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Introducgdo
O presente documento - Regulamento da Formacao - foi concebido a

pensar nos Formandos, Formadores/Tutores e Empresas (Clientes) que nos procuram,
visando o bom funcionamento da formacdo e a regulacdo do projeto formativo de
cada acdo de formacgdo. No que concerne ao Formando/Cliente e Formador/Tutor a

garante um ambiente de trabalho e de formacao agradavel e saudavel,
focado no desenvolvimento de competéncias, saberes e conhecimentos, sob a
orientacdo de profissionais certificados pedagogicamente e especializados em diversas
areas da educacdo e formacgdo, passando por um vasto leque de dreas técnicas e
operacionais das quais somos detentores de: certificagio pela DSQA/DGERT;
homologacao IEFP, IP; Autorizagcdo n221 da PSP, certificacdo INEM e autorizagdo para
formacao continua na drea do Desporto pelo IPDJ, I.P. A colaboragdo entre todos os
agentes de formacgdo envolvidos no projeto formativo contribuird para a sua
exceléncia e bom funcionamento.

Disposi¢oes Gerais

1. Qualquer processo formativo de qualidade exige medidas e instrumentos de
normalizacdo e controlo que garantam desempenhos de exceléncia e corre¢des de
eventuais desvios face aos objetivos estratégicos inicialmente programados.

2. Com vista a melhorar os niveis de qualidade da formac¢do na ,
impde-se a ado¢cdo de um documento referencial que normalize e monitorize, de
forma eficiente, o processo formativo. Com este propdsito, foi elaborado o
presente Regulamento da Formagdo, no sentido de sistematizar e normalizar
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procedimentos relativos a formacao profissional na , has suas
diferentes formas de organizac¢do: presencial, b-Learning e e-Learning.

3. Sendo um instrumento assente em principios flexiveis, sera objeto de atualizacdo
sempre que se verifiquem alteracdes ao nivel da organizacdo e funcionamento das
acoes de formacao.

4. Sempre que se verifiquem alteragdes ao presente Regulamento, estas serdo
implementadas e, obrigatoriamente aprovadas antes do inicio de um novo ciclo de
formacgao.

§ Para os cursos autorizados pelo Departamento de Seguranca Privada (DSP) da PSP,
dada a especificidade dos mesmos, existird uma sec¢do prépria no presente
Regulamento da Formacdo - IV - CURSOS AUTORIZACAO N221 PSP.

Objetivos
O presente Regulamento da Formagao tem como principais objetivos:

1. Informar sobre a estrutura e funcionamento dos cursos de formacdo da

2. Estabelecer regras de funcionamento, em termos de direitos e deveres dos
intervenientes da formacao.

3. Dinamizar um processo continuo e permanente de desenvolvimento pessoal e
profissional e de melhoria de competéncias e capacidades funcionais dos
profissionais das dreas de formac¢do ministradas pela

§ O presente Regulamento organiza-se em quatro sec¢des sendo: | - FORMANDOS,
correspondendo ao estabelecimento das regras de funcionamento transversais a todo
o processo formativo para Formandos e Clientes, sempre que aplicavel; Il - ACOES DE
FORMACAO A DISTANCIA, apresentando as especificidades da formacdo nas
modalidades e-Learning e b-Learning; Il - a) FORMADORES, b) TUTORES,
correspondendo ao estabelecimento de regras aplicadas a atividade desenvolvida
pelos Formadores/Tutores, IV - CURSOS AUTORIZAGCAO N221 PSP, correspondendo a
regulacdo das especificidades destes cursos e V - RESPONSABILIDADES E DEVERES
DOS AGENTES DE FORMACAO.

Apresentacgdo da

1. A missdo da é “Desenvolver formagoes de exceléncia e orientadas
para o mercado de trabalho, de forma a otimizar o crescimento e o sucesso dos
nossos clientes”.
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A estratégia de atuacdo da consiste em estabelecer o seu
posicionamento no mercado de trabalho pela qualidade, inovagao e flexibilidade
das suas propostas formativas e servicos de consultoria, procurando dar resposta
de forma global as exigéncias dos seus clientes, desde a formacgdo profissional
presencial a formacao profissional a Distancia.

Formas e Métodos de Inscrigdo

. Todos os interessados nos cursos desenvolvidos pela podem, a
gualguer momento, efetuar uma pré-inscricdo nas a¢des de formacdo. Existem as
seguintes possibilidades de pré-inscricdo: apresentar-se num dos nossos Centros
de Formacao; ou por telefone; ou por envio de email; ou carta via CTT para o
Centro de Formacgdo de referéncia do potencial candidato, indicando os seus
dados pessoais (nome, morada, contacto telefénico, atividade profissional e
indicacdo do curso ou drea de interesse).

. Os Formandos estrangeiros ou cuja habilitagcdo escolar e/ou académica tenha sido
obtida fora de Portugal e que pretendam proceder a sua inscricdo em cursos
homologados por Entidades Reguladoras especificas, nomeadamente, IEFP, PSP,
deverdo entregar o comprovativo de equivaléncia atribuida pelo Ministério da
Educacdo portugués, para além do original ou de uma cépia autenticada em
Portugal do Certificado de Habilitagdes proveniente do pais de origem.

. Apds o primeiro contacto, sera agendada uma reunido para realizacdo de uma
entrevista de Orientacdo Profissional, com o objetivo de garantir que o curso a
frequentar é o mais adequado as necessidades e expetativas do candidato, assim
como, para garantir que seja enquadrado em grupos/turma com as mesmas
necessidades e preferéncias (hordrios e disponibilidade, expetativas de
aprendizagens, etc.).

. A Coordenacgdao Pedagédgica de Centro preenche, assim, o Guido de Orientagao
Profissional a anexar posteriormente ao Dossier Técnico Pedagdgico da acdo de
formacdo em que o candidato for admitido, que contempla questdes relativas a:
escolaridade, situagdao profissional do candidato, experiéncia profissional,
motivacdes, expetativas e interesses. Durante a mesma, sdao colocadas algumas
guestdes sobre as suas motivacdes e preferéncias, de modo a melhor orientar as
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suas escolhas. Ainda como apoio a realizagdo desta entrevista individual o
Formando podera ser convidado, pela Coordenag¢dao Pedagdgica de Centro, a
realizar um Teste Vocacional orientador das suas escolhas formativas.
Posteriormente é apresentada a nossa proposta de formagdo tendo em conta o
perfil profissional e os interesses demonstrados pelo candidato. O candidato é
guestionado sobre o que acha da proposta apresentada e retiram-se as duvidas
gue possam eventualmente ter surgido, nomeadamente, no que se refere ao
plano formativo apresentado, as formas de organizacdo da formacdo, ao método
de avaliacdo, as datas e condicdes de inicio da formacdo, entre outras.

. E apresentado o valor do curso que consta na proposta de formacdo, explicando
as possibilidades de pagamento que temos disponiveis.

. E dado o Regulamento da Formacio para que o candidato possa ler
e analisar, havendo espaco para que o Coordenador Pedagdgico acompanhe o
desenvolvimento da leitura no enquadramento necessdrio aos pontos que
habitualmente suscitam maiores duvidas (pagamentos, direitos e deveres,
assiduidade, etc.). No final desta etapa, e caso o candidato pretenda fazer a sua
inscricdo, preenche-se o respetivo formulario (Ficha de Inscrigdo Formandos). E-
Ihe pedido para ler e assinar este documento, onde constard que leu e tomou
conhecimento do presente Regulamento e da Politica de Privacidade e Protecdao
de Dados Pessoais, e que concorda com os termos legais nele expressos.

. Em situagdes excecionais, as entrevistas poderao ser realizadas por telefone ou
por e-mail e as inscri¢des recebidas por CTT e/ ou e-mail. Nestes casos, a ficha de
inscricdo seguira por email acompanhada pelo Regulamento da Formacao.

. No momento de Orientacdo Profissional e no caso da Coordenacdo Pedagdgica de
Centro verificar a existéncia de formacdo profissional certificada realizada pelo
candidato nos ultimos 3 (trés) anos (devidamente comprovada pelo respetivo
Certificado de Formacao Profissional emitido de acordo com a legislagdo em vigor)
e que se revele coincidente com moddulos das a¢des de formagao profissional
oferecidas pela , podera a mesma, e caso o candidato o entenda,
solicitar junto da Equipa Pedagdgica uma avaliacdo da situacdo do mesmo para
atribuicdo de equivaléncia a um ou mais médulos do curso pretendido.

. Candidatos que se apresentem detentores de cursos superiores e/ou técnicos em
areas de formacdo coincidentes com o curso de formagdao profissional que
pretendem desenvolver, nomeadamente, médicos, massagistas, fisioterapeutas,
entre outros, poderdo igualmente solicitar a devida avaliacdo por parte da Equipa
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Pedagdgica no sentido de obterem eventuais equivaléncias a
modulos da sua especializac¢ao.

10. Face ao exposto nos numeros anteriores, podera ser solicitado ao candidato o
desenvolvimento de um exame ou trabalho escrito que suporte e justifique a
decisdo da Equipa Pedagdgica na atribuicdo da equivaléncia solicitada.

11. Ainscrigcdo considera-se efetiva apds rececao da documentagao necessdria e do
pagamento, por parte do candidato, relativo ao valor definido para a inscrigdo. No
caso do candidato n3do efetivar o pagamento a sua vaga podera ser atribuida a
outro candidato integrado numa eventual lista de espera, sempre que aplicavel.

12. O pagamento pode ser feito, presencialmente, no atendimento geral da

, em numerdrio, por multibanco, cheque ou por transferéncia bancdria
para o IBAN PT50 0007 0000 00854682909 23 - Novo Banco.

13. O formando pode, eventualmente, solicitar a alteracdo do numero de
contribuinte associado a sua fatura, desde que se trate de uma fatura emitida no
més corrente. Caso contrdrio, a alteracdo de contribuinte apenas é possivel nas
faturas subsequentes.

14. O processo de inscricdo culmina com a celebragdao do Contrato de Formacgao
Profissional, que reitera as condi¢des de frequéncia do curso pelo Formando, no
primeiro dia de realizacdo da acdo de formacao.

15. Em todo este procedimento de inscricdo e selecdo dos Formandos é sempre
assegurada a confidencialidade de todos os seus dados recolhidos.

16. As condi¢des de desisténcia e reembolso sdo definidas no ponto referente a
Condi¢oes de Funcionamento e Rescisdo de Contrato do presente Regulamento.

§ E de referir que, quando n3o é possivel integrar todos os candidatos na ac¢do de
formacao a iniciar, constitui critério de selecdo e ordenacdo dos candidatos a ordem
de chegada do pagamento das inscricdes. Desta forma, sempre que aplicavel,
completando o numero maximo de Formandos daquela ac¢do de formacgao,
colocaremos os restantes Formandos na acdo de formacgao seguinte. Este critério é
indicado aos candidatos no momento da inscricdo.

Direitos dos Formandos

Os Formandos da acdo de formacdo tém direito a:
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1.

Participar na formacdo em que se inscreveram e receber a
informagdo/conhecimento em harmonia com os programas, metodologias, formas
de organiza¢do da formacgdo e processos de trabalho definidos e divulgados.

Estar cobertos pela apdlice de seguro de acidentes pessoais (N2 23.112097),
durante o periodo da formacao.

Receber toda a documentacdo disponibilizada referente ao curso frequentado,
através da plataforma de aprendizagem Moodle. No primeiro dia do curso, sera
disponibilizado um manual de apoio a plataforma Moodle com uma senha e
respetiva palavra-passe de acesso a referida plataforma: a) O Formando deverd
alterar a palavra passe, para uma a sua escolha, aquando do seu primeiro acesso a
plataforma; b) Os Formandos tém acesso continuo e ilimitado a Plataforma Moodle,
desde o primeiro ao Ultimo dia da acdo de formacdo; c) O acesso a Plataforma
Moodle mantém-se acessivel até um més apds o término da a¢do para verificagao
da pauta e avaliacdo do processo formativo.

Receber informacdo sobre o funcionamento da plataforma Moodle, através do
Guia do Formando, entregue pela Coordenacdo Pedagdgica de Centro no arranque
da acao.

Receber, no final de cada a¢do, um Certificado de Formacgdo Profissional emitido
através da Plataforma SIGO e de acordo com a legislacdo em vigor, estando este
condicionado a frequéncia do curso, desde que ndo tenha sido excedido o limite de
faltas, (ver o ponto Assiduidade e Pontualidade), a obtencdo de aproveitamento e
mediante o pagamento total do curso.

Receber, no caso de ultrapassar o limite de faltas, e de nao atingir os objetivos
através de estratégias de recuperacdo, uma Declaracdo de Frequéncia de
Formacao Profissional, com a indicacdo do nimero de horas que frequentou.
Receber informacdo, acompanhamento pedagdgico e orientacdo profissional
sempre que o solicitar.

Faltar as sessdes de formacdo presenciais, sem perder direito a permanéncia no
curso, desde que o total de faltas ndo exceda, em cada mdédulo da agdo, 15% do
total de horas de formacao.

Reclamar, junto da , quaisquer anomalias que, no seu entender,
prejudiquem os objetivos da formacdo, devendo esta reclama¢do ou queixa ser
apresentada em formuldrio préprio disponivel através do Software de Gestdo PHC
ou no Livro de Reclamacgbes, apds solicitacdo ao Coordenador Pedagdgico de
Centro ou em formato livre através de carta ou email, tal como especificado no
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ponto Procedimentos Relativos a Queixas e Reclamag¢bes, do presente
Regulamento, ou ainda através do site através do campo
“sugestOes”. Pode ainda ser utilizado para espago de reclamag¢des, ou qualquer
outro tipo de consideracbes, a Plataforma Moodle, com o preenchimento dos
Questiondrios de Avaliacdo da Satisfacdo no final de cada mddulo da acdo de
formacdo ou no final da acdo de formacao.

10. Solicitar, junto da , a realizacdo de Estdgio - servico opcional e
gratuito -, de acordo com as condicdes de frequéncia do curso, beneficiando de
cobertura da apdlice de seguro de acidentes pessoais (N2 23.112097) da

. Os Formandos tém o periodo maximo de 6 (seis) meses, contados a
partir do ultimo dia da ac¢do, para integracao e conclusdo do Estagio. No entanto,
iniciado o Estdgio, é afixado o prazo limite de 3 (trés) meses para a sua conclusao.
Ultrapassado qualquer um destes prazos limite a frequéncia de estagio e as
situacOes dele decorrentes, fica pendente de autorizacdo da Gestdao da Formacao.

11. Solicitar nos termos da lei, até ao 152 (décimo quinto) dia a contar a partir da data
da assinatura da ficha de inscricdo, a resolucdo da mesma, tendo de o fazer
obrigatoriamente de forma presencial no Centro de Formacdo de referéncia do
Formando.

12. Consultar a sempre que existirem questdes pertinentes, tendo
direito ao respetivo esclarecimento.

13. Ver garantida a confidencialidade dos dados pessoais fornecidos no processo de
inscricdo e cujas diretrizes se encontram descritas neste mesmo regulamento.

Deveres dos Formandos
Os Formandos da acdo de formacdo tém o dever de:

1. Prestar informagdes verdadeiras, sendo da sua inteira e exclusiva responsabilidade
comunicar a quaisquer atualizacdes ou alteracdes dos dados
informados.

2. Frequentar, com assiduidade e pontualidade, a acdo de formacao, visando adquirir
os conhecimentos tedricos e praticos que lhes forem ministrados.

3. Cumprir com o horario do intervalo da acdo de formacdo, sob pena de uma
fiscalizacdo por parte da Entidade Reguladora, e consequente anulagdo da formacao.

4. Fazer-se acompanhar sempre, aquando da formacdo, do documento de
identificacdo sob pena de uma fiscalizacdo por parte da Entidade Reguladora.
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5. Tratar de forma cordial e com urbanidade todos os intervenientes na agao de
formacdao, nomeadamente, Formandos, Formadores, Coordenadores Pedagdgicos e
demais elementos que representam a , Sob pena de o Formando poder
ser expulso da acdo de formacdo ficando, no entanto, obrigado a concluir os
pagamentos dos servicos contratualizados.

6. Participar de forma ativa nas sessoes tedricas e praticas da acao de formacao.

7. Cumprir com o pagamento integral do curso independentemente da desisténcia.

8. Prestar provas de avaliacao, se tal for solicitado e sempre que aplicavel.

9. Cumprir com as exigéncias relativas a compensacdes de faltas e outros
mecanismos de compensacdo/reposicdo, se tal for solicitado e sempre que aplicavel.
10. Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservagao dos equipamentos e demais
bens que lhe sejam confiados para efeitos de formacdo, sob pena de poder ser
responsabilizado pelo pagamento de eventuais avarias detetadas e causadas por mau
uso.

11. Zelar pela conservacdo e boa utilizacdo das instalacdes onde decorre a formacao,
quer da , quer das entidades associadas ao projeto sob forma de
cooperagao.

12. Abster-se da pratica de qualquer ato de onde possa resultar prejuizo ou descrédito
para a formacdo dinamizada pela , sob pena da sua participacao poder
vir a ser cancelada, sem demais prejuizos para a

13. Abster-se de utilizar o telemével durante as sessdes de formac¢do. Em situacdes de
extrema necessidade, deve ser solicitada a respetiva autorizagdo ao formador. Sendo
esta concedida, o Formando devera ausentar-se de sala para o efeito de acordo com a
concertacdo efetuada com o formador e Coordenacdo Pedagdgica de Centro, se for
caso disso.

14. Assinar, rubricar e cumprir o Contrato de Formacdo Profissional, assim como todos
os outros documentos inerentes ao processo de inscricdao na a¢do de formacao.

Assiduidade e Pontualidade

1. Todas as faltas devem ser justificadas através de formulario préprio e, sempre que
possivel, mediante a entrega do respetivo comprovativo.

2. A formagdo presencial tem associada uma tolerancia permitida de 15 (quinze)
minutos apds o inicio do periodo da acdo de formacdo. Excedido esse tempo, as
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auséncias verificadas servem para contabilizacdo do computo geral de faltas

permitidas.

No final do curso, aos Formandos que nao tenham excedido o limite de faltas, com

aproveitamento e cumprido o plano de pagamentos afixado em Contrato de

Formacdo Profissional, serd emitido um Certificado de Formacdo Profissional

através da Plataforma SIGO e acordo com a portaria 474/2010 de 8 de julho.

Os formandos que nao tenham cumprido o plano de pagamentos afixado em

Contrato de Formacao Profissional cumprindo, deste modo, o valor definido pela

formacdo, podem ser dados como desistentes.

As acdes de formacdo de caracter presencial pressupdem a frequéncia de 85% do

numero total de horas estabelecido em cada mdédulo da acdo.

Para esta modalidade de formacgdo o regime de compensacdo de faltas apresenta

0s seguintes pressupostos:

e 0 Formando pode compensar através da realizacdo de trabalhos, testes,
exames ou outro mecanismo de recuperagdo, tendo em vista o cumprimento
dos objetivos de aprendizagem e sempre de acordo com a concertagdo
estratégica entre a Coordenac¢do Pedagdgica de Centro e o Formador;

e sempre que aplicavel, o Formando pode ainda compensar num outro grupo
com as mesmas caracteristicas e mediante disponibilidade do Centro de
Formacdo, de forma a poder concluir a sua formacdo, no entanto, para o
efeito, terd que respeitar os prazos indicados pela Coordenacdo Pedagdgica
de Centro. Ou, pode realizar aulas de compensag¢ao, sendo que nestas
situacOes acresce uma taxa de 25€/hora;

e a decisdo resultante da concertacdo estratégica, mencionada acima, cabe a
Coordenacdo Pedagédgica e Gestora da Formacdo, que decide a forma de
compensacdo que melhor se adequa a situacdo em causa. As medidas
compensatorias realizadas terdo de estar evidenciadas em Dossier Técnico
Pedagdgico

O curso de Formagdo Pedagdgica Inicial de Formadores (FPIF), permite ao

Formando faltar apenas 5% (cinco por cento) do nimero total de horas do curso.

Ultrapassado esse limite, a compensacdao das horas excedidas obedece aos

mesmos critérios estipulados nos pontos acima, sendo estes critérios devidamente

ajustados as especificidades deste curso Homologado pelo IEFP com referencial
proprio.
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Modelo Pedagodgico — Cursos de Longa Duragdo

Os Referenciais de Formacdo, relativamente aos cursos de longa duracdo, sdo
estruturados tendo por base 4 (quatro) momentos de aprendizagem, correspondentes
a Metodologia 3602 da , todos eles partes integrantes do curso sendo,
por isso, obrigatérios:

1)

2)

3)

4)

Aulas tedrico-praticas (TP): correspondem as horas presenciais em sala de aula,
estruturadas pelo formador, de acordo com o respetivo plano de sessao.
Horas em Regime de Autonomia e Cooperag¢ao (HAC): corresponde ao espaco
de decisdo e intervencdo dos Formandos no seu percurso formativo. Estas
horas sdo destinadas ao desenvolvimento de trabalhos e a construcao do seu
processo de aquisi¢cdo de conhecimentos de forma auténoma. Neste momento,
também é desenvolvido o Portefdlio profissional através da documentagdo
visual (que pode ser em papel ou em formato digital), caso se aplique.
Estas sessfes sdo agendadas em Cronograma, de forma a corresponder aos
dias das sessOes tedrico-praticas deste grupo de Formandos, garantindo que a
sala estard sempre disponivel para os mesmos realizarem os trabalhos
propostos pelo formador do respetivo mddulo, com base num Guido de
Atividades, entregue pelo formador na sessdo anterior. Os Formandos podem
optar por realizar estas sessdes nas nossas instalagdes ou noutro local (ex. em
simulacées no seu proprio saldo, no caso dos cursos de estética, ou simulacao
do seu proprio gabinete de massagem, no caso do curso de Técnico Auxiliar de
Fisioterapia e Massagem, ou nas suas proprias casas, sempre que aplicavel);
Este momento de aprendizagem, de caracter obrigatério, é suportado por um
Guia do Formando entregue aos Formandos no primeiro dia de formacgao,
sendo a producdo dos trabalhos desenvolvidos em HAC essencial a construcdo
do Portefdlio.
Portefdlio: conjunto de trabalhos elaborados pelo Formando, em suporte fisico
(Dossier) ou digital, que reflete a qualidade do ensino-aprendizagem. A sua
construcdao é continua, progressiva e dinamica, permitindo uma avaliagao do
desempenho do Formando e Formador, através da compilacdo dos trabalhos
realizados ao longo da formacdo, articulando com a trajetéria do seu
desenvolvimento profissional.
Projeto de Intervengdao Social e Comunitario (PISC): elaboracdo de uma
proposta de a¢do pratica, que visa solucionar um problema, apresentando uma
ou mais solucdes para a contribuicdo da qualidade de vida das pessoas na
comunidade. Trata-se de um exercicio de cidadania efetivo e pratico, suportado
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por um Guia que é entregue aos Formandos no primeiro dia de formacgao. Este
momento de aprendizagem aplica-se de acordo com o especificado no
respetivo Referencial da Formacdo, e deverd ser sempre acompanhado pelo
formador do curso com mais competéncias para avaliar a temadtica
desenvolvida no PSIC.

Avaliagdo dos Cursos de Longa Duragéo

O resultado da avaliacdo dos percursos formativos da materializa-se na
féormula referida abaixo, encontrando-se os parametros de avaliacdo, devidamente
identificados no Referencial de Formacdo referente ao curso pretendido, com
visualizacdo na plataforma Moodle.

[(Média dos critérios do parametro dominio do assunto * 65%) + (Média dos critérios do
paradmetro participagdo * 10%) + (Média dos critérios do parametro relagGes interpessoais * 5%)
+ (Projeto de Intervencgdo Social Comunitario*15%) +(Portefélio Final*5%)] * Ponderagdo
definida na metodologia de avaliacdo do programa do curso respetivo para a avaliagdo formativa.

O formando deve submeter na plataforma Moodle todos os trabalhos de avaliacdo,
impreterivelmente, até a data de término do mddulo. A falta de submissdo atempada
implicard a atribuicdo de nota 0, podendo colocar em causa o aproveitamento do
modulo e, consequentemente, a emissdao do Certificado.O formando deve submeter
na plataforma Moodle todos os trabalhos de avaliacdo, impreterivelmente, até a data
de término do médulo. A falta de submissdo atempada implicara a atribui¢cdo de nota O,
podendo colocar em causa o aproveitamento do médulo e, consequentemente, a

emissao do Certificado.

Modelo Pedagodgico — Cursos de Curta Duragdo/Personalizados

Os Referenciais de Formacdo, relativamente aos cursos de curta
duragdo/personalizados, sdo estruturados tendo por base as aulas tedrico-praticas e o
momento de aprendizagem do curso obrigatdrio.
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e Aulas tedrico-praticas (TP): correspondem as horas presenciais em sala
de aula, estruturadas pelo formador, de acordo com o respetivo
referencial e plano de sessao.

Os cursos curta duracdo assumem a mesma estrutura dos cursos personalizados,
embora possam contemplar Horas em Regime de Autonomia e Cooperagao (HAC).

Avaliagéio dos Cursos de Curta Duragédio/Personalizados

O resultado da avaliagao dos percursos formativos da materializa-se na
féormula referida abaixo, encontrando-se os parametros de avaliacdo, devidamente
identificados no Referencial de Formacdo referente ao curso pretendido, com
visualizagao na plataforma Moodle.

[(Média dos critérios do parametro dominio dos conteudos * 80%) + (Média dos critérios do parametro
participacdo * 10%) + (Média dos critérios do parametro relagdes interpessoais * 10%)] * Ponderagdo
definida na metodologia de avaliagdo do programa do curso respetivo para a avaliagdo formativa

O formando deve submeter na plataforma Moodle todos os trabalhos de avaliagdo,
impreterivelmente, até a data de término do mddulo. A falta de submissdo atempada
implicard a atribuicdo de nota 0, podendo colocar em causa o aproveitamento do
modulo e, consequentemente, a emissdao do Certificado.O formando deve submeter
na plataforma Moodle todos os trabalhos de avaliacdo, impreterivelmente, até a data
de término do médulo. A falta de submissdo atempada implicara a atribui¢cdo de nota O,
podendo colocar em causa o aproveitamento do mddulo e, consequentemente, a

emissdo do Certificado.

§ Formacgio Pedagdgica Inicial de Formadores (FPIF)
Sdo contemplados os parametros especificos de homologac¢do do IEFP, que podem ser
encontrados em: https://netforce.iefp.pt/pt-PT/UTE/Home/FPIF#
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https://netforce.iefp.pt/pt-PT/UTE/Home/FPIF

2.

Interrupgoes e Possibilidade de Repeti¢oes/reintegragdo de Cursos

A definicdo das condicOes relativas a interrupc¢des e a possibilidades de repeticao
de cursos é analisada pela Gestdo da Formacdo, Coordenacdo Pedagdgica
Operacional e Coordenacdo Pedagdgica de Centro em funcdo de cada caso, e em
estreita articulagdo com o Cliente/ Formando. Podera ser dada a oportunidade ao
Formando de, no prazo de 6 (seis) meses, depois de ocorrer a desisténcia, vir a
frequentar uma nova acdo de formacdo, de acordo com a disponibilidade do
respetivo Centro de Formacdo, e o parecer mencionado anteriormente, que tera
em conta, entre outros aspetos, a verificacdo do cumprimento integral do
contrato de formacdo e liquidacdo do valor total contratualizado.

A reintegracdao em nova agao de formacgdo, exige o pagamento de uma taxa no
valor de 150€ e o pagamento estipulado para o valor do novo curso, que esta
sujeito a analise por parte da Gestdo da Formagdo, Coordenacdo Pedagdgica
Operacional e Coordenac¢do Pedagdgica de Centro, tendo em conta os mdédulos a
realizar.

3. Pedidos de reintegracdo efetuados ap6és o término do prazo dos seis meses afixados

no ponto 1, exigem abertura de novo processo de inscricdo com o cumprimento
dos requisitos e pagamento de acordo com a tabela de precos em vigor, sem
direito ao montante pago anteriormente.

§ Face ao exposto nos pontos anteriores, os Formandos ficardo sempre sujeitos ao

definido na versdao do Regulamento da Formag¢do em vigor no momento do sua
reintegracdo num curso, podendo existir ainda alteragdes referentes a valores do
curso, metodologias de avaliacdo, métodos e técnicas pedagdgicas, entre outras.

Condi¢oes de Funcionamento e Rescisdo de Contrato

Cabe a a definicdo do hordrio da formacdo (constando o
cronograma em anexo ao Guia do Formando entregue no primeiro dia de
formacdo), bem como a sua eventual alteracdo, sendo que nestes casos sera
divulgado atempadamente um novo cronograma.

O local da formacdo sera indicado pela , constando no Contrato de
Formacao Profissional a celebrar com o Formando.

Nas situacGes em que a se veja obrigada a alterar os hordrios ou
locais de realizagdo da formagdo, compromete-se, sempre que possivel dadas as
circunstancias e a especificidade do acontecimento que motivou tal decisdo, a
avisar o Formando com 5 (cinco) dias de antecedéncia. Caso esta situacdo se
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verifique incompativel para o Formando, a compromete-se a
encontrar juntamente com este, uma estratégia de compensacdo que nao
prejudique a conclusdao com sucesso do percurso formativo do Formando.

A realizacdo das acdes de formacdo encontra-se condicionada a um numero
minimo de inscri¢des, pelo que a reserva-se no direito de cancelar
ou adiar a realizacdo das a¢bes de formacgdo, caso o niumero de participantes
inscritos seja insuficiente.

A reserva-se no direito de rescindir o Contrato de Formacdo
Profissional, caso se verifique inobservancia das regras estabelecidas neste
regulamento e/ou no Contrato de Formacgado Profissional feito com os Formandos,
nomeadamente nos casos em que o Formando entre em incumprimento dos
pagamentos, que sdo da sua responsabilidade.

Na situacdo especifica em que o Formando se inscreve durante os 15 (quinze) dias
antecedentes a realizacdo da acdo de formacdo, cujo inicio estd confirmado, o
montante pago ndo sera devolvido.

Ainda que cumprindo a antecedéncia de mais de 15 dias relativamente ao inicio da
realizacdo da acdo de formacao, ndo ha direito ao reembolso do valor pago no ato
da inscricdo, sempre que a esta Ultima estiver subjacente a emissdao de declaragao
de inscricdo, ou qualquer outra, a pedido do Formando e a desisténcia seja
motivada por razoes que sdo alheias a

Os pedidos de devolugao serdao analisados pelo Departamento Operacional. Em
caso de aprovacdo, o reembolso ndo é imediato e poderd ser realizado num
periodo nunca inferior a 1 (um) més, por transferéncia bancaria. O preenchimento
do formuldrio de devolucdo disponivel exige, obrigatoriamente, comprovativo de
NIB, endereco de email do cliente e assinatura do mesmo, pelo que devera ser
realizado presencialmente.

Aos Formandos que frequentem a¢des de formagdo em regime personalizado
(cursos efetuados a medida das suas necessidades), que interrompam ou desistam
da frequéncia dos mesmos, sem pré-aviso, ou concertacdo de estratégia com a
Coordenacdo Pedagdgica de Centro devidamente registada e tratada em
formuldrio préprio, com o minimo de 5 (cinco) dias Uteis de antecedéncia a data
da sessdo visada afixada em cronograma, a da-se ao direito de
rescindir o Contrato de Formacgao Profissional, ficando o Formando obrigado ao
pagamento do valor total do curso afixado em contrato e de todas as despesas
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10.

N

associadas aos custos com a formagdo, entre outros, pagamento de horas a
formador, que a considerar como prejuizo.

Para as situagbes em que os Formandos de acdes personalizadas concertem
estratégias de interrupcdo ou desisténcia das mesmas, conforme o descrito acima,
é-lhes dado o periodo maximo de 3 (trés) meses para congelar a acdo de formacao,
sem incorrer nas obrigacdes anteriormente nomeadas. Passados os 3 (trés) meses
a da-se ao direito de cancelar a acao.

Certificagcdo

No final do curso, aos Formandos com aproveitamento serd emitido um
Certificado de Formacao Profissional, através da Plataforma SIGO e de acordo com
a portaria 474/2010 de 8 de julho.

Para os Formandos internacionais, sem documento de Autorizacdo de Residéncia,
serd emitido apenas um Certificado de acordo Decretos-lei
396/2007, 31 de Dezembro com a atualizagdo da Portaria 851, 6 de Setembro.

A entrega do Certificado de Formacao Profissional é condicionada: pela entrega da
documentacdo exigida no processo de inscricdo e indicada na Ficha de Inscricdo,
nomeadamente, Curriculum Vitae, Comprovativo de morada, Certificado de
Habilitacdes (de acordo como aplicdvel); pela verificacdo da assiduidade, critérios
de aproveitamento definidos no processo de avaliagdo inerente a cada
modalidade e tipo de curso e cumprimento do plano de pagamentos definido em
Contrato de Formacdo Profissional (nos termos definidos no presente
Regulamento).

A validacdo dos critérios de assiduidade e aproveitamento de cada Formando
pressupdem a verificacdo da conformidade dos critérios de ambos os parametros
em cada um dos mdédulos da a¢do de formacdo através da atribuicdo do status
apto.

No caso de falta de aproveitamento ou ultrapassar o limite de faltas, o Formando
obtera apenas uma Declaracdo de Frequéncia de Formacgdo Profissional, com a
indicacdo do numero de horas que frequentou.

A entrega da Declaragdo fica, igualmente, condicionada no caso de existirem
pagamentos por regularizar pelo Formando.

A entrega dos Certificados de Formacao Profissional pela Coordenacdo Pedagdgica
de Backoffice ndo é imediata, podendo atingir um periodo nunca inferior a 3 (trés)
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8.

semanas, a contar da validacdo dos pontos anteriores e apds solicitacdo pela
Coordenacado Pedagdgica de Centro.

A solicitacdo dos devidos certificados ou declaragdes deve ser efetuada no prazo
maximo de 3 (trés) meses apds a data do fim da acdo de formacdo, a Coordenacao
Pedagogica de Centro. Ultrapassado esse periodo, os mesmos terdo que ser
requeridos, e o tempo de demora pode ultrapassar o periodo de um més,
dependendo da localizagdo de arquivo do DTP definido em registo de auditoria.

Definigdo de Horario, Local, Cronograma e Pagamento da Formagado

1. A definicdo de: hordrio, local, cronograma e pagamento da formacao, é realizada

entre a e o Formando/cliente em sede de proposta de prestacdo de
servicos, encontrando-se tais condi¢cdes definidas em Contrato de Formacdo
Profissional, celebrado entre as partes, antecipadamente a confirmacdo de
abertura da acdo de formacgdo ou no primeiro dia de realizacdo da mesma.

Procedimentos Relativos a Queixas e Reclamagoes

Em termos genéricos, a metodologia de tratamento de reclamacdes da

assume o seguinte funcionamento:

1.

Sempre que os Formandos pretendam apresentar uma reclamacdo, devem
solicitar a Coordenacado Pedagédgica de Centro o registo da mesma no Software de
Gestdo PHC, através de formulario préprio para o efeito ou no Livro de
Reclamagoes.

Nos casos em que o Formando ndo consiga deslocar-se as nossas instalagdes para
formalizar a reclamagdo, tem como opg¢do o envio da mesma em formato livre
através de email ou carta para:

DO IT BETTER DO IT BETTER
A/C Dra. Yara Nufiez (Gestora de Formag&o) A/C Dra. Sénia Almeida (Coordenadora Operacional)
Av. Almirante Reis, n.291 A e B, 1150-013 Lisboa Av. Almirante Reis, n.291 A e B, 1150-013 Lisboa
geral@doitbetter.pt sonia.almeida@doitbetter.pt

A reclamacdo devera ser apresentada no prazo maximo de 1 (um) més apods a
ocorréncia que motiva a reclamacgao.
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A apreciacdo da reclamacdo sera levada a cabo pela Gestdo de Formacgdo ou
Coordenacao Pedagdgica Operacional, a qual procederd a leitura da reclamacdo e
da situacdo a que a mesma diz respeito. Sempre que se julgue necessario, a

prevé a convocacdo da entidade/pessoa reclamante para uma reunido,
no sentido de aceder a natureza da reclamacao e posterior resolucao.
A resposta final a reclamacao sera dada pela a entidade/pessoa
reclamante no prazo maximo de 15 (quinze) dias Uteis, a contar da data em que foi
recebida a reclamacao.
Pode ainda ser utilizado para o espaco de reclamacdes, ou qualquer outro tipo de
consideracdes, a utilizacdo da Plataforma Moodle, com o preenchimento de
Questionarios de Avaliagcdo da Satisfacdo no final de cada mdédulo ou no final da
acdo de formacgao, assim como, o espacgo “sugestdes” presente no site da

em www.doitbetter.pt.

Critérios e Métodos de Avaliag¢do da Formagado

A metodologia de avaliagdo das aprendizagens dos participantes na formacgao é
definida em referencial préprio criado para cada modalidade e tipo de curso.
Pretendendo-se, contudo, e quando aplicavel, que a avaliacdo contemple 3 (trés)
dimensdes: Avaliagao Diagndstica, Avaliagdo Formativa e Avaliagdo Sumativa, as
quais assumem pesos diferenciados no cdlculo da nota final de cada participante de
acordo com o Referencial de Formagao inerente.

Em termos da metodologia de avaliacdo do projeto formativo, esta assume 5 (cinco)
configuragdes: 1) os Formandos avaliam a agdao ou mddulo, através de inquéritos
por questiondrio, o qual inclui os seguintes grandes grupos de critérios:
Organizacdo do Moddulo ou Acdo de Formagdo, de acordo com o aplicvel;
Coordenacdo Pedagdgica; Vantagens Profissionais e/ou Pessoais; Desempenho
do/a Formador/a e Avaliacdo Global; 2) os Formadores avaliam a agdo de formacao,
também através de inquéritos por questionario com respostas a: Organizacdo e
Programa, Coordenacdo Pedagdgica e Caracterizacdo do Grupo de Formacao; 3) a
Coordenagdo Pedagdgica avalia o desempenho dos Formadores, igualmente
através de inquérito por questionario, dando ponderacdo a: Competéncias de
Organizacao e Planeamento, Competéncias Pedagdgicas, Competéncias Sociais e
Avaliacdo Global; 4) a Coordenacdo Pedagodgica de Centro - Responsavel avalia a
Coordenacdo Pedagégica de Centro — Apoio Pedagdgico e Atendimento
Permanente através de inquérito por questionario dando ponderacdo a:
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Competéncias Técnicas e Pedagdgicas, Competéncias Psicossociais e Avaliagdo
Global e 5) os Formandos avaliam o projeto, em termos da sua pertinéncia,
aplicabilidade e eficacia num processo de acompanhamento Pds-Formacgao,
realizado 3 (trés) a 6 (seis) meses apos a finalizagcdo da acdo de formacao.

Direitos dos Formandos

Os Formandos da acdo de formacdo tém direito a:

1.

Participar na formacdo em que se inscreveram e receber a
informagdo/conhecimentos em harmonia com os programas, metodologias,
formas de organizacdo da formagdo e processos de trabalho definidos e
divulgados.
Aceder/fazer download de toda a documentacdo de apoio, caso o suporte da
mesma o permita, referente ao percurso de formacdo frequentada, através da
plataforma de aprendizagem Moodle, recebendo para o efeito uma senha e
palavra-passe para aceder a referida plataforma e devera considerar que:
a. O seu acesso a plataforma serd cancelado um més apds a conclusao da
acao de formacao, salvo se forem dadas indicacbes contrarias;
b. O Formando devera alterar a palavra-passe, para uma a sua escolha,
aquando do seu primeiro acesso a plataforma;
c. Os Formandos tém acesso continuo e ilimitado a plataforma Moodle,
desde o primeiro ao ultimo dia da acdo de formacao.
Receber informacdo sobre o funcionamento da plataforma Moodle, através do
Guia do Formando e/ou do Manual Moodle Formandos a Distancia, entre outros
considerados pertinentes.
Receber, no final de cada a¢do, um Certificado de Formacao Profissional emitido
através da Plataforma SIGO e de acordo com a legislacdo em vigor, desde que nao
tenha sido excedido o limite de faltas aplicavel as sessdes presenciais, no caso das
acoes de formacdo em b-Learning, e tenham sido realizadas todas as sessdes
sincronas previstas. Deste modo, a entrega do Certificado de Formacdo
Profissional encontra-se condicionado a obtencdo de aproveitamento, assiduidade
e mediante o pagamento total do curso. Os formandos que ndo tenham cumprido
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o plano de pagamentos afixado em Contrato de Formacgao Profissional cumprindo,
deste modo, o valor definido pela formacao, podem ser dados como desistentes.

5. Receber, no caso de ultrapassar o limite de faltas, ou caso ndao tenham sido
cumpridas as sessbes sincronas previstas ou, ainda, no caso em que ndao tenham
sido atingidos os objetivos através de estratégias de recuperacdao, uma Declaracao
de Frequéncia de Formacgao Profissional, com a indicacdo do nimero de horas que
frequentou.

6. Receber informacdo, acompanhamento pedagdgico e orientacdo profissional
sempre que o solicitar.

7. Faltar as sessGes presenciais, aplicdvel aos cursos em b-Learning, sem perder
direito a permanéncia no curso, desde que o total de faltas ndo exceda 15% da
duragao total das mesmas.

8. Reclamar junto da guaisquer anomalias que, no seu entender,
prejudiguem os objetivos da formacdo, devendo esta reclamacdo ou queixa ser
apresentada em formulario préprio disponivel através do Software de Gestdo PHC,
no Livro de Reclamacdes, apds solicitacdo ao Coordenador Pedagdgico de Centro,
ou ainda em formato livre através de carta ou email. Pode ainda ser utilizado para
espac¢o de reclamagdes, ou qualquer outro tipo de consideragdes, a utilizacao da
Plataforma Moodle, com o preenchimento de Questionarios de Avaliacdo da
Satisfacdo no final de cada médulo da acdo de formacdo ou no final da acdo de
formacgdo, assim como, o espago “sugestdes” presente no site da
em www.doitbetter.pt.

9. Durante o periodo da formagdo e para os cursos em b-Learning, estar cobertos
pela apdlice de seguro de acidentes pessoais (N2 23.112097).

Deveres dos Formandos

Os Formandos da acao de formacao tém o dever de:

1. Prestar informacgdes verdadeiras, sendo da sua inteira e exclusiva responsabilidade
comunicar a guaisquer atualizacdes ou alteracbes dos dados
informados.

2. Frequentar, com assiduidade e pontualidade, as sessdes sincronas (e-Learning) e
presenciais no caso da formacgdo (b-Learning), visando adquirir os conhecimentos
tedricos e praticos que Ihes forem ministrados. No caso das sessGes presenciais em b-
Learning a assiduidade minima é de 85% da sua carga horaria total.
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3. Cumprir com o horario do intervalo das sessdes presenciais (b-Learning), sob pena
de uma fiscalizagdo por parte da Entidade Reguladora, e consequente anulagdo da
formacao.

4. Fazer-se acompanhar sempre, aquando das sessdes presenciais (b-Learning), do
documento de identificacdo, sob pena de uma fiscalizacdo por parte da Entidade
Reguladora, e consequente anulagao da formacgao.

5. Tratar de forma cordial e com urbanidade todos os intervenientes na agao de
formacdo, nomeadamente, Formandos, Formadores, Tutores, Coordenadores
Pedagdgicos e demais elementos que representam a

6. Participar de forma ativa nas atividades propostas nos percursos de formacao,
nomeadamente nas sessdes de formacdo sincronas e nos féruns de questdes
disponibilizados.

7. Realizar todos os trabalhos solicitados pelo Tutor, cumprindo os prazos de entrega
estipulados.

8. Cumprir com o pagamento integral do curso independentemente da desisténcia, a
excecdo dos cursos de formacdo e-Learning em que o pagamento do mesmo é feito de
forma integral no ato da inscricao.

9. Consultar a sempre que existirem questdes pertinentes, tendo
direito ao respetivo esclarecimento.

10. Prestar provas de avaliacdo, se tal for solicitado e sempre que aplicavel.

11. Cumprir com as exigéncias relativas a compensacGes de faltas e outros
mecanismos de compensacgdo/reposicdo, se tal for solicitado e sempre que aplicavel.
12. Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservagao dos equipamentos e demais
bens que lhe sejam confiados para efeitos de formacao em b-Learning.

13. Zelar pela conservacao e boa utilizacdo das instalagcdes onde decorre a formacao b-
Learning, quer da , quer das entidades associadas ao projeto sob forma
de cooperagao.

14. Abster-se da pratica de qualquer ato de onde possa resultar prejuizo ou descrédito
para a formacao dinamizada pela , sob pena da sua participa¢dao poder
vir a ser cancelada, sem demais prejuizos para a

15. Abster-se de utilizar o telemdvel e consultar e-mails durante as sessdes presenciais
(b-Learning). Em situacOes de extrema necessidade, deve ser solicitada a respetiva
autorizagdo ao Formador. Sendo esta concedida, o Formando devera ausentar-se de
sala para o efeito de acordo com a concertacdo efetuada com o Formador e
Coordenacdo Pedagodgica de Centro, se for caso disso.
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16. Assinar, rubricar e cumprir o Contrato de Formacgao Profissional, assim como todos
os outros documentos inerentes ao processo de inscricdao na a¢do de formacao.

Assiduidade e Pontualidade

1. Todas as faltas as sessdes presenciais, b-Learning, devem ser justificadas através
de formulario préprio e, sempre que possivel, mediante a entrega do respetivo
comprovativo.

2. A formacdo com um carater presencial, sessdes presenciais b-Learning, tem
associada uma tolerancia permitida de 15 (quinze) minutos apds o inicio do

periodo da sessdo. Excedido esse tempo, as auséncias verificadas servem para

contabilizacdo do cOmputo geral de faltas permitidas.

3. Para as sessOes presenciais na modalidade de formacdo b-Learning, o regime de
compensacao de faltas apresenta os seguintes pressupostos:

e 0 Formando pode compensar através da realizacdo de trabalhos, testes,
exames ou outro mecanismo de recuperagao, tendo em vista o cumprimento
dos objetivos de aprendizagem e sempre de acordo com a concertagao
estratégica entre a Coordenacdo Pedagdgica de Centro e o Formador;

e sempre que aplicavel, o Formando pode ainda compensar num outro grupo
com as mesmas caracteristicas e mediante disponibilidade do Centro de
Formagao, de forma a poder concluir a sua formagdo, no entanto, para o
efeito, terd que respeitar os prazos indicados pela Coordenacdo Pedagdgica
de Centro. Ou, pode realizar aulas de compensacdao, sendo que nestas
situacOes acresce uma taxa de 25€/hora;

e a decisdo resultante da concertacdo estratégica, mencionada acima, cabe a
Coordenacdo Pedagédgica e Gestora da Formacdo, que decide a forma de
compensacdo que melhor se adequa a situagdo em causa. As medidas
compensatorias realizadas terdo de estar evidenciadas em Dossier Técnico
Pedagdgico.

4. No caso do curso de Formacdo Pedagodgica Inicial de Formadores (FPIF), as
sessbes presenciais na modalidade b-Learning, tém associada uma
percentagem apenas de 5% do numero total de horas presenciais.
Ultrapassado esse limite, a compensa¢ao das horas excedidas obedece aos
mesmos critérios estipulados nos pontos acima, sendo estes critérios
devidamente ajustados as especificidades deste curso Homologado pelo IEFP
com referencial préprio.
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5. A componente de formagdo e-Learning, ndao pressupde regime de faltas. No
entanto, existem prazos e penalizagdes a ter em conta devendo o Formando
consultar a informagdo referente a este topico no referencial respetivo na
acdo de formacdo de frequéncia, que sera apresentado no ato da inscricdo e
disponibilizado no primeiro dia do curso através do Guia do Formando -
Formacdo a Distancia, estando este também disponivel na plataforma Moodle.

Avaliagdo dos Cursos de Curta Duragdo - EL

O resultado da avaliagao dos percursos formativos da materializa-se na
formula referida abaixo, encontrando-se os parametros de avaliacdo, devidamente
identificados no Referencial de Formagdo referente ao curso pretendido, com
visualizagao na plataforma Moodle.

[(Média dos critérios do parametro dominio dos conteudos * 80%) + (Média dos critérios do parametro
participacdo * 10%) + (Média dos critérios do parametro relagdes interpessoais * 10%)] * Ponderagdo
definida na metodologia de avaliagdo do programa do curso respetivo para a avaliagdo formativa

Condi¢oes de Funcionamento e Rescisdo de Contrato

1. Cabea a definicdo do hordrio da formacdo das sessdes presenciais,
b-Learning, (constando o cronograma em anexo ao Guia do Formando) bem como

a sua eventual alteracdo, sendo que nestes casos serd atempadamente divulgado
um novo cronograma.

2. O local da formacdo presencial (sessGes presenciais, b-Learning), serd indicado
pela , constando no Contrato de Formacdo Profissional a celebrar
com o Formando.

3. As sessOes a Distancia decorrerdo na Plataforma de Formacgdo a Distancia em
http://www.doitbetter.pt/Moodle/.

4. Nas situacbes em que a se veja obrigada a alterar os horarios ou

locais de realizacdo da formacdo presencial, sessGes presencias, b-Learning,
compromete-se sempre que possivel dadas as circunstancias e a especificidade do
acontecimento que motivou tal decisdo, a avisar o Formando com 5 (cinco) dias de
antecedéncia. Caso esta situacdo se verifique incompativel para o Formando, a
compromete-se a encontrar juntamente com este uma estratégia de
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http://www.doitbetter.pt/moodle31/

compensag¢ao que nao prejudique a conclusdao com sucesso do percurso formativo
do Formando.

A realizacdao das ag¢des de forma¢dao na modalidade de b-Learning encontra-se
condicionada a um numero minimo de 6 (seis) inscricdes e a modalidade de e-
Learning a um numero minimo de 3 (trés) inscricdes, pelo que a

reserva-se no direito de cancelar ou adiar a realizagdo das a¢des de formacao,
caso o numero de participantes inscritos seja insuficiente. Existindo, nestes casos,
direito a devolucdo do valor de inscricdio pago, sempre que os participantes
demonstrem interesse em ndo aguardar pelo inicio da agao de formagao.

A reserva-se no direito de rescindir o Contrato de Formacado
Profissional, caso se verifique inobservancia das regras estabelecidas neste
regulamento e/ou no Contrato de Formacgdo Profissional feito com os Formandos,
nomeadamente nos casos em que o Formando entre em incumprimento dos
pagamentos, que sdo da sua responsabilidade.

Na situacdo especifica em que o Formando se inscreve durante os 15 (quinze) dias
antecedentes a realizacdo da acdo de formacdo, cujo inicio estd confirmado, o
montante pago ndo sera devolvido.

Para pedidos de devolugdo (que ndo se enquadrem nos parametros anteriores), o
mesmo serd analisado pelo Departamento Operacional. Em caso de aprovacao, o
reembolso ndo é imediato e podera ser realizado num periodo nunca inferior a um
més, por transferéncia bancaria. O preenchimento do formulario exige,
obrigatoriamente, comprovativo de NIB, endere¢o de email do cliente e assinatura
do mesmo pelo que este procedimento deverad ser realizado presencialmente.

Aos Formandos que frequentem acdes de formacdo em regime personalizado
(cursos efetuados a medida das suas necessidades), que interrompam ou desistam
da frequéncia dos mesmos, sem pré-aviso, ou concertacao de estratégia com a
Coordenacdo Pedagédgica de Centro, devidamente registada e tratada em
formulario préprio, com o minimo de 5 (cinco) dias Uteis de antecedéncia a data
da(s) sessao(s) pratica(s) visada(s) (b-Learning) ou a data da(s) sessao(s) sincrona(s)
(e-Learning) afixada(s) em cronograma, a da-se ao direito de
rescindir o Contrato de Formacdo Profissional, ficando o Formando obrigado ao
pagamento do valor total do curso afixado em contrato e de todas as despesas
associadas aos custos com a formagdo, entre outros, pagamento de horas a
Formador/Tutor que a considerar como prejuizo.
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10. Para as situagdes em que os Formandos de a¢les personalizadas concertem
estratégias de interrup¢do ou desisténcia das mesmas, conforme o descrito acima,
é-lhes dado o periodo maximo de 3 (trés) meses para congelar a agdo de formacao,
sem incorrer nas obrigacdes anteriormente nomeadas. Passados os 3 (trés) meses
a da-se ao direito de cancelar a acdo.

Interrupgoes e Possibilidade de Repetigcdo/reingresso de Cursos

1. Para o caso das acOes de formacdo em b-Learning, a definicdo das condicdes
relativas a interrupgOes e a possibilidades de repeticdao de cursos é analisada pela
Gestdo da Formacdo, Coordenacdo Operacional e Coordena¢do Pedagdgica do
Centro em funcdo de cada caso, e em estreita articulagio com o Cliente/
Formando, dada a necessidade de realizacdo de sessGes presenciais.

2. No caso das acbes de formacdo em e-Learning, se o Formando interromper ou
suspender a frequéncia do seu percurso de formacao, é considerado desistente e
terd que voltar a pagar a totalidade do curso para reingresso numa nova agao. Nao
obstante, a Coordenacdo Pedagdgica e Operacional analisara casos excecionais
gue possam vir a surgir e quando devidamente justificados.

3. Nas acbes de formacdo b-Learning, é permitido um pedido de suspensdo por
percurso de formacao.

4. A suspensdo sera plasmada em ata ou nota de ocorréncia no DTP e sera firmado
um novo Contrato de Formacao Profissional, aquando do inicio da nova ag¢do de
formacao.

5. A data de conclusdo do curso e-Learning sera a estipulada no cronograma, pelo
gue o Formando devera ter atencdo a data prevista para o término do curso, uma
vez que a partir dessa data final, o acesso a plataforma sera bloqueado.

Condigoes de Utilizagdo da Plataforma Moodle
1. A componente de formacdo e-Learning decorre na plataforma de aprendizagem

Moodle no endereco http://www.doitbetter.pt/Moodle/.

2. O registo na plataforma de aprendizagem Moodle da e a inscrigao
relacionada com este registo é individual e intransmissivel e o Formando obriga-se
a ndo ceder os seus dados de acesso a terceiros. Caso assim ndo proceda, a

reserva-se no direito de cancelar o respetivo acesso a plataforma.

3. Todas as mensagens enviadas no ambito da formacdo para os contactos do
Formando destinam-se Unica e exclusivamente ao Formando e ndo podem ser
copiadas, reproduzidas ou disponibilizadas a outros individuos e/ou entidades.
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10.

11.

12.

Todos os textos, imagens ou servigos interativos e demais servigos disponibilizados
na plataforma de aprendizagem Moodle da destinam-se Unica e
exclusivamente ao usufruto do Formando, pelo que ndo poderdo ser
disponibilizados a outro individuo e/ou entidade, mesmo que tenha assumido o
pagamento dos custos de frequéncia do curso. No entanto, ndo obstante a
utilizacdo ser individual e intransmissivel, o Formando pode solicitar a faturacao
dos servigos a terceiros, responsaveis pelo pagamento do curso.

O Formando podera, também, fazer downloand e imprimir os conteldos
exclusivamente para efeitos da sua aprendizagem. Assim, o Formando ndo poderd
ceder os conteudos a terceiros, copid-los, reproduzi-los ou manipuld-los no todo
ou em parte nem utilizar os conteddos que |lhe sdo disponibilizados para fins
comerciais, publicitarios, de auto-promocado ou formacao de terceiros.

Todos os conteudos disponibilizados na plataforma de aprendizagem Moodle sdo
propriedade da e ndo podem ser copiados, reproduzidos, citados
ou manipulados.

No Perfil de Utilizador, apenas podem ser utilizadas fotos e nomes reais do
respetivo Formando.

Os conteludos colocados na plataforma pelo Formando, nomeadamente em
termos da informacdo (texto e imagem) relativa ao seu Perfil de Utilizador, sdo da
sua inteira responsabilidade. Qualquer conteddo impréprio, serd motivo de
penalizacdo, podendo levar a sua expulsao da plataforma de aprendizagem da

Aos responsaveis pela plataforma reserva-se o direito de apagar fotos ou outra

informacdo que ndo se refira ao Formando ou que seja inadequada, tendo em

conta as funcdes e objetivos a que a mesma se destina.

O tipo de linguagem utilizada pelo Formando nos diversos meios de comunicagdo

on-line (sincronos/assincronos), disponibilizados na plataforma de aprendizagem

Moodle (Féruns, Chats, ...), deverd obedecer as mesmas normas a que este estd

sujeito em ambiente de sala de sessao presencial.

Ao comunicar, o utilizador deverd usar sempre a Lingua Portuguesa, sem

abreviaturas, evitando o uso continuo da escrita com letras maiusculas

(considerado o mesmo que “gritar”).

O Formando deverd utilizar a plataforma de aprendizagem Moodle da
apenas para os fins formativos a que a mesma se destina.
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13.

14.

15.

16.

17.

Os recursos e atividades inseridos na plataforma de aprendizagem Moodle nao
devem conter conteldos sigilosos ou que aguardem aprovacdo dos dOrgdos
competentes.

A insercdo de informagdes falsas e/ou incorretas, poderd originar a remocéo
imediata do Formando.

O Formando estd sujeito a atividades obrigatérias com prazos definidos, de modo
a consolidar o seu percurso formativo e o seu processo de aprendizagem. O curso
tem associado um Plano de Atividades, servindo de orientacdo e Guia ao
Formando, entre outros documentos considerados pertinentes, para exploracdo
dos conteldos. As datas indicadas podem ser alvo de negociacdo com o Tutor,
dentro dos limites que este achar razodveis de modo a ndo perder o ritmo de
aprendizagem e ndo colocar em causa a data definida para o término do curso.

O prazo de resposta do Tutor as questdes colocadas pelo Formando é de 24 (vinte
e quatro) a 48 (quarenta e oito) horas e de 5 (cinco) dias Uteis para envio das
correcgdes e analise dos exercicios/testes de avaliacdo realizados.

O servico de apoio técnico disponibilizado ao Formando através de um férum
disponivel para o efeito, tem um tempo de resposta maximo de 48 (quarenta e
oito) horas para que os Formandos possam usufruir ao maximo do potencial da
plataforma, dos conteudos disponiveis, entre outros.

Critérios e Métodos de Avaliagdo da Formagdo

A metodologia de avaliagdo das aprendizagens dos participantes na formacdo é
definida em referencial préprio criado para cada modalidade e tipo de curso.
Pretendendo-se, contudo, e quando aplicavel, que a avaliacdo contemple 3 (trés)
dimensOes: Avaliagdo Diagnodstica, Avaliagdo Formativa e Avaliagdo Sumativa, as
guais assumem pesos diferenciados no calculo da nota final de cada participante
de acordo com o Referencial de Formagao inerente.

Em termos da metodologia de avaliagdo do projeto formativo, esta assume 5
(cinco) configuragdes: 1) os Formandos avaliam a agdo, através de inquéritos por
guestionario, o qual inclui os seguintes grandes grupos de critérios: Organizacdo da
Acdo de Formacdo ou Moddulo de Formacdo, de acordo com o aplicavel;
Coordenacdo Pedagdgica; Vantagens Profissionais e ou Pessoais; Desempenho
do/a Formador/a e Avaliagdo Global; 2) os Formadores avaliam a acdo de formacao,
também através de inquéritos por questiondrio com respostas a: Organizacao e
Programa, Coordenacdo Pedagdgica e Caracterizacdo do Grupo de Formacdo; 3) a
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Coordenacdo Pedagodgica avalia o desempenho dos Formadores, igualmente
através de inquérito por questionario, dando ponderacdao a: Competéncias de
Organizacao e Planeamento, Competéncias Pedagogicas, Competéncias Sociais e
Avaliacdo Global; 4) a Coordenacdo Pedagdgica Responsdvel avalia a Coordenacao
Pedagdgica do Centro através de inquérito por questiondrio dando ponderacgdo a:
Competéncias Técnicas e Pedagdgicas, Competéncias Psicossociais e Avaliagdo
Global e 5) os Formandos avaliam o projeto, em termos da sua pertinéncia,
aplicabilidade e eficdcia num processo de acompanhamento pds-formacao
realizado 3 a 6 meses ap0ds a finalizacdo da acdo de formacao.

Cumprimento de Horarios e Assiduidade
As sessOes deverdao comecar e terminar a hora marcada.
Solicita-se ao/a Formador/a que esteja no local da formagdo 20 (vinte) minutos
antes da hora da formacgao, no sentido de preparar a sala para iniciar a sessao de
formacdo a hora previamente definida.
Cumprir com os horarios de intervalo da acdo de formacdo, sob pena de uma
fiscalizacdo por parte da Entidade Reguladora, e consequente anulacdo da
formacao.
Em situacdes de compensacdo de faltas, é da responsabilidade do Formador
proceder a realizacdo, correcao e avaliacdo dos trabalhos e testes complementares,
tal como disponibilizar-se para a realizagdao de aulas de compensa¢dao, quando
solicitado e sempre que aplicavel.
O Formador deve, igualmente, ser assiduo em todas as acées/mddulos/sessdes de
formacgdo que se comprometeu a ministrar.

Utiliza¢do do Dossier Técnico Pedagdgico (DTP)
O Dossier Técnico Pedagdgico constitui um instrumento que deverd ser atualizado
diariamente (ou sempre que exista formacdo), pois funciona como uma das
ferramentas do seu trabalho enquanto Formador.
E dever do Formador assinar, a cada sess3o de formac3o, a folha de presencas dos
Formandos e de registo da sua prdpria assiduidade, além de comunicar qualquer
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anormalidade a Coordenagdo Pedagdgica de Centro, que efetuard o respetivo
registo no formulario de ocorréncia.

E dever do Formador monitorizar e informar a Coordenacdo Pedagdgica de Centro
sempre que se verificarem faltas de assiduidade por parte dos Formandos sem,
porém, deixar de as registar em local préprio definido na Plataforma Moodle.

E dever do Formador informar a Coordenacdo Pedagdgica de Centro da ocorréncia
de faltas de assiduidade por parte dos Formandos, quando ultrapassados os
limites maximos estabelecidos no total de horas de formacdo em cada mddulo da
acdo de formacdo e de acordo com o curso inerente.

E dever do Formador fazer os sumdrios em cada sessdo de formac3o.

E dever do Formador fazer um plano de sess3o para cada sessdo realizada.

O Formador deverd passar a folha de presencas pelos Formandos 15 (quinze)
minutos apdés a hora marcada para o inicio da formagdo. Estes deverdo ser
avisados deste facto. Apds esta hora a folha de presencas sera recolhida, para so se
voltar a passar aguando da hora final da sessdo de formacao.

Caso os Formandos entreguem justificacdes de faltas, as mesmas devem ser
entregues a Coordenacdo Pedagdgica de Centro, para arquivo no respetivo
separador do DTP da agdo de formacao.

O Formador devera disponibilizar a Coordenacdo Pedagdgica de Centro todos os
materiais que entregar aos Formandos, para arquivo no respetivo separador do
DTP da acdo de formacgdo e proceder a insercdo dos mesmos no primeiro dia de
cada mddulo na Plataforma Moodle, para acesso dos Formandos.

Concegdo e entrega de Suportes de Apoio Pedagogico

E da responsabilidade do Formador conceber todos os suportes de apoio
pedagdgicos associados ao modulo/acdo de formacdo em que participa,
nomeadamente: programa de formacdo (se solicitado pela Coordenagao
Pedagodgica de Centro), planos de sessdao, manuais pedagdgicos, apresentacdes em
formato PowerPoint, exercicios de acompanhamento e avaliacio das
aprendizagens ou quaisquer outros recursos pedagdgicos necessarios ao bom
desenvolvimento das sessdes de formacdo, em Layouts proprios fornecido pela

E ainda da responsabilidade do Formador o acompanhamento, monitorizacdo e
avaliagao dos trabalhos desenvolvidos nas Horas em Regime de Autonomia e
Cooperacdo, do Portefdlio e do Projeto de Intervencdo Social e Comunitaria
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ferramentas de desenvolvimento e de avaliacdo levados a cabo no ambito dos
Cursos de Longa Duragdo, assim como, planificar, organizar e dinamizar eventuais
visitas de estudo ou outras atividades de campo que venham a contribuir para o
melhor desenvolvimento do projeto formativo.
O Formador devera entregar, se aplicavel, até 7 (sete) dias antes da formacao se
iniciar, os seguintes documentos:

I. Manual de Formacgao;

Il. Apresentagdes PowerPoint;

lll. Outros Documentos de Suporte Pedagdgico (Fichas de Trabalho, Corrigendas,

entre outros);

IV. Planos de Sessao.
O Formador devera entregar as avaliagbes dos Formandos, bem como todos os
materiais relacionados com a formacgdo, no prazo de uma semana (7 dias) a contar
da conclusdo da formacdo. Atrasos na entrega das avaliacGes, colocacdo de
referéncias bibliograficas/materiais na Plataforma Moodle ou outros requisitos
definidos pela na gestdo do DTP, serdo penalizados com a
suspensdo do valor a receber até ao seu devido cumprimento, se daqui nao
resultarem prejuizos irrecuperaveis a

Solicitagdo de Materiais de Apoio as Sessoes

Todos os materiais que o Formador necessitar para desenvolver as sessdes de
formacdo estardo a sua disponibilidade. A Coordenacdo Pedagdgica de Centro da

dar-lhe-a acesso aos mesmos. Contudo, a sua solicitacdo deverd
ocorrer com uma semana (sete dias) de antecedéncia a sessdo de formacdo em
que serao utilizados.

Cumprimento de Horarios e Assiduidade

1. As sessOes presenciais (b-Learning) deverao comecar e terminar a hora marcada.
2. Solicita-se ao(a) Formador(a)/Tutor(a) que esteja no local da formacdo, sessdes

presenciais (b-Learning), 20 (vinte) minutos antes da hora da formagao, no sentido
de preparar a sala para iniciar a sessao de formacao a hora previamente definida.
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. Cumprir, no caso das sessdes presenciais (b-Learning), com os horarios de
intervalo da acao de formacao, sob pena de uma fiscalizacao por parte da Entidade
Reguladora, e consequente anula¢do da formacao.

. Em situacdes de compensacdo de faltas dadas as sessdes presenciais (b-Learning)
é responsabilidade do Formador proceder a realizacdo, correcdo e avaliacdo dos
trabalhos e testes complementares, tal como disponibilizar-se para a realizagao de
aulas de compensagao, quando solicitado.

Utiliza¢do do Dossier Técnico Pedagdgico (DTP)

. O Dossier Técnico Pedagdgico constitui um instrumento que devera ser atualizado
diariamente (ou sempre que exista formacdo), pois funciona como uma das
ferramentas do seu trabalho enquanto Formador(a)/Tutor(a).

. E dever do(a) Formador(a)/Tutor(a), quando aplicavel, assinar, a cada sessdo de
formacdo, a folha de presencas dos Formandos e de registo da sua proépria
assiduidade, além de comunicar qualquer anormalidade a Coordenagdo
Pedagdgica de Centro que efetuard o respetivo registo no formuldrio de ocorréncia.
. E dever do(a) Formador(a)/Tutor(a) monitorizar e informar a Coordenacdo
Pedagdgica de Centro sempre que se verificarem faltas de assiduidade por parte
dos Formandos sem, porém, deixar de as registar em local préprio definido na
Plataforma Moodle.

. E dever do(a) Formador(a)/Tutor(a) informar a Coordenacdo Pedagdgica de Centro
da ocorréncia de faltas de assiduidade por parte dos Formandos quando
ultrapassados os limites maximos estabelecidos no total de horas de formagdao em
cada sessdao das acbes de formacdao em b-Learning e de acordo com o curso
inerente, assim como as sessdes sincronas. Na componente de formacdo a
Distancia, é obrigatdrio realizar o minimo de 95% do total de tarefas/exercicios
gerais e 100% das tarefas/exercicios de avaliacdo, exceto quando expressamente
indicado outro critério.

. As tarefas/exercicios decorrerdo em datas e horarios livres e a escolha do
Formando, desde que dentro dos prazos definidos em cronograma para cada
modulo.

. As sessdes sincronas sao definidas em cronograma inicial.

. Nas sessdes sincronas existe a tolerancia de 10 (dez) minutos, para o inicio das
mesmas, face a hora definida e pré-agendada com o Tutor.

. E dever do(a) Formador(a)/Tutor(a) fazer os sumarios em cada sessdo de formacao.
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9. E dever do(a) Formador(a)/Tutor(a) fazer um plano de sessdo e/ou um plano de

10.

10.

11.

12.

atividades para cada sumario realizado e de acordo com o aplicavel para as sessdes
a Distancia.

O prazo de resposta do(a) Tutor(a) as questdes colocadas pelo Formando é de
24 (vinte e quatro) horas a 48 (quarenta e oito) horas e de 5 (cinco) dias Uteis para
envio da corregdo e analise dos exercicios/testes de avalia¢do realizados.

O(A) Formador(a)/Tutor(a) devera, no caso das sessGes presenciais (b-Learning)
passar a folha de presencas pelos Formandos 15 (quinze) minutos apds a hora
marcada para o inicio da formacdo. Estes deverdao ser avisados deste facto. Apds
esta hora a folha de presencas serd recolhida, para so se voltar a passar aquando
da hora final da sessdo de formacao.

Caso os Formandos entreguem justificacdes de faltas, as mesmas devem ser
entregues a Coordenacdo Pedagdgica de Centro, para arquivo no respetivo
separador do DTP da acdo de formacao.

O(A) Formador(a)/Tutor(a) devera disponibilizar a Coordenagdo Pedagdgica de
Centro todos os materiais que entregar aos Formandos, para arquivo no respetivo
separador do DTP da a¢do de formagdo e proceder a inser¢cdo dos mesmos no
primeiro dia de cada mdédulo na Plataforma Moodle para acesso dos Formandos.

Concecgdo de Suportes de Apoio Pedagogico

E da responsabilidade do(a) Formador(a)/Tutor(a) conceber todos os suportes de
apoio pedagdgicos associados ao mddulo/agdo de formagdo em que participa,
nomeadamente: programa de formacdo (se solicitado pela Coordenacdo
Pedagdgica de Centro), planos de sessdo, planos de atividades, planos de tutoria,
manuais pedagodgicos, apresentacées em formato PowerPoint, exercicios de
acompanhamento e avaliagdo das aprendizagens ou quaisquer outros recursos
pedagdgicos necessarios ao bom desenvolvimento das sessdes de formacdo a
Distancia, em Layouts préprios fornecido pela .

E ainda da responsabilidade do Formador/Tutor o acompanhamento,
monitorizacdo e avaliacdo de todos os elementos de trabalho e avaliacdo definidos
para cada curso, assim como, planificar, organizar e dinamizar eventuais visitas de
estudo ou outras atividades de campo, sempre que aplicdvel nas ac¢des de
formacdo em b-Learning, que venham a contribuir para o melhor desenvolvimento
do projeto formativo e motivacdo dos Formandos.
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3.

O Formador deverd entregar, se aplicavel, até 7 (sete) dias antes da sessdo
presencial, b-Learning, se iniciar, os seguintes documentos:

I. Manual de Formacgao;

Il. Apresentagdes PowerPoint;

lll. Outros Documentos de Suporte Pedagdgico (Fichas de Trabalho, Corrigendas,

entre outros);

IV. Planos de Sessao;
O Formador/Tutor devera entregar ou disponibilizar as avaliagdes dos Formandos,
de acordo com o aplicavel, bem como todos os materiais relacionados com a
formacdo, no prazo de uma semana (7 dias) a contar da conclusdo da formacao.
Atrasos na entrega das avaliagbes, colocacdo de  referéncias
bibliograficas/materiais na Plataforma Moodle ou outros requisitos definidos pela

na gestao do DTP, serdao penalizados com a suspensao do valor a

receber até ao seu devido cumprimento, se daqui nao resultarem prejuizos
irrecuperaveis a

Solicitagcdo de Materiais de Apoio as Sessoes

Todos os materiais que o Formador/Tutor necessitar para desenvolver as sessées
de formacdo estardo a sua disponibilidade. A Coordenacdo Pedagdgica de Centro
da dar-lhe-3a acesso aos mesmos. Contudo, a sua solicitacdo devera
ocorrer com uma semana (sete dias) de antecedéncia a sessdao de formacdo em
gue serao utilizados, para o caso das sessdes presenciais (b-Learning).

Disposi¢oes Gerais
O curso de Vigilante de Seguranca Privada é regulado pela PSP/DSP
(Departamento de Seguranca Privada) através: da Lei N234/2013 que estabelece o
regime do exercicio da atividade de seguranca privada e procede a primeira
alteracdo a Lei n.2 49/2008, de 27 de agosto (Lei de Organiza¢do da Investigacdo
Criminal); da Lei n.2 46/2019 de 8 de julho, que procede a primeira alteracdo a Lei
n.2 34/2013, de 16 de maio, que estabelece o regime de exercicio da atividade de
seguranca privada; da Portaria N2148/2014 e da Portaria N2114/2015, que
estabelecem o atual regime juridico do exercicio da atividade de Seguranca
Privada e o modelo de formacgao profissional para o pessoal de seguranca privada,
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respetivamente; da Portaria n.2 292/2020 de 18 de dezembro, que é a segunda
alteragdo a Portaria n.2 273/2013, de 20 de agosto, alterada pela Portaria n.2
106/2015, de 13 de abril, que regula as condi¢des especificas da prestacdo dos
servicos de seguranca privada.

A é apenas uma entidade formadora pelo que ndo se responsabiliza
por alteracdes alheias a sua competéncia, nomeadamente as efetuadas a
legislacdo da Seguranca Privada quanto aos requisitos para a frequéncia do curso
e para a emissao do cartdo profissional do Ministério da Administracdo Interna
(MAL).

A emissdo do cartdo profissional do MAI é efetuada pela PSP e tem um custo
associado de 20€. A ndo se responsabiliza por qualquer aumento
gue possa existir na taxa de emissao do cartdo profissional do MAI.

A ndao se responsabiliza pelo incumprimento dos requisitos e
condicbes de frequéncia e de emissdo do cartdo profissional do MAI imputavel ao
Formando.

Qualquer processo formativo de qualidade exige medidas e instrumentos de
normalizacdo e controlo que garantam desempenhos de exceléncia e corre¢des de
eventuais desvios face aos objetivos estratégicos inicialmente programados.

Com vista a melhorar os niveis de qualidade da formagao na ,
impde-se a adogao de um documento referencial que normalize e monitorize, de
forma eficiente, o processo formativo.

Sendo um instrumento assente em principios flexiveis, serd objeto de atualizagdo
sempre que se verifiquem alteragdes ao nivel da organiza¢do e funcionamento das
acoes de formacdo e/ou legislacdo de Segurancga Privada em vigor.

Sempre que se verifiquem alteragdes ao presente Regulamento, estas serdo
implementadas e, obrigatoriamente aprovadas antes do inicio de um novo ciclo de
formagao.

Objetivos

O presente Regulamento tem como principais objetivos:

1.

Informar sobre a estrutura e funcionamento dos cursos de formacdo de Vigilante
de Seguranca Privada da

Estabelecer regras de funcionamento, em termos de direitos e deveres dos
intervenientes da formacgao.
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Dinamizar um processo continuo e permanente de desenvolvimento pessoal e
profissional e de melhoria de competéncias e capacidades funcionais dos
profissionais das areas de Seguranca Privada ministradas pela

Apresentacdo da

A missdo da é “Desenvolver formagoes de exceléncia e orientadas
para o mercado de trabalho, de forma a otimizar o crescimento e o sucesso dos
nossos clientes”.

A estratégia de atuacdo da consiste em estabelecer o seu
posicionamento no mercado de trabalho pela qualidade, inovagao e flexibilidade
das suas propostas formativas e servicos de consultoria, procurando dar resposta
de forma global as exigéncias dos seus clientes, desde a formagdo profissional
presencial a formacao profissional a Distancia.

I - FORMANDOS

Requisitos para Frequéncia do Curso
Ser cidaddo portugués, de um estado membro da UE, de um estado parte do

acordo sobre o espaco econdmico europeu ou em condi¢bes de reciprocidade de
um estado lingua oficial portuguesa. Os cidaddos de nacionalidade brasileira,
deverdo ser possuidores do estatuto de igualdade, ao abrigo do Acordo de Porto
Seguro.

Possuir plena capacidade civil.

Ndo ter sido condenado por sentenca transitada em julgado pela pratica de crime
doloso contra a vida, contra a integridade fisica, contra a reserva da vida privada,
contra o patrimdénio, contra a vida em sociedade, designadamente crime de
falsificacdo, contra a seguranca das telecomunicacbes, contra a ordem e
tranquilidade publicas, contra a autoridade publica, designadamente os crimes de
resisténcia e de desobediéncia a autoridade publica, por crime de detencdo de uma
arma proibida, ou qualquer outro crime doloso punivel como pena de prisao
superior a 3 anos, sem prejuizo da reabilitagao judicial.

Nao exercer, nem ter exercido, as fun¢des de gerente ou administrador de
sociedade de seguranca privada condenada, por decisdo transitada em julgado,
pela pratica de trés contra-ordenacGes muito graves no exercicio dessa atividade
nos trés anos precedentes.
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Ndo exercer, nem ter exercido, a qualquer titulo, cargo ou func¢do de fiscalizacdo do
exercicio da atividade de seguranca privada nos trés anos precedentes.

Ndo ter sido sancionado, por decisdao transitada em julgado, com a pena de
separacdo de servico ou pena de natureza expulsiva das Forcas Armadas, dos
servicos que integram o Sistema de Informacbes da Republica ou das forcas e
servigos de seguranga.

Possuir escolaridade minima obrigatoria:

o Nascidos até 31/12/1966 — 4.2 ano

o Nascidos de 01/01/1967 até 31/12/1980 - 6.2 ano

o Nascidos a partir de 01/01/1981 —9.2 ano

o Nascidos a partir de 01/01/1996 e que no ano de 2009/2010 estejam
matriculados no 7.2 ano ou ciclos inferiores, estdo sujeitos ao limite de
escolaridade obrigatdria até 18 anos, enquadrado na Lei 85/2009, de 27 de agosto.
Caso ndo apresente certificado habilitacdes de conclusdo do 12.2 ano de
escolaridade, deverd apresentar certificado de habilitacbes do 9.2 ano de
escolaridade concluido e comprovativo de frequéncia escolar ininterrupta até aos
18 anos.

Inscricdo na plataforma SIGESP: https://sigesponline.psp.pt/

Estrutura do Curso
A formacao de Segurancga Privada compreende:

e A formacdo inicial que permite a aquisicdo de competéncias profissionais
necessdarias a emissdo do cartdo profissional do MAI e engloba a formacao
base e a formacado especifica de cada especialidade a adquirir.

e A formacgdo de atualizacdo que permite a manutencao de competéncias
constituindo requisito para a emissdao ou renovac¢ao do cartao profissional
do MAL.

Constitui requisito adicional da formacao inicial a frequéncia com aproveitamento
das Unidades de Formacdo de Curta Duracdo do Catalogo Nacional de Qualificacbes
(cédigos 4478 e 4798). Desde que cumpra os requisitos estabelecidos na legislacao
de seguranca privada, nomeadamente no que concerne a carga horaria prevista e
aos codigos, o Formando ndo necessitara de frequentar novamente estas unidades
de curta duracdo (devendo nesta situacdo apresentar a certiddo comprovativa da
frequéncia com aproveitamento nas referidas unidades, com mencdo da carga
horaria prevista e respetivo codigo).
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3. A frequéncia com aproveitamento no mdédulo de formacgdo base constitui requisito
habilitante para a frequéncia do médulo de formacdo especifico que, se concluido
com sucesso, ird possibilitar ao Formando requerer emissao de cartdo profissional
do MAI na especialidade sobre a qual teve formacao.

4. Nas especialidades de SPR, ARE e ARD a modalidade de formacdo é b-learning, uma
vez que os médulos SPRO1, AREO1 e ARDO1 sdao desenvolvidos em formato eleaning
e dinamizados na plataforma moodle: formacao@doitbetter.pt

A Metodologia predominante dos médulos elearning caracteriza-se pelo autoestudo
orientado das tematicas do médulo (previsdo de 5 horas de estudo diario). A
documentacdo é disponibilizada ao formando, sendo possivel estudar conforme o seu
ritmo pessoal e a sua autodeterminac¢do, em articulacdo com a realizagdo e exercicios
de aplicacdo e sistematizacdo, com a participacdao em féruns de discussao e através de
sessdes assincronas ao longo do curso. Para o desenvolvimento do curso, o formando
conta com o apoio do Tutor da acdo para consolidar e validar aprendizagens, além de
esclarecer questdes relacionadas. No decorrer do curso, o formando ird realizar
exercicios ao longo de cada médulo, sendo a metodologia aplicada comum aos varios
modulos do curso:

© Exercicios de aplicacdo e sistematizacdo que o formando deve responder na
plataforma;

= Apoio prestado diretamente pelo Tutor da acdo por meio dos féruns de duvidas e
mensagens;

© Avaliagbes que permitem ao formando refletir, treinar e testar os conteudos
estudados, bem como receber feedback por parte do Tutor e reorientar o seu processo
de aprendizagem.

» Teste final de mddulo, que permite ao formando validar as aprendizagens
desenvolvidas.

Capitalizagdo de Unidades De Curta Duragdo
1. Aos Formandos ja detentores de formacdo numa determinada especialidade, é
permitido obterem formacdao num mddulo de especialidade distinta, sem que para
tal tenham de frequentar as unidades comuns aos dois mddulos, isto é, com o
mesmo codigo, designacao e conteldo, desde que a formacdo tenha sido concluida
ha menos de dois anos. Caso tenha a formacgdao ha mais de dois anos devera fazer
uma formacgao de atualizagdo da especialidade em questao.
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2. S6 se aplica a técnica de capitalizacdo de unidades de curta duragdo (UFCD) quando
os médulos ja foram frequentados com aproveitamento e mediante apresentagdo
de comprovativo.

3. Sempre que um Formando frequentar duas acbes de formacdo em moddulos
distintos, em simultdneo (no mesmo periodo temporal) e as duas acdes de
formagao forem ministradas pela mesma entidade formadora, serd dispensada a
frequéncia em duplicado das unidades de formacdo de curta duragdo (UFCD) que
sejam comuns aos dois mddulos. No entanto, e uma vez que o exame final diz
respeito a totalidade da formacdo dos mddulos (e ndo de unidades parcelares),
este terd, em ambos os mddulos frequentados nestes termos, de corresponder a
avaliacdo de conhecimentos de todas as unidades de curta duragdao que compdem
ambos os mddulos, ndo havendo dispensa de avaliagdo nas unidades que tenha
sido dispensada a sua frequéncia.

Formas e Métodos de Inscri¢éo
1. Todos os interessados nos cursos desenvolvidos pela podem, a

gualquer momento, efetuar uma pré-inscricdao nas a¢des de formacgdo. Existem as
seguintes possibilidades de pré-inscricdo: apresentar-se num dos nossos Centros
de Formacdo; ou por telefone; ou por envio de email; ou carta via CTT para o
Centro de Formacdo de referéncia do potencial candidato, indicando os seus
dados pessoais (nome, morada, contacto telefénico, atividade profissional e
indicacdo do curso ou drea de interesse).

2. Os Formandos estrangeiros ou cuja habilitacdo escolar e/ou académica tenha sido
obtida fora de Portugal e que pretendam proceder a sua inscricdo em cursos
homologados por Entidades Reguladoras especificas, nomeadamente, IEFP, PSP,
deverdo entregar o comprovativo de equivaléncia atribuida pelo Ministério da
Educacdo portugués, para além do original ou de uma cdpia autenticada em
Portugal do Certificado de Habilitagdes proveniente do pais de origem.

3. Apds o primeiro contacto, serd agendada uma reunido para realizacdo de uma
entrevista de Orientacdo Profissional, com o objetivo de garantir que o curso a
frequentar é o mais adequado as necessidades e expetativas do candidato, assim
como, para garantir que seja enquadrado em grupos/turma com as mesmas
necessidades e preferéncias (hordrios e disponibilidade, expetativas de
aprendizagens, etc.).
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4. A Coordenacdo Pedagdgica de Centro preenche, assim, o Guido de Orientagao
Profissional a anexar posteriormente ao Dossier Técnico Pedagdgico da acdo de
formagdao em que o candidato for admitido, que contempla questdes relativas a:
escolaridade, situagdao profissional do candidato, experiéncia profissional,
motivagoes, expetativas e interesses. Durante a mesma, sao colocadas algumas
guestdes sobre as suas motivacdes e preferéncias, de modo a melhor orientar as
suas escolhas. Ainda como apoio a realizagdo desta entrevista individual o
Formando poderd ser convidado, pela Coordenacdo Pedagdgica de Centro, a
realizar um Teste Vocacional orientador das suas escolhas formativas.
Posteriormente é apresentada a nossa proposta de formacdo tendo em conta o
perfil profissional e os interesses demonstrados pelo candidato. O candidato é
guestionado sobre o que acha da proposta apresentada e retiram-se as duvidas
que possam eventualmente ter surgido, nomeadamente, no que se refere ao
plano formativo apresentado, as formas de organizacdo da formacdo, ao método
de avaliacdo, as datas e condicdes de inicio da formacdo, entre outras.

5. E apresentado o valor do curso que consta na proposta de formacao, explicando
as possibilidades de pagamento que temos disponiveis.

6. E dado o Regulamento da Formacdo para que o candidato possa ler
e analisar, havendo espaco para que o Coordenador Pedagdgico acompanhe o
desenvolvimento da leitura no enquadramento necessdrio aos pontos que
habitualmente suscitam maiores duvidas (pagamentos, direitos e deveres,
assiduidade, etc.). No final desta etapa, e caso o candidato pretenda fazer a sua
inscricdo, preenche-se o respetivo formulario (Ficha de Inscricdo Formandos). E-
Ihe pedido para ler e assinar este documento, onde constara que leu e tomou
conhecimento do presente Regulamento e da Politica de Privacidade e Protecdo
de Dados Pessoais, e que concorda com os termos legais nele expressos.

7. Documentagao necessaria: Para emissdao do cartdo profissional do MAI é exigida a
seguinte documentacao:

e Documento de identificacdo (CC ou BI/NIF/NISS) ou equivalente (para efeitos
de emissdo de cartdo profissional do MAI ndo sado aceites candidatos no DSP
gue sejam detentores apenas de passaporte).

e Comprovativo de morada.

e 1 Foto tipo passe com fundo branco e sem uniforme.
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e Registo Criminal (Para o exercicio da atividade de Seguranga Privada — envolve
contacto com menores). O mesmo deverd estar sem averbamentos, isto é,
nada pode constar acerca da pessoa identificada no registo criminal.

e Certificado de Habilitagdes (Original ou cdpia autenticada).

e Atestado digital médico de acordo o despacho PSP-DGS: Avaliacdo médica e

psicoldgica, de 20/05/2021. Atestado emitido por médico de medicina no trabalho

com registo no SIGESP.

e Certificado digital de avaliacdo psicoldgica, de acordo com o anexo 4 - do
despacho PSP-DGS: Avaliagdo médica e psicoldgica, de 20/05/2021. Realizado
por médico psicélogo registado na OPP e no SIGESP.

Para candidatos ndo portugueses, acresce:
e Registo criminal original do pais de origem.
e Fotocdpia do Passaporte.
e Certificado de habilitades com equivaléncia ao ensino Portugués.
e No caso de cidaddos Brasileiros, fotocépia do cartdo Porto Seguro.
Poderd, ainda, ser solicitado Certificado de formacdo linguistica ao utilizador B1 de
lingua portuguesa.

8. Em situagdes excecionais, as entrevistas poderdo ser realizadas por telefone ou
por e-mail e as inscri¢des recebidas por CTT e/ ou e-mail. Nestes casos, a ficha de
inscricdo seguira por email acompanhada pelo Regulamento da Formacao.

9. A inscricdo considera-se efetiva apds rececdo da documentacdo necessaria e do
pagamento, por parte do candidato, relativo ao valor definido para a inscricdo. No
caso do candidato ndo efetivar o pagamento a sua vaga podera ser atribuida a
outro candidato integrado numa eventual lista de espera, sempre que aplicavel.

10. O pagamento pode ser feito, presencialmente, no atendimento geral da

, em numerdrio, por multibanco, cheque ou por transferéncia bancaria
para o IBAN PT50 0007 0000 00854682909 23 - Novo Banco.

11. O processo de inscricdo culmina com a celebracdo do Contrato de Formacao
Profissional, que reitera as condi¢des de frequéncia do curso pelo Formando, no
primeiro dia de realizacdo da a¢do de formacao.

12. Em todo este procedimento de inscricdo e selecdo dos Formandos é sempre
assegurada a confidencialidade de todos os seus dados recolhidos.
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13. As condi¢des de desisténcia e reembolso sdo definidas no ponto referente a
Condi¢oes de Funcionamento e Rescisdo de Contrato do presente Regulamento.

§ E de referir que, quando n3o é possivel integrar todos os candidatos na ac¢do de
formacao a iniciar, constitui critério de selecdo e ordenacdo dos candidatos a ordem
de chegada do pagamento das inscricdes. Desta forma, sempre que aplicavel,
completando o numero maximo de Formandos daquela ac¢do de formacao,
colocaremos os restantes Formandos na acdo de formacdo seguinte. Este critério é
indicado aos candidatos no momento da inscricdo.

Atualiza¢oes do Cartdo Profissional do MAI
1. A , como entidade autorizada para ministrar mddulos de

formacgdo/especialidades profissionais de Vigilante de Seguranca Privada, pode, de
igual modo, ministrar cursos de atualizagdo das mesmas especialidades, mesmo
com o cartao profissional do MAI ja caducado, sendo nesses casos remetido um
novo processo de cartdo profissional do MAI, ainda que seja exigido apenas a
frequéncia de um curso de atualizagdo’.

2. O cartdo profissional, emitido pela Direcao Nacional da PSP, valido pelo prazo de
cinco anos e suscetivel de renovagdo por iguais periodos de tempo (artigo 272, n?1,
atualizado pela Lei N2. 46/2019 de 8 e julho).

3. A renovacado do cartdo profissional do MAI deverd ser requerida pelo interessado
nos noventa dias anteriores e até ao termo do prazo de validade do cartdo
profissional (mantém-se o definido no artigo 522, N21, da Lei n234/2013, de 16 de
Maio).

Especialidade de Vigilante de Prote¢cdo e Acompanhamento Pessoal

(VPAP)
1. A admissdo do pessoal de VPAP esta sujeito a aprovagdao em provas de avaliagdo de

conhecimentos, sendo a sua elaboracgdo e fiscalizacdo da responsabilidade da PSP
através do CSP (Corpo de Seguranca Pessoal) e UEP (Unidade Especial de Policia).

2. A ndo admissdo nas provas é vdlida se os candidatos nao satisfacam alguma das
condicOes gerais e especificas de admissdo as provas, ndo apresentem todos os
documentos comprovativos necessarios, ndo tenham efetuado o pagamento da
taxa de servico e/ou ndo se apresentem, pontualmente, na hora/local da realiza¢do
das provas.
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10.

O local de realizacdo das provas é nas Instalacdes da UEP, na Quinta das Aguas
Livres, em Belas (Sintra).

E publicado no site da PSP até 31 de janeiro de cada ano civil as datas de realizacdo
das provas de avaliagdo — periodicidade trimestral.

A admissdo as provas pressupde a frequéncia com aproveitamento, em entidade
formadora autorizada, dos médulos de formagao BASE, UFCD e VPAP.

Para a admissdo as provas é necessario o preenchimento de requerimento pela
entidade formadora autorizada, com antecedéncia minima de 30 dias Uteis a data
pretendida para a sua concretizacao.

No dia da prova, o Formando devera fazer-se acompanhar de documento de
identificacdo, certificado de formacdo emitido pela entidade formadora e
equipamento necessario a realizagao da prova pratica.

A avaliacdo dos candidatos é realizada através de prova de conhecimentos (prova
escrita e prova pratica). S3o ambas classificadas de 0-20 valores, sendo que a
primeira tem uma duragao de 90 minutos.

Cabe a DN/PSP a divulgacdo dos resultados e serd efetuada até 10 dias Uteis a
partir do dia seguinte ao ultimo dia de provas, através da comunicagdo as
entidades formadoras.

A realizacdo das provas tem um custo de 100€. Cada candidato poder3d, ainda, fazer
o pedido de revisdo da prova, mediante o pagamento de taxa de 50€, e
preenchimento de requerimento dirigido ao juri, a apresentar no DSP, no prazo
maximo de 15 dias apds a comunicac¢do dos respetivos resultados.

Direitos dos Formandos

Os Formandos da acao de formacgao tém direito a:

1.

2.

Participar na formacdo em que se inscreveram e receber a
informagdo/conhecimento em harmonia com os programas, metodologias, formas
de organizacdo da formacao e processos de trabalho definidos e divulgados.

Estar cobertos pela apdlice de seguro de acidentes pessoais (N2 23.112097),
durante o periodo da formacgao.

Receber toda a documentacdo disponibilizada referente ao curso frequentado,
através da plataforma de aprendizagem Moodle. No primeiro dia do curso, sera
disponibilizado um manual de apoio a plataforma Moodle com uma senha e
respetiva palavra-passe de acesso a referida plataforma: a) O Formando deverd
alterar a palavra passe, para uma a sua escolha, aquando do seu primeiro acesso a
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plataforma; b) Os Formandos tém acesso continuo e ilimitado a Plataforma Moodle,
desde o primeiro ao Ultimo dia da acdo de formacgdo; c) O acesso a Plataforma
Moodle mantém-se acessivel até um més apds o término da a¢do para verificacao
da pauta e avaliacdo do processo formativo.

4. Receber informacdo sobre o funcionamento da plataforma Moodle, através do
Guia do Formando, entregue pela Coordenacdo Pedagdgica de Centro no arranque
da acao.

5. Receber, no final de cada acdo, um Certificado de Formacdo Profissional emitido
através da Plataforma SIGO e de acordo com a legislacdo em vigor, estando este
condicionado a frequéncia do curso, desde que nao tenha sido excedido o limite de
faltas, (ver o ponto Assiduidade e Pontualidade), a obtencdo de aproveitamento e
mediante o pagamento total do curso.

6. Receber informagdo, acompanhamento pedagdgico e orientacdo profissional
sempre que o solicitar.

7. Reclamar, junto da , quaisquer anomalias que, no seu entender,
prejudiquem os objetivos da formacdo, devendo esta reclamacdo ou queixa ser
apresentada em formuldrio préprio disponivel através do Software de Gestdo PHC
ou no Livro de Reclamagdes, apds solicitacdo ao Coordenador Pedagdgico de
Centro ou em formato livre através de carta ou email, tal como especificado no
ponto Procedimentos Relativos a Queixas e Reclamag¢bes, do presente
Regulamento, ou ainda através do site através do campo
“sugestOes”. Pode ainda ser utilizado para espago de reclamag¢des, ou qualquer
outro tipo de considera¢des, a Plataforma Moodle, com o preenchimento dos
Questiondrios de Avaliacdo da Satisfacdo no final de cada mddulo da acdo de
formacao ou no final da acdo de formacao.

8. Solicitar nos termos da lei, até ao 152 (décimo quinto) dia a contar a partir da data
da assinatura da ficha de inscricdo, a resolugdo da mesma, tendo de o fazer
obrigatoriamente de forma presencial no Centro de Formacdo de referéncia do
Formando.

9. Consultar a sempre que existirem questdes pertinentes, tendo
direito ao respetivo esclarecimento.

10. Ver garantida a confidencialidade dos dados pessoais fornecidos no processo de
inscricdo e cujas diretrizes se encontram descritas neste mesmo regulamento.
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Deveres dos Formandos
Os Formandos da acdo de formacdo tém o dever de:

1. Prestar informagdes verdadeiras, sendo da sua inteira e exclusiva responsabilidade
comunicar a quaisquer atualizacdes ou alteracdes dos dados
informados.

2. Frequentar, com assiduidade e pontualidade, a acdo de formacdo, visando
adquirir os conhecimentos tedricos e praticos que |hes forem ministrados.

3. Cumprir com o horario do intervalo da acdo de formacgdo, sob pena de uma
fiscalizacdo por parte da Entidade Reguladora, e consequente anulagdo da formacao.

4. Fazer-se acompanhar sempre, aquando da formag¢do, do documento de
identificacdo sob pena de uma fiscalizacdo por parte da Entidade Reguladora.

5. Tratar de forma cordial e com urbanidade todos os intervenientes na acdo de
formacdo, nomeadamente, Formandos, Formadores, Coordenadores Pedagédgicos e
demais elementos que representam a , Sob pena de o Formando poder
ser expulso da acdao de formacgao ficando, no entanto, obrigado a concluir os
pagamentos dos servicos contratualizados.

6. Participar de forma ativa nas sessdes tedricas e praticas da acdo de formacao.

7. Cumprir com o pagamento integral do curso independentemente da desisténcia.

8. Prestar provas de avaliagao, se tal for solicitado e sempre que aplicavel.

9. Cumprir com as exigéncias relativas a compensacdes de faltas e outros
mecanismos de compensacdo/reposicdo, se tal for solicitado e sempre que aplicavel.
10. Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservacdo dos equipamentos e demais
bens que lhe sejam confiados para efeitos de formacdo, sob pena de poder ser
responsabilizado pelo pagamento de eventuais avarias detetadas e causadas por mau
uso.

11. Zelar pela conservacao e boa utilizagdo das instalagdes onde decorre a formacao,
quer da , quer das entidades associadas ao projeto sob forma de
cooperagao.

12. Abster-se da pratica de qualquer ato de onde possa resultar prejuizo ou descrédito
para a formacgdo dinamizada pela , Sob pena da sua participacao poder
vir a ser cancelada, sem demais prejuizos para a

13. Assinar, rubricar e cumprir o Contrato de Formacdo Profissional, assim como todos
os outros documentos inerentes ao processo de inscricdo na acdo de formacao.

Regulamento da Formagdo_versdo_8 16_10_2023
"formacdes iniciais tiradas antes de 2013 requer valida¢do do DSP

Pagina 43 de 67



Assiduidade e Pontualidade
Para o curso de Vigilante de Seguranca Privada, segundo as normas emanadas

pelo Departamento de Seguranca Privada da PSP, ndo sdo previstas faltas nem
periodos de tolerdncia na entrada, nos intervalos entre as sessGes presenciais ou
na saida.

Caso o Formando ndao possa comparecer a alguma sessdo, chegue atrasado ou
tenha de se ausentar da formacdo, terd obrigatoriamente de apresentar uma
justificacdo devidamente documentada e autenticada, nas 24h seguintes a falta,
para que a mesma seja comunicada ao Departamento de Seguranca Privada da
PSP, para que este comunique a DO IT BETTER o seu parecer sobre a possibilidade
de compensacao.

No caso de aceitacao da justificacdo por parte do Departamento de Seguranca
Privada da PSP, a compensacdo das horas em falta devera obrigatoriamente ser
ministrada dentro do espaco temporal da acdo de formacdo em apreco e
cumprindo o estipulado n.2 4 do artigo 76.2 da Portaria N2 292/2020 que “ndo sdo
permitidas cargas superiores a sete horas diarias e 35h semanais (...)".

As horas utilizadas em regime de compensacdo/reposicdo de faltas acresce um
valor de 25€/hora, conforme informagdo presente no contrato assinado e ficha de
inscrigao.

No caso de o formando ndo apresentar justificacdio e/ou o Departamento de
Seguranca Privada da PSP ndo aceitar a justificacdo enviada, o formando devera
ser dado como desistente da acdo que frequenta e tera de frequentar a
especialidade novamente, ndo sendo possivel a capitalizacdo dos mddulos ja
concluidos numa outra agao.

No caso do formando reprovar no exame final, o mesmo deverd ser dado como
desistente da acao que frequenta e terd de frequentar a especialidade novamente,
nao sendo possivel a capitalizacdo dos mddulos ja concluidos numa outra acao.

No final do curso, aos Formandos que ndo tenham excedido o limite de faltas, em
funcdo da sua modalidade de formacdo, com aproveitamento e cumprido o plano
de pagamentos afixado em Contrato de Formacdo Profissional, serd emitido um
Certificado de Formacao Profissional através da Plataforma SIGO e de acordo com
a legislagdao em vigor.
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8. Os formandos que ndo tenham cumprido o plano de pagamentos afixado em
Contrato de Formacao Profissional cumprindo, deste modo, o valor definido pela
formacao, podem ser dados como desistentes.

Avaliagdo dos Cursos de Curta Duragdo — VIGILANTE DE SEGURANCA

PRIVADA
A avaliagao final dos Formandos assenta nas seguintes percentagens:

1. Avaliagdo  Continua/Formativa -  Avaliagdo  das
aprendizagens nos maédulos (dominio dos conteudos) -
60%

40% Testes de avaliagao realizados por médulo
+
20% Participagao e relagdes interpessoais
(10% para cada parametro, respetivamente)

2. Avaliagdo Final/Sumativa — somatério da média dos
parametros realizados na avaliacdo formativa (60%) +

40% da nota do Exame final.

Assim sendo, o resultado da avaliagao formativa materializa-se na seguinte formula:

[(Média dos critérios do parametro dominio dos contetdos * 60%) + (Exame Final * 40%)]

Condi¢oes de Funcionamento e Rescisdo de Contrato

1. Cabe a a definicdo do hordrio da formacdo (constando o
cronograma em anexo ao Guia do Formando entregue no primeiro dia de
formacdo), bem como a sua eventual alteracdo, sendo que nestes casos serd
divulgado atempadamente um novo cronograma.

2. O local da formacdo serd indicado pela , constando no Contrato de
Formacao Profissional a celebrar com o Formando.

3. Nas situacdes em que a se veja obrigada a alterar os hordrios ou
locais de realizacdo da formacdo, compromete-se, sempre que possivel dadas as
circunstancias e a especificidade do acontecimento que motivou tal decisdo, a
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avisar o Formando com 5 (cinco) dias de antecedéncia. Caso esta situacdo se
verifique incompativel para o Formando, a compromete-se a
encontrar juntamente com este, uma estratégia de compensacdo que nao
prejudique a conclusdo com sucesso do percurso formativo do Formando.

A realizacdo das acdes de formacdo encontra-se condicionada a um numero
minimo de inscri¢Ges, pelo que a reserva-se no direito de cancelar
ou adiar a realizacdo das a¢bes de formagdo, caso o nimero de participantes
inscritos seja insuficiente.

A reserva-se no direito de rescindir o Contrato de Formacado
Profissional, caso se verifique inobservancia das regras estabelecidas neste
regulamento e/ou no Contrato de Formacgdo Profissional feito com os Formandos,
nomeadamente nos casos em que o Formando entre em incumprimento dos
pagamentos, que sdo da sua responsabilidade.

Na situacdo especifica em que o Formando se inscreve durante os 15 (quinze) dias
antecedentes a realizacdo da acdo de formacdo, cujo inicio estd confirmado, o
montante pago ndo sera devolvido.

Os pedidos de devolugdao serdao analisados pelo Departamento Operacional. Em
caso de aprovacdo, o reembolso ndo é imediato e poderd ser realizado num
periodo nunca inferior a 1 (um) més, por transferéncia bancéria. O preenchimento
do formuldrio de devolucdo disponivel exige, obrigatoriamente, comprovativo de
NIB, endereco de email do cliente e assinatura do mesmo, pelo que este
procedimento deverad ser realizado presencialmente.

Certificagcdo

No final do curso, aos Formandos com aproveitamento e que cumpram os
requisitos de frequéncia dos cursos de Vigilante de Seguranca Privada serd emitido
um Certificado de Formacao Profissional, através da Plataforma SIGO e de acordo
com a legislagao em vigor.

A entrega do Certificado de Formacao Profissional é condicionada: pela entrega da
documentacdo exigida no processo de inscricdo e indicada na Ficha de Inscricdo,
nomeadamente, Curriculum Vitae, Comprovativo de morada, Certificado de
Habilitacdes (de acordo como aplicdvel); pela verificacdo da assiduidade, critérios
de aproveitamento definidos no processo de avaliagdo inerente a cada
modalidade e tipo de curso e cumprimento do plano de pagamentos definido em
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Contrato de Formacgdao Profissional (nos termos definidos no presente
Regulamento).

A validacdo dos critérios de assiduidade e aproveitamento de cada Formando
pressupdem a verificacdo da conformidade dos critérios de ambos os parametros
em cada um dos mddulos da acdo de formacdo através da atribuicdo do status
apto.

No caso de falta de aproveitamento ou existéncia de faltas sem compensacao, o
Formando sera dado como desistente.

A entrega dos Certificados de Formacao Profissional pela Coordenacdo Pedagégica
de Backoffice ndo é imediata, podendo atingir um periodo nunca inferior a 3 (trés)
semanas, a contar da validacdo dos pontos anteriores e apds solicitacdo pela
Coordenacao Pedagodgica de Centro.

A solicitacdo dos devidos certificados ou declaracdes deve ser efetuada no prazo
maximo de 3 (trés) meses apos a data do fim da acdo de formacao, a Coordenacgao
Pedagdgica de Centro. Ultrapassado esse periodo, os mesmos terdo que ser
requeridos, e o tempo de demora pode ultrapassar o periodo de um més,
dependendo da localizagdo de arquivo do DTP definido em registo de auditoria.

Definigdo de Horario, Local, Cronograma e Pagamento da Formagado

1. A definicdo de: horario, local, cronograma e pagamento da formacao, é realizada

entre a e o Formando/cliente em sede de proposta de prestacdo de
servicos, encontrando-se tais condi¢cdes definidas em Contrato de Formacdo
Profissional, celebrado entre as partes, antecipadamente a confirmacdo de
abertura da acdo de formacgdo ou no primeiro dia de realizacdo da mesma.

Procedimentos Relativos a Queixas e Reclamag¢oes

Em termos genéricos, a metodologia de tratamento de reclamacdes da

assume o seguinte funcionamento:

1.

Sempre que os Formandos pretendam apresentar uma reclamacdo, devem
solicitar a Coordenacdo Pedagédgica de Centro o registo da mesma no Software de
Gestdo PHC, através de formuldrio préprio para o efeito ou no Livro de
Reclamagoes.
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Nos casos em que o Formando ndo consiga deslocar-se as nossas instalagdes para
formalizar a reclamagdo, tem como opg¢do o envio da mesma em formato livre
através de email ou carta para:

DO IT BETTER DO IT BETTER
A/C Dra. Yara Nufiez (Gestora de Formag&o) A/C Dra. Sénia Almeida (Coordenadora Operacional)
Av. Almirante Reis, n.291 A e B, 1150-013 Lisboa Av. Almirante Reis, n.291 A e B, 1150-013 Lisboa
geral@doitbetter.pt sonia.almeida@doitbetter.pt

A reclamacgdo devera ser apresentada no prazo maximo de 1 (um) més apods a
ocorréncia que motiva a reclamacao.
A apreciacdo da reclamacdo sera levada a cabo pela Gestdo de Formacdo ou
Coordenacdo Pedagdgica Operacional, a qual procedera a leitura da reclamacdo e
da situacdo a que a mesma diz respeito. Sempre que se julgue necessario, a

prevé a convocacdo da entidade/pessoa reclamante para uma reunido,
no sentido de aceder a natureza da reclamacao e posterior resolugao.
A resposta final a reclamacdo serd dada pela a entidade/pessoa
reclamante no prazo maximo de 15 (quinze) dias Uteis, a contar da data em que foi
recebida a reclamacgao.
Pode ainda ser utilizado para o espacgo de reclamagdes, ou qualquer outro tipo de
consideracdes, a utilizacdo da Plataforma Moodle, com o preenchimento de
Questiondrios de Avaliacdo da Satisfacdo no final de cada mddulo ou no final da
acdo de formacdo, assim como, o espaco “sugestdes” presente no site da

em www.doitbetter.pt.

Interrupgoes e Possibilidade de Repeti¢do de Cursos
Caso o Formando interrompa ou suspensa a frequéncia do seu percurso de

formacdo, serd dado obrigatoriamente como desistente, perdendo o direito aos
modulos ja concluidos com aproveitamento.

O Formando terd o prazo de 6 (seis) meses para vir frequentar novamente a agao
de formacao, de acordo com a disponibilidade do respetivo Centro de Formacgao,
sob o pagamento de uma taxa de reintegra¢dao no valor de 150€ e cumprimento
integral do pagamento do curso inicial. Findo este prazo, e ndo havendo lugar a
restituicdo dos valores pagos, o Formando deverd realizarnova inscricdo o
pagamento na integra para a frequéncia da nova acao.
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3.

A data de conclusdo dos moddulos em e-Learning (quando aplicavel) sera a
estipulada no cronograma, pelo que o Formando deverd ter atencdo a data
prevista para o término do mesmo, uma vez que a partir dessa data final, o acesso
a plataforma sera bloqueado.

Condi¢oes de Utilizagdo da Plataforma Moodle
A componente de formacdo e-Learning decorre na plataforma de aprendizagem
Moodle no endereco http://www.doitbetter.pt/Moodle/.
O registo na plataforma de aprendizagem Moodle da e a inscricao

relacionada com este registo é individual e intransmissivel e o Formando obriga-se
a nado ceder os seus dados de acesso a terceiros. Caso assim ndo proceda, a
reserva-se no direito de cancelar o respetivo acesso a plataforma.
Todas as mensagens enviadas no ambito da formacdo para os contactos do
Formando destinam-se Unica e exclusivamente ao Formando e ndo podem ser
copiadas, reproduzidas ou disponibilizadas a outros individuos e/ou entidades.
Todos os textos, imagens ou servigos interativos e demais servigos disponibilizados
na plataforma de aprendizagem Moodle da destinam-se Unica e
exclusivamente ao usufruto do Formando, pelo que ndo poderdo ser
disponibilizados a outro individuo e/ou entidade, mesmo que tenha assumido o
pagamento dos custos de frequéncia do curso. No entanto, ndo obstante a
utilizacdo ser individual e intransmissivel, o Formando pode solicitar a faturacao
dos servigos a terceiros, responsaveis pelo pagamento do curso.
O Formando podera, também, fazer downloand e imprimir os conteldos
exclusivamente para efeitos da sua aprendizagem. Assim, o Formando ndo poderd
ceder os conteudos a terceiros, copia-los, reproduzi-los ou manipuld-los no todo
ou em parte nem utilizar os conteddos que |lhe sdo disponibilizados para fins
comerciais, publicitarios, de auto-promocado ou formacao de terceiros.
Todos os conteudos disponibilizados na plataforma de aprendizagem Moodle sdo
propriedade da e ndo podem ser copiados, reproduzidos, citados
ou manipulados.
No Perfil de Utilizador, apenas podem ser utilizadas fotos e nomes reais do
respetivo Formando.
Os conteudos colocados na plataforma pelo Formando, nomeadamente em
termos da informacdo (texto e imagem) relativa ao seu Perfil de Utilizador, sdo da
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http://www.doitbetter.pt/moodle31/

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

sua inteira responsabilidade. Qualquer conteudo improéprio, serd motivo de
penalizacdo, podendo levar a sua expulsao da plataforma de aprendizagem da

Aos responsaveis pela plataforma reserva-se o direito de apagar fotos ou outra
informacdo que ndo se refira ao Formando ou que seja inadequada, tendo em
conta as fungdes e objetivos a que a mesma se destina.
O tipo de linguagem utilizada pelo Formando nos diversos meios de comunica¢ao
on-line (sincronos/assincronos), disponibilizados na plataforma de aprendizagem
Moodle (Féruns, Chats, ...), deverd obedecer as mesmas normas a que este esta
sujeito em ambiente de sala de sessao presencial.
Ao comunicar, o utilizador devera usar sempre a Lingua Portuguesa, sem
abreviaturas, evitando o uso continuo da escrita com letras mailsculas
(considerado o mesmo que “gritar”).
O Formando deverd utilizar a plataforma de aprendizagem Moodle da
apenas para os fins formativos a que a mesma se destina.
Os recursos e atividades inseridos na plataforma de aprendizagem Moodle ndo
devem conter conteldos sigilosos ou que aguardem aprovacdo dos Orgdos
competentes.
A insercdo de informagdes falsas e/ou incorretas, poderd originar a remocdo
imediata do Formando.
O Formando estd sujeito a atividades obrigatérias com prazos definidos, de modo
a consolidar o seu percurso formativo e o seu processo de aprendizagem. O curso
tem associado um Plano de Atividades, servindo de orientagdo e Guia ao
Formando, entre outros documentos considerados pertinentes, para exploracdo
dos conteldos. As datas indicadas podem ser alvo de negociacdo com o Tutor,
dentro dos limites que este achar razodveis de modo a n3do perder o ritmo de
aprendizagem e ndo colocar em causa a data definida para o término do curso.
O prazo de resposta do Tutor as questdes colocadas pelo Formando é de 24 (vinte
e quatro) a 48 (quarenta e oito) horas e de 5 (cinco) dias Uteis para envio das
corregdes e analise dos exercicios/testes de avaliacdo realizados.
O servico de apoio técnico disponibilizado ao Formando através de um férum
disponivel para o efeito, tem um tempo de resposta maximo de 48 (quarenta e
oito) horas para que os Formandos possam usufruir ao maximo do potencial da
plataforma, dos conteudos disponiveis, entre outros.
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Critérios e Métodos de Avaliagdo da Formagdo

1. A metodologia de avaliacdo das aprendizagens dos participantes na formacgdo é
definida em referencial préprio criado para cada modalidade e tipo de curso.
Pretendendo-se, contudo, e quando aplicavel, que a avaliagdo contemple 3 (trés)
dimensOes: Avaliagdo Diagnodstica, Avaliagdo Formativa e Avaliagdo Sumativa, as
guais assumem pesos diferenciados no calculo da nota final de cada participante
de acordo com o Referencial de Formagdo inerente.

2. Em termos da metodologia de avaliacdo do projeto formativo, esta assume 5
(cinco) configuragdes: 1) os Formandos avaliam a agdo, através de inquéritos por
guestionario, o qual inclui os seguintes grandes grupos de critérios: Organizacdo da
Acdo de Formacdo ou Moddulo de Formacdo, de acordo com o aplicavel;
Coordenacdo Pedagdgica; Vantagens Profissionais e ou Pessoais; Desempenho
do/a Formador/a e Avaliagdo Global; 2) os Formadores avaliam a agdo de formacao,
também através de inquéritos por questiondrio com respostas a: Organizagdo e
Programa, Coordenacao Pedagdgica e Caracterizagcao do Grupo de Formacao; 3) a
Coordenacdo Pedagodgica avalia o desempenho dos Formadores, igualmente
através de inquérito por questiondrio, dando ponderacdo a: Competéncias de
Organizacao e Planeamento, Competéncias Pedagogicas, Competéncias Sociais e
Avaliacdo Global; 4) a Coordenacdo Pedagdgica Responsavel avalia a Coordenacgdo
Pedagdgica do Centro através de inquérito por questiondrio dando ponderacao a:
Competéncias Técnicas e Pedagdgicas, Competéncias Psicossociais e Avaliacdo
Global e 5) os Formandos avaliam o projeto, em termos da sua pertinéncia,
aplicabilidade e eficdcia num processo de acompanhamento pds-formacdo
realizado 3 a 6 meses apos a finalizagcdo da acao de formacgao.

Il - FORMADORES/TUTORES

Cumprimento de Horarios e Assiduidade
1. AssessOes presenciais deverdo comegar e terminar a hora marcada.

Solicita-se ao/a Formador/a que esteja no local da formagdo, nas sessdes
presenciais, 20 (vinte) minutos antes da hora da formacao, no sentido de preparar
a sala para iniciar a sessdao de formacao a hora previamente definida.

3. Cumprir, no caso das sessées presenciais, com os horarios de intervalo da agdo de
formacdo sob pena de uma fiscalizagdo por parte da Entidade Reguladora, e
consequente anulacdo da formacgao.
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Em situagdes de compensacdo de faltas é responsabilidade do Formador proceder
a realizagdo, correcdo e avaliagdes dos trabalhos e testes complementares, tal
como disponibilizar-se para a realizagdo de aulas de compensa¢do, quando
solicitado.

Utilizagdo do Dossier Técnico Pedagdgico (DTP)
O Dossier Técnico Pedagdgico constitui um instrumento que deverd ser atualizado
diariamente (ou sempre que exista formacgdo), pois funciona como uma das
ferramentas do seu trabalho enquanto Formador.
E dever do Formador assinar, a cada sessdo de formac3o, a folha de presencas dos
Formandos e de registo da sua prépria assiduidade, além de comunicar qualquer
anormalidade a Coordenagdo Pedagdgica de Centro, que efetuard o respetivo
registo no formulario de ocorréncia.
E dever do Formador monitorizar e informar a Coordenacdo Pedagdgica de Centro
sempre que se verificarem faltas de assiduidade por parte dos Formandos sem,
porém, deixar de as registar em local préprio definido na Plataforma Moodle.
E dever do Formador informar a Coordenac3o Pedagdgica de Centro da ocorréncia
de faltas de assiduidade por parte dos Formandos, quando ultrapassados os
limites maximos estabelecidos no total de horas de formagdo em cada mddulo da
acao de formacgao e de acordo com o curso inerente.
E dever do Formador fazer os sumdrios em cada sessdo de formac3o.
E dever do Formador fazer um plano de sess3o para cada sess3o realizada.
O Formador devera passar a folha de presencas pelos Formandos 15 (quinze)
minutos apdés a hora marcada para o inicio da formagdo. Estes deverdo ser
avisados deste facto. Apds esta hora a folha de presencas sera recolhida, para so se
voltar a passar aguando da hora final da sessdo de formacao.
Caso os Formandos entreguem justificacdes de faltas, as mesmas devem ser
entregues a Coordenacdo Pedagodgica de Centro, para arquivo no respetivo
separador do DTP da agdo de formacao.

O Formador devera disponibilizar a Coordenacao Pedagdgica de Centro todos os
materiais que entregar aos Formandos, para arquivo no respetivo separador do
DTP da acdo de formacdo e proceder a insercdo dos mesmos no primeiro dia de
cada moédulo na Plataforma Moodle, para acesso dos Formandos.

Concecgdo e entrega de Suportes de Apoio Pedagogico
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1.

E da responsabilidade do Formador conceber todos os suportes de apoio
pedagdgicos associados ao moddulo/acdo de formagdo em que participa,
nomeadamente: programa de formacdo (se solicitado pela Coordenagdo
Pedagdgica de Centro), planos de sessdo, manuais pedagdgicos, apresentacdoes em
formato PowerPoint, exercicios de acompanhamento e avaliacio das
aprendizagens ou quaisquer outros recursos pedagdgicos necessarios ao bom
desenvolvimento das sessdes de formacdo, em Layouts préprios fornecido pela

E ainda da responsabilidade do Formador o acompanhamento, monitorizacdo e
avaliagao dos trabalhos desenvolvidos nas Horas em Regime de Autonomia e
Cooperagdo, do Portefélio e do Projeto de Intervencdo Social e Comunitaria
ferramentas de desenvolvimento e de avaliacdo levados a cabo no ambito dos
Cursos de Longa Duragdo, assim como, planificar, organizar e dinamizar eventuais
visitas de estudo ou outras atividades de campo que venham a contribuir para o
melhor desenvolvimento do projeto formativo.
O Formador devera entregar, se aplicavel, até 7 (sete) dias antes da formacao se
iniciar, os seguintes documentos:

I. Manual de Formacgao;

Il. Apresentagdes PowerPoint;

lll. Outros Documentos de Suporte Pedagdgico (Fichas de Trabalho, Corrigendas,

entre outros);

IV. Planos de Sessao.
O Formador devera entregar as avaliagbes dos Formandos, bem como todos os
materiais relacionados com a formacao, no prazo de uma semana (7 dias) a contar
da conclusdo da formacdo. Atrasos na entrega das avaliacGes, colocacdo de
referéncias bibliograficas/materiais na Plataforma Moodle ou outros requisitos
definidos pela na gestdo do DTP, serdo penalizados com a
suspensdo do valor a receber até ao seu devido cumprimento, se daqui nao
resultarem prejuizos irrecuperaveis a

Solicitagdo de Materiais de Apoio as Sessoes

Todos os materiais que o Formador necessitar para desenvolver as sessdes de
formacdo estardo a sua disponibilidade. A Coordenacdo Pedagdgica de Centro da
dar-lhe-a acesso aos mesmos. Contudo, a sua solicitacdo deverd

Regulamento da Formagdo_versdo_8 16_10_2023
"formacdes iniciais tiradas antes de 2013 requer valida¢do do DSP

Pagina 53 de 67



ocorrer com uma semana (sete dias) de antecedéncia a sessdao de formacdo em

que serao utilizados.

Gestao da Formagao

1.

Gerir e supervisionar toda a atividade do Departamento de Formacdo, em
conjunto com a equipa de Coordenadores, reportando diretamente a Direcdo
da ;
Dinamizar a elabora¢ao e concretizagdao do Plano de Atividades anual da

, com o apoio da Coordenacdo Pedagdgica de Backoffice e em
articulacdo com as orientacdes da Direcao da ;
Dinamizar a elaboracdo do Balanco de Atividades anual em articulacdo com a
Coordenacdo Pedagdgica de Backoffice;
Garantir a conceg¢do do Plano de Formacao anual, em articulagdao com a Dire¢ao
da Empresa e com os Coordenadores Pedagdgicos;
Gerir o processo de R&S de Formadores/Tutores para os Centros de Formagao;
Dar resposta a solicitacdes ou pedidos de esclarecimento de entidades externas:
clientes, parceiros ou outros;

Garantir a dinamizacdao dos processos de identificacdo de necessidades de
formagao que suportam a intervencao formativa da para o
publico em geral e Entidades Clientes;

Gerir toda a atividade formativa (presencial e a Distancia), cumprindo e fazendo
cumprir os requisitos de Certificagdo da DSQA/DGERT, assim como o0s
procedimentos definidos no MQAF.

Coordenacgdo Pedagdgica de Backoffice

Prestar apoio a Gestdo da Formacdo, na construcdo de materiais pedagogicos e
na garantia da qualidade da formacao;

Planear e conceber os referenciais de formacao a medida dos clientes;

Planear e conceber as atividades pedagdgicas;

Assegurar todas as condicoes de realizacdo da atividade formativa;
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Rever e atualizar os referenciais de formag¢do promovidos pela ;
Prestar apoio a atualizacdo do Manual de Qualidade da Atividade Formativa,
Manual de Procedimentos, formularios e outros instrumentos;

Articular com a Gestdo da Formacdo e a Direcdo da na
elaboracdo do Plano de Atividades anual;

Articular com a Gestdo da Formacgdo na elaborag¢ao do Balango de Atividades
anual;

Responsabilizar-se pela certificacdo de Formandos aptos dos cursos
frequentados através da plataforma SIGO.

Coordenacdo Pedagdgica e Operacional

1.

Definir estratégias, processos e procedimentos, garantindo a sua padronizacao,

formalizacdo e aplicacdo nos Centros de Formacao ;

Garantir o cumprimento dos procedimentos ao nivel do acompanhamento

pedagdgico de cada acdo de formacdo, pela Coordenagcdo Pedagdgica dos

Centros de Formacgao ;

Garantir o cumprimento do Plano de Atividades anual em todas as unidades
;

Garantir a criacdo, implementacdo e avaliacdo dos procedimentos internos

necessarios ao sucesso e bom funcionamento do plano de formacgao e do Plano

de Atividades da ;

Conduzir a implementacdo de procedimentos, recomendacdes e acdes

corretivas resultantes de auditorias, em colaboracdo com o Departamento de

Formacao e Qualidade;

Definir e implementar processos proativos, que garantam a qualidade e os

objetivos definidos pela Empresa garantindo o desenvolvimento do negécio,

fidelizacdo de clientes, niveis de servico e padrdes definidos;

Assegurar a gestdo dos recursos humanos afetos aos Centros de Formacdo em

articulacdo com a Direcdo, garantindo a gestdo dos efetivos, selecdo, formacao

e integracao de novos colaboradores;

Acompanhar e operacionalizar reclamagdes e pedidos de devolugao, garantindo

o cumprimento dos requisitos impostos a estes processos;

Assegurar a definicdo e implementacdo dos objetivos, plano de

desenvolvimento e revisdo da performance das atividades realizadas no ambito
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do Departamento Operacional através do acompanhamento de indicadores e
métricas.

e Coordenacdo Pedagdgica de Centro — Responsaveis

1. Organizar os recursos didaticos (equipamentos, textos de apoio e suportes
audiovisuais e informaticos);

2. Reformular com os Formadores/Tutores, se necessario, estratégias
formativas e/ou instrumentos de avaliagdo;

3. Colaborar, se necessario, na elaboragdo de um relatério de execugao;

4. Participar em reunides em diferentes momentos (antes, durante e depois da
acdo de formacdo) com todos os interlocutores necessdrios para a
implementacdo do projeto formativo;

5. Monitorizar o desenvolvimento do projeto formativo;

6. Dinamizar a concretizagdo do Plano de Atividades da do
Centro;

7. Cumprir e fazer cumprir todos os procedimentos explicitos no Manual da
Qualidade da Atividade Formativa da

8. Garantir o cumprimento das etapas de acolhimento no atendimento dos
clientes;

9. Planear e conceber os programas de formacao a medida dos clientes;

10. Gerir a atividade formativa do Centro;

11. Desenvolver/ acompanhar e avaliar o plano de atividades e
responsabilidades dos Coordenadores Pedagdgicos;

12. Garantir a contratacao e eficacia da bolsa de formadores do Centro;

13. Trabalhar em estreita coordenagdo e cooperagdao com a Coordenagao
Pedagodgica e Operacional, no cumprimento da uniformizacdo dos
procedimentos internos e desempenho do Centro;

14. Garantir o cumprimento dos procedimentos ao nivel do acompanhamento
pedagdgico de cada acdo de formacgao;

15. Planear, conceber e avaliar atividades pedagdgicas;

16. Acompanhar o plano de pagamentos de cada Formando vinculado em
contrato de formacdo, e articular com o Departamento Financeiro as
situagdes de incumprimento;
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17. Receber, acompanhar, operacionalizar e reportar reclamacgdes e pedidos de

devolugdo, garantindo o cumprimento dos requisitos impostos a estes
processos;

18. Garantir a gestdo de stocks e qualidade dos espacos fisicos do Centro;

19. Realizar o processo de R&S de Formadores/Tutores para o seu Centro de

Formacgao.

e Coordenagdo Pedagdgica de Centro - Apoio Pedagdgico e Atendimento

Permanente

1.

10.

11.

12.

13

14.

Assegurar o atendimento didrio, presencial, telefénico e, ainda, via correio
eletrénico, a tempo inteiro/full-time, durante o hordrio de atendimento
estabelecido;
Responder a qualquer solicitagdo do publico que pretenda contactar com a

, ou remeter para quem de direito, no caso de n3ao estar em
condig¢Oes de dar resposta;
Representar a imagem da , respondendo pela atividade da
mesma junto do publico;
Assegurar todas as condi¢des de realizagdo da atividade formativa;
Organizar os recursos didaticos (equipamentos, textos de apoio e suportes
audiovisuais e informaticos);
Reformular com os Formadores/Tutores, se necessario, estratégias formativas
e/ou instrumentos de avaliagdo;
Colaborar, se necessario, na elaboracdo de um relatério de execucédo;
Participar em reunides em diferentes momentos (antes, durante e depois da
acdo) com todos os interlocutores necessarios para a implementagdo do
projeto formativo;
Executar o projeto formativo;
Cumprir e fazer cumprir todos os procedimentos explicitos no Manual da
Qualidade da Atividade Formativa da ;
Garantir o cumprimento das etapas de acolhimento no atendimento dos
clientes;
Planear e conceber os programas de formacao a medida dos clientes;

. Cumprir os procedimentos inerentes ao acompanhamento pedagdégico de cada

acdo de formacao;
Planear e conceber atividades pedagdgicas;
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15.
16.

17.

18.

19.

Assegurar todas as condi¢des de realizagdo da atividade formativa;

Organizar os recursos didaticos (equipamentos, textos de apoio e suportes
audiovisuais e informaticos);

Articular com os formadores, se necessdrio, estratégias formativas de
acompanhamento ao percurso pedagdgico de cada a¢do/ Formando;

Participar em reunides em diferentes momentos (antes, durante e depois da
acdo) com todos os interlocutores necessarios para a implementagdo do
projeto formativo;

Receber, acompanhar e reportar reclamacdes e pedidos de devolugdo,
garantindo o cumprimento dos requisitos impostos a estes processos;

20. Acompanhar e monitorizar o desenvolvimento do projeto formativo.
Formadores
1. Implementar os Referenciais de Formacdo definidos, podendo apresentar

sugestdes de melhoria, em funcdo da adequacdo pedagdgica que seja
necessaria realizar a formacdo, as quais serdo analisadas com a Coordenacdo
Pedagdgica;

Apoiar os Formandos no processo de aprendizagem;

Promover a aprendizagem, transmitindo conhecimentos e suscitando a
atividade dos Formandos;

Reformular, em conjunto com a Coordenacdo Pedagdgica, sempre que se
justifique, estratégias formativas e/ou instrumentos de avaliagdo, no sentido de
garantir a necessaria adequacao pedagédgica da formacao;

Participar em reunides ou contactar com a Coordenagdo Pedagdgica em
diferentes momentos;

Informar a Coordenacdo Pedagdgica sobre a evolucdo dos processos de
aprendizagem dos Formandos dos cursos que asseguram;

Contribuir para uma boa dinamizacao da formacdo, informando a Coordenacao
Pedagdgica de qualquer ocorréncia que se verifique e da necessidade de
melhoria das instalagdes, do equipamento ou dos recursos didaticos
disponibilizados;

Cumprir, de forma rigorosa, os cronogramas das acdes de formacdo que
asseguram e comunicar a Coordenacdo Pedagdgica qualquer situagdo de
impedimento que exija alguma alteragdo ao cumprimento do cronograma
aprovado, justificando o motivo dessa situacao;
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10

12.

13.
14.

15.

16.

Preencher os elementos do Dossier Técnico Pedagodgico da sua
responsabilidade, registando e comunicando eventuais ocorréncias;

. Respeitar e fazer cumprir o Regulamento da Formacao;
11.

Proceder a avaliacdo formativa e final das aprendizagens realizadas pelos
Formandos;

Avaliar a atividade formativa dando feedback pertinente para a concecdo da
formacao (atualizacdo dos Referenciais de Formacao);

Identificar dreas/aspetos suscetiveis de melhoria;

Entregar a Coordenacdo Pedagdgica de Centro em suporte papel ou digital
todos os documentos que suportaram a avaliagdo dos Formandos,
nomeadamente, trabalhos desenvolvidos em HAC, trabalhos para Portefélio,
testes tedricos e respetivas corrigendas e/ou grelhas de avaliacdo pratica;
Correcdo do Portefélio final, preenchimento da grelha de avaliagdo do
Portefélio final e lancamento das respetivas avaliacdes na Plataforma Moodle,
no prazo de 5 dias apds data estipulada para entrega dos Portefélios pelos
respetivos Formandos;

Preencher a grelha de avaliagdao do PISC e langar as respetivas avaliagdes na
Plataforma Moodle, no prazo de 5 dias apds realizado o PISC.

Tutores - Sessoes a Distancia

1.

Dinamizar os percursos de formacdo, em func¢do dos Referenciais de Formacao
a Distancia definidos;

Articular com a Coordenacdo Pedagdgica de Centro a gestdo do processo
formativo;

Participar na conce¢dao e planificacdo da formacdo, definindo objetivos,
conteudos, atividades, métodos pedagdgicos, instrumentos de avaliacdo
recursos didaticos e documentacdo de apoio;

Participar em reunides e contactar com a Coordenacdo Pedagédgica de Centro
nos diferentes momentos dos varios percursos de formacao;

Informar atempadamente a Coordenagdo Pedagdgica de Centro pela formacgao
de qualquer imprevisto/desvio;

Planear as sessdes de formacao;

Dinamizar os percursos de formacdo, estabelecendo (4 distancia) uma relagao
pedagdgica com os Formandos, incentivando e favorecendo a aquisicdo de
conhecimentos e competéncias:
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10.

11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.

23.

24,
25.

Atualizar links e referéncias;

Realizar o acompanhamento dos/as Formandos/as;

Preparar atividades de exploragdo dos conhecimentos prévios dos/as
Formandos/as, em relacdo aos contelidos das sessoes;

Explicar as atividades propostas (orientacdes, organizacao, calendario, duracao
e recursos);

Elaborar atividades de reforgo da aprendizagem e complementares;

Procurar validar as possiveis questdes ou dificuldades do Formando,
orientando-o para a resolucdo das mesmas;

Favorecer a aplicacdo dos conteudos ao contexto;

Dinamizar a aula virtual/sessées sincronas;

Favorecer o trabalho de grupo, sempre que possivel e aplicavel;

Estimular a comunicacao e participacao (debates, trabalhos, féruns, etc.);
Avaliar o processo formativo;

Organizar os critérios e atividades para a avaliacdo formativa e sumativa;
Garantir um feedback permanente ao trabalho que o Formando vai
desenvolvendo: corrigir as atividades/exercicios realizados pelo Formando, com
as devidas orienta¢des de melhoria e incentivadoras do trabalho a realizar;
responder com brevidade e clareza as duvidas colocadas pelo Formando;
corrigir os testes de avaliacdo sumativa, apresentando comentdrios as
respostas quando pertinente:

Dinamizar a plataforma de aprendizagem, enquadrando a tematica de cada
modulo e fazendo a ponte entre os varios mdédulos do curso;

Monitorizar o desenvolvimento dos percursos de formacdo, ajustando as
estratégias pedagdgicas a cada Formando;

Informar a Coordenacao Pedagdgica de Centro sobre a evolugdo dos percursos
de aprendizagem dos Formandos dos cursos que acompanham;

Identificar areas/aspetos suscetiveis de melhoria;

Respeitar e fazer cumprir o Regulamento da Formacao.

e Gestao da Plataforma MOODLE 31
Gestdo, configuracdo e assisténcia da Plataforma Moodle
1. Gestdo da plataforma Moodle:

v' Gestdo de utilizadores (senhas, perfis e permissdes);
v' Atualizacdo/Reset de dados pessoais na plataforma
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Criacdo e atualizacdo de questdes para suporte estatistico (Avaliagcdo de
Satisfacao);

Instalacdo de plugins na plataforma Moodle

Configuracdo administrativa da plataforma (lingua, limite de
carregamento de ficheiros, disponibilidade de recursos, entre outros).

2. Gestdo da formacdo na plataforma:

NENENENENY

\

Gestdo de conteldos;

Criacdo de conteldos e recursos para a formacgao;

Adequacao de layouts das acGes;

Criacdo de templates para as acGes de formacao;

Configuragdes de pautas de acordo com o Referencial de cada curso/acdo;
Publicagdo de materiais de apoio ao Formando, formador e coordenagao
pedagdgica;

Criacdo de a¢Ges de forma manual, sempre que necessario.

2.1. Acompanhamento das a¢des que estdo a decorrer (auditorias):

v
v
v

v
v

Verificagao de langamento de notas;

Confirmacao da publicacdo dos Referenciais de formacao;
Acompanhamento dos manuais e materiais de apoio a formacdo
publicados;

Acompanhamento das Fichas de Atividades e Guides de HAC publicados;
Verificagao do indice de respostas das Avaliagdes de Satisfacdo.

2.2. Apoio a Coordenacdo Pedagdgica dos Centros e Tutores:

v

v

Articulacdo regular com a Coordenacdo Pedagodgica e Tutores, conforme
necessidade;

Apoio aos/as Formandos/as sempre que solicitado pela Coordenacgdo
Pedagdgica dos Centros e/ou Tutores.

Disposi¢oes Finais

1. O formado ou cliente, quando aplicavel, e Formador/Tutor deverdo cumprir todas

as clausulas inerentes ao Contrato de Formacdao Profissional celebrado entre estes

ea

2. No ambito do reconhecimento das assinaturas do Contrato de Formacgao

Profissional, as partes prescindem do reconhecimento presencial das assinaturas
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em Cartério Notarial. Cientes do conteido do mesmo, as partes devem assina-lo
livremente e de boa fé, apds o terem lido e achado conforme as suas vontades. O
contrato é sempre celebrado em 2 (dois) exemplares, ficando cada uma das partes
na posse de um deles.

Os casos omissos no presente regulamento ou supervenientes serdo decididos
pela Direcao da , em articulagdo com a Gestdo da Formagao, e
respeitando sempre a legislacao em vigor.

No ambito do cumprimento dos requisitos para formalizacdo do processo de
inscricdo e frequéncia de formacdo profissional, sdo facultados dados pessoais.
Nos termos da alinea a) do n? 1 do artigo 62 do Novo Regulamento da Protecdo de
Dados, o tratamento de dados sera licito se o titular dos seus dados tiver dado o
seu consentimento para o tratamento dos seus dados pessoais para uma ou mais
finalidades especificas. Entende-se por Dados Pessoais qualquer informacdo, de
qgualquer natureza, independentemente do respetivo suporte (incluindo som e
imagem), relativa a uma pessoa singular identificada ou identificavel (titular dos
dados). E considerada identificavel, a pessoa que possa ser identificada direta ou
indiretamente, designadamente por referéncia a um nimero de identificacdo ou a
mais elementos especificos da sua identidade fisica, fisioldgica, psiquica,
econdmica, cultural ou social;

Para cumprimento do disposto a cima a , requer a celebracdo de um
termo de consentimento, validado e consentido por ambas as partes, com a
assinatura do Contrato de Formacdo Profissional, que se regerd pelas seguintes
cldusulas: CLAUSULA PRIMEIRA - Politica de Privacidade & Prote¢do de Dados
Pessoais: 1. A DOITBETTER CONSULTING, LDA. respeita a privacidade e a confianga
dos seus Clientes e Parceiros, garantindo total protecdo sobre a privacidade e
seguranca das informacGes pessoais; 2. O presente termo de consentimento
descreve o0s procedimentos atuais da DOITBETTER CONSULTING, LDA.
relativamente ao tratamento de dados pessoais que serdo tratados com as
garantias de seguranga e confidencialidade, exigidas de acordo com a Lei de
Protecdo de Dados Pessoais em vigor (Lei n.2 67/98, de 26 de outubro e respetivas
alteragdes), com a Deliberacdo da Comissdao Nacional de Protecdo de Dados; 3. A
utilizacdo de informagdes pessoais para atividades que ndo estejam relacionadas
com os processos de negdcio e com a atividade de trabalho é completamente
proibida; 4.No ambito do registo na C.N.P.D., a DO IT BETTER CONSULTING, LDA.
assume os seguintes compromissos: Proceder ao tratamento de dados de forma
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licita e leal, recolhendo apenas a informacao necessdria e pertinente a finalidade a
gue se destina; Permitir ao titular dos dados o acesso e corre¢do das informagdes
sobre si registadas, transmitindo-as em linguagem clara e rigorosa,
correspondente ao conteddo do registo; Ndo utilizar os dados recolhidos para
finalidade incompativel com a da recolha; Manter os dados exatos e, se necessario,
atuais; Assegurar o consentimento expresso do titular dos dados sempre que tal
for exigido; Garantir, de forma gratuita, o direito de eliminagdao dos dados
utilizados quando requerida pelo titular; Ter sistemas de seguranca que impecam
a consulta, modificacdo, destruicdo ou adicdo dos dados por pessoa ndo
autorizada a fazé-lo e que permitam detetar desvios de informacdo intencionais
ou ndo; Respeitar o sigilo profissional em relacdo aos dados tratados; Nao realizar
interconexdo de dados pessoais, salvo autorizagdo legal ou autorizagdao da C.N.P.D.
CLAUSULA SEGUNDA - Responsavel pelo tratamento de dados: A entidade
responsavel pela recolha e tratamento dos dados pessoais é a DOITBETTER
CONSULTING, LDA., que lhe presta o servico e que no contexto decide quais os
dados recolhidos, os meios de tratamento dos dados e para que finalidades sdao
utilizados. CLAUSULA TERCEIRA — Recolha e gera¢do de dados pessoais: 1. Por
regra, os dados pessoais sdao recolhidos quando o Cliente contrata os nossos
servicos de formacdo profissional; 2. Alguns dos dados pessoais sdo de
fornecimento obrigatdrio para a prestacdo do servico; 3. A DO IT BETTER
CONSULTING, LDA. informara dessa obrigatoriedade e na eventualidade de falta
ou de fornecimento incorreto dos dados exigidos, a mesma ndo poderd prestar o
servico contratado. A disponibilizacdo de dados incorretos ou inexatos é da
exclusiva responsabilidade do formando; 4. Os dados pessoais recolhidos sdao
tratados informaticamente e no estrito cumprimento da legislacdo de protecdo de
dados pessoais, sendo armazenados em base de dados especifica, criada para o
efeito e, em situagdo alguma, os dados recolhidos serdao utilizados para outra
finalidade que ndo seja aquela para o qual foi dado o consentimento por parte do
titular dos dados. CLAUSULA QUARTA - Categorias de dados tratados: 1. Os dados
pessoais tratados tém a finalidade da prestacdo do servico da DO IT BETTER
CONSULTING, LDA.; 2. Mostram-se necessdrias para a prossecucdao desta
finalidade as seguintes categorias de dados: Dados de identificacdo; Dados de
HabilitacGes literarias; Dados relativos a atividade e formacgdo profissional. No
caso especifico dos cursos de Vigilante de Seguranca Privada, acresce ainda o
pedido de Registo Criminal. CLAUSULA QUINTA — Responsabilidade Sobre os
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Dados Comunicados a Terceiros: 1. A DOITBETTER CONSULTING, LDA. sé
transmitird os dados pessoais dos seus Clientes a terceiros quando a isso for
obrigada por forca de disposicdo legal e apenas na exata medida das suas
obrigacdes; 2. A DO IT BETTER CONSULTING, LDA. poderad também comunicar os
dados pessoais dos seus clientes a terceiros desde que: Tenha obtido, de forma
inequivoca, o consentimento dos utilizadores; A transmissdo seja efetuada no
ambito do cumprimento de uma obrigacdo legal, de uma deliberagdo da Comissao
Nacional de Protecdo de Dados (CNPD) ou de uma ordem judicial; A comunicagdo
seja levada a cabo para proteger interesses vitais dos Clientes ou qualquer outra
finalidade legitima prevista na lei; 3. Quando tal sucede, a DO IT BETTER
CONSULTING, LDA. toma as medidas adequadas, de forma a assegurar que as
entidades que tenham acesso aos dados, sdao reputadas e oferecem as mais
elevadas garantias a este nivel. CLAUSULA SEXTA - Tempo de Conservacdo dos
dados pessoais: 1. Os processos de formacdo profissional estdo sujeitos a
confidencialidade; 2. A DO IT BETTER CONSULTING, LDA. é responsavel pela
conservacdo desta informacdo em condicdes de confidencialidade e seguranca,
independentemente do suporte de registo. CLAUSULA SETIMA - Direitos dos
Titulares dos Dados: Nos termos da Lei de Protecdo de Dados Pessoais, é garantido
a todo o tempo ao titular dos dados o direito de acesso, retificacao, atualizacdo ou
eliminacdo dos seus dados pessoais, bem como o direito de oposicdo ao
tratamento dos mesmos, mediante pedido escrito dirigido a DO IT BETTER
CONSULTING, LDA. com sede na Av. Avenida Almirante Reis, n 91 A/B, 1150 - 013
Lisboa, ou através do endereco de correio eletrénico geral@doitbetter.pt.
CLAUSULA OITAVA - Alteragdes a Politica de Privacidade e Seguranca: A DO IT
BETTER CONSULTING, LDA. reserva-se o direito de, a qualquer altura, proceder a
alteracdes a presente Politica de Privacidade, sendo essas alteracdes devidamente
publicitadas no seu website. CLAUSULA NONA - Medidas de seguranca do
tratamento: 1. A protecdo e salvaguarda dos dados pessoais dos clientes e
utilizadores sao um elemento basilar na forma como a DO IT BETTER CONSULTING,
LDA. presta os seus servicos; 2. S3o responsaveis por assegurar o respeito pela
confidencialidade dos dados pessoais de todos os colaboradores da DO IT BETTER
CONSULTING, LDA.; 3. ADO IT BETTER CONSULTING, LDA. assume 0 compromisso
de garantir a prote¢do da seguranc¢a dos dados pessoais que sao disponibilizados,
tendo definido e implementado diversas medidas de seguranca de carater técnico
e organizativo, de forma a proteger os dados pessoais que nos sao disponibilizados

Regulamento da Formagdo_versdo_8 16_10_2023
"formacdes iniciais tiradas antes de 2013 requer valida¢do do DSP

Pagina 64 de 67


mailto:geral@doitbetter.pt

BETT;ER CONSULTING, LDA. reserva-se o direito de, a qualquer altura, proceder a
alteracdes a presente Politica de Privacidade, sendo essas alteragdes devidamente
publicitadas no seu website. CLAUSULA NONA - Medidas de seguranca do
tratamento: 1. A protecdo e salvaguarda dos dados pessoais dos clientes e
utilizadores s3o um elemento basilar na forma como a DO IT BETTER CONSULTING,
LDA. presta os seus servigos; 2. S3o responsaveis por assegurar o respeito pela
confidencialidade dos dados pessoais de todos os colaboradores da DO IT BETTER
CONSULTING, LDA.; 3. A DO IT BETTER CONSULTING, LDA. assume 0 compromisso
de garantir a protecdo da seguranga dos dados pessoais que sdo disponibilizados,
tendo definido e implementado diversas medidas de seguranga de carater técnico
e organizati\'/o, de forma a proteger os dados pessoais que nos sdo disponibilizados
contra a sua difusdo, perda, uso indevido, alteragdo, tratamento ou acesso ndo
autorizado, destrui¢do, modificacdo, acesso ou a difusdo acidental, bem como,
contra qualquer outra forma de tratamento ilicito e ndo pode ser responsabilizada
por qualquer facto ilicito que ndo esteja na sua disponibilidade impedir e prever.
CLAUSULA DECIMA - da violacdo dos Dados Pessoais: Em caso de violagdo dos
dados pessoais, o responsével pelo tratamento dos mesmos, é obrigado a notificar
a autoridade de controlo e o respetivo titular, sem demora injustificada e, sempre
que possivel, até 72 (setenta e duas) horas apés ter tido conhecimento da mesma,
a menos que a violagdo ndo seja suscetivel de resultar num risco para os direitos,
liberdade e garantias das pessoas singulares.
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Qualquer copia / impressio deste documento é considerada NAO CONTROLADA, devendo ser confirmada a sua atué!izagﬁc‘ Toda
a informacdo contida neste documento é proprietdria, confidencial e protegida contra divulgacdo e/ou acesso nao autorizados. A
presente documentacdo ndo pode ser direta ou indiretamente utilizada, vendida, copiada, reproduzida total ou parcialmente,
divulgada e/ou publicada sem autorizagdo prévia da DOITBETTER e fora do dmhito da analise do seu contelido para efeitos de
consuita e aplica¢do do respetivo procedimento.
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Qualquer cépia / impressdo deste documento é considerada NAO CONTROLADA, devendo ser confirmada a sua atualiza¢do. Toda
a informacdo contida neste documento é proprietéria, confidencial e protegida contra divulgacdo e/ou acesso ndo autorizados. A
presente documentagdo ndo pode ser direta ou indiretamente utilizada, vendida, copiada, reproduzida total ou parcialmente,
divulgada e/ou publicada sem autorizagdo prévia da DOITBETTER e fora do dmbito da analise do seu conteldo para efeitos de
consulta e aplicagdo do respetivo procedimento.
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