 10 minutos;

As faltas ou auséncias da formagdo podem ser justificadas ou injustificadas nos termos

do exposto neste regulamento, aplicando-se as mesmas as regras e consequéncias

pedagdgicas e financeiras decorrentes do aqui exposto, de normativo legal ou
regulamentar aplicivel e as normas e condig¢des especificas definidas para a formagao
em causa;

Serdo consideradas faltas justificadas, as dadas pelos seguintes motivos, desde que

comprovadas documentalmente:

1. Doenga;

2. Tratamento ambulatério, realizagdo de consultas médicas e exames
complementares de diagndstico. Extensivel a acompanhamento de parentes —
cOnjuge ou equiparado nos termos legais, ascendentes, descendentes, adotandos,
adotadas/os e enteadas/os, menores ou deficientes;

3. Protegdo na maternidade e paternidade;

Dispensa para amamentac¢do ou aleitagao;

5. Assisténcia a membro do agregado familiar - conjuge ou equiparado nos termos
legais, ascendentes, descendentes, adotandos, adotadas/os e enteadas/os,
menores ou deficientes;

6. Casamento;

7. Deslocagdo a estabelecimento de ensino, frequentado por filho menor, ou
equiparado nos termos legais;

8. Doacdo de sangue e socorrismo;

9. Cumprimento de dever legal inadidvel que ndo admita substituicdo,
designadamente diligéncia judicial ou em entidade policial;

10. Falecimento do cOnjuge, pai, mae, padrasto, madrasta, sogro, filho (bioldgico ou

E
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adotado), enteado, genro, nora, bisavo, avo, neto, bisneto, irmao, cunhado;

11. Ato decorrente de religido professada pelo formando, desde que ndo possa
efetuar-se fora do periodo da formacdo e corresponda a prdtica comummente
reconhecida como prépria dessa religido;

12. Outras faltas decorrentes de situagbes legalmente previstas ou de for¢a maior,
devidamente comprovadas, a analisar pelo técnico da equipa técnico-pedagdgica,
indicado para o acompanhamento da a¢do de formacao.

Poderdao ainda ser aceites pela coordenacdo pedagdgica como justificadas faltas
motivadas por outras causas, desde que as mesmas sejam comprovadas
documentalmente;

A atribuicdo de subsidios e documentos de certificacdo da formacgado frequentada esta
dependente da assiduidade verificada no cumprimento dos limites de faltas definidos
e da aprendizagem realizada pelos formandos;

Sempre que o registo de faltas do formando seja superior a 25% do n? de horas da
formagcdo que se encontra a frequentar, a coordenacdo pedagdgica decidird sobre a
continuidade da frequéncia da formagao.

A justificacdo da falta depende de pedido escrito apresentado pelo formando, com
indicacdo das horas ou dia(s) em que a(s) mesma(s) ocorreu(ram), referenciando os motivos
justificativos da falta e acompanhado de documento comprovativo.

4 — FORNECEDORES (FORMADORES, TUTORES, CONSULTORES E OUTROS)

4.1 -

RECRUTAMENTO E SELEGAO

No recrutamento e selecdo serdo seguidas as seguintes orientagdes:

a)

b)

O recrutamento e sele¢do de fornecedores sdo realizados em fungdo das necessidades
da entidade a cada momento, para cada projeto em particular, decidindo por aqueles
que apresentem melhor curriculo, oferegam melhores condi¢Ges e garantias sobre a
qualidade do servico ou produto e apresentem as melhores condi¢des financeiras e
contratuais;

Compete a entidade definir processos de recrutamento de fornecedores e critérios
para a sua selegdo, garantindo condi¢des de igualdade no acesso a informagdo e no
tratamento das respetivas propostas ou candidaturas e promovendo a sua selegdo e
respetiva contratagdo, exclusivamente por critérios técnicos, pedagdgicos e éticos que
respeitem os principios da igualdade de oportunidades, da ndo discriminagdo e da
justica;

Os formadores selecionados passam a integrar a bolsa de formadores da entidade,
obrigando-se, no exercicio das suas funcbes, a cumprir as normas legais e
regulamentares aplicaveis ao seu exercicio profissional, bem como as disposicGes
técnicas, pedagogicas e administrativas definidas pela entidade nas suas orientacdes
internas e nos respetivos documentos reguladores.

4.2 — DEVERES E RESPONSABILIDADES DOS FORMADORES/TUTORES

Os formadores/tutores que colaborem com a PROEFA, devem cumprir com os deveres e
responsabilidades inerentes ao seu exercicio profissional em cada caso, nomeadamente os
seguintes:

a) Obrigam-se a entregar e a manter atualizadas as suas informagbes e documentos

pessoais necessarios ao processo pedagdgico e ao processo financeiro da formacao,
sendo diretamente responsaveis pela veracidade e exatiddo dos mesmos e pela
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atualidade das suas informacdes e contatos, nomeadamente telemdvel, e-mail, e

regime fiscal de IVA e de IRS;

b) Preencher e/ou entregar os documentos e fazer os registos eletronicos em
plataformas ou sistemas de gestdao da formacdo que sejam requeridos pela entidade
para o desempenho das func¢des;

€) No seu exercicio profissional, ser responsavel por desempenhar com qualidade as suas
fungdes, nomeadamente as que estdo definidas no respetivo perfil profissional, sendo
responsavel por:

1. Definir os objetivos (gerais e especificos) da formagdo que ministrar nas respetivas
sessoes;

2. Estruturar o desenvolvimento de conteudos da formagdo a ministrar;

3. Elaborar os planos de sessdao com os requisitos técnicos e pedagdgicos exigidos e as
metodologias de formacao aplicaveis;

4. Conceber os recursos didaticos e pedagdgicos adequados as carateristicas e
defini¢bes da formagdo a ministrar, assegurando os respetivos direitos de autor e
de copyright;

5. Utilizar os sistemas tecnolégicos e as plataformas de formacdo, nomeadamente a
distancia, nos termos e condicdes técnicas e pedagdgicas definidos pela entidade,
incentivando e apoiando a sua boa utilizacdo pelos formadores;

6. Ministrar, animar e gerir as sessoes de formacdo presencial ou a distancia,
motivando a participacdo dos formandos em formacdo e a sua aprendizagem de
acordo com os objetivos estabelecidos;

7. Elaborar e aplicar trabalhos e atividades individuais em e equipa aplicdveis a cada
grupo em formacdo presencial ou a distancia, bem como instrumentos de avaliacdo
ao grupo em formacao, comunicando e monitorando os respetivos resultados;

8. Apoiar os formandos em formacdo no seu processo de ensino-aprendizagem, na
gestdo dos diferentes ritmos de aprendizagem e no estabelecimento de sdlidas
relaces entre todos os participantes na formacao;

9. Ser pontual e assiduo no exercicio das suas fungdes e fomentar junto dos
participantes praticas equivalentes;

10.Participar nas reuniGes técnico-pedagdgicas definidas pela coordenacdo para a
preparacao, realizacdo e avaliacdo da formacdo e dos seus participantes;

11.Demonstrar pelo seu desempenho e promover em todos os participantes atitudes e
comportamentos responsaveis, éticos, integradores e ndo discriminatorios;

12.Promover a correta e responsavel utilizagdo dos meios fisicos e técnicos disponiveis
na formacdo, garantindo ainda os mesmos que forem da sua responsabilidade,
nomeadamente para desempenhar as suas fungdes em regime de e-learning;

13.Fazer a boa gestdo do tempo e avaliar os formandos, a formagdo e o seu
desempenho profissional;

14.Cumprir com as tarefas e fungdes administrativas, técnicas e pedagdgicas inerentes
ao processo pedagdgico, nos prazos e condi¢Ges requeridos pela entidade;

15.No exercicio das suas fungdes inibir-se de fazer publicidade a demais entidades ou
produtos externos a formacao, integrando nos seus materiais pedagdgicos apenas a
sua autoria dos mesmos e a identificacdo da entidade e do financiamento da
formacao, se aplicavel;

16.Informar correta e fundamentadamente a entidade formadora dos incidentes e
problemas verificados na formacdo, assumindo previamente a responsabilidade de
fazer uma boa gestdo dos mesmos nas suas sessoes, revelando e incutindo nos
participantes comportamentos e atitudes conciliadoras e assertivas para a
resolucao dos mesmos;

17.Abster-se da pratica de qualquer ato ou informacdo donde possa resultar
incomodo, prejuizo ou descrédito para a entidade, seus colaboradores e/ou
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representantes, comprometendo-se a ndo tratar com demais pessoas ou entidades,
eventuais diferendos, sem antes do fazer junto da entidade;

18.Cumprir com as regras e procedimentos definidos neste regulamento e em todos
outros documentos em uso ou orientacdes dadas pelos técnicos ou representantes
da entidade;

19.Cumprir com a legislagdo, os regulamentos e as regras aplicaveis a formacdo
profissional e a higiene, seguranca e saude no trabalho.

4.3 — DIREITOS DOS FORMADORES/TUTORES

No exercicio das suas fungbes, aos Formadores/Tutores estdo consagrados os direitos
inerentes a sua contrata¢do, nomeadamente os seguintes:

a)
b)

c)

Ser associado da entidade e pertencer a sua Bolsa de Formadores Externos;
Apresentar propostas com vista a melhoria das atividades formativas em que
participa;

Obter documento comprovativo da sua atividade enquanto formador em acgdes
desenvolvidas na entidade, nas condi¢des definidas pela entidade;

Ser remunerado de acordo com a funcdo que desempenha e nos termos acordados e
definidos no contrato celebrado;

Ter acesso a apoio informativo, técnico ou documental necessdrio ao cumprimento
dos objetivos fixados nos programas de formacao;

Colaborar na elaboracdo dos programas dos cursos que ministra;

Participar em acbGes de formagdo continua de formadores, eventualmente
disponibilizadas pela entidade ou por entidades parceiras nas condi¢Ges que forem
aplicaveis as mesmas;

A protecdo dos seus dados pessoais e demais informacdes que faculte a entidade.

5 — PESSOAL NAo DOCENTE (PND)

O desenvolvimento da atividade da PROEFA é conduzido pelo PND nas seguintes condigdes:

a)

b)

E considerado pessoal ndo docente da PROEFA as pessoas que desempenhem fungdes
nao docentes no regime de contrato ou de prestacao de servicos, independentemente
da duracdo da contratacdo e/ou do local de exercicio profissional;

O desenvolvimento das atividades formativas é promovido por um nimero adequado

de colaboradores com perfil de competéncias ajustado as fun¢des, que asseguram as

fungdes centrais de gestdo e execugdo dessa atividade de acordo com a sua dimensao,
nomeadamente nas seguintes func¢des profissionais:

e Gestor/a da formacdo;

e Coordenador/a técnico-pedagdgico;

e Mediador/a

e Técnico/a da formagéo;

e Técnico/a administrativo;

Todos os colaboradores que desempenhem as suas funcdes ao servico da PROEFA,

sejam elas de gestdo, coordenacdo ou de indole técnica ou administrativa, ficam

obrigados a cumprir as seguintes orientacgdes:

1. Desempenhar as suas fun¢bes com dedicacdo e profissionalismo no integral
respeito pelas disposi¢des legais e regulamentares aplicaveis, bem como as normas
ou procedimentos de atuagdo definidos pela PROEFA;

2. Assegurar o cumprimento do normativo legal em matéria de processos
pedagdgicos, administrativos e financeiros por todos os participantes na formagao,
assegurando que o mesmo se encontra completo e atualizado em continuidade;
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3. Acompanhar e coordenar as atividades realizadas pelo pessoal ndo docente e pelo
pessoal docente (formadores e tutores), facultando a informacdo e apoio
necessario para que os objetivos dos projetos de formacao sejam atingidos;

4. Acompanhar os grupos em formacao, esclarecendo, orientando e motivando a sua
acdao em prol da aprendizagem e do cumprimento das obrigacbes e
responsabilidades a que estdo obrigados no ambito da relagdo formativa;

5. Garantir a disponibilidade e operacionalidade dos meios fisicos, técnicos e
administrativos necessarios a realizacao da formacao;

6. Tratar devidamente e dar seguimento decisério sobre duvidas, diferendos,
conflitos, queixas ou reclamacgdes que sejam apresentadas;

7. Abster-se da prdtica de qualquer ato ou informacdo donde possa resultar
incbmodo, prejuizo ou descrédito para a entidade, formadores e formandos,
comprometendo-se a ndo tratar com demais pessoas ou entidades, eventuais
diferendos, sem antes do fazer junto dos visados;

8. Cumprir com as regras e procedimentos definidos neste regulamento e em todos
outros documentos em uso ou orientacdes dadas pela direcdo ou representantes
legais ou funcionais da PROEFA,;

9. Demonstrar pelo seu desempenho e promover em todos os participantes os valores
da verdade, atitudes e comportamentos responsaveis, éticos, integradores e nao
discriminatdrios.

6 — INSTALAGCOES E EQUIPAMENTOS

Sendo as instalaces e os equipamentos usados na formacdo fatores determinantes para a
gualidade da mesma e para os seus objetivos serem atingidos, aplicam-se os seguintes
principios:

a)

b)

e)

As instalagdes, mobilidrio, meios e equipamentos técnicos e administrativos
necessarios a preparacdo e realizacdo da formacdo e respetiva manutengao, sdo da
responsabilidade da PROEFA, independentemente da sua propriedade;

Além das instalagGes e demais meios fisicos e técnicos necessarios a realizacdo da
formacdo e ao trabalho técnico do pessoal docente e ndo docente, sdo
disponibilizadas instalagdes e meios técnicos de utilizacgdo comum necessarios ao
atendimento ao publico e a fruicdo dos nossos utilizadores;

A utilizacdo dos meios fisicos e técnicos disponibilizados deverd ser praticada pelos
utilizadores (PND, Formadores e Formandos) no cumprimento das regras de boa
utilizacdo, seguranca, higiene e arrumagdo dos mesmos, podendo os visados, em
situagdo de negligéncia ou uso indevido, ser responsabilizados pessoalmente por todos
os custos e danos que a sua agado tenha provocado;

No caso especifico da formagdo a distancia sera disponibilizado o dispositivo
pedagédgico designado por plataforma de e-learning a partir do qual serd realizada a
formacao e assegurados as necessdrias funcionalidades e servigos pedagdgicos online
para a frequéncia da formagdo e o helpdesk técnico para apoiar em caso de
dificuldade de acesso ou utilizagdo do sistema;

Todos os utilizadores ficam expressamente proibidos de dar usos indevidos aos meios
ao seu dispor e de fumar ou comer dentro das salas de formacao.

7 — PROCEDIMENTOS DE AVALIAGAO E CERTIFICACAO

O sistema de avaliagao da formacdo e de avaliacdo e certificagdo dos formados é definido pela
PROEFA no cumprimento das regras legais e regulamentares aplicaveis e em observacgao
cuidada dos principios pedagdgicos, de valorizagdo da aprendizagem e da concretizagdo dos
resultados esperados com as a¢des de formacgao.
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Tendo por base a diversidade de iniciativas formativas que podem ser promovidas, poderdo
aplicar-se dimensdes de verificacdo de presenca, ou dimensdes de avaliacdo e certificacao,
sendo no primeiro caso atestavel apenas a condicdo de presenca mediante emissdao de
declaracdo ou outro atestado de presenca e no segundo caso a emissdo de certificado de
formacao.

No caso de avaliagdo para efeitos de atribuicao de certificado de formacdo, definem-se como

principios base de atuag¢do os seguintes:

a) Em termos de procedimentos e momentos de avaliagdo em cada médulo ou unidade
de formacdo ministrada por um formador, compete-lhe definir no ambito da
preparacdo pedagdgica que realizar os momentos, metodologias e instrumentos de
avaliagcdo que vai aplicar, no respeito pela metodologia geral previamente acordada
com a coordenacgdo pedagdgica;

b) Independentemente dos momentos de avaliagdo julgados necessarios em cada
situacdo de formacdo, haverd sempre pelo menos uma avaliacdo final;

c) Os formandos serdo avaliados tendo por base os critérios definidos pelos respetivos
formadores, no ambito dos quais se destacam os seguintes:

Classificacdo obtida em testes de avaliacao;

Resultados alcancados em trabalhos e atividades individuais e/ou em grupo;

Demonstracdes da aquisicdo dos conhecimentos;

Demonstracdes da capacidade aplicacdo dos conhecimentos a situacdes praticas;

Interesse revelado ao longo da formacao;

Participacdo manifestada e sua qualidade;

Integracdo e sociabilidade face ao grupo;

DemonstracGes de cooperacdo, interajuda e de trabalho em equipa;

. Assiduidade e pontualidade;

10 Outros definidos em conformidade com as situagdes formativas que estejam em
causa.

d) A avaliacdo final de cada formando, traduzir-se-d na atribuicdo de Certificado de
Aproveitamento quando a média ponderada das avaliagGes for positiva (superior ou
igual a 50%) e ndo seja ultrapassado o limite de faltas, e Declaragdo de Frequéncia,
qguando a média ponderada das avaliagGes for negativa (inferior a 50%) e/ou tenha
sido ultrapassado o limite de faltas permitido;

e) E motivo suficiente para a ndo atribuicdo de certificado de aproveitamento no curso a
renuncia aos processos de avaliagao previstos;

f) A classificagdo final do aproveitamento obtido por cada formando sera formulada nos
seguintes termos:

1. Avaliacdo global inferior a 50% - Declaragdo de frequéncia;

2. Avaliagdo global superior ou igual a 50% e até 69% - Certificado de aproveitamento

com classificacao final de Suficiente;

3. Avaliac¢do global superior ou igual a 70% e até 85% - Certificado de aproveitamento

com classificagao final de Bom;

4. Avaliagdo global superior ou igual a 86% - Certificado de aproveitamento com

classificacdo final de Muito Bom.

g) Ao formando assiste a faculdade de obter junto do formador responsavel pela
avaliacdo o esclarecimento de duvidas ou questGes inerentes a mesma. Caso subsista
discordancia sobre a avaliacdo atribuida e ndo tenha sido possivel sanar a mesma
junto do formador, pode o formando apresentar junto da coordenacdo reclamacdo
escrita apresentando a discordancia, a qual deve obrigatoriamente fundamentar nos
melhores termos possiveis, sendo a mesma analisada no ambito dos procedimentos de
tratamento de reclamacgdes aqui definidos;
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h) Caso em sede de reclamag¢do da avaliacdo realizada ndo seja possivel decidir pela

atribuicdo de razdo ao formando, pode o mesmo a titulo excecional solicitar um novo
momento de avaliacdo, o qual, a ser conferido, sera realizado nos termos e condi¢des
pedagdgicas e financeiras que |he forem decididas pela coordenacao, apds auscultar o
formador.

8 — TRATAMENTO DE QUEIXAS E RECLAMAGCOES

A qualquer pessoa é possibilitada a apresentacdo de queixas ou reclamagbes junto dos
servicos da PROEFA ou por qualquer outro meio a distancia disponibilizado, tendo como unico
requisito facultar a sua identificacdo, cumprindo-se neste ambito os seguintes procedimentos:

a)

b)

c)

A apresentacdo de queixas ou reclamacdes deve ser feita fundamentadamente, por
gualquer meio escrito, em letra legivel, com identificacdo e assinatura do autor e
datada;

Sempre que o autor o solicite, a reclamacao deve ser formalizada diretamente no livro
de reclamacodes disponivel nas instalagdes, cumprindo-se os termos e procedimentos
legais aplicdveis ao mesmo;

Caso a queixa ou reclamacdo decora de alguma situacdo observada, deve ser
apresentada no prazo maximo de 5 dias Uteis apds a ocorréncia verificada, tendo os
servicos também o prazo maximo de 5 dias Uteis para instruir o processo e submeter a
direcdo com a devida andlise da situacdo, suas causas e proposta de resolugdo;

Caso se considere oportuno e justificivel, serdo os participantes na situacdo
convidados a pronunciarem-se, individualmente ou em conjunto, sobre a situagdo em
concreto, esclarecendo eventuais duvidas ou questGes levantadas pela reclamacao
apresentada;

No prazo maximo de 10 dias uteis sera proferida a decisdo sobre a reclamacdo
apresentada e eventuais medidas corretivas e/ou preventivas que se justificarem,
dando-se o devido conhecimento da andlise e decisdo proferida ao autor da
reclamacdo e demais entidades oficiais que se justificar.

PROTECAO DE DADOS

a)

Todos os dados pessoais disponibilizados a PROEFA pelos seus utilizadores serdo
tratados informaticamente no respeito pela legislagdo em vigor em matéria de
protecdo de dados pessoais, garantindo aos mesmos os seus direitos de consulta,
alteragdo ou anulagao;

Exceto em caso de manifestacdo de oposicdo dos respetivos titulares, os dados
pessoais poderdo ser utilizados pela PROEFA para divulgacdo das suas atividades
formativas ou de entidades suas parceiras, bem como para entidades oficiais no
ambito do exercicio das suas fungdes;

Todos os dados pessoais que os utilizadores tenham acesso no ambito do processo
formativo relativos a outros utilizadores, nomeadamente contatos, ndo podem ser
utilizados para fim diverso da formacdo frequentada, exceto mediante prova de
autorizacdo escrita do titular dos mesmos;

Os utilizadores sdo os Unicos responsaveis pela correcdo, veracidade e atualidade dos
dados pessoais disponibilizados a PROEFA.
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10 - DIsPOSICOES FINAIS

a)

c)

Falsas declaragdes, falsificacdo e documentos ou quaisquer outros atos intencionais
suscetiveis de adulterar a verdade ou a realidade, sdo motivos justificativos e validos
para a imediata resolucdo unilateral de quaisquer relagdes profissionais ou formativas,
ndo assistindo aos seus autores quaisquer direitos que tenham sido estabelecidos na
relacio com a PROEFA, independentemente das subsequentes consequéncias
criminais que sejam aplicaveis;

As duvidas e questOes resultantes do aqui exposto e noutros documentos em uso pela
PROEFA, devem ser colocadas aos servigos de coordenagdo, sempre que possivel por
escrito;

Todas ou questdes ou duvidas levantadas que ndo seja possivel esclarecer no ambito
deste regulamento ou de outros documentos normativos em uso na PROEFA, serdo
decididos pela direcdo, com prévia avaliacdo da coordenacéo;

Este regulamento deve estar disponivel em todos os locais de atendimento ao publico,
de realizacdo de formacdo presencial e na plataforma de formacdo a distancia, para
consulta de clientes, formandos, colaboradores e outros agentes.
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