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POLITICA E ESTRATEGIA DA ENTIDADE

A Forminho - Consultoria de Gestdo e Formac3o, Lda., empresa criada em dezembro de 2004, iniciots a sua atividade em
janeiro de 2005, tendo surgido com o intuito de colmatar as necessidades formativas sentidas no setor da hotelaria e
turismo, devido a reduzida oferta de formac&o profissional nesta drea na altura.

A empresa possui como objeto de intervengio a formag&o profissional, a consultoria, os estudos técnicos e as atividades
de enriquecimento curricular, comércio por grosso de programas informaticos e software diverso, assim como,
computadores e outros periféricos,

Tendo em conta as areas de intervencio da empresa, criamos este regulamento para esclarecer e divulgar a Forminho
como entidade formadora e para que os seus colaboradores e formandos/as conhegam os direitos e deveres que lhes

assistem, e assim contribuirem, com a sua avaliacio, para aumentarmos a qualidade do servico prestado.

FORMAS E METODOS DE INSCRICAO E SELECCAQ

Para a frequéncia de agbes de formagdo profissional, é necessério que os formandos/as preencham devidamente uma
ficha de inscrigdio, anexando a seguinte documentagdo: Certificado de Habilitagbes (quando pertinente para a formagdo
em causa) e, quando o curso se destine a ativos empregados, uma declarag@o da entidade patronal’, ou entdo uma
declara¢io do IEFP a comprovar gue o formando/a se encontra em situagdo de desemprego, no caso de cursos que se
destinem a ativos desempregados.
Serio consideradas todas as inscricBes efetuadas para a formagdo profissional ministrada pela Forminho, desde que
estejam devidamente preenchidas, com a documentagdo completa e de acordo com o publico-alvo definido no
referencial do curso. Contudo, caso se verifiqgue um volume supetior de inscrighes relativamente ao ndmero de vagas
para a ac3o de formagéo, a entidade procedera & selecdio dos candidatos tendo em conta a ordem de inscrigdo e as
carateristicas individuais de cada formando/a, bem como a caraterizagfio prévia feita dos destinatdrios de cada agdo de
formacgéo.
Todas as inscricdes deverdo ser efetuadas até 15 dias Uteis antes da data prevista de inicio da acBio de formagdo
pretendida e s se aceitam anulagdes de inscrigbes e respetivas devolugdes, por escrito, até 5 dias (teis antes da data de
inicio da acdo. Se dentro desse prazo ndo for comunicada a inteng3o de anulagdo da inscricéo, por escrito, a Forminho, a
inscricio é considerada vélida e devido o respetivo pagamento, nos casos apliciveis.
No que diz respeito aos critérios de selegiio dos formandos/as, o processo é realizado pelo coordenador/a pedagogico/a,
de acordo com os seguintes procedimentos:

»  Receciio das fichas de inscrigiio e das informacBes referentes & necessidade e motivacio para a participagdo na

acdo,
*  Anélise do perfil do candidato/da candidata exigido para o curso (plblico-alvo) e objetives a atingir com o

mesmo, confrontando-se seguidamente com as informacBes contidas no primeiro tépico. Nos casos da

I Hsta declaragio pode ser complementada pela fotocépia do recibo de vencimento, ou pela fotocopia da declaragiio de registo de inicio de
atividade profissional das finangas.
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formac8o cofinanciada é necessario realizar a confirmagio da elegibilidade do candidato/da candidata face a

tipologia em causa;

* Quando o nlmero de candidatos selecionados/candidatas selecionadas para frequéncia da agio formativa em
que se inscreveram for superior ao nlimero de vagas disponivel, seré efetuada uma seriagdo de acordo com a
ordem de chegada das fichas de inscricdo;

* Aproposta final da lista de selecdo de participantes serd apresentada para validagio pela Gestora de Formagdo
até, no maximo, 10 dias tteis antes da data prevista de infcio da acio;

* Depois de validada a lista de selegéo, os formandos selecionados/as formandas selecionadas sio informados/as,
pelo meio mais expedito {telefone/telemdvel ou e-mail), para que confirmem a participagio no curso;

* Os formandos/as formandas nio selecionados/as sdo informados/as pelas mesmas vias, esclarecendo os
motivos da néo selegdo. A todos os candidatos/todas as candidatas & garantido o acesso ao processo de selecio
€ a possibilidade de apresentar reclamag3o sobre o mesmo;

* No caso de existirem formandos/formandas em condi¢®es de integrarem a agdio, mas supranumerarios em
relacdo as vagas disponiveis, serdo informados/as da posigdo de suplentes, havendo lugar a substituicdes,
sempre que se registem desisténcias até ao inicio da formacao;

* Quando o nimero de participantes n3o for considerado suficiente, a Gestora de Formacio reserva-se o direito
de propor o adiamento da acdo ou a anulacdo da mesma, informando atempadamente os formandos/as
formandas inscritos/as efou selecionados/as de tal situacio;

" No caso de adiamento do inicio da a¢8o, os formandos/formandas inscritos/as e /ou selecionados/as poderdo

optar pela anulagio da inscrigdo, sendo devolvido o respetive pagamento, nos casos aplicdveis.

REGIME DE PAGAMENTOS E POLITICA DE DESISTENCIA DA ACGAO DE FORMACAO

O formando/a formanda tem direito a desistir da agfic de formagdo para a qual se inscreveu e foi selecionado/a, mas
essa desisténcia deve ser comunicada & entidade formadora, recorrendo a um documento escrito ou carta registada,
onde devem constar os motivos que levaram a essa atitude, com uma antecedé&ncia minima de cinco dias dteis. A ndo

comunicagdo de rescis&o por parte dos formandos/das formandas serd interpretada como desisténcia da acio.

CONDICOES DE FUNCIONAMENTO DA FORMACAO

Aformacdo profissional segue o Plano de Formacéo previsto para o ana civil correspondente, estando sujeito a alteracdes
cansoante o nivel de procura das agbes de formagio por parte dos respetivos formandos/formandas. Tendo consciéncia
que a procura dos cursos de formagdo profissional é desigual consoante as épocas do ano, é necessério proceder a
ajustamentos na calendarizagdo de forma a irmos ao encontro das necessidades atuais do mercado de trabalho. Por
vezes, é também necessario adequar as formagdes 3 disponibilidade dos formadores/das formadoras que vdo ministrar

essas sessdes.
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Da mesma forma, quando por razBes nic imputéveis & Forminho, nio for possivel cumprir integralmente o plano de

formagdo previsto, esta procedera as respetivas alterag8es e ajustamentos, comunicando-as aos formandos/formandas
0 mais rapidamente possivel,

O modelo de formagao da Forminho, permite a adogdo de trés apgdes no gue toca a regimes de formagao: presencial, a
distdncia e misto.

A implementacio da formagdo a distdncia na Forminho, em regime e-learning, é suportada por um software da
HumanSoft: esta plataforma possui funcionalidades para transmissdo em direto de video e dudio, partilha de ecrd, acesso
controlado pelos utilizadores, inclusio de chat, criagio de micro-salas para o desenvolvimento de trabalhos de grupo,
upload e acesso de material de apoio na plataforma, relatérios de assiduidade e realizago de testes on-line. A opgdo por
este modelo de formacdo dindmico, presencial, 3 distincia ou misto, serd feitade acordo com as preferéncias do pablico-
alvo a que se destina cada ac¢do e o contelido da mesma.

Na data de inicio de cada curso, os formandos/as formandas recebem por email toda a infermagéo necessaria para aceder
ao seu ahbiente de aprendizagem online. Apds a criagdo do registo online, os formandos/as formandas t8m acesso
continuo ao ambiente de aprendizagem online desde o primeiro dia do curso até ao (ltimo, seja durante o hordrio de
formac3o, como fora do mesmo. As sessBes de formagho poderSo decorrer de forma sincrona {formador/a e
formando(s)/a{s} estdo em interacie "ac mesmo tempo”) ou assincrona (o formador/a formadora e o
formando/formanda interagem "em tempos diferentes" de acordo com as suas disponibilidades ou calendarios).

A plataforma da Humansoft funciona no browser, sem necessidade de instalagao de software.

Sdo direitos dos formandos/formandas:

a) Receber os ensinamentos de acordo com os objetivos e programa da acéo de formagdo;

b) Serinformado/a da organizag¢8o da acgdo, condigbes de aprovagso, de certificagdo e critérios de avaliagdo, no
inicio da acglo;

¢} Subscrever um contrato de formagio, quando aplicavel;

d) Receber a documentacdo relativa & agio que frequenta, seja em formato fisico e/ou digital;

e) Deter um seguro de acidentes pessoais durante o periodo em gque decorre a formac8o e as atividades de
formacgdo, guando aplicavel;

f) Consultar, quando o solicite, a documentagdo de gestdo da agdo que lhe diga diretamente respeito;

g} Ser mantido informado sobre os assuntos diretamente relacionados com a formagao;

h} Obter gratuitamente da Entidade Formadora, no final da formagdo, certificado comprovativo de frequéncia e
aproveitamento, nos termos da legislagdio aplicavel a modalidade de formagdo frequentada;

i) Participar de forma andnima na avaliagdo de satisfagao refativa ao curso;

i} Apresentar reclamagfes e sugestdes;

k) Exigir & entidade formadora o respeito pelas normas nacionais de protecio de dados pessoais;

) Exigir & entidade formadora o respeito pelos normativos de higiene e seguranga de pessoas e bens;
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m) Exigir a entidade formadora o respeito pelos principios da igualdade de oportunidades e n3o discriminagio, em

fungdio de qualquer caraterfstica individual;
n)  Usufruir de servigos de acompanhamento ao longo da frequéncia da formacio, e de acompanhamento ao
processo de qualificagdo individual, na fase pds-formacio;

o) Receber os apoios & formac8o consignados na legislacio, nos casos apliciveis.

Sdo deveres do formando:

* Entregar toda a documentagdo necessaria para a sua inscricio definitiva na acdo até ao primeiro dia do inicio da
acdo;

" Subscrever um contrato de formagdo, quando aplicavel;

»  Transmitir qualquer alteragio nos dados fornecidos no ato de inscricdo;

= Transmitir informagdes verdadeiras e atuar em boa fé para com a entidade formadora;

*  Comparecer com assiduidade e pontualidade na a¢io de formag8o;

* Perantes situacbes de faltas, sempre que possivel, o coordenador pedagégico/a deve propor as medidas
remediativas necessérias para garantir o cumprimento dos objetivos pedagdgicos definidos para o curse;

* Sempre que for previsivel, comunicar auséncias necessérias as sessBes, e apresentar justificaco das faltas;

»  Participar ativamente nas sessdes de formacéo e nas atividades propostas e cumprir os momentos de avaliagio
previstos. Os critérios da avaliagdo continua sdo a assiduidade, pontualidade, relacionamento, comunicacéo,
iniciativa, aprendizagem e aplicagdo. O processo de avaliagdo contempla ainda uma fase de diagndstico que tem
por objetivo verificar o nivel de conhecimentos prévios dos formandos/formandas relativamente acs contetidos
da formag8o e uma fase de avaliacdo final onde s3o contemplados os parametros da avaliagio continua, em
conjunto com os trabalhos praticos e a avaliacio sumativa;

* Realizar as provas de avaliagio de aprendizagem que |hes forem propostas durante o curso;

*  Colaborar com a entidade formadora nas atividades de avalia¢iio da qualidade da formaco e na melhoria da
mesma;

= Tratar com urbanidade a Entidade Formadora e seus representantes, bem como as organizacdes que o acolherdo
na formagdo prética, sempre que aplicdvel;

* Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservacio dos equipamentos e demais bens que lhe sejam confiados
durante a formagdo presencial e em contexto de trabalho;

*  Suportar os custos de substituigdo ou reparagdo dos equipamentos e materiais que utilizar durante a formagdo
presencial sempre que os danos produzidos resultem de comportamento doleso ou gravemente diligente;

* Guardar lealdade & Forminho, nomeadamente ndo transmitindo para o exterior informacBes sobre o
equipamento e processos de gue tome conhecimento por ocasido da aglo de formagdo e abster-se de qualguer

pratica ou ato que resulte em prejuizo para a a¢fo de formag8o e/ou Forminho.
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Regime de faltas? para os formandos/formandas:

A assiduidade dos formandos/das formandas é verificada através da assinatura das folhas de presenca, apos
cada sessdo de formacgdo;

0Os formandos/as formandas devem assinar as folhas de presenga sempre que estejam presentes nas sessdes da
acdo de formagio que estdo a frequentar;

O limite méximo de faltas, guer sejam justificadas ou injustificadas, ndo pode exceder 20% da respectiva carga
horaria total do curso pelo que participantes que apresentam faltas superiores a 20% da respetiva duragdo total
da acgdo de qualificagio, perdem o direito a emiss&o do certificado de formacgdo profissional.

Na formagio modular, o limite maxime de faltas, quer sejam justificadas ou injustificadas, ndo pode exceder
10% da respetiva carga horaria total do curso pelo que participantes que apresentam faltas superiores a 10% da
respectiva duragdio total da ac¢So de qualificagdo, perdem o direito 3 emiss3o do certificado de formagdo
profissional.

o Sempre que este limite ndo seja cumprido, cabe a entidade formadora apreciar e decidir casuisticamente sobre
as justificagdes apresentadas pelo formando, bem como desenvolver os mecanismos de recuperagdo que
entenda necessarios ao cumprimento dos objetivos inicialmente definidos.

Todas as faltas, para serem consideradas justificadas, devem ser documentadas por escrito, reservando-se a
Forminho o direito de as aceltar, nos termos definidos no presente regulamento;

S3o0 consideradas faltas justificadas todas aguelas que ndo sdo imputdveis aos formandos/formandas, tais como:
doenga; acidente; cumprimento de obrigacBes legais (inspecdo militar, prestacdo de servicos na policia,
julgamentos, eic.); cumprimento de deveres profissionais; necessidade de prestacio de assisténcia inadidvel a
membros do agregado familiar; casamento; parto; exame de condugao; pratica de atos necessdrios ao exercicio
de atividade em autarquias, organismos oficiais, instituicdes de solidariedade social e sindicatos; nojo, tendo em

conta a legislacdo em vigor.

Regime de faltas para os formadores/formadaoras:

A realizacdo de trocas, a0 cronograma previsto para a acdo, serd pontual , apenas, em circunstancias de forca
maior. O pedido de troca por parte do formador/a devera serformalizado junto do coordenador/a pedagdgico/a
com o maximo de antecedéncia possivel, sendo da sua responsabilidade assegurar a reposicio da sessao;

O/A formador/a é ainda obrigado a participar nas reunides pedagogicas {de planifica¢do, acompanhamento,
construcdo de materiais e avaliagéo), pelo que qualquer auséncia, motivada por forga maior, devera ser alvo de
Justificagdo junto da coordenagdo, bem como alvo de uma estratégia de minimizagio das consequéncias dessa

falta;

2 Deve entender-se por falta a auséncia do/a formando/a durante o periodo da formag8o definido no cronograma.
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* Disponibilizar, dentro dos prazos estipulados pela Forminho, a infermacio e a documentaciio necessdrias & boa

organizacdo e execugdo do Curso.

Direitos e deveres da Forminho:

a) Respeitar e fazer respeitar as condigBes de higiene e seguranca notrabalho;

b} Colocar a disposicdo do formando, sempre que solicitado, a documentacdo de gestdo da agdo que lhe diga
diretamente respeito;

¢} Informar o formando/a formanda de quaisquer vicissitudes condicionantes do normal desenvolvimento da
formacao;

d) Disponibilizar os recurses fisicos e humanos ao desenvolvimento dos CUrsos;

e} A entidade formadora reserva-se o direito de solicitar aos formandos/formandas e formadores/formadoras
informag8es adicionais necessdrias ao adequado desenvolvimento, gestio e avaliagdo das acgdes promovidas;

f)  Aentidade formadora deve atuar no respeito pelas normas nacionais de prote¢do de dados pessoais;

g) A entidade formadora atua no respeito pelos principios de igualdade de oportunidades no acesso & formaglo e
tratamento igualitirio de todos os intervenientes na atividade formativa;

h) A entidade formadora atua no respeito pelas obrigacdes decorrentes do seu estatuto de entidade formadora
certificada, pela legislagdo nacional e comunitaria aplicivel, e pela regulamentacdio especifica, no caso de

formac&o cofinanciada,

AVALIACAOQ E CERTIFICACAO

O Formando/a deverd cumprir os momentos de avaliagio estipulados, guer no sentido de monitorizar os niveis de
aprendizagem quer os niveis de satisfagSo face a formag3o que frequenta. Sem prejuizo da utilizagdo de outras formas
de avaliagdo complementares, todas as agdes de formagio em regime presencial serio chjeto, pele menos, das seguintes
modalidades de avaliagio:

®  Avaliagdo Diagndstica
A avaliagdo diagnostica tem por objetivo verificar o nivel de conhecimentos prévios dos formandos/formandas
relativamente aos conteddos da formacdo e pode ainda ser dtil para um posicionamento mais correto dos
formandos/formandas face aos objetivos. Nesta avaliagdo o formador/a formadora pode ainda adaptar de forma mais
adequada os contelidos e os métodos para determinado grupo de formandos/formandas.

=  Avalia¢do Continua
A avaliagdo continua tem por objetivo o acompanhamento/controlo do progresso da aprendizagem dos
formandos/formandas no plano dos saberes, para que possam ser atingidos os objetivos pedagdgicos da agfio e os ritmos
individuais. Esta avaliagio contempla os seguintes parametros: Assiduidade, pontualidade, relacionamento,
comunicacio, iniciativa, aprendizagem e aplicagdio.

=  Avaliagdo Final
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A avaliacio final deve traduzir a suficiéncia das aquisigBes ao nivel dos conhecimentos e dos comportamentos. Esta

avaliacio contempla os parametros da avaliagdo continua, em conjunto com os trabalhos praticos e a avaliagdo sumativa.
A classificac3o final do formando/da formanda e a emisso de certificado de formagdo depende dos seguintes fatores:
1. Frequéncia de 90% do total da duracgdo do curso;
2. Aproveitamento no curse, obedecendo 3 seguinte escala:
- 0 a 9 valores — Insuficiente
- 10 a 13 valores — Suficiente
- 14 a 17 valores — Bom
- 18 a 20 valores — Muito Bom
3. No caso de ndo aproveitamento, quer por ter excedido o n? de faltas ou ndo ter obtido aproveitamento na
avaliagdo, o formando/a formanda pode solicitar & entidade formadora a emissfio de uma Declaragdo de

Frequéncia.

CONDICOES DE FUNCIONAMENTO — HORARIOS, LOCAIS E CRONOGRAMAS

As condicdes de funcionamento das acbes de formagio, nomeadamente, horario, data e local de realizago, serdo
transmitidas aos formandos/formandas através dos meios de divulgagiio da entidade, tais como, cartazes promocionais,
circulares, mailing, redes sociais, informagdes no site, telefonicamente, ou outro melo considerado adequado ao publico-
alvo visado.

Qualquer alteragiio s condiges de funcionamento devido a alguma situagdo inicialmente ndo prevista, a Forminho
compromete-se a contatar cada um dos formandos/formandas inscritos/as para comunicar as referidas alteragdes. As
alteragbes as condigdes de horario, local e datas de realizacdo iniciaimente previstas, serdo objeto da concordancia dos

participantes, excetuando-se a verificag8o de situagBes de forga maior.

PAGAMENTOS, DEVOLUCOES E ISENCOES

Todas as inscricBes deverdo ser efetivadas até 15 dias Uteis antes da data prevista de inicio da ac8io de formagao em que
se inscreve, o que inclui, nos casos aplicaveis, o pagamento das taxas de inscrico.

S6 se aceitam desisténcias e respetivas devolugdes, por escrito, até 5 dias (tels antes da data de inicio da agdo. Se dentro
desse prazo ndo for comunicado, por escrito, a desisténcia e o respetivo motivo, a inscri¢do é considerada valida e terd
gue ser feito o respetivo pagamento.

Contudo, a Forminho reserva-se o direito de anular ou adiar a realizagdo das acBes nos casos justificaveis, mas caso o

candidato/a candidata ndo pretenda manter-se em lista de pré-inscri¢do, os valores pagos serdio devolvidos.

INTERRUPCOES E REPETICOES DE CURSOS

Em caso de interrupgdo da agdo, a entidade compromete-se a retoma-la logo que possivel, garantindo a continuidade da
mesma sem mais encargos gue os previstos e nas condigdes inicialmente contratualizadas. Contude, se nao for possivel

retomar a ac3o interrompida por manifesta ineficacia ou inadequag&o da mesma, a entidade compromete-se a repeti-la

7
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sem mais encargos, em data a acordar.

Ao formando/a formanda que desista ou ndo seja certificado por falta de assiduidade ndo ihe é negada a reinscricio em
futuras acbes do mesmo curso, ficando em lista de espera. Apenas n#o lhe é garantida a integrag8o em acbes préximas
cronologicamente, estando sujeito/sujeita a novo procedimento de selecdo.

No caso da ndo certificagdio devida a falta de aproveitamento, em unidades modulares especificas, o formando/a
formanda poderd solicitar 3 Coordenacsio a frequéncia e avaliagdo dessas unidades numa reedigdo do curso préxima em

termos temporais, sendo para esse efeito acordadas em contrato as condicBes de frequéncia e pagamento especificas

de cada caso.

PROCEDIMENTOS RELATIVOS A QUEIXAS E RECLAMACOES

A Forminho considera os seus formandos/formandas e colaboradores/colaboradoras da maxima importéncia, sendo para
eles e elas que existe. Nessa medida, todas as sugestdes e reclamagdes sdo tidas em conta de forma a melhoramos a
nossa performance,
Para que todos os/todas as utentes e colaboradores/colaboradoras da Forminho sintam que sdo ouvidos, a empresa
assegura a sua forma escrita, através dos questiondrios de avaliagdo final de cada formagio, onde os
formandos/formandas tém oportunidade de registarem as suas sugestdes efou reclamagdes. Outra forma de auscultagdo
passa pela distribuicdo, juntamente com o dossier fornecido aos formandos/formandas e formadores/formadoras, de
uma folha respeitante a reclamagdes e sugestdes. Estas reclamagtes efou sugestBes devem ser entregues ao
coordenador/a coordenadora do curso, pessoalmente ou através de caria, de forma a garantir o anonimato dos
intervenientes. Contudo, é permitido e recomendado a identificacdo da pessoa que reclama, para que se possa dar
feedback diretamente a quem de direito, identificando as potenciais acBes de melhoria a implementar. Depois deste
procedimento, todos os dados relevantes efou ndo relevantes sio registados no relatério final produzido pelo
coordenador da formag8o, onde & feita uma apreciagiio global de cada aciiode formagéo.
Da mesma forma, todos os intervenientes da formacic t8m o direito e dever de comunicarem as suas
reclamagBes/sugestdes ao coordenador/a efou técnico/a administrativo/a de formac3o, durante o acompanhamento as
agoes.
Quando as reclamag@ies e/ou sugestdes sdo realizadas ainda no decorrer da acdo de formacdo, o coordenador
pedagdgico/a coordenadora pedagdgica encarrega-se de avaliar as fundamentagBes e, guando pertinente, implementa
medidas corretivas. Contudo, se estas reclamagbes e/ou sugestdes forem realizadas no final da formagdo, a empresa
procede a avaliagdo das mesmas e, quando pertinente, toma em atencdo para futuras a¢Bes de formagio.
No que diz respeito ao cumprimento da legislagio em vigor, a Forminho possui o livro de reclamagdes. Neste caso, o
reclamante deve preencher a reclamagéo com esferografica, em letras maidsculas legiveis e de forma concisa e objetiva.
Assim, apresentamos de seguida os procedimentos a utilizar para este efeito:

* Qualquer utilizador/utilizadora do centro de formago poderd apresentar uma queixa, sugestdo e reclamagdo,

que sera sempre tida em consideracdo, ainda que seja apresentada de forma verbal ao coordenador/a

coordenadora que a registara, identificando o seu autor/a sua autora; todavia, apelamos para o registo escrito
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do mesma, em carta dirigida 2 Forminho, ao cuidado da gestora de formagdo, ou através do preenchimento do

formuldrio disponfvel para o efeito e entregue ac coordenador pedagdgico/coordenadora pedagogica;

*  Aqueixa, sugestdo ou reclamagdo poderd ser realizada em qualquer momento; contudo, deverd reportar a uma
situacdo, condigio ou circunstancia sobre a qual hdo transcorram mais de 45 dias;

* A queixa, sugestiio ou reclamacdo serd sempre objeto de analise pela Gestora de Formagao, que, no prazo
maximo de 5 dias apés a sua recegdo, efetua a resposta ou a encaminha para aquele/aguela que designa como

responsével pela sua resolugdio, tendo em consideracdo a sua isencdo e imparcialidade na mesma;

* 0 colaborador/a colaboradora responsavel pela resolug8o terd 10 dias para organizar a resolugdo do problema
detetado, estabelecer um prazo para a mesma e comunicar por escrito ao reclamante a forma de resolugdo;
*  Sempre que nio seja identificado ofa reclamante, o procedimento anterior dever4 ser afixado em local visfvel
para divulgacdo da atuagdo da Forminho.
Cabe 3 Gestora de Formacio zelar pelo cumprimento deste procedimento, assim como pela verificagdo da resolugdio do

problema detetado.

RESPONSABILIDADES DOS RECURSOS HUMANQS AFETOS A ATIVIDADE FORMATIVA

O corpo de colaboradores da Forminho é composto por um conjunto de profissionals, com fungdes e responsabilidades
distintas, de forma a assegurar a qualidade da formag3o. Os agentes que intervém no processo formativo sdo os
seguintes:

GESTORA DE FORMACAQ

E a responséavel maxima por garantir o cumprimento das regras base do funcionamento da entidade, do ponto de vista
normativo, legal e regulamentar, para além de coordenar e efetuar a supervisao do plano de formacio, no que concerne
a sua gestdo estratégica.

COORDENADOR(A) PEDAGOGICO(A}

E o/a responsével pela preparagdo e execucdo das vérias acbes de formagéo, elabora o planeamento, a programacdo, a
organizagio, o acompanhamento, o controlo e a avaliagdo das atividades que integram cada acgio de formaggo.

TECNICO{A) DE FORMACAD

E o/a responsavel que presta apoio direto ao coordenador pedagdgico/a coordenadora pedagdgica na preparagdo e
execucdo de uma ou varias agdes de formagdo.

TECNICO{A) ADMINISTRATIVO(A)

E o/a responsavel por realizar e organizar o trabalho administrativo, decorrente da atividade da empresa, bem como
assegurar o atendimento permanente ao piblico.

FORMADOR(A)

£ o/a profissional qualificado/a responsével pela preparacdo e desenvolvimento pedagogico das agBes de formagdo,
assegurando: a preparagio do programa de formacio; a elaboragdo de recursos pedagégicos para desenvolvimento do

programa, como planificagtes, manuais, exercicios, entre outros; a monitoria das a¢bes de formacao, através da
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aplicagdo de métodos pedagdgicos adequados aos destinatarios e objetivos da formagiio; a aplicacio de métodos e

instrumentos de avaliagio.
A orientagao do percurso pedagdgico da ac3o, bem como de todas as situaces verificadas no interior da sala de formagio
sdo da responsabilidade do formador/da formadora. Contudo, as decisBes de supervisio em matéria pedagégica e

disciplinar s&o da competéncia do Coordenador Pedagégico/da Coordenadora Pedagégica.

CONSIDERACOES FINAIS

Este documento regulamenta a atividade formativa da Forminho, nio obstante a aplicacio de outras normas internas e
externas aplicaveis & mesma atividade. O regulamento podera ser revisto, atualizado e/ou alterado, devendo a entidade
formadora dar de tal fato conhecimento aos restantes intervenientes na formagio, nomeadamente
formandos/formandas e formadores/formadoras.

O servigo de atendimento permanente funciona na sede da Forminho, sito na Rua Quinta dos Apéstolos ne 40, 4700-143
Braga, no horério das 9.00h as 13.00h e das 14.00h as 18.00h. As formas de contato dos candidatos 3 formagdo sdo:
deslocando-se pessoalmente a sede ou através do telefone 253 331 622, em horério de funcionamento do atendimento,

ou através do mail geral@forminho.pt.

A Forminho compromete-se a analisar e responder por escrito a qualquer sugestdo ou comentério que Ihe seja colocada
igualmente por escrito.
Cabe a Gestora da Formagdo, sob mandato da Geréncia da Forminho, decidir sobre qualguer situacio ndo prevista neste

regulamento.

Braga, 26 de Outubro de 2023

O/A Gestor/a de formacso,
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