Regulamento de Formacao

2016

5
~ O
S 9

=



FEVE INUPH Regulamento da Formagao

teb Bosign 2016

LEVELUP! 2016
contactus@levelup-fx.pt




Regulamento da Formacgado

2016
indice
P 13 o g Yo [0 Tt To J0 N 4
0 1ol g [ot- To J-INY =) (=T of- Lo R PP 5
3. CondicOes de freqUENCIA ..cvvvveeeiereeeeeeeeeeeneeeeescesscsssssssssssssssssanes 6
4. Condicdes de funcionamento e carga horaria.......cccceeeeeiiiieeccennnnns 7
5. Interrupgdes e repeticao de formagoes .....cvvvvvviieiieiieereereeneneenennss 8
6. Regimes de Pagamento e de devolucao / isengoes ......cccevvvvennieeeeanns 9
7. Queixas @ Reclamagies ...ccvvueieiireeiieeetenneeeerenccectsanscecessssceccsnns 11
8. Responsabilidades e deveres dos formadores e colaboradores ......... 12
L R Yo Tt [ R < 1=T =T 3| o= 12
8.2. Coordenador e Gestor de FOrmacgao .....cceeveeennneieeeeceeenennnnnannns 14
8.3. FOrmadores.......cviieuiiiiiiineiiiiiinntieiiinnerscsesnssssssensssssssnnnsssns 16
9. Outras disposicées ou procedimentos ......c.ccceeeeeeeeieeeeeeeeeennnncaanns 17
9.1. Politica de Privacidade.......cccccvvvuueiiiiiiiiiiiinnnneniiiicisiscnnnnnnnnes 17
b A U= = o = 17
9.3, OMISSOES «vvviiiiiiiiinnntetiiiseeseennnnseeeeeessssssnssssssesssssssennnnnssnns 17
9.4, REVISOES .evvtiiiiiiiiiiinitiititiiiiiiinnnseettescessssnssssseecscsssssnnnsssnnes 17
9.5. Dossier Técnico-Pedagégico e documentacao de suporte............. 18

LEVELUP! 2016
contactus@levelup-fx.pt




PEVENUBY Regulamento da Formacao

]
R o 2016

1. Introducao

O presente Regulamento foi constituido no ambito dos projetos de formacao da
empresa LEVELUP - Unipessoal, Lda. (doravante referida como “a entidade”),
proposto para o ano de 2016. Este documento detalha e especifica todas as regras,
processos e procedimentos executados no ambito da atividade formativa da
entidade, antes, durante e apds a execucao das mesmas.

Sendo que a LEVELUP opera em parceria com diversas escolas ou organizacoes
de formacao profissional, o presente regulamento consiste apenas no
Regulamento interno, - isto €, o regulamento das acdoes de formacoes
realizadas pela entidade enquanto Entidade Formadora.

Assim sendo, segue-se a especificacao do mesmo, detalhando os processos de
inscricdo e selecao de formandos, as respetivas condicoes de frequéncia e de
funcionamento da formacao, interrupcoes e repeticao das formacoes, regimes de
pagamento e de devolucoes/isencoes, procedimentos relativos a queixas e
reclamacdes, descricao das responsabilidades e deveres dos formadores e
colaboradores da entidade, bem como outras questoes, procedimentos ou
disposicoes.
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2. Inscricao e Selecao

Os candidatos poderao se candidatar efetuando um primeiro contacto
presencialmente, ou por via telefone ou e-mail. Sera solicitado o preenchimento e
assinatura de um formulario de inscricao, que servira de referéncia para o processo
de selecao.

ApOs este primeiro contacto, tera lugar uma entrevista. Esta geralmente é feita
presencialmente, nas instalacoes de atendimento da LEVELUP, numa sala das suas
escolas parceiras, ou, excecionalmente, feita através de videoconferéncia (através
de Skype ou outro tipo de ferramenta).

Posteriormente serao selecionados os candidatos para as respetivas acoes de
formacao. A LEVELUP reserva-se no direito de definir os critérios que conduzirao (ou
nao) a selecao dos formandos. Os critérios de selecao incluem, mas nao se limitam
a:

» Habilitacoes literarias do candidato;

» Adequacao da area de formacao do formando a formacao optada;

= Competéncias ou pré-requisitos necessarios para a frequéncia da
formacao;

» Ordem de inscricao;

= Qutros critérios relevantes, afetos a acao de formacao respetiva.

Independentemente do resultado do processo de inscricao / selecao, a LEVELUP
devera comunicar a respetiva decisao e informar cada um dos candidatos sobre este
aspeto, a nivel individual.
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3. Condicbes de frequéncia

A LEVELUP assume que, apos o preenchimento e assinatura do formulario de
inscricao da parte do candidato, que este demonstra a sua vontade em reservar lugar
para a frequéncia dessa mesma acao de formacao. Esta frequéncia sucedera apenas
apos verificacao do cumprimento de pré-requisitos determinados para a mesma, por
parte dos 6rgaos competentes da LEVELUP, caso o candidato seja selecionado, e,
naturalmente, apos o inicio da acdao de formacao respetiva. A LEVELUP também
assume que o formando concorda com o inicio da acao de formacao, quando for
alcancado um nimero minimo de formandos ou formandas.

Os formandos aceitam que a emissao do seu Certificado de Formacao
Profissional ou Certificado de Frequéncia de Formacao, que sera atribuido e
reconhecido mediante uma demonstracao de conhecimentos e competéncias,
dependa da sua presenca/assiduidade na acao de formacao e do respetivo
aproveitamento, conforme aquilo que foi estabelecido para a acao de formacao
respetiva, e conforme o que se encontra especificado na respetiva ficha e/ou
documentacao.

No caso das sessoes presenciais, o formando tera o dever de se demonstrar
pontual, sendo que o periodo valido de tolerancia maximo de atraso consiste em 30
(trinta) minutos (salvo indicacdo contraria da LEVELUP), contabilizados
imediatamente seguinte a hora de inicio definida para a acao. Além da pontualidade,
o formando tera também o dever de se mostrar assiduo, existindo uma quantidade
minima de sessoes nas quais tera que estar presente. No caso do formando nao
respeitar esta assiduidade minima, a LEVELUP reserva-se no direito de informar o
formando da sua fraca assiduidade, de deixar claro que isto podera influenciar o seu
aproveitamento e, em Ultimo caso e na eventualidade da assiduidade nao for
suficiente, de considerar que o seu aproveitamento nao foi suficiente.

No caso da fraca assiduidade, que é da exclusiva responsabilidade do formando,
conduzir, por sua vez, ao nao aproveitamento da acao de formacao respetiva, o
formando nao tera lugar a qualquer reembolso ou compensacao. A LEVELUP nao
podera, no caso das formacoes presenciais, certificar ou garantir o aproveitamento
de formandos que nao tenham tido um minimo de assiduidade necessaria.
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4. Condicdes de funcionamento e carga horaria

Por motivos operacionais a LEVELUP reserva-se no direito de efetuar
modificacoes pontuais em termos de datas e locais onde as acdes de formacao serao
ministradas. Por sua vez, a carga horaria das formacoes também podera variar
dependendo da acdao de formacao subjacente. Sempre que possivel, procura-se
chegar a um acordo com os formandos selecionados relativamente a carga horaria.
No entanto, a LEVELUP também reserva-se no direito de efetuar modificacoes
pontuais em termos de carga horaria das acoes de formacao.

Estas alteracoes dependerao do contexto e da acao de formacao respetiva, mas
serao comunicadas o mais cedo possivel a todos os formandos e deverao conciliar,
sempre que possivel, os interesses e circunstancias de todos os intervenientes.
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5. Interrupcdes e repeticao de formacdes

Poderao, em casos com motivos de forca maior, existir casos em que uma
determinada acao de formacao tenha de ser interrompida, através de circunstancias
que inviabilizem ou impossibilitem a prossecucao dos respetivos objetivos.

Assim que as condicoes essenciais, necessarias para a realizacao da acao de
formacao interrompida forem restabelecidas serao tomadas medidas resolutivas.
Estas poderao acarretar alteracées, como alteracoes do local, da carga horaria, do
calendario das sessoes ou ainda em formacoes complementares com vista a suavizar
as consequéncias e efeito contraproducente e contra pedagogico da interrupcao.

No caso de existirem formandos que, por algum motivo, estejam
impossibilitados de frequentar o curso no novo local ou calendario, é-lhes dada a
possibilidade de integrar uma nova acao do curso que esteja ou venha a ser realizada
futuramente, sendo que nestes casos a LEVELUP devera contactar e informar todos
os intervenientes envolvidos.
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6. Regimes de Pagamento e de devolucao / isencdes

Relativamente aos pagamentos, existem dois tipos de acées de formacao para
este efeito - Acoes financiadas (através de fundos comunitarios, fundos europeus ou
financiamento de outro género) e acoes nao financiadas (na qual o formando pagara
uma taxa de inscricao).

As acdes financiadas sao gratuitas para os formandos, estando estes isentos de
qualquer pagamento.

Poderao inclusive, dependendo da acao de formacao, existirem apoios ou
subsidios disponibilizados para os formandos. Estes apoios ou subsidios poderao ser
pagos no inicio, durante ou apos a formacao, tudo dependera da acao de formacao
e das caracteristicas especificas do financiamento. Neste caso, cabera a LEVELUP
informar os formandos sobre as circunstancias dos apoios e aos formandos
disponibilizar um NIB para que esta possa efetuar as respetivas transferéncias.

Nas acdes nao financiadas, o formando devera pagar uma taxa de inscricao. A
este valor ndao _acresce o IVA. Este montante sera comunicado aos formandos
durante o ato de divulgacao da acao de formacao subjacente, pelo respetivo canal
de comunicacao e sera comunicado ao formando durante o primeiro contacto. O
montante a pagar dependerda da acao respetiva, sendo especifico para cada
formacao. Podera, dependendo da Formacao, pagar uma taxa extra (que também
sera comunicada atempadamente) para obter o Certificado da Formacao.

O valor de inscricao devera ser liquidado através de uma das seguintes formas
de pagamento (que serao comunicadas ao formando durante o primeiro contacto):

» Transferéncia bancaria (sendo neste caso disponibilizado o NIB da
LEVELUP aos formandos);

» Cheque assinado a ordem da sociedade LEVELUP UNIPESSOAL LDA.;

*= Em numerario/dinheiro.

Nestes casos, o pagamento da taxa de inscricao devera ser realizado durante a
propria inscricdo, até ao inicio da formacdo, ou, no mais tardar, no primeiro dia
da formacao. Mediante este pagamento a LEVELUP compromete-se a emitir uma
fatura. Na eventualidade do pagamento nao ter sido feito apds este prazo, a
LEVELUP reserva-se no direito de, em primeiro lugar, alertar o formando ou o
interveniente responsavel para este efeito e, em ultimo lugar, de anular a respetiva
inscricao.

A devolucao total da taxa de inscricao sera feita num dos seguintes casos:
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A formacao nao se realizar ou ter sido cancelada / anulada pela LEVELUP;
Desisténcia ou cancelamento da inscricao. O valor sé é restituido caso o
formando formalize a sua desisténcia antes de se ter dado ao inicio da
formacao (isto é, caso o formando desista ou cancele a sua inscricao antes
da primeira sessao). Isto devido aos custos que existem com os formandos
e com salas de Formacao. O valor pago nao é restituido para desisténcias
ou cancelamentos que tenham sido feitos apds o inicio da acdo de
formacao, durante ou apos a respetiva conclusao;

Quando o formando, por algum motivo (que lhe sera comunicado,
tipicamente por nao reunir as competéncias minimas necessarias para
frequentar a Formacao) nao tiver sido selecionado para a acao de
formacao.

Por sua vez, o reembolso sera realizado através de uma de duas formas

possiveis:

Transferéncia bancaria;

Através de um cheque-crédito no valor do montante pago, que podera
ser utilizado na LEVELUP para inscricao em outras ou futuras acoes de
formacao.
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7. Queixas e Reclamacdes

No caso de existirem ocorréncias ou situacdes que originem queixas ou
reclamacoes, os formandos ou queixosos deverao requisitar o livro de reclamacoes
da LEVELUP de modo a realizarem a queixa ou reclamacao formalmente por escrito.
Alternativamente, ou no caso dos intervenientes assim o preferirem, esta podera
também ser feita por e-mail (Através do endereco contactus@levelup-fx.pt).

Apoés a rececao da queixa ou reclamacao, os 6rgaos competentes da LEVELUP
entrardo em contacto com os respetivos queixosos, de modo a confirma-la e a
informar, sempre que possivel e ao maximo das suas capacidades, sobre o
seguimento e as medidas corretivas tomadas ou a tomar.
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8. Responsabilidades e deveres dos formadores e
colaboradores

8.1. Socio-gerente

O socio gerente da LEVELUP, Pedro Nuno Mota Ddria Martins, tem o objetivo
de gerir a entidade, algo que inclui coordenar as acdes de formacao dadas pela
propria entidade e em parceria com as escolas / organizacoes parceiras. O socio-
gerente gere e procura cultivar os relacionamentos entre a entidade e cada uma das
entidades parceiras de forma a garantir que existe uma boa comunicacao entre as
partes envolvidas, e a assegurar o correto e bom funcionamento dos processos
formativos de ambas as partes.

Em seguida listam-se as responsabilidades do sécio-gerente da entidade,
apenas para as formacdes realizadas em parceria com escolas / organizacoes

parceiras.

Responsabilidades e funcdes

Constituir e definir o Regulamento de formacoes externas da entidade;
Aprovar ou colaborar na constituicao do respetivo regime de
funcionamento das formacoes, das respetivas salas, horarios,
equipamentos e intervenientes;

Funcionar como o elo de ligacao e providenciar uma boa relacao com as
entidades parceiras;

Garantir a comunicacao e promover uma boa cooperacao entre a
LEVELUP e as entidades parceiras;

Analisar o mercado regional de modo a identificar necessidades
formativas e a definir perfis de formandos;

Identificar e criar novas oportunidades de formacao, e potenciais
parceiros de valor, ou parceiros que permitam a entidade ministrar
formacoes de valor;

Proceder a avaliacao das formacodes, do pessoal, e das parcerias
realizadas com escolas / organizacdes de formacao parceiras;

Solicitar o acesso a documentacao gerada e arquivada nas entidades
parceiras quando necessario;

Elaborar o balanco de atividades de formacao anualmente, bem como
toda a restante documentacao relevante para avaliacao e melhoria
continua dos servicos de formacao;
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= Definir e avaliar os objetivos de formacao estabelecidos para cada ano;

= Assegurar a articulacao e o correto funcionamento entre os diferentes
colaboradores e entidades;

» Gerir os pagamentos ou transacoes financeiras realizadas com as
entidades parceiras;

= Gerir e assinar contratos ou protocolos de cooperacao com as entidades
parceiras.
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8.2. Coordenador e Gestor de Formacao

O coordenador/gestor de formacao tem a responsabilidade de gerir e
implementar os cursos ou acoes de formacao. Tera que ser um formador certificado
e tera que ter alguma experiéncia formativa.

Em seguida listam-se as responsabilidades do coordenador/gestor de
formacao, apenas para as formacoes realizadas em parceria com escolas /
organizacoes parceiras.

Responsabilidades e funcoes

Colaborar na concecao de novas acoes formativas;

Definir, elaborar, atualizar e controlar os conteldos, programas,
planificacées, atividades e elementos/instrumentos/modelos de
avaliacao, bem como a restante documentacao de suporte ou
necessaria, que seja da competéncia da LEVELUP nas formacoes
ministradas com entidades parceiras;

Coordenar a execucao das formacOes, gerindo a respetiva
calendarizacao, gestao de recursos humanos, salas tedricas e praticas,
equipamento disponivel e outros intervenientes, gerindo a respetiva
logistica;

Acompanhar o processo formativo de modo a intervir em situacoes
criticas, a sugerir medidas corretivas e de melhoria continua ou a
prestar todo o apoio necessario e da sua competéncia;

Comunicar efetivamente e antecipadamente com os restantes
colaboradores da LEVELUP, bem como com os 6rgaos e colaboradores
responsaveis e competentes das entidades parceiras de modo a gerir
efetivamente as acoes de formacao;

Enquadrar e orientar os formadores e restantes recursos humanos da
entidade afetos as acdes de formacao realizadas juntamente com as
entidades parceiras;

Assegurar o correto desenvolvimento, bom funcionamento e execucao
das acbes de formacao e assegurar ou controlar o cumprimento dos
objetivos estabelecidos e dos regulamentos de formacao;

Intervir ou colaborar no processo de recrutamento e selecao, sempre
que se justificar, e sempre que existir autorizacao da parte das
entidades parceiras;

Divulgar e promover, sempre que possivel, os servicos e oferta formativa
das entidades parceiras, concebendo as acoes de divulgacao;
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= Consultar, sempre que necessario e sempre com a devida autorizacao
ou consentimento das entidades parceiras, toda a documentacao de
apoio ao processo formativo produzido e arquivado por estas;

= Sugerir melhorias, atualizar e colaborar no sentido de contribuir para o
desenvolvimento continuo das acdes de formacao ministradas com
entidades parceiras;

= Intervir em todas as questdes relacionadas com as parcerias
estabelecidas com as escolas / organizacées de formacao, de carater
logistico, pedagodgico, formativo, financeiro, legal ou queixoso e
comunicar toda a informacao necessaria para com as respetivas partes
competentes sempre que tal se justificar.
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8.3. Formadores

Os formadores tem a responsabilidade de ministrar diretamente as acoes de
formacao aos formandos. No caso das formacodes realizadas com entidades parceiras,
estes sao subcontratados a LEVELUP para lecionarem formacao nas escolas ou
organizacoes que tem a sua propria oferta formativa.

Abaixo listam-se as responsabilidades e deveres dos formadores nas acoes de
formacao desenvolvidas com entidades parceiras.

Responsabilidades e funcdes

Cooperar com a entidade e com a entidade parceira de modo a ministrar
as acoes de formacao da sua competéncia;

Preparar devidamente as acoes de formacao da sua competéncia, o que
inclui desenvolver toda a documentacao pedagogica / formativa
necessaria, a ser utilizada antes, durante e ap6s a formacao;

Participar na concecao das acoes de formacao utilizando o seu
conhecimento e os recursos necessarios para o seu desenvolvimento;
Ser assiduo, pontual e cumprir os regulamentos e legislacao aplicavel a
formacao;

Comunicar atempadamente a todas as entidades envolvidas situacoes
de auséncia ou impossibilidade de ministracao de formacao, de modo a
que os orgaos competentes possam adotar medidas de correcao;
Registar toda a informacao relevante sobre as sessdes de formacao, o
que inclui sumarios, registos de assiduidades, ocorréncias ou outro tipo
de situacoes relevantes, necessarios para com o processo formativo e
sugeridos ou requeridos pela entidade parceira;

Assegurar o sigilo, privacidade e confidencialidade de toda a informacao
relacionada com o processo formativo, sobre os formandos e os
restantes intervenientes;

Zelar pela boa manutencao dos equipamentos e recursos colocados a
sua disposicao, e nunca utiliza-los para beneficio proprio ou para fins
fora do ambito das acoes de formacao.
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9. Outras disposicées ou procedimentos

9.1. Politica de Privacidade

A LEVELUP compromete-se a tratar os dados dos formandos, candidatos e
resultantes das respetivas formacdes com maximo sigilo, privacidade e
confidencialidade e nunca disponibilizar este tipo de informacao sem a devida
autorizacao e consentimento do formando ou do seu responsavel.

9.2. Sugestées

A LEVELUP procura sempre uma melhoria continua dos seus servicos e das suas
acoes de formacao. Deste modo, encontra-se recetiva a sugestoes construtivas de
melhoria, que possam servir para colmatar pontos a melhorar e a prestar formacoes
com mais qualidade.

As sugestoes poderao ser feitas oralmente ao formador (ou a qualquer outro
colaborador da LEVELUP), através de telefone (ligando para o contacto
disponibilizado aos formandos) ou, alternativamente, por e-mail (para o endereco
disponibilizado aos formandos).

9.3. Omissoes

As eventuais situacées que se encontrem omissas no presente Regulamento
serao objeto de analise, tratamento e decisao por parte da Direcao da LEVELUP,
dando seguimento aos respetivos formandos caso se justifique.

9.4, Revisoes

O presente regulamento devera ser revisto com uma periodicidade anual,
podendo dai surgirem alteracoes. Esta revisao anual nao invalida revisoes pontuais
que se venham a verificar como relevantes, necessarias e/ou oportunas.
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9.5. Dossier Técnico-Pedagégico e documentacao de suporte

Toda a documentacao necessaria ou relevante para o leccionamento dos
modulos ou acoes de formacao ministradas € arquivada no Dossier Técnico-
Pedagogico. Por questdes de confidencialidade de informacao, a LEVELUP reserva-
se no direito de limitar ou proibir o respetivo acesso as informacdes e dados dos
formandos que nele sao registados.

Esta documentacao inclui, mas nao se limita a:

Planificacoes dos modulos ou acoes de formacao;

Materiais pedagogicos disponibilizados aos formandos;

Enunciados ou minutas de elementos de avaliacao;

Contratos realizados com formandos, formadores e outros
intervenientes;

Relatorios de selecao dos formandos;

Inquéritos de acompanhamento e de satisfacao, bem como outros
elementos de suporte a melhoria continua da formacao da LEVELUP;
Planos de sessao;

Outros documentos ou anexos relevantes.
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