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PREAMBULO

O Instituto de Formacdo dos Paises de Lingua Oficial Portuguesa, CRL considera a formacdo e o
desenvolvimento profissional do capital humano, como um pilar fundamental e determinante para a
melhoria continua da qualidade do desempenho dos/as trabalhadores/as e, consequentemente, dos servigos
prestados pelas organiza¢des bem como nos indices de produtividade e de sucesso das empresas.

Qualquer processo formativo de qualidade exige medidas e instrumentos de normalizagéo e controlo, que
garantam desempenhos de exceléncia e correcdes a eventuais desvios aos objetivos estratégicos
programados.

Neste contexto, o presente Regulamento do Formando encontra-se em harmonia com o Regulamento Interno
do Instituto de Formacao dos Paises de Lingua Oficial Portuguesa, na sua versdo mais atual, e aplica-se a
todas as pessoas que frequentem acdes de formacéo (formanda/o), independentemente da modalidade e da
situacdo face ao emprego, realizadas nas instalagbes do Instituto de Formacdo e/ou naquelas dos seus
parceiros, assim como na modalidade de formacao a distancia.

No inicio das a¢bes de formacdo, o Regulamento deve ser disponibilizado as/aos formandas/os, no seu
website e explicado ou dados esclarecimentos, sempre que 0s mesmos sejam solicitados por escrito.

No caso das/os formandas/os menores de idade, todos os procedimentos efetuados, no &mbito deste
Regulamento, devem ser comunicados formalmente a pessoa sua representante legal.

Em tudo quanto ndo se encontre previsto neste Regulamento, aplicam-se os diplomas legais e/ou normativos
em vigor.

Este Regulamento produz efeitos a partir da data da sua redacéo.
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CONCEITOS

Este ponto identifica e define conceitos utilizados ao longo deste Regulamento.

Entidade formadora:

Instituto de Formacédo dos Paises de Lingua Oficial Portuguesa

Formanda/o:

Pessoa que frequenta uma ac¢éo de formag&o, promovida ou realizada pela entidade formadora, com
vista a obtencdo das competéncias necessarias ao exercicio de uma profissédo ou grupo de profissées
e a pratica de uma cidadania ativa.

Equipa técnico-pedagdgica:

E constituida pelos técnicos de formagao, formadoras/ores e responsavel pedagégico, nas modalidades
de formacdo em que esta figura esteja prevista. Esta equipa assegura a orientacdo profissional,
pessoal, psicossocial e pedagdgica da/o formanda/o, através da promocao das condicdes para a sua
integracdo e permanéncia na acao de formacao, bem como da permanente articulagdo entre todas/os
intervenientes no processo formativo.

Contrato de formagéao:

Acordo escrito celebrado entre a entidade formadora e a/o formanda/o, que fixa os direitos e deveres
das partes, bem como as regras de funcionamento da formacéo.

Acéo de formacéo:

Processo formativo que visa proporcionar a aquisicdo e/ou o aprofundamento das competéncias
requeridas para o exercicio de uma profissédo ou grupo de profissoes.

Falta:

Auséncia da/o formanda/o, durante uma ou mais horas, no periodo diario de formacdo definido no
cronograma da respetiva acdo de formacdo. As faltas s@o classificadas como justificadas e
injustificadas.
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Artigo 1°
INGRESSO NAS ACOES DE FORMACAO
O regime de ingresso nas acdes de formacéo, baseia-se em:
= Demonstracdo de motivacdo para o aumento formal das qualificacdes quer escolares quer profissionais;
= Disponibilidade para a frequéncia e assiduidade da a¢ao;
= Habilitagdes minimas exigidas pela legislacdo que regulamenta a acao de formacao;

= Entrega de documentos solicitados para a acdo/curso, bem como do certificado/documento que ateste
as suas habilitagcdes académicas;

» Adequagéo do perfil do candidato a acéo de formacao;

= Aprovacao em processo de selecao, diagnostico e triagem.

Artigo 2°
INSCRICOES

A pré-inscrigdo efetua-se com a entrega da ficha de pré-inscricdo devidamente preenchida. Este procedimento
podera ser feito presencialmente ou on-line.

— FORMAGAO PRIVADA/AUTOFINANCIADA

A pré-inscricao dos/as formandos/as nas ac¢des de formacao serd considerada apds entrega da ficha de
inscricdo, acompanhada dos documentos, exigidos pela legislagdo/regulamentos que se aplicam a agao
e o0 pagamento de 10% do valor total da acdo em causa.

DOCUMENTOS A ENTREGAR NO ATO DE INSCRICAO:

» Cartdo de Cidadao, Titulo de Residéncia, Passaporte, ou outro titulo valido — para valida¢do dos dados
fornecidos;

= Certificado de habilitagdes — para validar e fotocopiar;

= Qutros documentos — ex.: carta conduc¢do; certificado de registo criminal, documento inspecao
médica — aferidor das aptiddes fisicas e psicologicas, n.° membro da OCC, etc., conforme os
requisitos exigidos por cada curso de formacéo.

-~ FORMAGCAO (CO)FINANCIADA

A pré-inscricao dos/das formandos/as nas a¢des de formacao financiada sera considerada apds entrega
da ficha de inscricdo, acompanhada dos documentos exigidos pela legislacdo/regulamentos que se
aplicam a respetiva acéo e tipologia de formacéo.

DOCUMENTOS A ENTREGAR NO ATO DE INSCRICAOQ:

» Cartdo de Cidadao, Titulo de Residéncia, Passaporte, ou outro titulo valido — para validacdo dos dados
fornecidos;

» Certificado de Habilitacdes — para validar e fotocopiar;

= Comprovativo de Ativo (Declaragao da Empresa/Recibo) / Comprovativo de situacdo de Desemprego
—apenas quando solicitado;

= Comprovativo do IBAN — apenas quando solicitado;
» Declaragdo Empresa Transportadora — apenas quando solicitado;

» Declaracdo da Junta de Freguesia — apenas quando solicitado;
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» Declaracdo Seguranca Social — apenas quando solicitado.

A pré-inscricdo para a frequéncia de acdes de formacéo financiadas esta subordinada, para além do
processo normal de candidatura a entrega de documentos comprovativos da sua real situacéo face ao
emprego, considerando:

a. Ativos/as Empregados/as (trabalhadores/as por conta prépria ou por conta de outrem) - deverdo
entregar uma declaracdo da Entidade Patronal e/ou da Segurancga Social, sendo que os profissionais
liberais deverdo entregar uma copia da Declaragao de Inicio/Reinicio de atividade das Financas,
juntamente com o Ultimo recibo emitido;

b. Ativos/as Desempregados/as - deverdo entregar uma declaragdo emitida pelo Centro de Emprego da
area de residéncia, comprovando o seu estado de desemprego.

Artigo 3°
PROCESSO DE SELECAO

A selecao dos/as formandos/as para frequéncia das acdes de formacao, depende da entrega dos documentos
referidos no ponto anterior, nos prazos previamente estabelecidos. A inscricdo numa ac¢édo de formagéo so
se torna definitiva apés verificacdo do cumprimento dos pré-requisitos exigidos para cada tipologia de curso.

Apés a rececao das inscricbes, procede-se a analise documental e/ou entrevista de selec¢éo.

Nas ac¢bes de formagdo em que o numero de inscricbes € superior a lotagdo pedagdgica e/ou das salas de
formacéo, aplicam-se 0s seguintes critérios de sele¢éo:

- FORMACAO PRIVADA/AUTOFINANCIADA
»  Apresentagéo de todos os elementos solicitados no ato de inscrigéo;
» Confirmacgéo da coeréncia da candidatura com o publico-alvo e o0s objetivos da agéo;
» Verificagcdo dos critérios de elegibilidade (requisitos obrigatérios exigidos por Lei);
» Data de entrega da pré-inscri¢ao (fator de desempate);
» Adaptacao do perfil do/a formando/a a formacéo a desenvolver;
= Demonstragdo de motivacdo para a agdo de formacéao;
= Disponibilidade para a frequéncia e assiduidade da acéo.
— FORMAGCAO (CO)FINANCIADA
= Apresentacao de todos os elementos solicitados no ato de inscri¢éo;
» Confirmagéo da coeréncia da candidatura com o publico-alvo e os objetivos da agéo;
= Verificagcao dos critérios de elegibilidade (requisitos obrigatdrios exigidos por Lei);
» Habilitagdes exigidas por cada tipologia de formacéo;
» Data de entrega da pré-inscricdo (fator de desempate);
*» Formandos/as encaminhados/as por Centros Qualifica (prioritarios);
» Adaptacéo do perfil do/a formando/a a formacéo a desenvolver;

= Demonstragdo de motivagdo para o aumento formal das qualificagbes quer escolares quer
profissionais;

= Disponibilidade para a frequéncia e assiduidade da acéo.

Todos/as os/as formandos/as selecionados/as serdo contactados até dois dias Uteis antes do inicio da
formacé@o e os/as restantes candidatos/as (em lista suplentes e ndo selecionados) serdo informados/as
até 10 dias Uteis, apés o inicio do curso, dando conhecimento da deciséo do processo de selecao.
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Artigo 4°
PAGAMENTOS - ACOES PRIVADAS/AUTOFINANCIADAS
Nas acbes Formacao Privadas/Autofinanciadas:

— O pagamento devera ser feito nas datas estipuladas pelo Instituto de Formacao, de acordo com o contrato
de formacéo;

— O pagamento fracionado é definido pelo Instituto de Formacéo, de acordo com a carga horaria da
acdo de formacdo e a sua periodicidade em termos de meses;

— O pagamento da primeira prestacdo tera lugar a data de inicio da acdo de formacao, salvo acordos
formalizados previamente.

Artigo 5°
CANCELAMENTOS/DESISTENCIAS

No caso de cancelamento de inscricAo em agfes privadas/autofinanciada, por parte do/a formando/a, os
procedimentos a adotar serdo 0s seguintes:

1. Se o cancelamento da inscricdo for feito pelo menos com uma semana de antecedéncia da data de
inicio da acdo de formacéo, sera devolvido o montante pago pelo/a candidato/a;

2. Se o cancelamento da inscricdo for feito com trés dias de antecedéncia da data de inicio da acdo de
formacéo, serd devolvido, apenas 20% do montante pago pelo/a candidato/a;

3. Se o/a formando/a abandonar a acdo de formacdo, ou ndo comparecer no primeiro dia, ndo havera
devolu¢do do montante j& pago;

4. As regras anteriores nao serdo aplicaveis quando:
— Adesisténcia se dever a altera¢cfes de cronograma;
— A desisténcia se dever a altera¢cfes no local de realizacéo da acdo de formacéo;
— Aacéao for cancelada pela entidade formadora.

No caso de impossibilidade de participar, o/a candidato/a pode ser substituido por outro, desde que o
Instituto de Formacao de tal seja informada atempadamente e tendo em conta o cumprimento dos pré-
requisitos do curso em questao.

N&o ha qualguer custo para o/a candidato/a que cancele a sua inscricao nas a¢des de formacao financiadas.

Artigo 6°
CONTRATO DE FORMACAO

1. O Contrato de Formacdo é um acordo celebrado entre a entidade formadora, o/a formando/a e,
eventualmente, entidades parceiras que fagcam parte do processo formativo;

2. A celebracédo, cessacao e prorrogacdo do Contrato de Formacéo devera ter em conta, além do presente
regulamento, que constitui parte integrante, os dispositivos legais definidos para cada modalidade de
formacéo;

3. O Contrato de Formacdo é assinado por ambas as partes, destinando-se o original ao Instituto de
Formacao e uma copia sempre que solicitada ao/a formando/a. Este contrato ndo gera nem titula relages
de trabalho e caduca com a concluséo da acéo de formacdo objeto do contrato e ainda por rescisdo ou
expulsdo nos termos do presente Regulamento;

4. O presente regulamento encontra-se disponivel para consulta em todos os locais onde se realiza a
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formacao, podendo ser facultado quando solicitado. Nas modalidades onde nédo € aplicado o contrato de
formacdo, o presente Regulamento vincula a relacdo entre as partes envolvidas, apoiado pelo
Regulamento Interno em vigor.

Artigo 7°
FORMAS DE CESSACAO DE CONTRATO DE FORMACAO
O Contrato de Formacgéo pode cessar por:
a) REVOGACAO DE CONTRATO
— O Instituto de Formagédo e o/a formando/a podem fazer cessar o contrato por mituo acordo;

— O acordo de cessacao de contrato deve constar de documento assinado por ambas as partes, ficando
cada o original para a entidade formadora e uma cépia para o/a formando/a;

— O documento deve mencionar expressamente a data de celebrac¢éo do acordo e a de inicio da produgao
dos respetivos efeitos.

b) RESCISAO DO CONTRATO

— Arescisdo de contrato determina a cessacao do vinculo contratual entre o/a formando/a e o Instituto
de Formacdo, extinguindo-se todos os direitos deles emergentes, com efeitos a data da verificagdo do
facto, ou factos, que a fundamentarem;

— A rescisdo por qualquer das partes sera comunicada por escrito a outra, devendo ser indicados os
factos que a motivaram.

— Sem embargo do disposto na lei e neste Regulamento, a rescisdo pode ser determinada, para além
das situacdes previstas, por motivo de comprovado desinteresse do/a formando/a na acdo de formacao,
nomeadamente a sua declaracdo expressa, ou com base no incumprimento, em geral, das regras
estabelecidas no contrato.

c) CADUCIDADE

— O Contrato de Formagdo caduca com a conclusdo do curso ou da acdo de formacao para que foi
celebrado, ou quando se verificar a impossibilidade superveniente, absoluta, definitiva do/a formando/a
frequentar a acdo de formacao, ou ainda da entidade formadora lha poder proporcionar.

Artigo 8°
ASSIDUIDADE/FALTAS

A assiduidade dos/as formando/as é verificada através da assinatura diaria da folha de presencgas, a qual
devera ser assinada no inicio de cada sesséo de formagédo, quando presencial.

— Faltas Justificadas
= Consideram-se justificadas todas as faltas das pelos seguintes motivos:

a. Por doenca do/a formando/a, declarada pelo/a formando/a, se a mesma ndo determinar
impedimento superior a cinco dias Uteis, ou declarada pelo médico, para impedimento de duragao
superior;

b. Por isolamento profilatico determinado por doenca infectocontagiosa, comprovada através de
declaragdo médica;

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

d. Por facto ndo imputavel ao formando/a, designadamente determinados motivos imprevistos ou por
cumprimento de deveres legais;
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e. Podem ainda ser consideradas justificadas, faltas dadas por outro motivo, para além dos
enumerados, competindo a aceitacdo da sua justificacdo o/a Coordenador/a Pedagégico/a, apos
ponderacao da situagdo pessoal de cada formando/a.

— Faltas Injustificadas
= S&o consideradas faltas injustificadas:
a. As faltas para as quais ndo foi apresentada justificacao;
b. As faltas cuja justificacéo foi entregue fora do prazo;
c. Qualquer falta de natureza disciplinar, incluindo a expulsédo da sala de formacéao.

Todas as faltas tém de ser obrigatoriamente, justificadas por escrito até ao 5° dia Util subsequente a
falta. As faltas injustificadas dao direito a perda dos beneficios legalmente previstos.

— Limites de Faltas

* Todas as faltas podem ser justificadas até ao limite de 5% do total da carga horaria da acéo de formacéo.
Qualquer falta acima desse limite, apesar de justificado, devera ser tratado como falta injustificada até
ao limite de 10% do total de horas da acdo de formagéo;

= As faltas justificadas e injustificadas ndo podem ultrapassar os 10% do total de horas da acéo de
formacéo;

* Quando o/a formando/a atinja os 5% de horas de faltas injustificadas, deverd ser alvo de uma
concertacdo da equipa pedagdgica para andlise da sua continuidade na respetiva acéo de formacao;

= Sempre que o limite estabelecido no nimero anterior ndo for cumprido, compete ao Instituto de
Formacdo, apreciar e decidir, casuisticamente, sobre as justificacdes apresentadas pelo adulto/a, bem
como desenvolver 0os mecanismos de recuperacdo necessarios ao cumprimento dos objetivos
inicialmente definidos.

Medidas/Mecanismos de recuperacgéo de faltas:

1. O plano de recuperacdo de assiduidade s6 podera acontecer uma Unica vez, no decorrer de cada
ma&dulo/UFCD;

2. O/a formador(a) do modulo/UFCD determina o calendario da aplicacdo do plano de recuperacdo, bem
como a forma e tipo de tarefa definidos a aplicar no médulo em que o/a formando/a excede o limite de
faltas;

3. O plano de recuperacdo deve ser cumprido em periodo suplementar ao horario da formagéo,
presencialmente ou néo;

4. Os planos de recuperacao podem revestir uma forma oral/escrita/pratica. Poder&o consistir:

na realizacéo de apresentacfes orais e/ou questionamento oral;
— trabalhos de pesquisa, fichas de leitura e andlise critica;

— fichas de trabalho;

—  relatdrios;

—  realizacdo de testes de avaliacéo;

— apresentacao de cadernos;

outro tipo de tarefas que possam assegurar a recuperagao.

5. Os planos de recuperagéo incidirdo sobre os contetddos das faltas e devem ser avaliados.
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Artigo 9°
DIREITOS DOS/AS FORMANDOS/AS
1. Conhecer o Regulamento Interno de funcionamento da atividade formativa do Instituto de Formag&o;
2. Assinar um contrato de formacéo ou documento similar;

3. Participar nas ac6es de formacéao e receber os ensinamentos de harmonia com os programas, metodologias
e calendarios estabelecidos;

4. Quando aplicavel, receber os apoios estabelecidos no contrato de formac&o ou documento similar, desde
gue legalmente tenham direito aos mesmos; relativamente ao subsidio de alimentacdo, quando aplicavel, o
mesmo sera atribuido sempre que a participacdo tenha sido igual ou superior a trés horas e, no caso dos
formandos empregados, se a formacao decorrer em horario pds-loboral também com esta duracao;

5. Conferenciar com a coordenagdo pedagogica sempre que considere justificavel, devendo para o efeito
agendar com o/a coordenador/a do curso, dia e hora para se efetuar essa reunido;

6. Beneficiar de um seguro de acidentes pessoal, nas situa¢cdes em que a formacao é financiada por entidades
publicas e a mesma decorra em horério pds-laboral, com excecéo da formacao dirigida a desempregados,
caso em que o seguro é obrigatério;

7. Utilizar as instalacdes do Instituto de Formagé&o que lhe forem especialmente destinadas;
8. Receber a documentacéo disponibilizada referente a acéo de formacao frequentada;
9. No ambito das sessdes de formacéo, intervir e receber os esclarecimentos devidos as questdes colocadas;

10.Obter gratuitamente, no final da acao/curso, um certificado comprovativo da frequéncia e/ou aproveitamento
obtido, nos termos da legislagéo em vigor;

11.Frequentar com prioridade uma nova a¢éo desde que tenha interrompido a anterior sem culpa ou por motivo
de forca maior e se para tal for proposto pela equipa de formacéo;

12.Apresentar reclamagdo sobre qualquer aspeto ou situacéo referente ao processo formativo, onde a entidade
formadora néo tenha procedido de acordo com as regras estabelecidas;

13.Ser tratado com respeito e correcéo pela entidade formadora e demais agentes envolvidos na formacao
profissional;

14.Ser tratado com respeito e correcdo pelos restantes formandos/as envolvidos na formacao profissional;
15. Abster-se da pratica de qualquer ato que coloque em risco a sua idoneidade;

16.Gozar de confidencialidade a todos os dados pessoais que faculte para efeito de inscrigdo e frequéncia do
curso, bem como, dos resultados de avaliacdo, podendo os mesmos serem utilizados somente para
comunicacdo da entidade formadora, entidades oficiais, ou divulga¢cédo da oferta formativa caso assim o
permita;

17.Ser informado/a por escrito e fundamentadamente das sang¢8es disciplinares que lhe sejam aplicadas.

Artigo 10°
DEVERES DOS/AS FORMANDOS/AS
1. Cumprir o Regulamento de funcionamento da atividade formativa;
2. Assinalar a sua presenca através da respetiva folha de presencas;

3. Frequentar com assiduidade e pontualidade a acdo de formacdo, visando adquirir os conhecimentos
tedricos e praticos que lhe forem ministrados;

4. Participar de forma ativa nas sessdes de formacéao tedricas e praticas;

5. Dirigir-se com cordialidade e consideracdo aos/as colegas formandos/as, formadores/as e outros
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intervenientes que representam a entidade formadora;

6. Recusar-se a facultar a terceiros toda e qualquer documentacgdo, e/ou informacdes relativas a entidade
formadora que lhe sejam facultadas pela frequéncia da formacdo, exceto se se tratarem de entidades
oficiais;

7. Abster-se da pratica de qualquer ato donde possa resultar prejuizo ou descrédito para a formacao, para a

entidade formadora, para a condicdo e exercicio da funcdo do/a Formador(a), ou para as entidades e
pessoas participantes no processo formativo;

8. Em caso de desisténcia da formacédo, passar declaracao original assinada pelo/a préprio/a, comunicando a
data e o(s) motivo(s) justificativos da mesma, devendo a mesma que ser remetida obrigatoriamente a
entidade formadora nos 10 dias Uteis posteriores a Ultima presenca na formagao;

9. Quando aplicavel, cumprir com o pagamento da inscrigdo na acao de formacgao nas datas previstas;

10.Consultar a entidade formadora, sempre que existam questdes pertinentes, tendo o direito ao respetivo
esclarecimento;

11.Informar a entidade formadora, por escrito, de qualquer alteracdo dos dados fornecidos aquando da
selecdo, no prazo de 10 dias a contar da data de ocorréncia;

12.Prestar as provas de avaliacdo de conhecimentos a que venham a ser submetidos;

13.Preencher/entregar todas as fichas de avaliacdo que lhe forem entregues pelo/a formador(a), tutor(a) e/ou
coordenador(a);

14.Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservagdo dos equipamentos e dos demais bens que Ihe sejam
confiados para efeito da formagéo, fazendo adequado uso dos mesmos;

15.Responsabilizar-se individualmente e/ou coletivamente por todo e qualquer prejuizo ocasionado,
voluntariamente ou por negligéncia grave, em bens do Instituto de Formacgdo ou a esta confinados,
nomeadamente computadores, ferramentas, utensilios e todo o tipo de materiais disponibilizados no &mbito
da formacéo;

16.Nao utilizar de forma ilicita ou abusiva os recursos tecnoldgicos postos a sua disposi¢éao;
17.Assinar e cumprir o contrato de formacéo;

18.No decorrer da sessdo de formacdo, abster-se de utilizar telemdvel ou quaisquer outros meios de
comunicacgéo eletronicos para aceder a chamadas telefénicas, SMS, consultar e-mails e paginas de redes
sociais, sem prévia autorizagdo do/a formador(a). Quando concedida autorizacdo, e por forma a nao
prejudicar o desenrolar da sesséo de formacéo, o/a formando/a devera consultar os meios de comunicacao
fora da sala de formacéo.

19.
O/A FORMANDO/A NAO DEVE
As alineas seguintes poderao motivar san¢des decididas em Conselho Pedagdégico:

1. Introduzir, guardar ou consumir bebidas alcodlicas, estupefacientes ou outras drogas nas instalagdes do
Instituto de Formacéo;

2. Apresentar-se e permanecer no Instituto de Formacéo em estado de embriaguez ou em situacdo que
denote o consumo de drogas;

3. Emitir opinides ou fazer afirmacdes que ponham em causa o respeito pelos direitos e integridade, fisica
e moral, dos restantes formandos, formadores e pessoal técnico da entidade formadora, nomeadamente
nos termos do Art. 13° da Constituicdo Portuguesa,;

4. Praticar jogos de azar ou fortuna nas instalagdes do Instituto de Formag&o;

5. Deslocar-se a outra sec¢édo ou dependéncia do Instituto de Formacgao sem autorizacao do/a formador(a)
durante o periodo de formacéo.
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Artigo 11°
AVALIACAO

A avaliacdo constitui um momento fundamental no processo formativo, permitindo aferir o nivel de
conhecimentos, competéncias, capacidades e aptiddes adquiridas e/ou desenvolvidas pelos/as
formandos/as ao longo do processo formativo, 0 desempenho do/a Formador(a) ao nivel técnico-profissional
e pedagdgico e a eficacia da formacéo, em funcao dos objetivos fixados e do nivel de resultados conseguido,
bem como a satisfacao dos/as clientes e formandos/as.

A avaliacdo da formacao é continua ao longo da execucéo da agao e apds a conclusdo da mesma.

AVALIAGAO DOS/AS FORMANDOS/AS

A metodologia de avaliacdo deve ser baseada em critérios qualitativos e quantitativos, conforme
preconizado em impresso préprio. Sempre que exigida uma avaliacdo quantitativa devem ser anexados
ao dossier pedagodgico, as evidéncias dessa avaliacdo dos/as formandos/as, sob a forma de testes
individuais devidamente anotados e valorizados (com data e rubrica do/a formador(a) e matrizes ou
trabalhos individuais ou de grupo utilizados para o efeito.

Cada acédo de formacdo deve, preferencialmente, recorrer aos momentos de avaliagdo a seguir
descritos, sendo da responsabilidade do/a formador(a) e do/a coordenador/a pedagégico/a, a sua
aplicabilidade, recorrendo a diversos instrumentos.

A Avaliacdo Diagnéstica - realizada no inicio da acao de formacéo, visa aferir se os objetivos da a¢do
de formacdo estdo de acordo com as expetativas e necessidades especificas do grupo de
formandos/as e qual os seus conhecimentos j& adquiridos relativamente aos contetdos a trabalhar.
N&o tem caracter avaliativo, porém permite analisar a maior ou menor homogeneidade do grupo e
orientar os métodos em fun¢éo do perfil dos/das formandos/as.

A Avaliacdo Formativa - permite obter informacdo sobre o desenvolvimento das aprendizagens, com
vista a definicdo e ao ajustamento de processos e estratégias pedagogicas. Os critérios de avaliacdo
formativa incluem a participacédo, a motivacdo, a mobilizagdo de competéncias para novos contextos,
as relagbes interpessoais, o trabalho em equipa, a adaptacdo a novas tarefas, a pontualidade e a
assiduidade.

A Avaliagdo Sumativa - serve de base a decisdo de certificagdo do/a formando/a, refletindo o
alcance ou ndo dos objetivos definidos, mediante a atribuicdo da mencéo "Com Aproveitamento” ou
"Sem Aproveitamento”; "Aprovado” ou "Reprovado”, conforme a tipologia de formagao.

A Avaliacdo de Reacdo - realizada através da aplicacdo de inquéritos por questionario, de conversas
exploratérias com os/as formandos/as e de momentos de reflexao, procuramos aferir qual o nivel de
satisfacdo dos/as formandos/as com a formagdo ministrada, seja no que concerne aos conteldos
programaticos, ao desempenho do/a formador(a), a atitude da entidade formadora e aos recursos
postos a disposicdo da formacao, a aplicacdo dos conhecimentos adquiridos e das competéncias
desenvolvidas em contexto real de trabalho.

A Avaliacdo de satisfacdo dos/as formandos/as ocorre no final de cada médulo ou no final da acdo
de formacdo (conforme a duracdo da mesma) e visa avaliar o grau de satisfacdo em relacdo ao
processo formativo, a estruturacéo do curso, as instalacdes e equipamentos, ao desempenho do/a
coordenador/a pedagogico e apoio administrativo, a qualidade dos materiais e recursos pedagogicos.

A Avaliacdo de Impacto - realizada num determinado periodo apos o términus da formacao
(aproximadamente 6 meses), os/as formandos/as sao contactados para responder a um inquérito por
guestionario, com o objetivo de se avaliar a empregabilidade, a eficacia do processo formativo, a
transposicéo dos conhecimentos para novos contextos, a participacéo noutras acdes de formacédo que
indicie uma atitude de aprendizagem ao longo da vida. No caso de se tratar de formandos/as ativos
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empregados e o cliente for a empresa empregadora, procede-se a auscultagdo dos
empresarios/gestores, relativamente ao impacto da formacéao no contexto do desempenho profissional
nas empresas, apés o periodo de seis meses decorridos sobre o fim da intervengédo formativa.

Os dados recolhidos sdo tratados estatisticamente, com o objetivo de melhorar continuamente a
gualidade dos servicos prestados, e no respeito da legislacdo, nomeadamente aquela relativa a
protecdo de dados.

Artigo 12°
CERTIFICACAO

Compete ao |Instituto de Formacdo a emissdo dos certificados de formacdo profissional aos/as
formandos/as, de acordo com o Decreto Lei n® 396/2007 de 31 de dezembro e da Portaria 474/2010 de 8 de
julho.

A emissdo dos Certificados € efetuada caso o/a formando/a tenha concluido com sucesso a formacao, em
resultado de metodologia e avaliag&o definidas.

E também condicdo de aproveitamento a assiduidade do/a formando/a, que ndo pode ser inferior a 90%
do total da carga horaria prevista.

Artigo 13°
SEGURO

Quando aplicavel, o/a formando/a tem direito a um seguro contra acidentes ocorridos durante e por causa
da formacéo, na modalidade de acidentes pessoais, devendo ser devidamente informado sobre riscos e
coberturas.

Sem prejuizo do disposto no niUmero anterior, os/as formandos/as empregados/as que frequentam acdes de
formacdo desenvolvidas pela entidade patronal ou entidade formadora encontram-se abrangidos pela
apolice de seguro de acidentes de trabalho quando o acidente tenha ocorrido durante e por causa das
atividades de formacé&o no local de trabalho, aquando da frequéncia do curso de formacéo profissional, ou
fora do local de trabalho, quando exista autorizacdo expressa da entidade empregadora para tal frequéncia,
nos termos da legislacdo em vigor.

Artigo 14°
ALTERACOES

O Instituto de Formacao tem o direito de proceder a alteracfes de formadores/as e/ou locais e/ou datas,
sempre que tal se demonstre necessario, garantindo a salvaguarda dos objetivos definidos para a acéo e os
termos em que foi divulgada.

As alteracdes serdo sempre comunicadas a todos os intervenientes, logo que possivel e, preferencialmente,
com 48 horas de antecedéncia.

Sempre que tal se demonstre necessario, o Instituto de Formac&o pode anular qualquer acdo de formacao
programada, para a qual ndo haja um nimero minimo de formandos/as ou por necessidade de gestao interna.

Artigo 15.°
FERIADOS OBRIGATORIOS E FERIAS

Sao feriados obrigatérios os legalmente estabelecidos e os feriados municipais, nos quais eventualmente a
entidade formadora suspende a sua atividade formativa. Os momentos de férias e pausas da formacao sédo
estipulados pela entidade formadora de acordo com as normas e regras estabelecidas pelos organismos
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financiadores — caso se trate de formagéo financiada.

Artigo 16°
RECLAMACOES

Regra geral, todos os fornecedores de bens e prestadores de servicos que prestem atendimento ao publico
sdo obrigados a apresentar um Livro de Reclamacdes.

O Decreto-Lei n.° 156/2005, de 15 de setembro, alterado pelo Decreto-Lei n.° 371/2007, de 6 de novembro,
tem como principal objetivo tornar obrigatéria a existéncia do Livro de Reclamacdes a todos os fornecedores
de bens e prestadores de servigos que tenham contacto com o publico, fazendo cumprir as obrigagGes
legais o Instituto de Formacdo possui um Livro de ReclamacgBes nos espagos onde ministra a formacéo e
on-line na sua pagina web.

Todas as reclamacfes e/ou sugestdes de melhoria séo tratadas individualmente, existindo um modelo
proprio para a apresentacdo de sugestdes por parte de todos os intervenientes na formacao.

O tratamento de reclamacgfes passa por:
— Andlise da reclamacéo apresentada, no prazo maximo de 10 dias Uteis;

— Notifica¢é@o escrita da decisdo ao reclamante, no prazo de 5 dias Uteis apds a conclusao da andlise da
reclamacéo por parte do Instituto de Formacao;

— Andlise de causas;
— Implementacao de a¢bes corretivas;

— Definicdo de um responsavel pela implementacdo da acdo corretiva e pela verificagdo da eficacia da
mesma.

Artigo 17°
PROTECAO DE DADOS PESSOAIS/ CONFIDENCIALIDADE

O tratamento dos dados pessoais a limitado a finalidade do contrato de formagao, no ambito da referida
frequéncia na acéo de formacéao.

Os dados pessoais fornecidos sdo processados em base de dados informatizada, de uso exclusivo do
Instituto de Formag&o, para envio de informacgédo sobre as atividades promovidas. Os dados séo tratados de
forma licita, nos termos da legislagdo de protecédo de dados pessoais (artigo 13.° do Regulamento Geral de
Protecdo de Dados (EU) 2016/679 do P.E. e do Conselho de 27 de abril (RGPD) e das disposi¢des da Lei
n°58/19 de 8 de agosto).

Os dados fornecidos pelos/as formandos/as nos atos de pré-inscricdo/inscricdo sao confidenciais. A
informacé@o ndo é disponibilizada a terceiros, salvo plataforma para efeitos de emissdo de certificados
(SIGO), ao Organismo Financiador da Formacéo, caso se trate de formacéo financiada, e sistema de
certificacéo da entidade formadora — DGERT,;

O Instituto de Formacao podera possuir um sistema de videovigilancia na sua sede e apenas nos espagos
comuns (corredores; sala de convivio, refeitério e espago exterior) com o objetivo da protecao de pessoas e
bens, embora ndo assuma a responsabilidade de qualquer dado, furto ou outra situa¢éo que a si nao lhe seja
imputada. Os dados fornecidos por este sistema de videovigilancia seréo conservados por um periodo de trinta
dias.
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Artigo 18°
DUVIDAS E CASOS OMISSOS

As eventuais dulvidas resultantes da aplicacdo do presente Regulamento e eventuais casos omissos no
presente Regulamento serdo apreciados pela direcédo do Instituto de Formacéo dos Paises de Lingua Oficial
Portuguesa. Em acdes de formacdo contempladas por projetos (co)financiados, é aplicavel a legislacao e
regulamentacao especifica, para além do previsto no presente Regulamento.

Artigo 19°
APLICACAO
O presente Regulamento aplica-se a todas as ac¢des de formacgédo a iniciar apds a sua publicagao.

Com a entrada em vigor do presente Regulamento, sdo revogados os anteriormente aplicaveis.

O Presidente do Instituto de Formacéo dos Paises de Lingua Oficial Portuguesa, CRL
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