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1. INTRODUGAO

O presente documento regulamenta o desenvolvimento das agdes de formacgao profissional
promovidas pela entidade formadora Associagdo Humanitaria dos Bombeiros Voluntarios de

Albergaria-a-Velha, adiante designada pela sigla AHBVAV.

A Entidade AHBVAYV rege-se sempre pela qualidade da formagao e praticara uma politica
de igualdade de oportunidade de acesso a formacgao profissional.

Este regulamento aplica-se a toda a formacado certificada, desenvolvida pela AHBVAV

enquanto entidade formadora certificada pela DGERT.

1.1 Requisitos de acesso e formas de inscrigao

As disposicbes desta seccdo sdo aplicaveis aos formandos que frequentem agdes de
formacao das quais a AHBVAYV é a entidade formadora, quer para as formagdes, em que é

promotora, quer para os cursos selecionados pelos seus clientes/empresas.
O processo geralmente inclui:

¢ Preenchimento de ficha de inscrigdo: O formando fornece informagdes pessoais,
académicas e profissionais;

¢ O envio de lista nominativa de inscrigdo: Enviada pela empresa;

e Envio de documentos: Alguns cursos exigem o envio digital de documentos,
diploma de ensino médio ou superior, entre outros;

e Pagamento: Para cursos pagos, o pagamento da inscrigao / valor orgamento pode

ser feito por transferéncia bancaria.

1.2 Nogao de formando

Formando é todo o individuo que tenha celebrado um contrato de formagao, ou que a sua
entidade patronal tenha feito a contratualizacédo do servigo de formacgéo e/ou que frequente

acoes de formacéo onde a AHBVAYV seja a entidade formadora e/ou entidade promotora.

1.3 Contrato de formagao

O contrato de formacao é celebrado entre a entidade formadora e o formando, em que este

se obriga a executar as tarefas inerentes a sua agéo/curso de formacgéao.
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O contrato de formacéo é elaborado de forma escrita, segundo modelo préprio, sendo feito
em duplicado e assinado pelos seguintes representantes: a entidade formadora e pelo
formando.

O contrato de formacéo s6 produz efeitos a partir da data da assinatura, e termina com o

término do curso ou agéo.

Sempre que a acdo de formacdo decorra nas instalagées dos clientes, o contrato de
formacgao do formando sera substituido pela contratualizacdo do servico com a entidade

contratante.

1.4 Inscrigdo prévia

A frequéncia de agdes de formagao profissional promovidas/executadas pela AHBVAV
depende da realizacdo de uma inscrigao prévia/realizagcao de contrato para o fornecimento

de servigos de formacao profissional.

1.5 Forma e local de inscrigao

A inscricao sera realizada presencialmente junto dos servicos administrativos da AHBVAYV,
através do preenchimento do modelo normalizado de ficha de inscrigdo em vigor, por correio

eletrénico ou através do envio da lista nominativa.

1.6 Recusa da inscrigao

Nao poderao ser recusadas inscricdes com fundamento no género, etnia, idade, condigéo

social, orientacdo politicas, religiosas ou sexuais dos candidatos.

1.7 Anulagao da inscricdo

e O incorreto ou incompleto preenchimento das fichas de inscricao podera implicar a
sua anulagao.

e Ainscricdo podera ser anulada se o candidato prestar falsas declara¢gdes em matérias
fundamentais que condicionem a sua selegao.

e Arececio ou aceitagao da inscrigao prévia nao garante a frequéncia da acao ou curso
pretendido.
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2. CRITERIOS E METODOS DE SELECAO DE FORMANDOS/AS

2.1 Acesso e sele¢ao

Para acesso a formagdo executada pela AHBVAYV, os formandos serdo sujeitos a um

processo prévio de selecao.

2.2 Selecdo de formandos para as formacgodes

1. Sempre que o curso/acéo resulte de uma proposta/orcamento de formagao, a selegédo
e recrutamento sera realizada pela empresa, com o apoio do Gestor/Coordenador
pedagoégico da AHBVA;

2. Os colaboradores devem ter idade igual ou superior a 18 anos; ou 16 anos, jovem
emancipados de acordo com lei;

3. Escolaridade minima: de acordo com a lei em vigor;

4. Situagao profissional:

e Trabalhador por conta de outrem;
e Trabalhador independente/conta propria/Desempregado;

e A procura do primeiro emprego, caso se aplique.

2.3 lgualdade de acesso

Salvo nos casos previstos na lei ndo poderdo deixar de ser selecionados formandos com
fundamento no género, etnia, condicédo social ou orientagdes politicas, religiosas ou sexuais

dos candidatos.

2.4 Formandos com prioridade

Os formandos que nao tenham concluido cursos/agdes anteriores por motivos de

maternidade ou paternidade terao prioridade no acesso a formacéo.

2.5 Responsabilidade e deveres dos intervenientes

A eficacia das atividades formativas desenvolvidas pela AHBVAV, esta dependente da
necessaria articulagdo entre os diversos agentes formativos, particularmente entre
coordenador pedagégico, formadores e formandos, ndo obstante outros agentes com um
peso relevante em todo o processo. Dai que o sucesso do nosso trabalho esteja bastante
dependente da clarificagido das responsabilidades de cada um dos agentes intervenientes
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no processo formativo. A compreensdo e aceitagdo das suas responsabilidades e

fundamental para assegurar um trabalho rigoroso, credivel e com qualidade.

3. DIREITOS E DEVERES DOS FORMANDOS

3.1 Deveres dos formandos

1. Respeitar as normas usuais de urbanidade no relacionamento com os companheiros,
formadores, e demais profissionais do centro de formagao;

2. Acatar as instrugdes e orientagcbes dadas pelo centro de formagao, com vista a

manutencao do ambiente facilitador do processo de ensino/aprendizagem;

Assiduidade e pontualidade na frequéncia dos cursos de formagao;

Comunicar com antecedéncia as faltas previstas;

Cumprir os regulamentos internos em vigor, para efeitos de formacéo;

2

Responder pela forma e no prazo solicitado a todos os inquéritos formulados pela
entidade formadora;

7. E dever fundamental do formando cumprir em absoluto as prescricées sobre higiene

e seguranca e, ainda, zelar pela boa conservagao dos materiais e equipamentos
utilizados no 4mbito da formacao;

8. Cumprir as demais obriga¢des decorrentes do contrato de formacao e das normas
gque o regem;

9. Todos os formandos tém direito a um seguro de acidentes pessoais que cubra os
riscos e eventualidades sofridas durante e por causa das atividades de formagao;

10. Prestar as provas de avaliacdo de conhecimentos a que venha a ser submetido.

3.2 Direitos dos formandos

1. Participar na agéo de formacgédo em que se encontra inscrito, desenvolvida de acordo
com os contelidos e metodologias anunciadas;
Receber o material de apoio a formacgao previsto para o curso;
Receber, no final da formacao, um certificado de formagao de acordo com a legislagao
em vigor,

4. Recorrer ao apoio da coordenagio pedagdgica sempre que seja necessario.

Associacdo Humanitaria dos Bombeiros Voluntarios de Albergaria-a-Velha
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4. FORMADORES

Possuir um vinculo contratual com a AHBVAV, seja interno ou externo;

2. Comparecer no local de realizagdo da formacgao, minimo 10 minutos antes de esta
iniciar;

3. Antes de iniciar a sessao de formacgao deve levantar o dossier técnico pedagdgico;
Iniciar as sessdes de formagéo até 10 minutos apés a hora estabelecida, garantindo
o humero minimo de formandos, exigida pela formacgao;

5. Finalizar as sessfes com a antecedéncia necessaria para reorganizar a sala de
formacdo com a disposi¢do inicial, limpar o quadro e desligar os equipamentos
utilizados;

6. Planear, preparar e elaborar os manuais e documentagdo de apoio da agéao de
formacédo, bem como, garantir os procedimentos administrativos no decorrer do
desenvolvimento da formacao, tal como preencher todos os impressos e formularios
no ambito do desenvolvimento da formacdo e dos procedimentos do centro de
formacao;

7. Desenvolver o processo de aprendizagem, mantendo a comunicacéo e a motivagéao,
gerindo os tempos e 0s meios necessarios;

8. Proceder as diferentes fases da avaliagdo da formagéo, nomeadamente avaliagdo
diagnéstico, intermédia e final;

9. Acatar as instru¢gdes e indicagbes provenientes dos 6rgdos responsaveis pela
formacao na AHBVAY,

10. Guardar sigilo no estrito dever de confidencialidade sobre as informagdes obtidas no
ambito da prestacao de servigcos a AHBVAV;

11.Cumprir as demais obrigagées decorrentes do contrato de formacéo e das normas

que o regem.

5. COORDENADOR TECNICO-PEDAGOGICO

1. Coordenar as agdes de formagdo e garantir a boa relagdo com formandos e
formadores;

2. Garantir o rigor no cumprimento dos objetivos, do programa e dos contetdos
programaticos, bem como, na aplicagdo das metodologias e instrumentos na
formagao ministrada;

3. Zelar pela organizagao do processo administrativo-pedagégico dos cursos.
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Garantir o funcionamento adequado do centro de formagao;
Verificar a documentagao de apoio a formacgéo;
Organizar e manter o dossier técnico pedagogico atualizado;

Controlar a assiduidade e pontualidade dos/as formandos/as e formadores/as;

© N o o b

Estabelecer contactos de acompanhamento junto das empresas e parceiros

intervenientes no processo formativo;

9. Elaborar os mapas de execug¢ao fisica e de controlo das agdes;

10. Efetuar a sele¢do e acompanhamento da equipa pedagdgica;

11.Acompanhar os formandos ao longo da formagéo;

12.Redigir as atas das reunides de coordenacao dos formandos/as;

13.Compilar os dados das avaliagdes e langamento das classificagdes finais de cada
acao para efeitos de certificacao;

14. Emitir certificados — plataforma SIGO;

15.Gerir e acompanhar os processos de avaliagao (formandos/as e processo formativo);

16.Registar e analisar ocorréncias;

17.Apresentar sugestdes de acdes de melhoria / corretivas;

18.Elaborar relatério de avaliagao das ag¢des/cursos;

19.Realizar contactos telefonicos aleatérios para aferir da satisfacdo do formando e
impacto da formagao no seu desempenho profissional,

20.Preparar documentagao de suporte a tomada de deciséo;

21.Substituir o gestor de formagéo na auséncia deste;

22. Aplicar os instrumentos de avaliagéo ao longo do curso/moédulo;

23.Entregar o suporte de avaliagdo escrito, devidamente corrigido e classificado
mediante a escala de avaliacdo adotada num prazo maximo de 2 semanas apoés o
término do médulo/disciplina lecionado;

24.Responsabilizar-se pela sala de formagdo, bem como por todos os recursos
disponibilizados;

25. Participar nas reuniées de coordenacgéo e avaliagéo das agbes de formagéo em que
estiver envolvido;

26.Cumprir as demais obrigagdes decorrentes do contrato de formagéo e das normas

que o regem.
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6. GESTOR DE FORMAGCAO

1. Ser o interlocutor com as entidades responsaveis do sistema de certificacdo e
homologacao;
2. Gerir e acompanhar as relagdes institucionais do centro de formacao;

3. Definir os planos de atividades em conjunto com a coordenagéo pedagogica;

»

Definir, implementar e gerir as metodologias adotadas para a gestéao,
acompanhamento e avaliacdo da formacao;
. Responsavel pelas relagées institucionais;

. Realizar a gestao dos recursos humanos afetos a formacao;

5

6

7. Efetuar a gestado operacional da formagéao em termos pedagédgicos e financeiros;

8. Elaborar, executar, acompanhar, controlar e avaliar o plano operacional em curso;

9. Acompanhar a selecao da equipa pedagdgica;

10.Acompanhar a conceg¢do e elaboragdo dos suportes didaticos para a formagao,
assegurando a sua adequacgao aos objetivos estabelecidos;

11.Assegurar as condigdes de execucgao fisica da formagéo tendo em conta os meios
logisticos previstos;

12.Assegurar a competéncia para a agao disciplinar;

13.Validar toda a documentacao pedagdgica e financeira;

14. Avaliar o processo e efeitos da formacgao;

15. Promover as agdes de revisdo e da melhoria continua e implementar mecanismos de
qualidade da formacgéo e garantia da implantagéo das praticas formativas, por forma,

a estarem em harmonia com os requisitos da certificacao.

7. SERVIGO ADMINISTRATIVO

Neste servico, o atendimento permanente do centro de formagéao da AHBVAYV, e entre outras

fungdes administrativas, este servigco também é responsavel:

1. Prestar toda a informacéo a todos/as aquelas que contactem os servicos para obter
informacao da oferta formativa;

2. Colaborar na preparagao dos processos documentais dos/as formandos/as;

3. Colaborar na preparacao dos processos pedagodgicos;

4. Colaborar, quando necessario, no desenvolvimento das atividades dos outros

departamentos.
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Efetuar o expediente geral administrativo;
Enviar, receber e distribuir correspondéncia (e-mail e telefone);
Organizar o arquivo;

Preparar documentagao de suporte a tomada de deciséo;

© ©® N o g

Assegurar o atendimento da entidade, em regime presencial e telefonico.

8. CRITERIOS E METODOS DE AVALIAGAO

O Formando devera cumprir os momentos de avaliagdo estipulados, quer no sentido de
monitorizar os niveis de aprendizagem quer os niveis de satisfacao face a formagéao que
frequenta. Sem prejuizo da utilizacdo de outras formas de avaliagdo complementares,
propbe-se que todas as agbes de formagdo em regime presencial sejam objeto das
seguintes modalidades de avaliagao:

1) Avaliagéao diagnéstica ou inicial — questionario de avaliacdo de diagnéstico:
Ocorre no inicio da atividade formativa, ndo tem qualquer inten¢éo classificativa, e o seu
objetivo é de identificar o posicionamento dos formandos, em relagéo ao tema da agéo,

guanto as expectativas, interesses e niveis de conhecimentos.

2) Avaliagao formativa ou continua:
E feita durante o desenvolvimento da agéo e tem como objetivo a obtengéo de um
feedback continuo e permanente, de forma a possibilitar um diagnostico do processo
evolutivo dos formandos, a identificacdo das dificuldades de aprendizagem

eventualmente surgidas, bem como introduzir medidas corretivas adequadas.

3) Avaliagao sumativa:
E feita no final da acéo e visa avaliar o resultado final da aprendizagem, em fung¢éo do
perfil de saida esperado. Esta avaliagdo é realizada preferencialmente, sob a forma
escrita, sem prejuizo de utilizagdo, cumulativa ou em alternativa, de outros instrumentos,
designadamente relatérios, trabalhos, provas, comentarios e apreciagdes criticas e

resultara da média dos resultados obtidos nos dois instrumentos de avaliagao.

4) Avaliacao satisfacao da reacido formandos e formadores:
Visa avaliar a satisfagdo dos participantes quanto: organizagdo e meios, comunicagao

entre todos os intervenientes e apoio da entidade formadora.
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5) Acompanhamento pés-formagao:

Seis meses apds o término da formacdo, a entidade formadora AHBVAYV, fara o

acompanhamento pés-formagéo com o objetivo de aferir o impacto da formacéo.

9. DEVERES DE ASSIDUIDADE

9.1 Faltas dos formandos

1. Entende-se por falta, para efeitos do presente regulamento, a auséncia a sessédo de

formacao;
2. O limite maximo de faltas é de 10% do namero total de horas da respetiva agéo;
3. As faltas podem ser justificadas ou injustificadas;

4. Serao consideradas faltas justificadas, mediante a apresentacdo de comprovativo

adequado, as seguintes faltas:

e Motivadas por doengca comprovada ou acidente;

e Motivadas por falecimento de parentes proximos;

¢ Motivadas por casamento;

e Motivadas por qualquer dever imposto por lei que nao admita substituigéo,
designadamente, comparéncia em tribunal ou outras situagées em que o formando

seja expressamente convocado por entidades da administragao publica.
5. Autorizadas ou justificadas pelo gestor de formagao e/ou coordenador técnico pedagdgico;

6. As faltas justificadas, quando previsiveis, serdo obrigatoriamente comunicadas com

antecedéncia minima de dois dias e nos restantes casos nos dois dias imediatamente
posteriores ao periodo de auséncia.
9.2 Faltas injustificadas

Serao consideradas injustificadas as faltas que ndao constem no nimero anterior.

9.3 Presencgas

Cada formando registara a sua presenca nas folhas de sumarios e presenga, a fornecer pela

entidade formadora.

Associacio Humanitaria dos Bombeiros Voluntarios de Albergaria-a-Velha 1 3
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9.4 Tolerancia

Havera uma tolerancia de dez minutos, no inicio de cada sessao de formagao.

10. CONDIGOES DE FUNCIONAMENTO DA ATIVIDADE FORMATIVA

10.1 Anulacgao da inscrigao

1) A Inscrigdo ocorre com o pagamento conforme, a proposta de formacédo enviada ao
cliente;

2) A anulacao da Inscrigdo pode ser efetuada até 15 dias uteis antes do inicio da formagao.
Passado este prazo, ou no dia do inicio da formagéo, o formando fica obrigado ao
pagamento do valor do curso, de acordo com o plano acordado;

3) No caso da formacéao realizada nas instalagées das empresas clientes, a anulagéo do
servigo contratualizado, devera ser efetuada até quinze dias Uteis antes do inicio da agao

ou curso de formagao.

10.2 Incumprimento das condi¢bées de pagamento

O incumprimento das condicdes de pagamento acordadas, no prazo superior a 15 dias uteis,
implica a emissdo automatica das seguintes faturas: fatura com condi¢do de pagamento a

pronto.

10.3 Definicao e alteragao de horarios, locais e cronograma

10.3.1 Locais de formacao

1) A AHBVAV indicara os locais de realizagéo da formagéo que deverédo garantir todas as
condigbes fisicas necessarias;

2) Por motivos supervenientes os locais poderdo ser alterados pela entidade formadora
desde que nio exista manifesto prejuizo para os formandos e formadores;

3) Em caso de alteragdo dos locais os formandos e formadores serdo informados com a

antecedéncia que se julgue necessaria, via correio eletrénico ou contato telefonico.

10.3.2 Horario e local de funcionamento

1) O horario de funcionamento sera definido para cada curso pela AHBVAV e constara

obrigatoriamente no processo pedagoégico do curso;
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2)

Os cursos decorrem nas instalagdes da AHBVAYV, em dias e horarios afixados quando

do antincio prévio dos préprios cursos;

3) Os cursos de formagao podem ser ministrados nas instala¢gées da empresa contratante,

com a utilizacdo dos seus proprios equipamentos, ou nas instalacbes da AHBVAV os
horarios destes cursos podem ser estabelecidos, por conveniéncia matua, em horarios

laborais, pés laborais ou sabados.

10.3.3 Duracgao da formacao

A duragéo da formagao é estabelecida antes do seu inicio e constara obrigatoriamente no

cronograma arquivado no processo pedagogico.

1)

2)

3)

1)

2)

3)

4)

10.3.4 Contetidos programaticos e material didatico

Os conteudos programaticos dos cursos serdo obrigatoriamente do conhecimento de
todos os formandos e constardo do processo pedagdgico;

Os contelidos programaticos sé poderdo ser alterados por acordo entre o formador,
formandos e direcdo pedagégica da AHBVAYV,;

Material didatico: antes do inicio da agdo de formagéo, é distribuido aos formandos o

manual do curso/agao.

10.3.5 Acesso as instalagdes

E garantido aos formandos o acesso as instalagdes onde decorre a formagao durante o
seu periodo normal de funcionamento;

Os formadores poderéo aceder as instalagées onde decorre a formacéo fora do periodo
normal de utilizac&o, para efeitos de preparagao das sessoes formativas ap6s solicitagéo
a diregao pedagégica da AHBVAV;

E vedado aos formandos o acesso e permanéncia nas instalagdes de formagao fora do
periodo de realizagdo da mesma, excetuando-se os intervalos das sessdes;

A consulta de documentagdo e recursos didaticos & facultada aos formandos e
formadores mediante solicitacdo a direcao pedagégica e devera ser feita nos servigos

administrativos da AHBVAYV na data e horarios a acordar.

10.3.6 Interrupgdes e possibilidade de repeticdo

A AHBVAV reserva-se no direito de realizar modificagdes nos formadores e/ou na ordem de

desenvolvimento das acdes de formagao, alterar as calendarizagbes previstas, alterar locais
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de realizagéo, assim como de anular convocatérias em ag¢des para as quais ndo exista um
numero minimo de participantes. Neste caso, os inscritos serdo avisados com um prazo
minimo de 5 dias Uteis, sendo restituidos todos os valores entregues para efeitos de

Inscricao.

A repeticao do curso/ agdo sera realizada ap6s reunir o nimero minimo de 12 formandos.

11. RECLAMAGOES/SUGESTOES

11.1 Preenchimento

O formulario distribuido deve ser preenchido com letra legivel e de forma concisa e objetiva.

Todos os dados solicitados no formulario deverao ser preenchidos.

11.2 Encaminhamento

O formulario, devidamente preenchido, sera entregue na secretaria ou a qualquer formador
presente que o recebera e, antes de o encaminhar para o gestor de formagao/coordenador

técnico pedagogico, devera datar o documento.

11.3 Decisédo

A decisdo ou resposta € da competéncia do gestor de formagédo e/ou coordenador de
formacéao devera ser datada e encaminhada ao utente no prazo maximo de 10 dias uteis
contados a partir da data da apresentagao da reclamagao/sugestao. O formando/a devera
assinar e datar a recec¢ao da respetiva resposta.

11.4 Arquivo

No final das tramitagdes do formulario, este devera constituir um processo e ser arquivado

na recegao, em pasta prépria designada “registo de reclamagdes/sugestdes”.

12. DIREITOS

Os formandos/clientes e os demais tém o direito a ser atendidos com cortesia e eficiéncia
mas devem igualmente respeitar as normas usuais de urbanidade no relacionamento

interpessoal com os varios intervenientes no processo formativo.
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12.1 Protecgédo de dados

Com base no direito legal sobre a protecdo de dados, comunicamos que os seus dados
serdo introduzidos numa base de dados com o objetivo Unico de envio de prospetos,

informacgdes e convocatoérias de cursos que se realizem pela AHBVAV.

Toda a documentagéo distribuida no ambito dos servigos contratados esta protegida pelo
codigo dos direitos de autor. E expressamente proibida a reprodugao, sob qualquer forma,
no todo ou em parte, da documentagédo entregue em qualquer suporte, exceto quando para

tal exista a autorizagao escrita, suportada através de documento da AHBVAV.

12.3 Entrega de certificados

Os certificados de formagao serdo entregues, sempre que o processo individual do formando

esteja completo e apés a boa cobranga do servigo prestado.

Gestor da Formacgéo Coordenador da Formagao
Fabio Marques Pedro Oliveira
7
Vd g e | A
s é%/ = 2 K A L
= - - 7 o A ’
e
/

Presidente da Diregao

José Bismarck
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