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O presente regulamento é aplicavel a atividade formativa da FOR EXCELLENCE AZORES, nomeadamente, na
realizacdo de cursos de formacao, pelo que formandos e formadores encontram-se abrangidos por este

regulamento.

1 - Politica da Qualidade
A FOR EXCELLENCE AZORES, Sociedade Unipessoal, LDA., empresa criada em julho de 2016, com sede na

Estrada dos Portdes Vermelhos n.2 20, 9560-450 Lagoa (Agores), tem como missdo:

* Formar e qualificar pessoas;

= Apoiar as organizacdes na qualificacdo dos seus recursos humanos;

= Adequar a prestacdo de servigos as necessidades do mercado;

= Prestar um servico com qualidade e rigor na area da educacao, formacao profissional e consultoria;
=  Contribuir para o aumento das competéncias dos recursos humanos das OrganizacGes e de todos

os/as formandos/as em geral.

2 - Divulgacao
Todas as agdes de formacgao interempresas e intraempresas sao promovidas, utilizando o site institucional,
mailing list direto, redes sociais, entidades com quem mantemos parcerias, bem como, anincios em meios

de comunicagao social.

Os planos de formagado, respeitantes as atividades formativas, sdo aprovados internamente pela geréncia de
acordo com os principios orientadores para as dreas em causa. Os seus conteldos sdo apresentados

sumariamente no sitio na internet (www.forexcellence.pt). Para a formacdo, sdo apresentados, para cada

iniciativa, o objetivo, os conteldos programaticos, o local e a data da formagdo, a apresentagdo do(s)
formador(es), o formulario de inscricio e as informacgdes adicionais (ex. planeamento da estrutura

curricular).
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3 - Fungoes e Responsabilidade da For Excellence

A For Excellence Azores é uma organizacdo de exceléncia, socialmente responsdvel, reconhecida

regionalmente, assente numa rede global de parcerias, lider na prestacdo de servicos de formacdo e na

qualificacdo e certificacdo de competéncias. Tem como pilar desenvolver atividades de formacao,

qualificacdo e valorizacdo de recursos humanos:

Formando e qualificando pessoas;

Apoiando as organiza¢des na qualificagdo dos seus recursos humanos;

Adequando a prestacao de servicos as necessidades do mercado;

Prestando um servico com qualidade e rigor na area da educacdo, formacdo profissional e
consultoria;

Contribuindo para o aumento das competéncias dos recursos humanos das OrganizacGes e de todos

os formandos em geral.

Ao departamento de formacdo estdo afetos os seguintes recursos humanos: gestor de formacao;

coordenador de formacdo e técnico administrativo, que apresentam as seguintes funcbes e

responsabilidades:

Ao gestor de formacdo cabem as seguintes fungdes:

Identificar areas de intervencgao;

Definir os programas, respetivos conteldos, duragdo das intervengdes e zonas de intervengao;
Identificar os objetivos gerais e especificos inerentes as areas de intervencdo definidas;

Definir politica de financiamento da formacao (cofinanciamento);

Definir as diretrizes que regem o recrutamento e sele¢cdo dos formadores por area de intervencao;
Definir plano de divulga¢do e promocao da atividade;

Articulacdo com a geréncia, a programacao financeira da formacao;

Promover o agenciamento e a articulacdo das diferentes competéncias, entidades intervenientes,
meios pedagdgicos e recursos envolvidos no processo formativo;

Elaborar candidaturas de acordo com as dreas de intervencgéo definidas, a certificagdo / homologacdo
/ cofinanciamento.

Representar a Empresa de Formagao;

Presidir a Comissdo Pedagdgica;
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= Coordenar e gerir o processo de Formacgao;
=  Promover a organizac¢do das a¢des previstas no Plano de Formacgao da Empresa;

= Analisar e sistematizar a informag¢do constante na avaliacdo das a¢bes de formacdo realizadas e

apresentadas a coordenacdo de formacao;
= Propor a movimentacado de verbas previstas para o funcionamento da Empresa;

* Manter atualizado o Regulamento Interno da Empresa.

Ao coordenador pedagdgico estdo afetas as seguintes responsabilidades:
»  Gerir e organizar a informacdo relativa a atividade formativa;
= Assegurar o cumprimento do Regulamento de Formacgao por todos os agentes;
= Assegurar a documentacdo promocional das intervencées e a sua divulgacao;
= Assegurar meios complementares de consulta e pesquisa de informacao;
» Analisar a conformidade dos resultados da formacdo face aos objetivos fixados;
» Acompanhamento da atividade e de objetivos com restantes elementos da equipa;
»  Gestdo dos recursos humanos, materiais e pedagdgicos, afetos ao departamento de formacgao;
» Definir quadros de programacao fisica e cronoldgica de realizagdo de cada intervengao;
» Assegurar os equipamentos e materiais pedagdgicos de apoio ao desenvolvimento das intervencoes,

assim como os meios logisticos de funcionamento;
=  Promover o recrutamento e selecdo de formandos e formadores;

= Assegurar que os locais onde a formagdo ird decorrer possuem as caracteristicas adequadas ao

desenvolvimento da mesma (dimensdes, condicGes ambientais e ergondmicas);

*= Assegurar o normal desenvolvimento das atividades formativas;

= Assegurar, em colaboragdo com o administrativo, a manutencdo do dossié técnico pedagdgico;

» Instrucdo do dossié financeiro;

*  Promover reunides de preparacao, acompanhamento e avaliagdo com a equipa formativa;

*= Disponibilizar junto dos formandos os instrumentos necessarios a um atendimento permanente;

= Desenvolvimento e apresentacdo de balancos semestrais da atividade formativa ao gestor de
formacao;

= Estabelecer a ligacao entre os formandos, o formador e a Entidade Formadora;

= Defender a qualidade de formacao, quer a nivel pedagdgico, quer a nivel de organizagdo e disciplina;
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= Verificar se estdo a ser cumpridos os objetivos enunciados para a acao;

»=  Partilhar com a equipa técnica informacdo acerca da assiduidade dos formandos e do formador;

* Informar, periodicamente, o Diretor/Gestor de formac¢do quanto a assiduidade dos formandos e do
formador;

= Assegurar-se de que estdo a ser garantidos os recursos fisicos necessarios a acao;

= Dar conhecimento ao Diretor/Gestor de formac&do dos resultados da avaliacdo da acdo.

Ao técnico administrativo competem as seguintes funcgdes:
»  Garantir a divulgacdo permanente da atividade formativa da entidade;
»  Prestar os esclarecimentos necessdrios aos formandos aquando das inscri¢des nos cursos;
= Informar, antecipadamente, os formandos dos referenciais de curso e do regulamento de formacao;
= Articular com os agentes intervenientes no processo formativo sempre que seja necessario
(formandos, formadores, coordenador, outros técnicos e gestor de formagdo);
» Assegurar que os locais de formac¢do possuem o equipamento e materiais necessarios;
= Assegurar que os locais de formacdo se encontram em condicbes de limpeza necessarias;
* Instruir administrativamente todos os procedimentos inerentes aos cursos;

* Reprodugdo de material de apoio.

3.1. Levantamento/ diagndstico de necessidades em formacgdo

O diagndstico das necessidades formativas deve ser realizado na sequéncia de inquéritos promovidos a
populacdo da Regido Autdonoma dos Agores.

Compete ao coordenador pedagégico recolher todos os dados necessarios e fundamentais a conce¢do do
diagndstico das atividades formativas, com elaboragdo de posterior relatdrio que ird permitir o planeamento
de formagao anual de acordo com as necessidades solicitadas.

O questionario de diagndstico de necessidades é aplicado a empresas clientes, nomeadamente ao
departamento de recursos humanos, definindo assim as necessidades das empresas, mas também a todos
os formandos que participaram nas formagdes desenvolvidas pela For Excellence.

Para obtencdo de tais resultados, definimos os seguintes procedimentos: no ultimo trimestre de cada ano,
sdo enviados dois questionarios — Diagndstico de Necessidades especifico para a area da Sadde (IMP.13) e

um outro — Diagndstico de Necessidades Geral (IMP.12), realizando, posteriormente, um relatério com os
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resultados obtidos, que entra como fonte de informac¢do para o desenvolvimento do plano de formacdo

anual.

4 — Formadores e Formandos

4.1 - Todo o formando tem direito a:

Frequentar a acdo de formacdo de acordo com a metodologia e processos de trabalho definidos pela
entidade formadora;

Ver reconhecidos e valorizados o mérito, a dedicacdo e o esforgo no trabalho;

Usufruir do espaco de formacao;

Ser tratado com respeito e correcao;

Estar coberto por seguro de acidentes pessoais durante o periodo em que ocorre a a¢cdo de formacao
(sempre que aplicavel);

Ver garantida a confidencialidade dos elementos e informagdes constantes do seu processo
individual;

Ser ouvido em todos os assuntos que justificadamente forem do seu interesse;

Conhecer, no inicio da a¢do, os objetivos programaticos, os critérios de avaliagdo e os instrumentos
a aplicar, bem como o peso a atribuir a cada um deles;

Participar no seu préprio processo de avaliacdo, através da autoavaliacdo, sempre que se justifique;
Ter acesso ao processo avaliativo, podendo recorrer da avaliacdo final;

Receber o certificado de formagao profissional no final da acao, caso obtenha aproveitamento e apds

pagamento da formacgdo (com excec¢do de formacdes financiadas).

4.2 — Todo o formando tem o dever de:

Ser assiduo e pontual, pois a assiduidade inferior a 95% da dura¢do da agao tem como consequéncia
0 ndo aproveitamento;

Realizar as suas tarefas com zelo e diligéncia, visando adquirir os conhecimentos tedricos e praticos
qgue lhe forem ministrados;

Comparecer no local da formagdo com o material indispensavel a realizacdo das atividades;
Respeitar a integridade fisica e moral de todos os intervenientes no processo formativo;

Respeitar a propriedade dos bens de todos os intervenientes no processo formativo;
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Responsabilizar-se pelos danos causados culposamente nos interesses, instalacbes, utensilios,
ferramentas ou materiais;

Cumprir rigorosamente as regras e principios gerais sobre a higiene e seguranca do trabalho;
Cumprir o regulamento interno;

Prestar provas de avaliagdo de conhecimentos a que venha a ser submetido durante a formacao,
bem como da avaliacdo do impacto da a¢do para o formando e entidade empregadora, mesmo apds
a conclusdo da formacdo e que venha a ser, mais tarde, solicitado pela entidade formadora;
Autorizar a For Excellence Azores a utilizar os seus dados pessoais relativos a identificacdo, endereco
e contatos, de acordo com a lei em vigor, para efeitos de eventual auscultacdo sob a forma de

inquérito, no ambito do Sistema de certificacdo de Entidades Formadoras.

4.3 — Todo o formador tem direito a:

Usufruir do espaco de formacao;

Receber a remuneragdo correspondente a monitoria/servigos prestados (caso aplicavel);

Defender as suas posi¢des nos debates em que se integrar, nas reunides e sessdes de trabalho e nos
processos de decisdao em que for parte;

Ter iniciativas e apresentar propostas que contribuam para a melhoria da organiza¢do e execugdo da

acao formativa e da FOR EXCELLENCE AZORES.

4.4 - Todo o formador tem o dever de:

Possuir CCP — Certificado de Competéncias Pedagdgicas, requisito que é condi¢cdo essencial do
presente do contrato;

Estar coletado na Administracdo Tributaria como formador, de forma a emitir recibos nesta
qualidade;

Entregar recibo por todas as importancias recebidas, nos termos deste contrato, o qual satisfara as
leis fiscais aos rendimentos do trabalho independente;

Manter a sua situacdo contributiva perante a Seguranga Social e a Administragcdo Tributdria
regularizadas, e cumprir todos os deveres principais ou acessorios a que esteja obrigado;
Proporcionar os servicos de formagdo, atuando em nome e dentro das regras e orientagGes de
funcionamento, salvaguardando-se a independéncia pedagégica do formador;

Aceitar as orientacGes técnico-pedagodgicas transmitidas pela FOR EXCELLENCE AZORES;
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e Cumprir os horarios e programas, responsabilizando-se pela elaboracdo da planificacdao, material
didatico e do manual a utilizar, e apoiar a avaliacdo dos formandos;

e Manter-se informado sobre a legislacdo em vigor;

e Zelar pelo equipamento e pela ordem e asseio do local da formacgao;

e Fornecer aos servicos os elementos necessarios a constituicao do dossié técnico-pedagdgico;

e Usar em toda a documentacdo os templates fornecidos pela For Excellence, com imagem apenas da
mesma;

e Informar sobre anomalias que impegam o normal funcionamento da a¢do de formacao, propondo,
se necessario, solucoes;

e Conhecer e cumprir o regulamento interno.

5 —Inscrigao e sele¢ao dos Formandos

Todos os formandos que manifestem interesse nas a¢des de formagdao devem proceder ao preenchimento
da ficha de inscrigdo (IMP.11), que é disponibilizada pela For Excellence, e deve estar de acordo com a agdo
de formagao que o formando queira participar, sempre em formato digital.

Esta inscricao pode ser efetuada individualmente, por todo e qualquer individuo que mostre interesse pela
acdo de formacdo, ou pela organizagdo/institui¢do, caso se trate de formandos que irdo frequentar as a¢es
de formacgéo solicitadas e sugeridas pela organizacdo/empresa para quem prestem servico, cabendo a
selegdo dos respetivos formandos a entidade que encaminha os inscritos a For Excellence.

A selecdo dos formandos para as a¢oes de formacdo é realizada através da andlise qualitativa de uma série
de dados profissionais e pessoais acerca do formando, o interesse manifestado pelo candidato, o motivo pelo
qual pretende realiza-lo, sendo preferencial os motivos de ordem profissional. Sdo, ainda, consideradas como
importantes a disponibilidade e, em igualdade de circunstancias nos parametros anteriores, a antiguidade
da inscricdo. Estes registos sdo efetuados nas fichas de inscricdo.

Quando a acdo de formacdo inicia, os formandos irdo receber o seu contrato de formacgao, para que seja
devidamente assinado pelos dois outorgantes, o formando e a For Excellence, sendo disponibilizado um
exemplar ao formando e outro ficarad arquivado em dossié técnico-pedagdgico.

O numero de participantes por evento formativo é limitado. O numero de participantes é
especificamente definido para cada a¢do, que constara no programa de formacao (IMP.06) de cada a¢do de
formacao, e, posteriormente, arquivado em dossié técnico-pedagdgico.

Os critérios de selecdo para as a¢des de formacao realizadas pela For Excellence sdo definidos de acordo com
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os seguintes critérios:
a) Ordem cronoldgica da recec¢do da inscrigao;
b) Interesse e motivo pelo qual o formando/a pretende realizar a formagao;
c) Pagamento da inscri¢do a data de inicio da a¢cdo de formacao;

d) Apresentacdo do nimero de inscricdo da ordem, sempre que se justifique.

No caso da formacdo INTRA Empresas, as fichas de inscricdes sdo preenchidas pela empresa, cabendo a
mesma a selecdo dos formandos e respetivo encaminhamento para a For Excellence, assim como os
respetivos pagamentos relativos ao numero de inscritos que foram encaminhados pela

organizacdo/empresa.

5.1 — Condig¢Oes de Frequéncia

Para as acOes de formacdo promovidas pela FOR EXCELLENCE AZORES, a assiduidade minima para obtencao
de aproveitamento é de 95% do numero total de horas do curso. Assim, o limite de faltas é de 5%, salvo
excecdes em que o formando apresente um motivo de forga maior (por exemplo, doenga, morte de familiar,
de acordo com a legislagdo, consulta médica, entre outros tratados individualmente), expresso por escrito,
devidamente documentado, sendo a falta considerada justificada até um limite de 5% do total de horas da

formacao.

5.2 — Desisténcia

Entende-se por desisténcia, a situacdo em que o formando ndo comparece a primeira sessdo, sem prévia
comunicagdo e autorizagdo, bem como, no caso de ndo frequentar pelo menos 95% das horas de formagao.
As desisténcias tém como consequéncia o ndo aproveitamento, exceto no caso de faltas justificadas e
devidamente aceites pela entidade formadora.

Para situacdes em que seja verificada a ndo comparéncia de formandos na primeira sessdo da ac¢do de
formagdao, o mesmo serd contatado, de modo a averiguar o motivo. Para situagcdes em que o formando
informe a Entidade Formadora de que desiste da acdo de formacdo, antes do seu inicio ou nas 24 horas
antecedentes ao inicio da formagdo, o mesmo sera, de imediato, substituido por outro inscrito que redna os
requisitos para frequéncia da formacao.

Em qualquer situagdo de desisténcia, a entidade formadora solicita ao formando uma justificagdo, o qual
devera responder, preferencialmente, por escrito.

No caso do candidato a formando informar que pretende cancelar a sua inscricdo, a ficha de inscricao do
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mesmo sera devolvida ao formando, caso este a solicite, caso contrario a mesma devera ser, posteriormente,

destruida pela entidade formadora.

5.3 — Pagamentos e devolugdes

O valor da inscrigdo inclui a frequéncia na acdo de formagao, bem como, o acesso a documentacao de apoio
e a obtencdo do certificado.

Os pagamentos das inscricGes deverdo ser realizados apds envio de e-mail da For Excellence a confirmar a
inscricdo e com os dados relativos as formas de pagamento que existem.

A ndo comunicacdo do impedimento da presenca nas acdes de formacdo, até dois dias uteis antes da data
de inicio, obriga ao pagamento de 100% do valor de inscricdo, salvo excecdo por apresentacdo de motivo de
forgca maior (por exemplo, doenga, morte de familiar, de acordo com a legislagdo, consulta médica, entre
outros tratados individualmente).

As desisténcias que ocorrem apds o inicio das acdes de formacdo implicam a retencdo da totalidade do valor
pago, como forma de compensac¢do das despesas administrativas ja incorridas e prejuizos causados pela
desisténcia.

Sempre que uma acdo de formacdo é cancelada, a importancia paga pelos formandos sera integralmente
devolvida. No entanto, os formandos e/ou formadores ndo tém direito a quaisquer indeminizagdes ou

compensacgoes pela ndo realizacdo da acdo de formacao.

5.4 — Cancelamento ou adiamento

Em caso de cancelamento de uma ag¢do formativa, a FOR EXCELLENCE AZORES deve contactar todos os
participantes, via email ou telefone, com a antecedéncia possivel, informando-os deste facto e da causa de
tal situacdo (motivos de forca maior, como, por exemplo, cancelamento de voo, doenca subita, morte de
familiar ou outro motivo que necessite o cancelamento). Sempre que o cancelamento se traduza em
adiamento, a FOR EXCELLENCE AZORES deve, igualmente, contactar todos os participantes, via email ou

telefone, informando-os da nova data de realiza¢do da agao.
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6 — Avaliagao

6.1 - Verificacdo das Reagdes e Expetativas dos Participantes

O primeiro nivel de avaliacdo corresponde a um indice de satisfacdo dos participantes. Estes registam a sua
opinido sobre varios aspetos da formagdo num questiondrio, geralmente, entregue no final da Ultima sessao.
Neste questiondrio, pretende-se identificar se as expectativas iniciais foram correspondidas e analisar a
reacao e satisfacdo de cada participante em relacdo aos objetivos e contetudos do programa de formacao, as
atividades realizadas e materiais utilizados, aos métodos e estilo do formador, as condi¢cdes e ambiente de
formacdo, incluindo, também, um espaco para sugestdes. Estas informacdes permitem percecionar
potenciais problemas, em relagdo aos quais passa a ser possivel planear uma intervencao.

Os formadores também tém reagdes que fornecem informacdo Util sobre a formacao e os formandos que
nela participaram. Assim, procura-se avaliar também a percecdo do formador acerca da formacdo e dos

formandos.

6.2 - Avaliacdo das Aprendizagens Adquiridas

O segundo nivel de avaliagao permite identificar o indice de qualidade da agdo de formacgdo que determina
em que medida os conhecimentos, competéncias e atitudes adquiridas no decurso da agdo de formagdo sao
consistentes com os padrdes esperados e pré-definidos durante o planeamento da formagdo. A avaliagao
dos conhecimentos é importante porque todas as fun¢des requerem que o trabalhador possua um corpo de
conhecimento que sera construido e aplicado de maneiras diferentes e em alturas diferentes durante o
desempenho da fungao.

A avaliagdo das competéncias e atitudes é feita com base na observagdo de exercicios praticos, simulagdes e
role-playing. Normalmente, na formacdo em sala, o ultimo dia da formacao é reservado a métodos ativos

gue permitam uma avaliacdo mais detalhada das aprendizagens adquiridas.
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7 - Condigdes de Funcionamento

7.1 - Defini¢do do Niumero Minimo e Maximo de Participantes por A¢ao de Formacao

Para acOes de formacdo, o nimero minimo de participantes é normalmente de 6 e 0 maximo de 20 a 25,
consoante a a¢do. Excecionalmente, (caso solicitado por sécios da FOR EXCELLENCE AZORES), poderdo ser
realizadas acdes com um numero inferior de formandos, desde que a reducdao nao seja superior a 25% do
numero de formandos inicialmente previstos. Aquando de candidaturas a fundos comunitdrios serdo
aplicadas as regras definidas em legislacdo pelos fundos.

No caso das formacgdes de Suporte Basico de Vida com DAE certificadas pelo INEM, o nimero minimo de

formandos é de 4 e nimero maximo de 6 formandos por formador.

7.2 - Protegdo de Dados Pessoais
A FOR EXCELLENCE AZORES compromete-se a utilizar os dados pessoais de formandos e formadores relativos
a identificacdo, endereco e contatos de acordo com a lei em vigor, para efeitos de eventual auscultacdo sob

a forma de inquérito, no ambito do Sistema de Certificacdo de Entidades Formadoras.

7.3 — Assiduidade

Os formandos s3o responsaveis pelo cumprimento do dever de frequéncia e de assiduidade, sendo que o
dever de assiduidade implica quer a presenca na sala de aula e demais locais onde se desenvolva a formacgao.
Assim como requer uma atitude de empenho intelectual e comportamental adequada ao processo de ensino
e aprendizagem. O controlo da sua assiduidade é obrigatdrio por parte dos formadores.

A ndo comparéncia, o abandono da sala de aula e a chegada apds o periodo de tolerancia, implicam a
marcacdo de falta de presenca, devidamente registada, e correspondente ao periodo de auséncia; sempre
gue se verifiqgue uma situagdo de ndo comparéncia, o formando devera preencher a Ficha de Justificacdo de

Falta (IMP.27).

7.4 = Hordario
As agbes de formacgdo promovidas pela FOR EXCELLENCE AZORES podem ser desenvolvidas em hordario pds-
laboral e em hordrio laboral, de acordo com, a disponibilidade dos formandos e formadores ou solicitado

pela organizagdo requerente da formagao.
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7.5 - Local de Realizagdo da Formacgao
A FOR EXCELLENCE AZORES possui estruturas fisicas préprias de formagao. Aquando do recurso a salas

exteriores, as suas condi¢des sdo previamente verificadas in loco pelo responsavel da Entidade Formadora.

7.6 - Formalizagdo de Queixas e Reclamagées

O tratamento das reclamacdes é efetuado pelo Responsdvel da Formacgdo de acordo com os procedimentos
internos, existindo um formulario tipo para o mesmo (IMP.29). A resposta ao formando/cliente da formac&o
é dada, preferencialmente, num prazo de 72 horas apds a rececdo da reclamacao. O prazo para emissdo de
resposta escrita ao reclamante ndo deve exceder os 10 dias Uteis seguidos, contados da data de rececdo da
reclamacgao.

Além deste procedimento interno, o formando ou qualquer outro cliente, em nome individual ou
organizacdo/empresa podera solicitar o Livro de Reclamacgdes fisico, que se encontra na sede da FOR

EXCELLENCE AZORES, assim como o Livro de Reclamac¢des em formato online.
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