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CAPITULO | - POLITICA DE QUALIDADE

A SEEPMODE, Lda. obriga-se a cumprir e a atuar em conformidade com o Sistema de Gestdo da
Qualidade segundo o referencial normativo NP EN ISO 9001:2008 enquadrando a sua atividade nos
seguintes principios, os quais constituem a sua Politica da Qualidade:

e Cumprir os requisitos dos clientes, de forma a satisfazer as suas necessidades e, na medida do
possivel, as suas expectativas;

e Contribuir para a melhoria da imagem da formacgao profissional como instrumento de elevados
indices de produtividade nas organizagdes;

e Contribuir para o desenvolvimento de competéncias sociais promotoras da cidadania, da
igualdade de género, da igualdade de oportunidades e da inclusdo social;

e Constituir-se como fator diferenciador no mercado, através da diversificacdo e oferta de
servi¢os, bem como de formagao inovadora ao nivel do conteddo ou da forma;

e Aumentar e/ou consolidar uma imagem de singularidade e competéncia a nivel regional e
nacional, nas areas da formacgao profissional onde atua;

e Desempenhar atividades de forma eficaz e eficiente, através da-melhoria continua os processos
de formacgao, através da revisao e atualizagdo dos métodos e conteudos formativos

e Otimizar a utilizagdo de recursos humanos e técnicos para:
v Cumprir a legislacdo inerente a atividade;

v’ Estabelecer parcerias de colaborac3o, eficazes e sélidas, em areas geogréficas ou de
atividades complementares;

v’ Constituir uma bolsa de recursos humanos externos, com qualificacdes adequadas, que
permita acrescentar mais valor a prestacdo de servicos;

v Estimular o desenvolvimento de uma cultura organizacional assente na satisfacdo,
envolvimento e formagao profissional continua dos seus colaboradores.

CAPITULO 22 - AMBITO DE APLICAGAO

O conteldo do presente regulamento abrange todas e quaisquer a¢des de Formacgao Profissional
concebidas, desenvolvidas e executadas pela SEEPMODE, independentemente da sua forma de
organizagao, presencial ou a distancia.

Este documento aplica-se a todos os agentes de formacgdo, que participem na atividade formativa
desenvolvida pela SEEPMODE Lda., adiante designada SEEPMODE, nas suas instalagdes ou fora delas,
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nomeadamente em empresas clientes, centros protocolares de formacgdo profissional ou outras
entidades publicas ou privadas.

CAPITULO 32 - HORARIO DE FUNCIONAMENTO

O horario de funcionamento, nas instalagdes da sede da SEEPMODE é das 9.00 as 13.00 e das 14.00 as
18.00, de Segunda a Sexta-Feira.

CAPITULO 42 - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

A SEEPMODE tem um departamento de formag¢do que compreende os seguintes agentes da formacgao:
gestor da formacdo, a coordena¢do pedagdgica e adjuntos coordenadores técnicos, a equipa de
formadores, bem como a area administrativa, de forma a desenvolver a sua atividade formativa de uma
forma eficaz e agil, satisfazendo as necessidades dos clientes e melhorando a qualidade do servigo
prestado de uma forma continua.

CAPITULO 52 - FORMAS DE ORGANIZACAO

As formas de organiza¢do da formacao utilizadas pela SEEPMODE sao essencialmente as seguintes:
¢ Formagao Presencial (em sala) — Esta forma suspende o trabalho quotidiano, promovendo a

interacdo permanente entre Formador/Formando, privilegiando o grupo pedagdgico enquanto
elemento facilitador de aprendizagens.

e Formagao a distancia — Na modalidade e-learning, a formag¢do é ministrada a distancia em
sessGes ndo presenciais, que adota como ferramenta fundamental as tecnologias de
informacdo, nomeadamente plataformas online, com apresenta¢des dindmicas dos conteldos
e recursos pedagdgicos multimédia.

Estes cursos conferem ao formando uma maior liberdade de aprendizagem, ja que é feita no
tempo e ritmo que ele préprio define. Neste percurso individual o formando conta com o apoio
de um tutor, que assegura apoio pedagdgico e o acompanha durante a formacao.

A frequéncia destes cursos permite a atualizacdo ou consolidagdo de conhecimentos e
capacidades dos formandos, através de uma aprendizagem flexivel, segundo a disponibilidade
(temporal e espacial) e ritmo de cada formando, de modo a aprofundarem competéncias
profissionais e relacionais, tendo em vista uma melhor adaptac¢do as mutagdes tecnolégicas e
organizacionais, e o reforco da sua empregabilidade, em modalidade de e-learning.

e Formagao em contexto de trabalho - Na qual os trabalhos se desenvolvem no préprio local de

trabalho ou em ambiente similar, optando-se por métodos de simulac¢do e treino.
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CAPITULO 62 - FORMAS DE INSCRICAO

Apds a afericdo das necessidades formativas, é elaborada uma proposta comercial de presta¢do de
servicos de formagdo a entidade cliente, de acordo com as suas necessidades, diagnosticadas em
conjunto com a SEEPMODE.

Apds a adjudicacdo da mesma, a pré-inscricdo efetua-se com a entrega, por parte da entidade cliente,
do quadro de identificacdo dos formandos, devidamente preenchido, onde devem constar os dados
solicitados, acompanhada da documentacao exigida pela legislagao que regulamenta a a¢do e respetiva
tipologia de formacao.

A pré-inscricdo para a frequéncia de a¢des de formacgdo cofinanciadas esta subordinada, para além do
processo normal apresentado acima, a entrega de documentos comprovativos da situacao da empresa
ou entidade, conforme requisitos especificos, devidamente transmitidos pela empresa SEEPMODE.

A inscricdo serd efetivada apds a validagdo dos dados acima referenciados, bem como apds o
cumprimento das condi¢des contratuais constantes da proposta apresentada e adjudicada pela
entidade cliente.

CAPITULO 72 - PROCESSO DE SELECCAO DOS FORMANDOS

Sdo elegiveis todos os candidatos — entrega-se a entidade cliente a responsabilidade de selecionar os
seus profissionais que necessitam de desenvolver as suas competéncias e melhorar o desempenho
profissional em cada uma das a¢Ges propostas.

Ainda assim, a SEEPMODE analisa com a entidade cliente as necessidades da mesma, de forma a propor
a atividade formativa mais adequada em termos de conteldos, forma de organiza¢ao, modalidade, bem
como que recursos pedagdgicos serdao mais adequados.

Dessa forma, a entidade cliente devera ter em conta o perfil e requisitos gerais para cada atividade
formativa de forma a selecionar os seus formandos.

O processo dar-se-a por completo com a assinatura de um contrato/proposta de formacgdo, entre o
cliente e SEEPMODE complementados por uma fatura, onde estdo determinadas todas as condi¢es de
participagao nas atividades formativas, nomeadamente todos os direitos e deveres dos formandos.

CAPITULO 82 - FUNCIONAMENTO DA FORMAGAO

DURACAO DAS SESSOES

1. Em hordrio laboral, as sessdes terdo uma duragado ndo superior a oito horas;
2. Em horario pés-laboral, as sessdes terdo uma duragdo ndo superior a quatro horas;
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3. Sempre que se justifique, podera haver altera¢des ao horario definido.

HORARIRIOS E CRONOGRAMA DA FORMACAO

Em relagdo aos hordrios, aplicam-se as seguintes regras:

e Confirmacgdo da a¢do e horario da agdo — com um minimo de 1 semana de antecedéncia é
enviado um e-mail a empresa com a confirmacgao da data da a¢do, local e horério, conforme as
necessidades dos clientes.

e A Comunicacdo de alteragdo de horarios, de cronograma ou da data da formacdo é feita
atempada e justificadamente as empresas.

S3o as entidades clientes que comunicam, pelos seus prdprios meios, os horarios aos formandos
diretamente.

Qualquer alteragdo de hordrios no decorrer da formagao, por motivos de forca maior, terda de ser
comunicada pelo formador ou entidade cliente, conforme aplicavel, ao coordenador pedagdgico e
registada, em impresso préprio de ocorréncias.

Reserva-se a SEEPMODE na pessoa do Coordenador pedagdégico ou dos Adjuntos Coordenadores
Técnicos, qualquer alteragdo cronoldgica que interfira com o inicio ou o fim da agao de formac¢ao, bem
como qualquer eventual repeticdao das agdes de formacgdo, desde que esteja assegurado o cumprimento
integral dos objetivos do curso e das politicas da institui¢ao

LOCAIS DA FORMACAO

1. As a¢Ges de Formagao sdo realizadas nas instalagdes da SEEPMODE, ou em qualquer outro local,
nomeadamente espaco alugado especificamente para o efeito, na Empresa Cliente que solicitou a
acdo/Curso, ou outro local considerado adequado a natureza da a¢do/curso a realizar.

2. Em qualquer dos casos, as empresas serdo devidamente e atempadamente avisados do local
selecionado para a realizagdo do curso/acdo que, por sua vez, comunicam diretamente aos seus
trabalhadores (os formandos).

3. No caso de a formacgdo se realizar nas instalagGes da entidade cliente, é da responsabilidade desta
reunir e assegurar as condicGes adequadas para a boa execugdo da formagdo. Nestes casos, a
SEEPMODE transmitird ao cliente as condi¢Oes e equipamento necessarios a realiza¢cdo da agdo, de
forma a possibilitar a sua execugao e satisfagdao dos formandos.

4. Os cursos de formacdo a distancia realizam-se na plataforma de e-learning utilizada pela
SEEPMODE, cujo bom funcionamento, manuten¢do e acompanhamento sdo assegurados pela
SEEPMODE.
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No caso de formacgao a distancia em formato b-learning, para as sessdes presenciais aplica-se o disposto
nos nimeros anteriores.

REGRAS DE FUNCIONAMENTO DAS SALAS DE FORMAGAO

1. As salas de formagdo sé deverdo ser ocupadas pelos formandos, na presenga do formador.

2. Durante o decorrer da sessdo, o formador é responsavel pela sala de formagao, pelo que devera
verificar que todos os equipamentos ficam devidamente desligados e acondicionados; as luzes
desligadas; a sala arrumada e as janelas e porta fechadas.

3. Nas salas de formacao é proibido:

e Fumar;

e Comer;

e Utilizar equipamentos que perturbem o normal funcionamento das sessdes;
e Deixar objetos pessoais.

PAGAMENTOS / DEVOLUGOES / CANCELAMENTOS

Pagamentos:

e O cliente que contrata os servigos de formacdao da SEEPMODE pagara a sua inscricao de acordo
com a tabela divulgada na adjudicacdao e mediante emissao de fatura;

e O pagamento devera ser feito em dinheiro, cheque ou transferéncia bancaria a ordem da
SEEPMODE, para a conta bancdria a indicar, no ato da inscricdo, de modo a que esta seja
validada.

e No caso de emissdo de cheque, a boa cobranga devera ser comprovada até 3 dias antes do inicio
do curso, sob pena de nao lhe ser permitido frequentar o curso.

Cancelamentos e Devolucdes:

O cancelamento das inscrigdes devera ser feito por escrito por parte dos clientes institucionais (por parte
da entidade adjudicante).

No caso de cancelamento, a politica de devolugGes seguird o seguinte procedimento:

1.1. Se o cancelamento da inscrigao for feito até até 48h antes da data de inicio da acdo de
formacao, sera devolvido o montante pago;

1.2 Todos os cancelamentos recebidos, no decurso do prazo indicado no ponto 1.1 deste artigo,
estardo sujeitos a uma retengdo de 25% do pagamento.

1.3 Se o formando desistir da agao de formacdo, ou ndo comparecer, no decurso da mesma, nao
havera devolugao do montante ja pago;

1.4. As regras anteriores nao serao aplicaveis quando:
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e adesisténcia se dever a altera¢des por parte da entidade formadora;

e adesisténcia se dever a alteragdes do local de realizagdo da agao de formacgao imposta
pela entidade formadora;

e aacao for cancelada pela entidade formadora.

1.5. Caso os cursos ndao tenham o numero minimo de inscri¢des definido para cada acgdo e
devidamente comunicado por escrito na confirmagdo da mesma, a SEEPMODE reserva para si o
direito de proceder a respetiva anulagdo ou adiamento, sendo responsavel pela devolugao de
guantias ja pagas, em caso de desisténcia do formando.

CAPITULO 92 ASSIDUIDADE

A assiduidade dos formandos é verificada através da assinatura didria da Folha de Presencgas.

MARCAGCAO E REGISTO DE FALTAS

1. Marcacdo de Faltas

A falta é a auséncia do formando durante o periodo normal da formagao, consignado no cronograma da
acao.

Os formandos deverdo assinar a folha no inicio de cada sessdo.

Todas as auséncias obrigam a comunicagdo escrita (em impresso proprio) das causas, no maximo dois
dias Uteis apds o facto, reservando-se a SEEPMODE o direito de as considerar ou ndo devidamente
justificadas

1.1. Registo de Faltas

As faltas serdo registadas pelo formador, nos suportes determinados para o efeito.

1.2. Faltas Justificadas

Consideram-se justificadas todas as faltas dadas pelos seguintes motivos:

e Por doenga do formando, declarada pelo mesmo, se a mesma ndo determinar impedimento
superior a cinco dias Uteis, ou declarada pelo médico, para impedimento de duragdo superior;

e Por isolamento profilatico, determinado por doenga infecto-contagiosa de pessoa que coabite
com o formando, comprovada através de declara¢do de autoridade sanitaria da area;

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

e Pararealiza¢do de tratamento ambulatdrio, em virtude de doenca ou deficiéncia, que ndo possa
efetuar-se fora do periodo das atividades formativas;

e Por facto ndo imputdvel ao formando, designadamente determinados motivos imprevistos;

e Por cumprimento de deveres legais;
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e (Casamento;

e Provas de exame em estabelecimento de ensino;
e Acidente;

e Prestacdo de auxilio urgente a familia;

e Gravidez de risco;

e Parto.

Podem ainda ser consideradas justificadas, faltas dadas por outro motivo, para além dos
enumerados, competindo a aceitagdo da sua justificacdo a Coordenagao Técnico Pedagdgica,
ponderada a situagao pessoal de cada formando.

1.3. Faltas Injustificadas

Sao consideradas injustificadas:

e Asfaltas para as quais nao foi apresentada justificagao;

e Asfaltas cuja justificacdo foi entregue fora de prazo;

e Qualquer falta de natureza disciplinar, incluindo a expulsdo da sala de formacao.

1.4. Processo de Justificacdo

e Asfaltas de comparéncia devem ser justificadas pelo formando;

e Asfaltas podem ainda ser justificadas pelas entidades que determinarem a ndo comparéncia do
formando.

e Ajustificacdo é apresentada por escrito, com indica¢do do dia, sessdo de formagdo ou atividade
formativa em que a ndo comparéncia se verificou, bem como dos motivos que a determinaram;

e A Coordenagdao Pedagdgica pode solicitar as provas que considere necessarias para a
fundamentacgado da sua decisdo de justificar ou ndo as faltas.

1.5. Momento de Justificacdo

e Ajustificacdo pode ser apresentada:
- Previamente, se o motivo for previsivel;
- Até ao 32 dia util subsequente a falta, nos demais casos.

e Sempre que, apds o decurso do prazo referido no niumero anterior, a falta de Frequéncia nao
seja adequadamente justificada, compete a Coordenacdo pedagdgica dar conhecimento dela ao
formando, solicitando resposta nos 10 dias subsequentes.
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1.6. Limite de Faltas

Em cada a¢do de formagdo (ou mddulo), o formando ndo podera exceder 20% da carga horaria do
Programa ou Curso;

Caso as faltas excedam estas percentagens da duragdo total da acdo, presume-se que este
comportamento de absentismo revela um nitido desinteresse pela frequéncia da acao, pelo que, tal
situacdo é equivalente a uma reprovacdo, reservando-se a SEEPMODE o direito de considerar a
exclusdo do formando da acao.

Determinadas a¢des de forma¢do homologadas por certas entidades podem obrigar a um nivel
diferente de assiduidade. Nestes casos, o0 mesmo serd transmitido por escrito e constara das
condigdes de frequéncia especificas da acdo de formacao.

Quando o formando atingir metade das faltas injustificadas e sempre que for entendido necessario
o formando sera convocado para uma reunidao com a Coordenagao Pedagdgica, para encontrar as
solu¢des mais adequadas para superar a sua falta de assiduidade.

CAPITULO 102 - AVALIACAO

AVALIACAO DOS FORMANDOS

Formacgao Presencial

1. Os Formandos serdo alvo de uma avalia¢do diagndstica, formativa e sumativa, de acordo com
os critérios estabelecidos para cada acao de formacao.

2. Os Instrumentos de avaliacdo serdao determinados pelo Formador e Coordenador Pedagdgico,
de acordo com o objetivos gerais e especificos da agdo/Curso, nos seus contetdos, na sua forma
de organizac¢do e na sua duragdo e devera abranger todos os contetidos ministrados ao longo da
acao de formacgao.

3. As metodologias e instrumentos de avaliagdo nos cursos homologados por entidades
especializadas, serdo definidos segundo os requisitos e legislacao aplicavel.

4. A Tipologia de Avaliacdo a utilizar devera ser definida nos Planos de Sessdo entregues ao
Coordenador pedagdgico respetivo antes do inicio da a¢do. No entanto, em casos extremos e
tendo em atengao o publico-alvo, o Formador poderad alterar essa tipologia justificando o porqué,
por escrito.

No final de cada a¢do e a cada Formando sera atribuida uma classifica¢do final dos Formandos, de acordo
com a escala de classificagdes previamente estabelecida, que resultara na classificacdo obtida em teste
de avaliagdo.

Formagao a distancia

Na avaliagdo dos cursos a distancia, para além de serem aplicdveis as regras estipuladas acima, sdo tidos
em conta os seguintes parametros:
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— O curso tem inicio numa segunda-feira e término ao domingo (as 23h59), podendo o formando
aceder a qualquer hora e quantas vezes pretender, dentro deste periodo de 07, 15 ou 30 dias —
varia consoante a carga horaria dos cursos.

— Para aceder a plataforma Moodle, é solicitado o e-mail de cada um dos formandos para que
se possa inserir os dados dos formandos na plataforma.

— E posteriormente enviado um e-mail aos formandos com o endereco de acesso a plataforma
(pode ser por computador ou telemdvel, neste Ultimo devem instalar a aplicagdo no telemodvel
através da app store) e uma password. Ao acederem a 12 vez, devem alterar a password de
modo a que recordem a mesma;

— Ap0s alteragdo da password, irdo visualizar o curso;

— A medida que visualizarem o video que constituem um dos médulos do Curso é desbloqueado
0 seguinte e assim sucessivamente até ao Ultimo mddulo. Apds isso, realizam um teste com
cerca de 10/20 questdes;

— Apds conclusdo do curso é emitido o certificado para cada um dos formandos.

— Se apods o envio do link ao formando, este ndo aceder, é concedido um prazo de 2 dias para o
fazer. Apds esse prazo adicional, se o formando ndo ingressar, o formando ndo podera concluir
o curso, pelo que devera frequentar uma nova agao.

— Esta situacdo pode ser colmatada mediante apresentagcdo de justificacdo valida e posterior
aprovacdo da coordenagao do curso.

Reserva-se a SEEPMODE a determinacgao de outros critérios de avaliagdo, desde que estes sejam sempre
comunicados aos Formandos, no inicio da a¢do de formacgao.

AVALIAGAO DOS FORMADORES

No final de cada acdo de formacdo os Formadores serdo avaliados quer pelos formandos, quer pelo
Coordenador pedagdgico da respetiva area nos seguintes dominios:

e Objetivos alcangados;
e Dominio do assunto;
e Meétodos;

e Linguagem;

e Empenhamento;

e Relacionamento.
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Esta avaliagdo estara disponivel, para consulta do Formador, no Dossier Técnico-Pedagdgico relativo a
acao de formacgdo que desenvolveu.

Esta avaliacdo determinard a continuidade ou ndo da colaboracdo dos formadores e a respetiva
integracdo dos mesmos na bolsa de formadores da SEEPMODE.

AVALIACAO DA ACAO DE FORMACAO

No final de cada a¢do de formagao sera efetuada uma avaliagdo por parte dos Formandos,
Formadores e Coordenador pedagdgico, tendo em atengao os seguintes itens:

Os Formandos e formadores avaliam a acdo de formagdo nos seguintes dominios:
e Objetivos da acdo
e Conteudos da acdo
e Estruturacdo do programa
e Utilidade dos conteltidos dos modulos/ unidades capitalizaveis
e Motivagdo e participagao
e Atividades dos participantes
e Relacionamento entre os participantes
e InstalagGes e equipamentos
e Documentagao
e Meios audiovisuais
e Utilizagao dos recursos didaticos
e Apoio do coordenador
e Apoio técnico-administrativo
e Trabalho com a equipa pedagdgica

Esta avaliagdao é fundamental para a revisdo de procedimentos e melhoria continua dos mesmos.

CAPITULO 112 - CERTIFICACAO
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Para efeitos de certificagao, o formando devera concluir, com aproveitamento, todos os médulos da
acao de formagdo e cumprir com a assiduidade exigida.

CAPITULO 122 - UTILIZAGAO DE RECURSOS, EQUIPAMENTOS E MATERIAIS

1) Os equipamentos, bem como os materiais deverdo ser requisitados, pelo formador, com uma
semana de antecedéncia, a fim de salvaguardar a disponibilidade do mesmo;

2) A utilizagao de fotocépias devera ser feita com uma semana de antecedéncia, para o e-mail:
formacao@SEEPMODE.pt

3) A ndo requisicdo de equipamentos, materiais ou recursos com a antecedéncia prevista nos
pontos 1 e 2 deste CAPITULO, impossibilitara a sua utilizac3o.

4) O formador é responsavel pelos equipamentos e materiais que utiliza, devendo, por isso,
comunicar sempre que se verifiqgue uma anomalia, o sucedido a colaboradores da SEEPMODE.

5) Todos os materiais e recursos didaticos utilizados no decorrer de uma acdo de formacgdo
desenvolvida pela SEEPMODE s3o sua propriedade, ou ndo o sendo, devem fazer referéncia ao
seu autor.

CAPITULO 132 - DIREITOS E DEVERES DOS FORMANDOS

DIREITOS DOS FORMANDOS

Os Formandos tém direito:

1. A frequentar formac¢do de qualidade, com vista a promog¢do e desenvolvimento das suas
capacidades/competéncias;

2. A participar numa a¢do de formagao com metodologias adequadas aos conteudos divulgados;
3. Autilizar as instalagdes da SEEPMODE a si destinadas e outras, com a devida autorizac¢do;

4. Areceber material de escrita, manuais e documentagao de apoio ao desenvolvimento da a¢do
de formacgao, quer em suporte fisica e ou digital;

5. Aserem tratados com respeito e corregao por qualquer colaborador da SEEPMODE.
6. A confidencialidade no tratamento da sua informacao pessoal;

7. A subsidios, de acordo com a legislagdo em vigor e a tipologia de formagao em causa, no caso
de se tratar de formacao financiada;

8. Receber, gratuitamente, um Certificado de Formacao Profissional se obtiver aproveitamento na
frequéncia da ag¢do, bem como 95%, ou outra percentagem em casos em que a lei o preveja, de
presengas nas sessdes de formacgao.
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DEVERES DOS FORMANDOS

1. Cumprir o hordrio de formagao estabelecido sem exceder, no maximo, 15 minutos, apds a hora
estabelecida para o inicio da sessao;

2. Frequentar com interesse, pontualidade e assiduidade as sessdes de formacgao;
3. Participar ativa e construtivamente nas sessoes de formacgao;

4. Participar e desenvolver as atividades propostas no ambito da a¢do de formacgao;
5. Respeitar colegas, formadores e colaboradores da SEEPMODE;

6. Utilizar com zelo as instalagdes da SEEPMODE, ou de qualquer outra entidade onde venha a
decorrer a agao de formagao;

7. Suportar os custos de substituicdo ou reparacdao dos equipamentos que utilizar na agao de
formacgao, sempre que os danos produzidos resultem de comportamento doloso ou gravemente
negligente;

8. Nao transmitir, para o exterior, informacdes sobre a atividade da SEEPMODE;
9. Justificar as faltas;

10. Responder aos questiondrios que lhe forem apresentados, nomeadamente no ambito da
avaliacdo das a¢Oes de formagao;

11. Efetuar os pagamentos dos montantes devidos, nos prazos estipulados pela SEEPMODE;
12. Comunicar por escrito qualquer interrupg¢ao ou desisténcia que se venha a verificar;
13. Cumprir o Regulamento Interno da Formagao.

Sancdes

O formando podera ser excluido da frequéncia da agdo de formacgao se ndo cumprir os deveres previstos
neste regulamento; por falta de aproveitamento ou se exceder o limite de faltas imposto pelo presente
regulamento.

Em caso de abandono da a¢do de formagdo, sem motivo justificado, o formando perdera o direito a
qualquer reembolso.

CAPITULO 142 - DESCRIGAO GENERICA DAS RESPONSABILIDADES/DEVERES E

COMPETENCIAS

RESPONSABILIDADES DA SEEPMODE

S3o responsabilidades/deveres da SEEPMODE:
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Respeitar os contratos com as entidades e/ou pessoas a quem presta 0s seus servigos;

Proporcionar as melhores condi¢des possiveis de formagao, ambiente de trabalho entre todos
os intervenientes, meios e instalagdes, equipamentos e materiais;

Aplicar a lei em vigor, nomeadamente a que diz respeito Formacgdo Profissional.

GESTOR DE FORMACAO

O Gestor de Formagdo tem por funcdo principal a defini¢do da politica de formagdo. E o responsavel

pela gestdao dos recursos afetos a formacao e pelas relagdes externas respeitantes a mesma, bem como

pelo planeamento, execu¢do, acompanhamento, controlo e avaliacdo do plano operacional da area.

Garante igualmente que a atividade formativa é desenvolvida respeitando os requisitos da certificagao.

1.

3.

Planear as interveng¢des formativas:

1.1 Assegurar a coordenacdo e a realizacdo de diagndsticos de necessidades de formacgao,
analisando e caracterizando o meio das organizagdes e as atividades profissionais;

1.2 Elaboragao de processo de homologagao de Cursos;

1.3 Elaborar a planifica¢do da atividade formativa, calendarizando as formagdes, prevendo os
meios fisicos, os recursos humanos e financeiros a afetar.

Organizar e promover a formagao:
2.1 Elaborar referenciais de formagao;

2.2 Coordenar o processo de recrutamento e selecio dos formadores, assegurando a
adequacao das respetivas competéncias aos referenciais de formacado a desenvolver;

2.3 Conceber e estruturar o programa de formagdo, garantindo a articulagdo entre os
referenciais estabelecidos e as varias componentes formativas e definindo e
operacionalizando a estrutura curricular;

2.4 Desenvolver, junto dos destinatarios, as atividades de promoc¢do da formacao, através do
contacto direto e dos meios de divulga¢do adequados;

2.5 Coordenar os gestores de clientes na elaboragao de propostas de interveng¢do formativa;

2.6 Assegurar as condi¢cOes de execucao fisica da formagado, tendo em conta os meios logisticos
previstos;

2.7 Acompanhar a concegao e elaborac¢do dos suportes didaticos para a formagdo, assegurando
a sua adequacdo aos objetivos estabelecidos;

2.8 Assegurar a implementacdo das a¢des de melhoria continua, decorrentes do processo de
monitorizagao.

Coordenar as atividades de formacao:
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3.1 Assegurar a articulagao da fun¢do formativa as restantes fun¢ées dentro da organizagao;
3.2 Acompanhar a realizagao da formacao e verificar a concretizagdo dos objetivos;

3.3 Assegurar o enquadramento e a orientagdo técnica e/ou pedagodgica dos recursos humanos
afetos;

3.4 Coordenar a construcdo dos modelos e instrumentos de avaliagdo previamente definidos
(reacdo/satisfacdo e aprendizagem) e assegurar a aplicacdo;

3.5 Gerir os meios fisicos necessarios a realizagdo da formacgao.
4. Avaliar o processo e os efeitos da formagao:
4.1 Conceber e aplicar modelos e instrumentos de avaliacdo da formagao;

4.2 Proceder aos ajustamentos necessdrios, tendo em conta os resultados da analise
guantitativa e qualitativa do processo da formacao;

4.3 Elaboragdo de Relatdrios de Avaliagao;

4.4 Apresentar propostas de melhoria e ajustamentos a efetuar, com base nos resultados da
avaliagdo implementada.

5. No caso de formagdo a distancia:

Assegurar a interagdo com o gestor técnico da plataforma de formacgdo a distancia, de forma a
garantir que os conteudos, configuracées de layout, gestdo de utilizadores, interatividade e
navegabilidade interna na plataforma sejam os mais adequados.

COORDENACAO PEDAGOGICA

A Coordenag¢do pedagdgica é responsavel pelo apoio a gestdo da formagdo e o acompanhamento
pedagdgico e cientifico de a¢des de formacao;

Devido ao caracter descentralizado de algumas formagdes ministradas, a coordenag¢ao pedagdgica das
formagdes, é “conjunta” com pessoal administrativo nas delegacGes, de modo a assegurar o
acompanhamento pedagdgico devido das a¢bes — os adjuntos coordenadores técnicos.

A Coordenacgdo e os adjuntos articulam com o gestor de formagdo e com a equipa de formadores na
fase de concec¢do dos programas, fazendo o acompanhamento pedagdgico dos formandos e dos
formadores na fase de execuc¢do das a¢les; Faz igualmente a resolucdo de questdes pedagdgicas e
organizativas das agdes.

No exercicio da sua fun¢do, compete ao Coordenador pedagdgico, e consequentemente Adjuntos
Coordenadores Técnicos, entre outras:

e Assegurar o apoio a gestdo da Formagdo, o acompanhamento pedagdgico das agdes de
formacgao, a articulagdo com os Formadores e outros agentes envolvidos no processo formativo;
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e Organizar e planificar as atividades de formacao, supervisionando todos os processos e gerindo
os projetos desenvolvidos de acordo com os referenciais de qualidade instituidos e em vigor;

1. No planeamento das intervengdes formativas:
1.1 Colaborar no planeamento e calendariza¢do das a¢des de formacao;
2. Na organizagdo e promocao da formagao:

2.1 Fazer o recrutamento e sele¢do dos formadores, assegurando a adequacgao das respetivas
competéncias aos referenciais de formacgao a desenvolver;

2.2 Apoiar na conce¢dao dos programas de formacgdo, garantindo a articulagdo entre os
referenciais estabelecidos e as varias componentes formativas e definindo e
operacionalizando a estrutura curricular;

2.3 Apoiar os formadores na concecao e elaboragdo dos suportes didaticos para a formacao,
assegurando a sua adequacdo aos objetivos estabelecidos;

3. Coordenar as atividades de formagao:
3.1 Acompanhar a realizagao da formacao e verificar a concretizagdo dos objetivos;

3.2 Assegurar o enquadramento e a orientagdo técnica e/ou pedagodgica dos recursos humanos
afetos;

3.3 Assegurar a entrega de materiais pedagdgicos, planos de sessao, elementos e instrumentos
de avalia¢do;

3.4 Assegurar que os Dossiers Técnico-Pedagdgicos tenham todas as informagbes e
documentos necessarios;

3.5 Acompanhar os grupos de formac¢ao durante o processo formativo;
3.6 Participar na elaboragdo do calenddrio do acompanhamento;

3.7 Desenvolver Visitas de Acompanhamento as a¢des de formag¢do a decorrer, em regime
presencial, elaborando o respetivo relatério;

3.8 Acompanhar a construgao dos modelos e instrumentos de avaliagdo previamente definidos
(reacdo/satisfacdo e aprendizagem) e assegurar a sua aplicagdo;

4. Avaliar o processo e os efeitos da formacao:
4.1 Conceber e aplicar modelos e instrumentos de avaliacao da formagao;

4.2 Proceder a analise e ao tratamento estatistico dos dados recolhidos através dos
instrumentos aplicados ao longo da formacgao;

4.3 Desenvolver auditorias aos Processos Técnico-Pedagdgicos das intervengbes formativas;
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4.4 Proceder aos ajustamentos necessdrios, tendo em conta os resultados da analise
guantitativa e qualitativa do processo da formacao;

4.5 Elaboragdo de Relatérios de Avaliagao;

4.6 Apresentar propostas de melhoria e ajustamentos a efetuar, com base nos resultados da
avaliagdo implementada.

Estdo integrados na Coordenacgao pedagdgica o Coordenador pedagdgico da SEEPMODE e os Adjuntos
Coordenadores Técnicos dos centros de forma¢do da SEEPMODE, bem como os Gestores técnicos de
Formagao.

GESTOR TECNICO DE FORMACAO

Responsavel pelo apoio a gestdo da formagdo a Coordenagdo pedagdgica na operacionalizagdo da
formagdao, no acompanhamento dos clientes e formandos. Participa nas diversas atividades
desenvolvidas no ambito da formacgao Profissional.

E da responsabilidade do Gestor Técnico de Formagdo:

1. Articular com os clientes, entidades privadas e publicas, a planificacgdo dos seus planos de
formacgao e operacionalizacdo das respetivas agoes;

2. Agendar as agGes de formagao;

3. Acompanhar a execugao das a¢Oes de formagao, nomeadamente assegurar a obtencdo das
informacgdes e documentos dos clientes;

4. Proceder aos respetivos procedimentos internos de criagdo e execuc¢do das a¢des de formacgao,
de acordo com os respetivos requisitos;

5. Articular com o suporte administrativo todas as questdes administrativas e logisticas necessarias
a realizagao das ac¢des de formacgao;

6. Colaborar na concretizagao das iniciativas de divulgacdao da formacdo, previamente definidas,
prestando, esclarecimentos a potenciais clientes, bem como no desenvolvimento de sessdes de
esclarecimento de agbes de formacao.

7. Colaborar no processo de Levantamento de Necessidades de formagdo, bem como na
preparagdo e acompanhamento das a¢des de formacao;

8. Participar na defini¢cdo de critérios da eficacia da formacao;

9. Participar na aplicagao de medidas corretivas e sugestdes de melhoria.

TUTORES
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Os tutores s3ao responsaveis pela dinamizacdo dos projetos a distancia, fazendo todo o
acompanhamento do percurso formativo dos formandos, que frequentam cursos em e-learning ou b-
learning, tendo como principais responsabilidades:

1. Conceber ouadaptar, com o apoio do coordenador pedagdgico, os programas, contetdos e recursos
pedagdgicos adequados a essa forma de organizagao;

2. Conceber ou gerir as funcionalidades do sistema de gestdo de aprendizagem e conteldos,
suportado em plataforma tecnoldgica ou outros meios;

3. Garantir que os materiais pedagdgicos sdo apelativos e contribuem para a motiva¢do dos
formandos e que as metodologias de avaliacdo sejam diversificadas, através dos recursos
disponibilizados pela Plataforma Moodle, como o férum, licdes, testes, etc

4. Participar ativamente, através da disponibilizagcdo de meios de comunicagdo sincrona e assincrona,
partilhados ou individuais, na progressdo formativa do formando, esclarecendo duvidas e
apoiando nas dificuldades;

5. Estimular a interagdo do formando com a plataforma utilizada;
6. Estimular a interagdo do formando com o sistema tecnoldgico de suporte a formagao;
7. Realizar a avaliagdo dos formandos em formagao a distancia

8. Apresentar propostas de melhoria e ajustamentos a efetuar, com base nos resultados da avaliacdo
implementada.

FORMADORES

Os Formadores serdo responsaveis pela execu¢do da estrutura programatica das a¢des de formacgao,
ministrando mddulos, desenvolvendo estratégias e atividades conformes aos conteldos, objetivos e
publico-alvo dessas ag¢des; elaborando manuais e exercicios praticos adequados ao tema que estdo a
desenvolver. Deverdo também proceder a avaliagao da aprendizagem dos formandos.

E da responsabilidade do Formador:

1. Desenvolver a formagdo na area para a qual esta habilitado;

2. Cooperar com a entidade formadora, bem como com os outros intervenientes no processo
formativo, no sentido de assegurar a eficdcia da agcdo de formacao;

3. Preparar o programa de formacgao caso se aplique;
4. Utilizar os modelos de documentacgdo fornecidos pela entidade;

5. Conceber e produzir, previamente, os materiais técnico-pedagdgicos, documentos e suportes
pedagdgicos de apoio e instrumentos de avaliagdao necessdrios ao desenvolvimento do processo
formativo relativamente a area para que se encontra habilitado;

6. Comparecer as reunides para as quais é convocado;
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7. Entregar, nas datas definidas pela entidade, toda a documentacgao solicitada;

8. Comunicar por escrito qualquer alteracdo ao estipulado em cronograma, de formagao, com uma
antecedéncia minima de 48 horas, devidamente justificadas e dirigidas a Coordenac¢do Pedagdgica;

9. Colaborar com a entidade, dando feedback de qualquer alteragao ao normal funcionamento das
sessoes;

10. Utilizar com zelo instalagdes e equipamentos;

11. Comunicar por escrito qualquer alteragao ao estipulado em cronograma, de formag¢do, com uma
antecedéncia minima de 48 horas, devidamente justificadas e dirigidas a Coordenac¢do Pedagdgica;

12. Colaborar com a entidade, dando feedback de qualquer alteracdo ao normal funcionamento das
sessoes;

13. Utilizar com zelo instalagdes e equipamentos;

14. Dinamizar a formagdo (motivar os formandos);

15. Gerir eficazmente os recursos existentes (tempo e informacao);

16. Orientar os formandos no decorrer do processo formativo;

17. Ser mediador no processo de aprendizagem juntamente com o coordenador pedagdgico;

18. Cumprir a legislagdo e os regulamentos aplicaveis a formacgao.
AREA ADMINISTRATIVA

Cabe a drea administrativa assegurar os procedimentos e tarefas administrativas da atividade formativa,
bem como assegurar o atendimento pessoal e telefénico dos formandos, entidades clientes e demais
agentes da atividade formativa.

Cabe a area administrativa:

1. Assegurar o atendimento pessoal e telefdnico;
2. Cumprir os procedimentos internos de registo dos formandos e das a¢Ges de formagao;

3. Registar os formandos nas plataformas oficiais, emitir os respetivos certificados SIGO e
comprovativos de frequéncia;

4. Organizar a correspondéncia;
5. Reproduzir os materiais e documentos de apoio a formagao;
6. Elaborar as listas de presencas e emitir os certificados de formacao;

7. Assegurar toda a logistica da formagdo, nomeadamente: disponibilidade de sala de formacao,
coffee-breaks, materiais para as atividades, equipamentos, disposi¢cdo da sala;

8. Entregar atempadamente aos clientes/Formandos todos os materiais solicitados;

9. Assegurar todos os procedimentos relacionados com a submissdo de candidaturas junto do IEFP
(pedido de dados ao cliente, registo dos formandos, contacto com IEFP);
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10. Assegurar o acompanhamento e verificacdo das candidaturas nas respetivas plataformas;
11. Organizar o Dossier Técnico Pedagdgico inerente a cada curso/acdo de formacdo;
12. Solicitar a documentagao necessaria as entidades clientes;

13. Elaboragao de processo de candidaturas a apoio de financiamento, no caso de formagdo co-
financiada;

14. Insercdo de dados nas Plataformas de gestdo da formagao (SIIFSE e SIGO);

CAPITULO 152 - SUGESTOES E MELHORIAS

Sempre que algum agente envolvido na formagdo pretenda fazer alguma sugestdo de melhoria no
sistema de formacgao, devera servir-se das fichas de sugestdes e opinides existentes no Departamento
de Formacdo e que se encontram também no dossier de sala.

Todas as semanas essas fichas sdo analisadas, no sentido de dar o tratamento que se considerar
adequado.

O procedimento para o tratamento de reclamacgdes e sugestdes deve obedecer a principios de isengao
e de justica e estd definido no CAPITULO seguinte.

O Departamento de Formag¢dao da SEEPMODE agradece a todos os que realizem sugestdes de melhoria
para o sistema de formacgao.

CAPITULO 162 - TRATAMENTO DE RECLAMAGOES E/OU SUGESTOES

1. Todas as reclamagdes sdo tratadas, caso a caso e devidamente analisadas, tendo em conta os factos
apresentados pelos formandos, na Ficha de Reclamagdo existente na SEEPMODE para o efeito.

2. O procedimento em caso de reclamagdes sera:

v' Andlise da reclamac3o apresentada, no prazo de 15 dias uteis;

v Notificac3o escrita da decis3o ao reclamante, no prazo de 5 dias Uteis, apds a conclusdo da
analise da reclamacdo por parte da SEEPMODE;

v' Serdo implementadas acbes corretivas sempre que se detetem n3o conformidades
associadas as reclamacdes;

v' As ac¢des corretivas incluem uma andlise para determinar as causas provaveis para a n3o
conformidade, a designacdo de uma pessoa responsdvel e a definicdo de um prazo para
implementar a agcdo corretiva e a avaliagdo da eficacia daquela acao;

v' Serdo mantidos os registos das reclamacdes e o respetivo tratamento em arquivo, pelo
tempo legalmente definido.

3. Em todos os casos, sera dada resposta por escrito ao reclamante.

CAPITULO 172 - POLITICA DE PROTECAO DE DADOS
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A SEEPMODE cumpre uma politica de privacidade e protecdao de dados pessoais que sejam registados
voluntariamente, pelos utilizadores, ao abrigo do Regulamento Geral de Protecao de Dados (RGPD), é
um diploma Europeu (EU 2016/679).

A recolha dos dados é realizada utilizando habitualmente a ficha de inscricdo do formando: Este
documento encontra-se em suporte informatico e em papel;

e Todas as informagdes sdo enviadas por correio eletrdnico, por correio ou pessoalmente e sao
da responsabilidade do utilizador. Esta ficha destina-se a que o utilizador se inscreva numa a¢ao
de formagao da SEEPMODE;

e Todos os dados recolhidos sdo processados e destinam-se exclusivamente para os objetivos
enunciados;

e O titular dos dados pessoais tem o direito de solicitar a atualizagdo, modifica¢cdo ou eliminagao,
de quaisquer elementos respetivos, para tal deverd comunicar a SEEPMODE o seu interesse,
utilizando um dos nossos contactos;

Assim:

As fichas de inscricdo dos formandos destinam-se exclusivamente ao tratamento de informacgao para a
formacgao, ndo podendo ser utilizada com outro objetivo. Para tal, cada ficha de formagdo tem a seguinte
informacao:

Esta entidade formadora garante a estrita confidencialidade notratamento dos seus dados. A
informacao por si disponibilizada ndo serd partilhada com terceiros, exceto os que, nos termos da lei,
tenham competéncia para auditar e/ou fiscalizar a atividade da SEEPMODE e sera utilizada apenas para
os fins diretamente relacionados com o curso em que se inscreve.

Caso ndo autorize que os seus dados sejam usados para envio de informagao sobre futuros cursos de
formagao ou para fornecimento de dados na DGERT, devera indica-lo expressamente.

CAPITULO 182 - DISPOSICOES FINAIS

ALTERACOES AO REGULAMENTO

Este Regulamento esta sujeito a alteragdes que podem ser devidas a publicagdo de novas leis, portarias
ou regulamentos, considerando-se, neste caso, como fazendo parte do presente regulamento a partir
da sua entrada em vigor.

Qualquer alteragao introduzida a este regulamento, para além do indicado no primeiro ponto, serd
registada como Edicdo e Revisdao sequencial com indicagao da data da mesma em rodapé de todas as
paginas, mantendo-se este registo atualizado.

INTERACAO E ACESSO

Quaisquer duvidas de interpretacdo ao atual regulamento sao resolvidas pela Geréncia da SEEPMODE.
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Este regulamento estd disponivel para consulta nos servicos administrativos e na plataforma de
formagao a distancia da SEEPMODE e é divulgado a todos os intervenientes na Formacgao.

A Geréncia
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