REGULAMENTO DA FORMAGAO

CAPITULO I - DISPOSIGOES GERAIS

Artigo 1.° - Objeto e Ambito

1.

O presente Regulamento € aplicavel a todos os intervenientes nas acdes de formagdo promovidas ou
realizadas pela Imprensa Nacional - Casa da Moeda, S.A., adiante designada INCM, dirigidas a
participantes individuais externos (publico em geral).

Estas acOes de formacao podem ser realizadas em parceria com formadores e entidades formadoras
que colaborem com a INCM.

As Condicdoes Gerais de Formacdo serao entregues aquando da inscricdo e contemplam as
disposicoes deste regulamento.

O presente Regulamento estabelece, designadamente:

a) Os direitos e deveres das(os) formandas(os);

b) As condicdes de funcionamento das acdes de formacao;

c) Critérios e métodos de avaliagao;

d) Descricdo Genérica de Fungdes e Responsabilidades da estrutura da formacao.

Artigo 2.° - Definigoes

Para efeitos deste Regulamento, a(o) formanda(o) é toda e qualquer pessoa que frequente uma acdo

de formacgao.

Artigo 3° - Inscricao e Admissao

1.

A admissdo e selegdo da(o) formanda(o) na acdo de formagdo esta sujeita a sua inscricdo na INCM
e ao processo de selecdao e cumprimento dos requisitos estipulados nas Condigdes Gerais de
Formacao e Fichas de Agdo de Formagao.

Apds rececdo da ficha de inscricdo, devidamente preenchida, a selecdo é efetuada com base na
analise das inscrigGes dos interessados, de acordo com os seguintes critérios, tal como definido nas
Condigdes Gerais de Formagao:

a) Data de entrada da candidatura;

b) Preenchimentos de todos os campos solicitados na ficha de inscrigdo;

c) Verificagdo dos critérios de selecdo especificos constantes no Programa da Formacdo, requisitos

minimos de acesso e dos critérios de elegibilidade;

Verificacdo da coeréncia da candidatura com o publico-alvo e os objetivos da agdo.
A Contrastaria contacta os candidatos, por ordem de selegdo para procederem ao pagamento para
confirmacdo da inscrigdo, dando-lhes um prazo de 24 horas para efetuar o pagamento.

Os candidatos sdo contactados por ordem de selecdo até preenchimento de todas as vagas.
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CAPITULO II - DIREITOS E DEVERES DA(O) FORMANDA(O)

Artigo 4° - Direitos

Nos termos do presente regulamento a(o) formanda(o) tem direito a:

a)

b)

o)

d)

e)

f)

9)

h)

b))
k)

Participar no processo formativo, beneficiando da formacdo de acordo com os programas e
metodologias estabelecidas, desenvolvendo as atividades de aprendizagem integradas nos
conteudos programaticos;

Ver reconhecidas e valorizadas as competéncias adquiridas em contextos ndo formais ou
informais;

Usufruir, em contexto formativo, de instalacdes, meios humanos e logisticos adequados as
necessidades da formacgdao desenvolvida, onde sejam cumpridos o0s requisitos legais
nomeadamente no que se refere a condigdes de higiene, segurancga e salde;

Receber Declaracdo de Participacgdo em acdo de formacdo (Sem Aproveitamento) ou
Certificado de Qualificacoes (Com Aproveitamento);

Beneficiar de um seguro contra acidentes ocorridos durante e por causa da formagao;

Aceder prioritariamente a nova acao de formacgdo, assim que haja vaga disponivel, sempre e
guando nao tenha concluido a acao de formagdao em que estava inscrito (efetuada e confirmada
mediante pagamento) por motivos que ndo lhe sejam imputaveis;

Aceder ao processo individual, o qual inclui todos os factos relevantes ocorridos durante a sua
formacdo, designadamente, data de inicio e fim da formagdo, resultados das provas, testes e/ou
exames, assiduidade e ficha de inscrigao.

Ver respeitada a confidencialidade dos elementos constantes do Dossier Técnico-Pedagdgico;
Receber a documentacgdo de apoio pedagdgico distribuida ou indicada pelo formador;
Proceder a avaliacao das acodes de formacao;

Apresentar reclamacoes relacionadas com a agao de formacao frequentada, devendo formalizar
essa reclamacgao por escrito, em livro de reclamagdes, apresentando as razdes e motivos que a

justificam.

Artigo 5° - Deveres

1. Constituem deveres da(o) formanda(o):

a) Frequentar com assiduidade e pontualidade as atividades formativas, tendo em vista a aquisigao
das competéncias visadas;

b) Tratar com urbanidade os representantes, trabalhadoras(es) e formadoras(es) da INCM,
formadoras(es) e entidade formadora parceira e demais participantes com quem se relacione
durante e por causa da formacao;

c) Guardar sigilo, manter confidencialidade, ndo divulgando nem transmitindo a terceiros quaisquer
informacgoes, documentos, ou conteldo total ou parcial dos mesmos, transmitidos oralmente ou
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por qualquer outra forma de comunicacdo (desenhos, plantas, estruturas arquitetonicas das
instalacGes da empresa, planos de negdcios, metodologias, projetos, produtos e software,
informagdes sobre clientes, sistemas de seguranca, ou outro tipo de informacao comercial,
financeira, técnica e ou estratégica) sobre equipamentos, processos, ou demais dados de que
tome conhecimento por ocasido do acesso as instalacdes da INCM ou no desenrolar da formagao.
Manter, também, confidenciais todos os conteldos da formacdo. Caso seja autorizado o acesso
aos sistemas de informacdo da INCM, aceita, sem reservas as regras de utilizacdo dos sistemas de
informagao em vigor e que Ihe forem dadas a conhecer;

d) Utilizar com cuidado e zelar pela conservagao dos equipamentos e demais bens que Ihe sejam
confiados, para efeitos de formacgao;

e) Cumprir as diretivas e indicacdes internas na circulagdo e acesso as instalagdes;

f) Comunicar ao formador ou ao coordenador da agdo qualquer situacdo que altere o normal
funcionamento da sessdo (faltas, atrasos, desisténcia, etc.);

g) Cumprir as disposicdes de seguranca, higiene e salde, determinadas pelas condigGes de
desenvolvimento da formagao;

h) Responsabilizar-se individualmente e/ou coletivamente por todo e qualquer prejuizo ocasionado,
voluntariamente ou por negligéncia gravosa, nomeadamente, em instalagdes, maquinas,
ferramentas, utensilios ou outro material;

i) Responder, nos prazos fixados, aos inquéritos, relacionados com a formacao que lhe forem
dirigidos;

j) Informar a INCM sempre que se verificarem alteragdes dos dados pessoais fornecidos;

k) Abster-se da pratica de todo e qualquer ato de que possa resultar prejuizo ou descrédito para a
INCM ou para as(os) formadoras(es) e as entidades formadoras parceiras;

I) Cumprir os demais deveres emergentes de disposicGes legais e contratuais aplicaveis.
As (Os) formadoras(es), sem prejuizo de outras obrigacdes, devem:

a) Remeter a INCM, em suporte eletrénico a até quinze dias Uteis antes do inicio de cada agdo de
formagdo, toda a informacdo necessaria a realizagdo das agdes de formagdo, nomeadamente,
manual de formagdo, documentagao a entregar aos Formandos e bibliografia referencial;

b) Garantir o cumprimento dos objetivos e programa de cada agao de formagao;

c) Apresentar-se com assiduidade e pontualidade;

d) Respeitar a carga horaria da cada agdo de formagéo;

e) Cumprir as diretivas e indicagdes internas na circulagdo e acesso as instalagdes;

f) Zelar pelos meios técnicos e materiais postos a sua disposigédo;

g) Comunicar com o(a) responsavel de formagdo/gestor(a) da formagdo todo e qualquer
acontecimento gravoso que impeca o normal funcionamento da agéo;

h) Comunicar imediatamente com a INCM, caso haja imprevisto que impega a sua presencga na

sessdao de formacao;
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i) Comparecer a reunides para preparagdo, acompanhamento, avaliacdo da formacdo sempre
que seja convocado/a para tal;

j) Prestar, com verdade, toda a informacao que for solicitada a qualquer momento;

k) Abster-se da pratica de qualquer ato donde possam resultar incdmodos, prejuizos ou descrédito
para a INCM;

I) Pautar a sua conduta pelo respeito dos principios de igualdade de tratamento de todos os agentes
envolvidos na agdo, abstendo-se da pratica de discriminacdao em questdes do género, pertenca
étnico - religiosa ou qualquer outra caracteristica, passivel de colocar em causa a imagem da
INCM.

m) Efetuar todos os registos determinados no dossier técnico pedagdgico e remeté-los a INCM no final
da acdo de formacdo, de acordo com os modelos proprios aprovados;

n) Realizar a avaliacao da aprendizagem;

o) Elaborar relatério de avaliagcdao da formacao, identificando os pontos fortes e fracos de cada acao
de formacao;

p) Propor medidas de melhoramento a implementar em futuras acdes de formacao.

CAPITULO Ill - CONDICOES DE FUNCIONAMENTO DAS ACOES DE FORMACAO

Artigo 7° - Calendarizacao

A calendarizagdo das acdes de formacgdo é da responsabilidade da INCM, que procedera a sua

divulgacdo antecipada ao inicio dos cursos, por afixacdo nos locais de realizagdo dos cursos e/ou

anuncio no site da Contrastaria na internet.

Artigo 8° - Assiduidade

1.

A(0O) formanda(o) deve comparecer no local da formagdo, nos horarios previamente estabelecidos,
devendo a assiduidade ser registada em documento préprio;

A justificacdo das faltas a qualquer titulo ndo substitui a necessidade da presenca da(o) participante
em pelo menos 90% da duragao da formacgao.

A assiduidade, além do aproveitamento do participante, sdo condigbes minimas para efeitos de
obtencado do Certificado de Qualificagao.

Artigo 9° - Segurancga, Higiene e Saude

1.

E dever fundamental da(o) formanda(o) cumprir em absoluto as prescricdes sobre a seguranca,
higiene e saude no trabalho.

Na frequéncia das acbes, a(o) formanda(o) deve utilizar corretamente os meios de protecdo
individual e/ou coletiva, determinados pela natureza das operagdes que tem de executar no decurso
da formacao, previstos pelas disposic0es legais em vigor e pelo presente regulamento, os quais terdo,
obrigatoriamente, de ser postos a sua disposicdo.
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3. As prescrigbes complementares de seguranga, higiene e saude, que sejam, entretanto, emitidas, sdo
de aplicacdo imediata a todas as acdes de formacdo promovidas pela INCM.
4. Constitui infracdo para efeitos de exclusdo da acdo de formacdo, a ndo observancia por parte da(o)

formanda(o), das prescrigbes de seguranga, higiene e salde referidas nos nimeros anteriores.

CAPITULO IV - CESSACAO DO CONTRATO DE FORMACAO

Artigo 10° - Formas de cessacao

O contrato de formacdo, sem prejuizo do disposto quanto as condigées de devolucdao de pagamentos

nas Condicdes Gerais de Formacdo, pode cessar por:
a) Revogagao por acordo das partes;
b) Rescisao por qualquer das partes;

¢) Caducidade.

CAPITULO V - CRITERIOS E METODOS DE AVALIACAO
Artigo 11° - Avaliacao da Formacgao
A avaliacao da formacao compreende:

1. “Avaliagcdo de Diagndstico” - Realizada, sempre que aplicavel, no inicio de cada agdo de formacgao,
pode ser feita uma avaliagdo diagndstica que, ndo tendo qualquer intencdo classificativa, tem como
objetivo a identificacdo dos conhecimentos que os formandos possuem no momento de entrada em
formagao. Pretende-se, com esta avaliagdo, maximizar a aquisicdo de conhecimentos e
competéncias.

2. “Avaliacdo de Conhecimentos e/ou Competéncias” - Realizada ao longo ou no final da acdo,
conforme a necessidade. O formando é avaliado através da participacdo nas atividades realizadas
durante as sessdes, pela assiduidade, pela pontualidade, e pela realizacdo de reflexdes escritas no
final de cada sessdo.

3. O formador, nos critérios de avaliagdo, deverd ter em conta o dominio dos conteldos e a
competéncia de cada formando demonstrados na realizagdo das atividades praticas e nas reflexdes
ou avaliacdes escritas.

4. A ponderacdo dos diferentes fatores para a nota final é atribuida pelo formador de acordo com a
necessidade, sendo comunicada previamente ao formando. Esta avaliagdo pode ser acompanhada
de uma avaliacao descritiva e reflete-se na Ficha de Avaliagdo Individual do Formando.
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5. “Avaliacdo final” - Refletida na “Grelha de Avaliagdo Final” e sera expressa de forma descritiva ou

numérica consoante a necessidade. No final da formagdo, em caso de aprovacdo, sera emitido ao

formando um certificado de formacao profissional carimbado e rubricado pela INCM, eventualmente

homologado por entidade competente. No caso de ndo aprovacdo, é emitido apenas um

certificado de frequéncia.

6. “Avaliacdo da satisfacdo dos formandos” - Ocorre no final de cada modulo ou no final da acdo de

formagdo e visa avaliar o grau de satisfagdo em relagdo ao processo formativo que esta a decorrer

ou que acaba de terminar. Esta avaliacdo € constituida pelos seguintes elementos:

a) Avaliacdo da Entidade Formadora: visa avaliar o grau de satisfagao dos formandos no que respeita

as instalagoes fisicas, ao desempenho da coordenacdo pedagdgica e toda a logistica e apoio

administrativo;

b) Avaliacao do Curso/Acao de Formagdo: visa avaliar o grau de satisfagao global dos formandos

no que respeita a agdo de formacdo, bem como avaliar a organizacao da acdo e os materiais

pedagogicos;

c) Avaliagao do Desempenho de Formadores: visa avaliar o grau de satisfagao dos formandos no

gue respeita ao formador do mddulo/acdo avaliando os seus conhecimentos técnicos

demonstrados e capacidades pedagdgicas e profissionais.

CAPITULO VI - DESCRICAO GENERICA DE FUNCOES E RESPONSABILIDADES DA

ESTRUTURA DA FORMAGAO

Artigo 12° - Fungoes e Responsabilidades

As principais responsabilidades dos diferentes atores envolvidos nos processos formativos organizados

pela INCM sdo as seguintes:

Gestor da Formacgdo - Responsavel pela politica de formacao e pela sua gestdo e coordenacao
geral. Assegura o planeamento, execugdo, acompanhamento, controlo e avaliagdo do plano de
atividades e também a gestdo dos recursos afetos a formacdo, Além das relagdes externas
relativas @ mesma. Faz ainda a articulagdo com os responsaveis maximos da entidade e com os
destinatarios da formagdo, a promogdo das agles de revisdo e melhoria continua e a
implementacdo dos mecanismos de qualidade da formag&o. E o interlocutor privilegiado com o
Sistema de Certificagcdo da DGERT - garante que as praticas formativas implementadas na
entidade se encontram em sintonia com os requisitos de certificagdo;

Coordenador da Formacdo - Responsavel pelo apoio a gestdao da formacgdo e pela gestao
pedagdgica da mesma.

v' Assegura a articulagdo com o gestor de formacgao;
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v A articulacdo com a equipa de formadores na fase de concegdao dos programas;
acompanhamento pedagdgico dos formandos e dos formadores na fase de execucdo
da acdo.

v' Garante ainda a resolucdo de questBes pedagdgicas e organizativas das acles, entre
outras.

e Formadoras(es) da INCM ou externos - Responsaveis pela preparacdo e desenvolvimento
pedagdgico das acbes de formacdo.

v" Asseguram a preparacao do programa de formacao;

v Elaboracgdo de recursos pedagdgicos para desenvolvimento do programa, como planos
de sessdo, manuais, exercicios, entre outros;

v' Monitoria das agbGes de formacao, através da aplicagdo de métodos pedagdgicos
adequados aos destinatarios e objetivos da formacao;

v Aplicacdo de métodos e instrumentos de avaliagao;

v" Devem apresentar Curriculum Vitae comprovativo da experiéncia na area do maddulo

da formagao que ministra.

CAPITULO V - DISPOSIGOES FINAIS
Artigo 13° - Publicidade
O presente Regulamento deve ser disponibilizado a todos os intervenientes nas agdes de formagao.
Artigo 14° - Alteracao do Regulamento

Quaisquer alteragdes ao Regulamento devem ser dadas a conhecer a todos os intervenientes nas agdes

de formacgao.
Artigo 15° - Direito subsidiario

1. Em tudo quanto se ndao encontre previsto neste Regulamento, aplicam-se os Diplomas Legais e/ou
Normativos em vigor.

2. As duvidas suscitadas pela aplicagdo do presente Regulamento serdo resolvidas com recurso aos
o6rgaos competentes da INCM, nomeadamente a estrutura organizadora dos cursos.
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