. FORMA Ao
GLOBAL

REGULAMENTO DA FORMACAO

Todos os agentes envolvidos no processo formativo (designadamente formandos, formadores e
coordenadores ou responsaveis pedagdgicos) encontram-se abrangidos pelo conteido do presente
documento. A participacdo em formagoes promovidas pela Global BE — Formagao e Consultoria, Lda.
(designada por Formagao Global) pressupde o conhecimento e a aceitagdo integral deste regulamento por
todos os que nelas intervém.
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AMBITO
O presente Regulamento ¢é aplicavel a todas as iniciativas formativa promovidas pela Formacao Global, sem
prejuizo de outras normas aplicaveis a mesma atividade, nomeadamente legislagdo e regulamentagdo diversa.
Este documento pretende dar a conhecer o funcionamento interno da formagdo a todos os intervenientes —
formandos, formadores, gestdo de formagao, coordenagdo pedagogica e apoio administrativo. A participacao
em formacgdes promovidas pela Formagdo Global pressupdoe o conhecimento e¢ a aceitagdo integral deste
regulamento por todos os intervenientes.

APRESENTACAO
A Formagao Global ¢ uma empresa de consultoria e formagao profissional, que tem como atividade principal a
formagdo profissional. Tem sede em Alcabideche, Rua do Geraldo lote 8 — Amoreira, 2645- 200 Alcabideche,
Cascais e esta aberta ao publico de Segunda a Sexta das 10h00 as 13h00 e das 14h00 as 19h00. Nas agdes de
formagdo a decorrer fora das instalagdoes da sede da empresa, o horario de atendimento serd comunicado
atempadamente ¢ o acompanhamento da agdo sera assegurado por um elemento da equipa de formagao.
A Formacdao Global possui uma equipa com competéncias técnicas e pedagogicas adequadas para o
desenvolvimento da atividade formativa a que se propoe:
1. Gestor de Formagdo — Responsavel pela politica de formacao e pela gestdo e coordenacdo de todas as
atividades formativas e da equipa técnica. E ainda responsavel pelo acompanhamento da agao e pela articulagio
com os diversos intervenientes. Para as candidaturas a formacao financiada é também responsavel por propor a
financiamento: (1) Elaboragao de processo de candidaturas a apoio de financiamento, (2) Insercao de dados nas
Plataformas de gestdo da formacao (SIIFSE, SIGO e SIGESP). A si compete a organizagdo de todo o processo
de formacao (recrutamento de formadores, selecdo de formandos, elaboracdo de cronogramas e horéarios,
acompanhamento do curso, reunido com formadores); a seu cargo, esta ainda a emissdo dos Certificados de
Formacao; Elaboracao de Relatorios de Avaliagdo. Na Formagao Global, o gestor de formagao acumula fungoes
de gestor da formagao a distancia.
2. Coordenador pedagogico - Responsavel pela elaboragdo de processo de homologagao de Cursos; Preparacao
de Processo de Certificagdo DGERT; Gestdo de recursos afetos a formagdo e o levantamento de necessidades;
Elaboragdo de Planos de Formacgao; Elaboragdo de documentos Técnico Pedagogicos; Garantir que as praticas
formativas decorrem sempre de acordo com os requisitos do sistema de certificacdo implementado; Assegurar
a implementac¢do das acdes de melhoria continua decorrentes do processo de monitorizacao.
3. Gestor da formagdo a distancia - Responsavel pelo apoio a gestao da formagao e pela gestdo pedagogica da
mesma, assegurando:
a) articulagdo com o gestor da formagao;
b) articulagdo com a equipa de formadores na fase de concegio;
¢) acompanhamento pedagogico dos formandos e dos formadores na fase de execucao da acao;
d) resolugao de questoes pedagogicas e organizativas das agdes, entre outras.
4. Técnico de formagao — Desenvolve todas as tarefas de apoio a gestio e coordenagao pedagogica.
5. Atendimento — Responsavel pelo atendimento e apoio administrativo ao desenvolvimento das agdes de
formacao.
6. Formadores — Bolsa de formadores com as competéncias técnicas e pedagodgicas para exercer € ministrar a
formagdo de acordo com o programa de agdo. Os formadores sdo ainda responsaveis pela sala de formacgao e
pelo que ocorre dentro da sala durante cada sessdo de formacao.
7. Formadores a distancia/ E-Tutor - Bolsa de formadores com as competéncias técnicas e pedagogicas para
assegurar a concecao ou adaptacdo de programas, contetidos e recursos pedagogicos adequados a essa forma de
organizagdo; desenvolvimento pedagogico dos programas e contetidos; concecao ou gestdo das funcionalidades
do sistema de gestdo de aprendizagem e contetidos, suportado em plataforma tecnoldgica ou outros meios, as
atividades de tutoria e de avaliagdo em formagao a distancia, entre outras.
As formas de organizacdo desenvolvidas pela empresa sdo:
a) Presencial, na qual a atividade formativa se desenvolve em sala;
b) Em contexto de trabalho, adequada sobretudo a formagdo empresarial;
¢) A distancia, de forma a possibilitar uma maior flexibilidade temporal e espacial. Importa referir que este tipo
de formagdo sera desenvolvido com recurso a plataforma profissional de Ensino a Distancia e Plataforma
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TEAMS para os cursos da tutela do IMT: B-learning e E-learning

Artigo 1°
POLITICA E ESTRATEGIA
A Formagao Global ¢ uma entidade formadora cuja missdo consiste em: “Desenvolver servigos de exceléncia,
reconhecidos no mercado Nacional, nas areas da Formacdo Profissional”, pretendendo ser reconhecida como
uma mais-valia e uma referéncia na criagdo de valor para as Pessoas e Organizagdes. Para isso tem como valores
essenciais a competéncia, rigor, integridade, independéncia e inovagao.

Artigo 2°
CRIACAO DE CURSOS
Os cursos de formagdo da Formagao Global sdo criados no ambito do Departamento de Formagao e podem
resultar de protocolos de colaboragdo entre a empresa e outras entidades. A atividade formativa enquadra-se
dentro de uma estratégia global de prestacdo de servigos as empresas, empresarios e populagdo ativa com vista
ao aumento da produtividade nacional.

Artigo 3°
OBJETIVO
Os cursos de formagao visam fornecer a preparagdo teodrica e pratica necessaria a formagdo/atualizacdo de
conhecimentos.

Artigo 4°
DURACAO NORMAL
A duracao minima dos cursos sera estipulada pelo Departamento de Formagao, no respeito pelos regulamentos
especificos das Entidades Publicas que tutelam a atividade formativa, caso existam.

Artigo 5°
HABILITACOES DE ACESSO
As habilitagdes de acesso serdo fixadas e divulgadas especificamente para cada tipo de acdo de formacao de
acordo com as carateristicas cientificas e pedagdgicas do curso, respeitando os pré-requisitos ou o perfil de
entrada aconselhado para a acdo em causa. No caso de cursos objeto de homologagao, serdo respeitados os
principios orientadores constantes do Manual de Homologagao.

Artigo 6°
LIMITACOES QUANTITATIVAS
A frequéncia das agoes de formagdo € objeto de limitagdes quantitativas, estando o nimero maximo previsto
para vinte e cinco formandos, podendo ser imposto outro tipo de limita¢do quantitativa de acordo com a situagao
especifica de cada curso bem como de acordo com a homologacao obtida por cada Entidade Ptblica que regula
a atividade formativa certificada.

Artigo 7°
DIVULGACAO
As intervengdes formativas desenvolvidas pela Formagao Global sdo divulgadas através do seu site na internet
(www.formacaoglobal.pt), dos seus parceiros, de bases de dados de potenciais interessados e das redes sociais
da empresa, nomeadamente o Facebook e Instagram.

Artigo 8°
PROCESSO DE INSCRICAO E SELECAO DOS FORMANDOS
1. Os formandos devem efetuar a pré-inscricdo na acao de formacao pretendida mediante o preenchimento da
ficha de inscri¢do disponibilizada no site da empresa ou através de contacto direto com a empresa e seus
parceiros;
2. A inscri¢ao definitiva é o ato que faculta ao formando a frequéncia do curso e depende do resultado do
processo de sele¢@o dos candidatos;

Formagao Global
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3. Posteriormente, os candidatos serdo contactados para completarem o seu processo de inscri¢do entregando
toda a documentacdo necessaria a sua formalizagdo: dados pessoais; certificado de habilitacdes e outros que se
apliquem em funcgao da agao;

4. Cada curso ou agdo de formagao tera um processo proprio de selecdo, podendo, de acordo com o estabelecido
no Artigo 5° do presente Regulamento e mediante a tipologia de projeto de formagao ou as condig¢des de
homologacgdo de cursos, ser validadas diferentes condi¢cdes de acesso a formagdo e estipulados critérios de
selecdo distintos, sendo os mesmos atempadamente divulgados aos candidatos;

5. Sempre que se aplique ou se verifique ser imprescindivel ao rigor do processo de selegdo, este iniciar-se-a
com a analise curricular dos elementos entregues, nos termos do estabelecido no nimero anterior;

6. Na selecdo dos formandos € respeitada a ordem de chegada das inscri¢des, bem como o cumprimento dos
requisitos especificos de cada formacao, podendo ser utilizada uma conjugagao de varios critérios;

7. Os formandos selecionados sdo contactados, de modo preferencial, por e-mail. Nao sendo possivel a
utilizag¢do deste meio, tal contacto devera ser estabelecido via telefone;

8. Os candidatos ndo selecionados sdo notificados preferencialmente por e-mail, ou ndo sendo possivel a
utilizagdo deste meio, tal contacto devera ser estabelecido via telefone. Serao informados posteriormente sempre
que se realizem agdes de formacao de natureza semelhante ou complementar a pretendida.

Artigo 9°

CUSTOS DE INSCRICAO E FREQUENCIA
1. A inscri¢do definitiva podera estar sujeita ao pagamento de uma quantia a realizar no respetivo ato, sendo os
valores a pagar fixados pela Geréncia ou Gestor de Formacao;
2. Para a frequéncia de agdes pelo publico em geral, aplica-se o seguinte regime de pagamento:
a) Para cursos de média a longa duracao, isto €, com uma carga horaria total superior a 100 horas, o pagamento
pode ser feito até 4 prestagoes;
b) Para cursos de curta duragdo (carga horaria total inferior a 100 horas), o pagamento podera ser efetuado em
1 ou 2 prestagdes;
¢) O respetivo recibo ¢ emitido apds o seu pagamento.
3. No caso da realizagdo de agdes & medida para empresas, aplica-se o regime de pagamento que vier a ser
definido no respetivo contrato de prestacao de servigos;
4. Aceita pagamento em dinheiro, cheque a sua ordem e transferéncia bancéria, devendo, neste caso, ser
solicitado o NIB e enviado o comprovativo da transagao;
5. A formacgao profissional esta isenta de IVA (Artigo 9° do CIVA — Codigo do Imposto sobre o Valor
Acrescentado).

Artigo 10°

DESISTENCIAS, INTERRUPCOES E POSSIBILIDADE DE REPETICAO DE CURSOS
1. Sempre que se registe a desisténcia de um candidato selecionado, a Formagao Global desencadeara o processo
inerente & admissao de um novo candidato, considerando como critério a data da inscri¢do ou outro especifico
da agdo de formacdo em causa;
2. A substituicdo atendera sempre as normas e caracteristicas proprias de cada agdo e apenas tera lugar quando
estas a viabilizem,;
3. Os candidatos com inscrigdo que envolva confirmagao monetaria podem, nos cinco dias uteis imediatamente
anteriores a data de inicio da acdo, desistir da sua frequéncia ou fazer-se substituir, ndo sofrendo qualquer
penalizagdo, ainda que a aceitagdo, pela empresa, da substitui¢ao esteja sujeita a confirmagdo dos requisitos de
participagdo ndo havendo para tal direito a devolugdo do valor da inscri¢ao;
4. No caso da desisténcia se verificar ap6s o inicio da a¢ao de formacao, esta implica a perda da totalidade do
valor pago pelo formando;
5. As desisténcias devem ser sempre comunicadas por escrito, devendo nesta comunicagdo constar o(s)
motivo(s) que estiveram na sua origem,;
6. Por motivos operacionais ou por indisponibilidade temporaria do(s) formador(es), a Formagdo Global
reserva-se ao direito de efetuar os ajustamentos necessarios em termos de horarios e locais da formagdo, os
quais serdo devidamente comunicados a todos os participantes;
7. No caso de um formando interromper a frequéncia da acdo de formagao, por motivos de doenga ou outros de
elevada gravidade, devidamente comprovados ¢ havendo a pretensao por parte do formando de frequentar o
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mesmo curso noutra edigdo, este podera fazé-lo sem custos adicionais. De realgar que cada caso é um caso ¢
tera de ser analisado individualmente por parte do gestor de formacao.

Artigo 11°

DEVOLUCOES POR DESISTENCIAS
1. Considerando o definido no Artigo anterior, em caso de desisténcia ndo ha direito a devolugdo das quantias
pagas no ato da inscrigdo:
a) No caso da desisténcia se verificar no dia e ap6s o inicio da agdo, por motivo ndo atribuivel a Formagao
Global, ¢ o formando obrigado a proceder ao pagamento da totalidade do valor da acdo. Havendo a pretensdo
por parte do formando de frequentar o0 mesmo curso noutra edigdo, este tera de proceder ao pagamento do
respetivo prego na sua totalidade.
2. A Formacdo Global reserva-se ao direito de ndo proceder a devolugdo das quantias monetarias pagas pelo
formando quando se verifique a desisténcia da frequéncia da acdo de formacdo, nos termos do definido nos
nimeros anteriores e no Artigo 10.%
4. No caso de candidatos nao selecionados, os valores pagos por estes no ato da inscrigdo/candidatura nao sdo
ressarcidos.

Artigo 12°

CONDICOES E FUNCIONAMENTO DA FORMACAO
1. A defini¢ao das datas, horarios, locais e cronogramas de realizacdo das ag¢des de formagdo ¢ da
responsabilidade unica da Formagao Global competindo-lhe também a sua divulgacdo atempada;
2. A Formagdo Global reserva-se ao direito de cancelar ou adiar a realizagdo de cursos quando ndo haja
participantes suficientes, ou por qualquer outro motivo de gestdo. Sempre que tal aconteca, os formandos serdo
informados atempadamente;
3. Para ac¢des ndo sujeitas a financiamento e sempre que o numero de inscri¢des seja superior ao niumero de
vagas existentes/limitagdes quantitativas definidas no presente Regulamento, a Formagdo Global procurara
realizar tantas ag0es quanto as necessarias a satisfagdo do maior niimero de interessados na sua frequéncia;
4. Na hipotese de um candidato inscrito numa agao formativa nao vir a ser selecionado, ficara este em lista de
espera para um eventual curso a realizar no futuro, obrigando-se a Formagao Global, nesta eventualidade e
realizando-se uma nova a¢ao do curso em questdo, a contactar o mesmo para o processo de selecao;
5. A troca de datas ou horarios das sessdes de formacdo por parte dos formandos ou formadores envolvidos no
processo formativo ¢ expressamente proibida. Perante tal intuito, deve ser dado conhecimento prévio a
Formagao Global e obtida a respetiva autorizagao;
6. As sessdes tém inicio a hora indicada no programa do curso, salvo motivos de for¢a maior. As sessoes de
formacgao presenciais podem decorrer em horario laboral, pds-laboral ou misto. As datas, horarios e locais de
realizacao das agdes de formacao serdo divulgados com a antecedéncia necessaria;
7. O intervalo devera ter a duracao de 30 minutos para cada periodo de 3 horas de formacg&o, respeitando sempre
a regra da duragdo maxima de intervalos, correspondente a 10 minutos por hora de formagao;
8. No caso das sessdes em regime E-learning, ndo existe obrigatoriedade de horarios pelo que o cronograma
indica quando deve ser terminado cada um dos modulos do curso de formagdo, assim como as datas limites para
a entrega de trabalhos e testes de avaliagao;
9. Para as agdes de CMTVDE e CMT, reguladas pelo IMT, as sessdes em regime E-Learning tém cronograma
definido quer para as sessdes sincronas e assincronas, aplicando-se o regime de participacdo obrigatoria de
acordo com o cronograma elaborado e do conhecimento do formando/participante.

Artigo 13°
FORMACAO A DISTANCIA

1. A formagdo a distancia respeita regras de funcionamento especificas para além das referidas anteriormente;

2. De acordo com as formas de organizag@o, as formagdes podem ser em regime B-learning, em que a formacao
se divide em sessdes presenciais e a distdncia; ou em regime E-learning, ou seja, formagdes totalmente a
distancia;

3. As agdes de formagdo a distancia estdo divididas entre sessdes sincronas e/ou assincronas. Entenda-se por
sessOes sincronas o momento de comunicacdo entre as pessoas em tempo real, exigindo participagdo simultdnea
de todos os envolvidos, € em que o emissor comunica ao recetor de uma forma instantanea (¢é realizada com
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recurso ao chat do curso ou através de uma sessao conjunta por videoconferéncia). As Sessdes assincronas sao
realizadas em tempos diferentes pelos intervenientes, ndo exigindo comunicagao simultanea (em tempo real)
dos envolvidos.

4. Na formacao certificada pela pelo Departamento de Seguranca Privada da Unidade Organica de Operagdes
e Seguranca da Dire¢ao Nacional da PSP, aplica-se o estabelecido nos anexos II a XIII da Portaria n°148/2014,
de 18 de julho na sua atual redacdo, sendo que a assiduidade do e- formando ¢ obrigatoriamente de 100%, caso
se volte a aplicar este regime.

5. As sessoes a distancia sdo desenvolvidas com recurso a uma plataforma e-learning (plataforma profissional
de Ensino a Distdncia — propriedade da Formagdo Global) alojada no site da empresa —
https://formacaoglobal.pt/elearning/. Para tal, ¢ necessario possuir ligacdo a Internet e a Formagdo Global
exclui-se de quaisquer responsabilidades em caso de problemas de acesso e/ou utilizagdo que ndo digam respeito
exclusivamente a plataforma;

6. Apos efetivacao da inscrigdo, sdo cedidos aos formandos os dados de acesso a plataforma, que serdo validos
durante o decorrer da acdo. Os dados de acesso cedidos, bem como todas as mensagens enviadas no ambito da
formagdo para o endereco de e-mail fornecido pelos formandos, sdo pessoais e intransmissiveis, ndo devendo
ser cedidos para utilizagdo e/ou consulta de terceiros;

7. Os recursos, atividades e materiais pedagdgicos utilizados na agdo de formagdo sdo disponibilizados aos
formandos para consulta através da plataforma. A sua copia ou reproducdo € expressamente proibida, exceto
em situagdes em que for concedida autorizagao para tal;

8. Na modalidade de B-Learning, todas as sessdes presenciais, respeitam o regime de registo de assiduidade
exposto no artigo 13°. Nos momentos formativos a distancia, os registos de assiduidade sdo efetuados através
do acesso a plataforma, sendo dispensada a assinatura da folha de presencas. Mantém-se, no entanto, o
procedimento de justificagdo de faltas previsto no respetivo ponto deste Regulamento;

9. A Formacgao Global reserva-se ao direito de cancelar a formagao/curso, até dois dias 1teis anteriores a sua
realizagdo, por qualquer outra razdo que justifique a ndo realizagdo da mesma. O cancelamento ¢ comunicado
por correio eletronico ou por telefone a todos os participantes inscritos, sendo posteriormente reembolsado o
valor da inscrigdo (se aplicavel);

10. Se por motivos de for¢a maior, for necessario interromper o estudo dos e-formandos, a Formacao Global
compromete-se a estabelecer medidas alternativas adequadas;

11. A desisténcia, por parte dos e-formandos devera ser comunicada por correio eletronico ou através da
plataforma de ensino com a respetiva justificagdo. Os possiveis desfechos dessa desisténcia implicam a nado
devolugdo do valor da inscri¢ao e/ou do valor do curso.

12. Aquando da impossibilidade da realizacdo da formagao por parte da pessoa inicialmente inscrita, esta pode
indicar outra pessoa que a substitua, desde que comunique a situagéio até uma semana antes do inicio da agdo e
que ndo tenha visualizado qualquer contetido formativo. A pessoa indicada deve cumprir os requisitos de
participagdo exigidos;

13. No decorrer do curso a distancia os formandos para além de desenvolverem um trabalho individual de
autoestudo, poderdo ter que realizar trabalho em grupo ou individuais, de acordo com o programado pelos
formadores responsaveis.

Artigo 14°

ASSIDUIDADE
1. A frequéncia da formacdo € obrigatoria na forma de regime presencial, sendo a assiduidade dos formandos
verificada através da assinatura das folhas de presencas e sumarios;
2. Os formandos devem assinar a folha de presengas sempre que estejam presentes nas sessoes de formacao do
curso em que estdo a participar;
3. Entenda-se por falta a auséncia do formando durante o periodo normal de formagao definido no cronograma
da agdo;
4. O limite maximo de faltas permitido (justificadas e ndo justificadas) ndo pode exceder os 10% do total das
horas de formagao, porém para as agdes de formagao certificada da area de seguranga privada nao ha espago a
qualquer falta, dado que a assiduidade ¢ de 100%, nestas acdes de formacao ha lugar a compensacdo de horas
de formagdo nao assistidas, sempre que o coordenador pedagodgico aceite a auséncia como justificacdo
enquadrada em: doenga grave do proprio , menor a cargo ou morte de familiar — nestas situagdes a compensacao
devera ser feita no enquadramento temporal do cronograma da ag@o, ndo podendo exceder a data de fim da agdo
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— por cada hora de compensacdo o formando tera o encargo financeiro de 25€/Hora a liquidar imediatamente a
proposta do coordenador pedagogico;

5. Quando o formando atingir metade das faltas injustificadas, e sempre que for entendido necessario, sera
convocado para uma reunido com o Coordenador Pedagogico para encontrar as solugdes mais adequadas para
superar a sua falta de assiduidade;

6. A ultrapassagem do limite de faltas estabelecido no niimero 4 determina a ndo aprovagdo no curso,
evidenciando uma conduta que traduz desinteresse do formando pela agdo formativa, pelo que a Formagao
Global se reserva o direito de o considerar excluido do mesmo, sem aviso prévio e com perda de todos os
direitos e beneficios de formando. Este facto sera comunicado por escrito;

7. Para efeitos de aproveitamento e emissao de certificado, so poderdo ser consideradas faltas justificadas todas
aquelas que, devidamente fundamentadas (com entrega de documento justificativo), ndo ultrapassem 5% da
carga horaria total do curso e distribuidas ao longo do mesmo;

8. A justificacdo de qualquer falta ¢ solicitada e ficard sempre dependente da decisdo do coordenador
pedagobgico da agao;

9. Os momentos para entrega de justificacio sdo:

a) Previamente, se o motivo for previsivel;

b) Até ao 5° dia util subsequente a falta, nos demais casos.

10. Serdo consideradas justificadas, as faltas dadas por motivo atendivel ou motivadas por factos ndo imputaveis
ao formando, designadamente:

a) Doenca stbita do proprio ou de ascendente/descendente;

b) Por isolamento profilatico determinado por doenca infectocontagiosa de pessoa que coabite com o formando,
comprovada através de declaracio de autoridade sanitaria da area;

c) Por falecimento de familiar, durante o periodo legal do luto;

d) Para realizagdo de tratamento ambulatorio, em virtude de doenga ou deficiéncia, que ndo possa efetuar-se
fora do periodo das atividades formativas;

e) Por facto ndo imputavel ao formando, designadamente determinados motivos imprevistos ou por
cumprimento de deveres legais;

f) Podem ainda ser consideradas justificadas, faltas dadas por outro motivo para além dos enumerados,
competindo a aceitagdo da sua justificacdo ao Coordenador Pedagogico, ponderada a situagdo pessoal de cada
formando.

11. Sdo consideradas injustificadas:

a) As faltas de que ndo foi apresentada justificacdo;

b) As faltas cuja justificagdo tenha sido entregue fora de prazo;

c¢) Qualquer falta de natureza disciplinar, incluindo a expulsdo da sala de formacao.

12. No curso de Formagdo Pedagodgica Inicial de Formadores, os formandos devem cumprir uma assiduidade
minima de 95% e nunca poderao faltar a um sub-moédulo na integra;

13. No caso da formagao a distancia as evidéncias da frequéncia dos formandos serdo retiradas diretamente da
plataforma profissional de Ensino a Distancia, através dos acessos dos formandos na plataforma;

14. Nos cursos de formagao inicial e de formacdo de atualizagdo de seguranga privada, a carga horaria minima
prevista para cada unidade de curta duragdo tera de ser cumprida na sua totalidade para efeitos de
emissdo/renovagao do cartdo profissional.

Artigo 15°
PONTUALIDADE
Relativamente a pontualidade, serdo contabilizados para efeitos de faltas, face aos horarios definidos todos os
atrasos superiores a 10 minutos, carecendo os mesmos de justificagao.

Artigo 16°
CONTRATOS DE FORMACAO
Sempre que se considere necessario, sera celebrado um Contrato de Formacao entre a Formacao Global e os
formandos. Os contratos de formagao sdo obrigatoriamente assinados no primeiro dia de formagao, devendo ser
devolvida ao formando uma copia devidamente assinada pela entidade.
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Artigo 17°
REGIME DE AVALIACAO

1. O regime de avaliacdo ¢ decidido considerando as caracteristicas intrinsecas de cada curso e respetivo
referencial ou regulamentacdo especifica;

2. Devem os formadores, tendo como base a analise dos conteidos programaticos/referenciais e a duracao de
cada modulo/unidade de formagdo, definir os momentos e formas de avaliagdo do mddulo que ministram,
respeitando um método previamente acordada com o coordenador pedagogico/equipa pedagogica. Esta
informacao devera constar programa de curso;

3. A avaliacdo de conhecimento podera assumir quatro tipologias:

a) Avaliag@o Inicial ou avaliagdo diagnostica: tem lugar antes ou aquando o inicio da formagao. Visa identificar
os conhecimentos iniciais dos candidatos;

b) Avaliacdo Formativa ou avaliacdo continua: projeta-se sobre o processo de formagdo e permite obter
informacao concreta e detalhada sobre o desenvolvimento das aprendizagens, identificar desvios aos objetivos
previamente estabelecidos, com vista a definicdo e ao ajustamento de processos e estratégias pedagogicas. Os
meios formativos podem ser de natureza escrita ou basear-se numa abordagem presencial, podendo ser
utilizados pelo coordenador da agdo ou pelo formador. E uma avaliagdo quantitativa, sendo expressa numa
escala de 0 a 20 valores, em que de 0-9 ¢ insuficiente; de 10-13 ¢ suficiente; de 14-17 é bom e de 18-20 é muito
Bom;

¢) Avaliagdo Sumativa ou final: serve de base de decisdo sobre a certificagdo ou a progressio. E uma avaliagio
quantitativa, sendo expressa na mesma escala que a avaliagdo formativa. A classificagdo final resulta da média
das avaliacdes globais dos varios modulos, conforme ponderagdo caso a caso. Considera-se que houve
aproveitamento se o formando obtiver uma avaliagdo média global do curso igual ou superior a 10 valores. Os
formandos serdo informados com a devida antecedéncia, casa existam outras normas;

d) Avaliagdo de Reacdo ou avaliagdo da satisfacdo: é efetuada no final do modulo/agdo, sob a forma de
preenchimento de um questionario que visa obter informagao sobre a relagdo entre as expectativas € motivacao
dos formandos e os objetivos conseguidos, o desempenho do formador, o material pedagogico/metodologias
utilizadas, a estrutura/modelo organizativo, o apoio da entidade formadora, entre outros. O questionario
encontra-se estruturado numa escala de 1 a 5 em que “1” representa “Mau” e “5” significa “Excelente”. Apods
tratamento, o seu resultado devera ser dado a conhecer ao(s) formador(es) envolvido(os);

4. Nos cursos de formacgao inicial e de formagdo de atualizagdo de seguranca privada, a avaliacdo final ¢
realizada com um teste de avaliagdo final. Em caso de ndo aproveitamento, havera lugar a um segundo momento
de avaliacdo, repetindo-se a realizagdo do teste de avaliagao final, em data a definir pelo formador.

Artigo 18°

CERTIFICACAO
1. No final da formacao todos os participantes tém direito a um certificado de formagao profissional, emitido
de acordo com os requisitos legais em vigor. Os certificados de formagao sdo impressos gratuitamente;
2. A emissdo de certificado de formagao profissional pressupde que o formando:
a) Obtenha aproveitamento na avaliacdo final da acdo (nota igual ou superior a 10 valores (Suficiente));
b) Nao exceda o niumero de faltas mencionado no ponto da assiduidade do presente Regulamento;
c¢) Tenha fornecido todos os elementos imprescindiveis para a sua emissao;
d) Tenha liquidado o valor total da ag@o frequentada.
3. Para a emissdo de segunda via do certificado de formagdo profissional, a Formagido Global reserva-se ao
direito de cobrar um valor de 5€ (cinco euros).
4. Caso o Formando pretenda e /ou solicite o envio por correio do seu certificado de formagao profissional, a
Formacgao Global fara essa gentileza, sempre e apos o respetivo pagamento de portes de envio em conformidade
com o procedimento de correio registado com aviso de recegao.

Artigo 19°
DIREITOS DOS FORMANDOS
1. Os formandos t€m os seguintes direitos:
a) Ser tratado com respeito ¢ urbanidade pelos colegas, formadores, coordenadores e outros agentes que
intervém no processo formativo;
b) Participar na agdo de formagdo e receber os ensinamentos em harmonia com o programa, metodologias e
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processos de trabalho definidos e divulgados;

c¢) Receber gratuitamente toda a documentagao referente ao curso que estdo a frequentar;

d) Ter acesso a toda a documentacdo pedagdgica/ materiais de apoio necessarios, nomeadamente textos de
apoio, manuais, exercicios, entre outros;

e) Receber os apoios previstos para efeitos da acdo frequentada, sempre que se aplique em funcdo do
regulamento do projeto de formagao financiada em que se insere. Os valores correspondentes sdo estipulados
de acordo com o regulamento especifico;

f) Assinar um contrato de formacao com a Formagao Global, que se rege de acordo com o disposto pelo presente
regulamento;

g) Ter livre acesso ao Dossier Técnico-Pedagogico, bastando para tal solicita-lo ao coordenador pedagdgico ou
qualquer outro representante da Formacgao Global,

h) Faltar as sessoes de formagdo, sem perderem direito a permanéncia no curso, desde que o total de faltas ndao
exceda 10% do n° total de horas ou o definido em regulamentagao especifica, sendo que, nos cursos de formagao
inicial e de formacdo de atualizacdo de seguranga privada, a carga horaria minima prevista para cada unidade
de curta durag@o tera de ser cumprida na sua totalidade para efeitos de emissao/renovagao do cartdo profissional,
i) Receber gratuitamente um certificado de formagao profissional, desde que o formando tenha concluido a agao
com aproveitamento e respeitado o regime de assiduidade;

j) Conhecer os direitos previstos nas normas de funcionamento de cada ag@o;

k) Participar, de forma anonima, na avalia¢do do curso e dos formadores, através do preenchimento do respetivo
questionario;

1) Apresentar & empresa quaisquer reclamacdes, sugestdo ou testemunhos sobre o processo formativo em que
se encontram envolvidos;

m) Estarem protegidos por um seguro de acidentes pessoais durante a frequéncia da acdo de formagao.

Artigo 20°

DEVERES DOS FORMANDOS
1. Sdo deveres dos formandos:
a) Entregar os documentos necessarios ao processo técnico-pedagogico da acdao de acordo com o solicitado e a
tipologia do curso;
b) Transmitir, por escrito, qualquer alteracao dos dados fornecidos na inscri¢éo, no prazo de 15 dias a contar da
data de ocorréncia;
¢) Guardar lealdade a Formagéo Global, designadamente, ndo transmitindo para o exterior informagdes sobre a
atividade da mesma de que tome conhecimento por ocasido da agcdo de formagao;
d) Nao reproduzir ou divulgar, sem autorizag@o prévia da Formagao Global, todo e qualquer material didatico
posto a sua disposi¢do durante o curso;
¢) Comportar-se com respeito, urbanidade e lealdade;
f) Zelar pela conservagdo e boa utilizagdo das instalagdes onde decorrera a formagdo, bem como pelos espagos
das entidades parceiras;
g) Abster-se da pratica de qualquer ato de que possa resultar prejuizo ou descrédito para a formagdo e para a
entidade;
h) Assinar o contrato de formagdo/normas de funcionamento da a¢do e outra documentacdo necessaria a
frequéncia da agao;
i) Proceder ao pagamento de uma joia de inscri¢do ou caugdo, quando tal seja exigido, conforme normas
estipuladas para cada agdo;
j) Frequentar com assiduidade e pontualidade o curso, participando nas sessdes conforme programa de curso
divulgado;
k) Participar ativamente nas sessdes teodricas e praticas;
1) Prestar as provas de avalia¢do da aprendizagem que venham a ser realizadas durante o curso;
m) Participar no processo de avaliacdo da agdo, nomeadamente através do preenchimento do respetivo
questionario.

Artigo 21°
FORMADORES - DEVERES
1. Os formadores devem demonstrar, através dos seus curriculos, possuir qualidades técnicas e pedagogicas e
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experiéncia formativa que garantam a qualidade da formacédo a desenvolver;

2. Os formadores que intervém em ac¢des de formagdo que integram o sistema de formacao inserida no mercado
de emprego terdo de possuir, obrigatoriamente, o Certificado de Aptiddo Pedagogica de Formador ou
documento que comprove essa certificagao.

3. Sdo responsabilidades dos formadores;

a) Preparar, previamente e de forma adequada, a acdo de formagao que ird ministrar, tendo em conta os objetivos
da mesma, seus destinatarios, a metodologia pedagogica mais ajustada, a estruturag@o do programa de formagao,
a preparacao da documentagdo e de suportes pedagogicos de apoio, o plano de sessdo e os instrumentos de
avaliacdo definidos;

b) Facilitar ao formando a aquisi¢do de conhecimentos e/ou desenvolvimento de capacidades, atitudes e formas
de comportamento;

¢) Orientar todo o percurso pedagogico da formagdo, bem como todas as situagdes verificadas no interior da
sala de formagdo ou sala online;

d) Cooperar com a entidade formadora, bem como com todos os restantes elementos intervenientes no processo
formativo, no sentido de assegurar a eficacia da agdo de formagao;

e) Ser assiduo e pontual;

f) Zelar pelas instalagdes e pelos meios materiais e técnicos postos a sua disposicao;

g) Garantir a ordem e o bom funcionamento das sessdes de formagdo. Sempre que exista alguma ocorréncia
que possa prejudicar o bom funcionamento da formagdo, devera informar prontamente a empresa;

h) Nao reproduzir ou divulgar, sem autorizag@o prévia da Formagao Global, todo e qualquer material didatico
posto a sua disposi¢do durante o curso;

i) Em tudo aquilo que for omisso, o formador deve cumprir os deveres referidos no art. 8° do Decreto
Regulamentar n°66/94, de 18 de novembro alterado pelo Decreto Regulamentar n°26/97, de 18 de junho.

Artigo 22°

DEVERES DOS FORMADORES A DISTANCIA
1.Responsavel pela dinamizag@o dos projetos;
2. Responsavel pela tutoria de agdes de formagao através de métodos pedagogicos adequados aos destinatarios
¢ aos objetivos da formacao e aplicagdo de métodos e instrumentos de avaliagdo (quando aplicavel);
3.Acompanhamento sistematico da execugdo da formagao por parte do e-formando, assegurando que todos os
recursos pedagogicos estdo disponiveis atempadamente e pelo bom desenvolvimento das atividades
pedagogicas;
4. Responsaveis por assegurar a concec¢do ou adaptacdo de programas, conteudos e recursos pedagogicos
adequados a essa forma de organizacao;
5. Responsaveis pelo desenvolvimento pedagdgico dos programas e conteudos;
6. Concecao ou gestdo das funcionalidades do sistema de gestdo de aprendizagem e conteidos, suportado em
plataforma profissional de Ensino a Distancia ou outros meios;
7. Responsaveis pelas atividades de tutoria e de avaliagdo em formacao a distancia;
8.Responsaveis por reunir informagao sobre os formandos de forma a assegurar um acompanhamento eficiente
e proximo;
9. Gerir um curso online, orientar os formandos ao longo do processo de aprendizagem, motiva-los, facilitar o
processo de comunicacdo, oferecer algum apoio técnico, promover a interacao, avalia-los, solucionar conflitos
ou outras dificuldades e facilitar o apoio administrativo.

Artigo 23°

ENTIDADE FORMADORA — RESPONSABILIDADE
1. A entidade formadora devera:
a) Informar os formandos sobre todos os aspetos relevantes para uma boa integracao no grupo de formagao;
b) Prestar o melhor apoio aos formandos no que diz respeito a utilizagdo de meios e equipamentos pedagogicos;
c) Proporcionar espacos fisicos com as condi¢cdes adequadas em termos de dimensdo, luminosidade,
temperatura, ventilacdo e ruido e dispor de recursos didaticos necessarios a boa execucdo da formagao,
mobilidrio adequado, suficiente e em boas condigdes;
d) Selecionar o formador com as competéncias técnicas e pedagogicas adequadas ao processo de aprendizagem,;
e) Apoiar o formando em todas as suas iniciativas que contribuam para a eficacia da sua aprendizagem;
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f) Caraterizar as situagOes-problema diagnosticadas, procurando solugdes mais ajustadas aos perfis dos
formandos, com vista a concretizag@o dos procedimentos de avaliagdo de aprendizagens.

Artigo 24°

COORDENADOR PEDAGOGICO — RESPONSABILIDADES
1. O coordenador pedagdgico tem como responsabilidades:
a) Efetuar a abertura e encerramento dos cursos seguindo os procedimentos estabelecidos para o efeito
(incluindo os cursos realizados fora da sede);
b) Acompanhar as formagdes quer seja através da consulta do dossier técnico — pedagdgico, quer seja através
de visitas intermédias as acdes de formagdo numa periodicidade adequada a duracdo das agdes e as
solicitagbes/ocorréncias da mesma;
¢) Ser o elo de ligacao entre formando e a empresa;
d) Zelar pelo bom funcionamento do curso, apoiando formador e formandos nas suas necessidades, como
promocdo de uma boa imagem da Formacgao Global e como contribui¢ao para a satisfagdo dos utentes e clientes
da formacao;
e) Zelar pela conservagao e boa utilizagdo dos bens e instalagoes afetos ao curso.

Artigo 25°

RESPONSABILIDADES DO GESTOR DA FORMACAO
1. Sdo deveres do gestor da formagao:
a) Assegurar o planeamento, execu¢do, acompanhamento, controlo e avaliagdo do plano de atividades;
b) Gerir os recursos afetos a formagao;
¢) Ser o interlocutor com as entidades responsaveis do sistema de certificacao;
d) Articular com a Geréncia da Formacao Global e com os destinatarios da formacao;
¢) Promover as ac¢des de revisdo e da melhoria continua;
f) Implementar mecanismos de qualidade da formacg@o e garantia da implantacdo das praticas formativas, por
forma, a estarem em harmonia com os requisitos da certificagéo.

Artigo 26°
RESPONSABILIDADES DO GESTOR DE FORMACAO A DISTANCIA

1. Sdo deveres do gestor da formagao a distancia:
a) Articulagdo com o gestor da formagdo; articulagdo com a equipa de formadores na fase de concecio;
acompanhamento pedagogico dos formandos e dos formadores na fase de execucdo da acdo; resolugdo de
questdes pedagogicas e organizativas das agdes, entre outras;
b) Abertura de cursos, através do chat do curso ou do férum existentes na plataforma profissional de Ensino a
Distancia, explicando as condigdes de realizagdo, apresentando o formador e facultando o regulamento de
funcionamento a formandos e formadores;
c¢) Encerramento de cursos, através do chat do curso ou do férum existentes na plataforma profissional de Ensino
a Distancia, recolhendo o feedback dos formandos e formadores por auscultacdo das suas opinides e registo das
mesmas num questionario de satisfacao;
d) Mediagdo no processo de aprendizagem juntamente com todos os formadores/tutores envolvidos;
e) Coordenagdo e supervisionamento de todas as atividades relacionadas com o processo de formacgao e
aprendizagem,;
f) Efetua todos os procedimentos de acompanhamento pos-formacgao, designadamente avaliacdo de impacto da
formagao;
g) Assegura o cumprimento dos procedimentos definidos;
h) Ser o elo de ligacao entre formandos e a empresa.

Artigo 27°
RECLAMACOES E SUGESTOES DE MELHORIA
1. Ao longo de todo o processo formativo, qualquer ocorréncia relativa ao funcionamento da formagdo podera
ser formalizada por escrito, com recurso a Ficha Registo de Ocorréncia/ Reclamagdes/ Sugestoes constante do
Dossier Técnico-Pedagdgico e disponibilizada a qualquer dos intervenientes que a solicitem;
2. A ocorréncia sera apreciada pelo Coordenador Pedagogico, no prazo maximo de cinco dias tteis, e dara
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origem a uma resposta por escrito, com conhecimento ao gestor de formagao;
3. A Formagdo Global dispde também de Livro de Reclamag¢des. Qualquer reclamacio podera também ser
formulada através do preenchimento deste documento.

Artigo 28°

PROTECAO DE DADOS
1. Os dados pessoais dos formandos e colaboradores da Formagao Global destinam-se exclusivamente a
organizacao, funcionamento ¢ avaliagdo das a¢des de formagdo em que participam;
2. A participagao em acdes financiadas implica a cedéncia de dados, por parte da Formagao Global as Entidades
Gestoras ou Fiscalizadoras e 8 DGERT, no ambito dos procedimentos legais de Gestdo, Acompanhamento,
Avaliagdo ¢ Auditoria;
3. A Formagao Global efetua o processamento informatico dos dados e a sua conservagao pelo periodo em que
0 processo esteja aberto para efeitos administrativos, avaliativo e de auditoria. Durante este periodo reserva-se
ao titular dos dados o direito de acesso e retificagdo dos mesmos. No Respeito pela Lei 67/98, relativa a protecao
de dados pessoais, a Formagao Global garante, ao titular dos dados, a confidencialidade de todas as informagoes
ai registadas;
4. Para além do ja mencionado, a cedéncia de dados a outras Entidades e para outros efeitos esta sujeita a
aprovacao do seu titular, mediante clausula especifica colocada nas fichas de inscri¢io;
5. Nas situagdes em que a Formagdo Global atue como Entidade Formadora prestadora de servigos para
Entidades Terceiras (clientes/beneficidrias) os dados pessoais e profissionais dos formandos, formadores e
outros intervenientes serdo tratados informaticamente e utilizados pela Formagado Global no exercicio das suas
atribui¢des de gestdo da formacao.
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