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1. AMBITO DO REGULAMENTO

O presente regulamento destina-se a esclarecer os interessados e formandos sobre as regras, normas e principios
a aplicar em todas as agbes de formacdo profissional (Formacdo Modular e Outra Formacgdo Profissional)

promovidas pela ACIFF — Associa¢cdo Comercial e Industrial da Figueira da Foz, Associacao Empresarial Regional.

2. APRESENTACAO DA ENTIDADE

IDENTIFICACAO DA ENTIDADE
Denominag¢ao Social:
ACIFF — Associacdo Comercial e Industrial da Figueira da Foz, Associagdo Empresarial Regional
Forma Juridica:
Associacdo empresarial sem fins lucrativos e de duracdo ilimitada
Data da Fundacgao:
21 de maio de 1835
NIPC:
501083928
CAE Principal:
94110 (Actividades de organizagGes econdmicas e patronais)
CAE Secundario
82990 (Outras actividades de servicos de apoio prestados as empresas, n.e.)
86906 (Outras actividades de saude humana, n.e.)
85591 (Formagao profissional)
Sede Social
Largo Professor Vitor Guerra, n.2 3
3080-072 Figueira da Foz
Contactos
Telefone: 233 401 320
Email: aciff@aciff.pt / formacao@aciff.pt / formacao.fm@aciff.pt
Site: www.aciff.pt
Horario de Funcionamento:
segunda-feira a sexta-feira; das 09h30 as 13h00 e das 14h00 as 18h00 (exceto nos feriados).
Morada:
Largo Professor Vitor Guerra, n.2 3, 3080-072 Figueira da Foz

AREA DA ACTUAGCAO

Concelhos que constituem a Comunidade Intermunicipal da Regido de Coimbra, designadamente os da Figueira da
Foz, Montemor-o-Velho, Cantanhede, Mira, Coimbra, Soure, Condeixa-a-Nova, Penacova, Mealhada, Mortagua,
Arganil, Géis, Lousd, Miranda do Corvo, Oliveira do Hospital, Pampilhosa da Serra, Penela, Tabua e Vila Nova de

Poiares.
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MISSAO DA ENTIDADE

Como consta da alinea b), do artigo 3.2 dos Estatutos por que se rege, “A Associacdo tem por objetivos e fins: b)
Promover o desenvolvimento do comércio, indUstria e servigos, contribuindo de forma harmoniosa e integrada

para o desenvolvimento econdmico e social da sua area de atuacdo;”.

A sua atuacdo e atividades que patrocina, relacionam-se fundamentalmente com a disponibilizagdo de servigos e
apoio no ambito das atividades econdmicas, entre as quais se destaca a organizacdo e desenvolvimento de a¢des
de formacao profissional, tendo como objetivo responder de forma dindmica as necessidades de mercado, em prol

do desenvolvimento socioecondmico e integrado da sua drea de atuacgao.

Na tentativa de chegar a todos os setores de atividade aos quais presta servicos, a ACIFF é certificada pela DGERT -
Direccao-Geral do Emprego e das Rela¢des de Trabalho, enquanto entidade formadora, com oferta nas seguintes
areas de formagao:

> LINGUAS E LITERATURAS ESTRANGEIRAS (222)

> COMERCIO (341)

> MARKETING E PUBLICIDADE (342)

> GESTAO E ADMINISTRACAO (345)

> ENQUADRAMENTO NA ORGANIZACAO/EMPRESA (347)
> INFORMATICA NA OPTICA DO UTILIZADOR (482)

» SEGURANCA E HIGIENE NO TRABALHO (862)

A ACIFF incumbe um caminho préprio, em que um dos objetivos mais importantes é conferir aos empresarios que
dela fazem parte, a viabilizacdo de condicGes de operacionalidade e competitividade no quadro da economia global

em que estdo integrados.

A formagdo e o reforgco das competéncias dos ativos das empresas, realizados no quadro de um determinado
percurso formativo, com vista a obten¢do de uma qualificagdo, assume-se como fator potenciador da atividade

empresarial, permitindo o acompanhamento da inovagao técnica e tecnoldgica.

A ACIFF valoriza a gestdo e aperfeicoamento profissional, apostando no desenvolvimento de formagdo associada a
processos de modernizagdo organizacional, reestruturagdes e reconversGes produtivas que contemplem a
promog¢do da capacidade de inovagdo, gestdo e modernizagdo das empresas enquanto condi¢ao fundamental de
modernizagao do tecido produtivo, da melhoria da qualidade do emprego e do aumento da competitividade.

No dmbito da sua atividade formativa, a ACIFF desenvolve formacao financiada e formacgdo nao financiada, tanto
em formato presencial como a distancia, a medida das necessidades das empresas e dos ativos que pretendam
aumentar as suas competéncias e qualificagcdes profissionais nas seguintes modalidades: Formacao Certificada ndo

inserida no Catalogo Nacional de QualificagGes e Formagdo Modular Certificada.

FORMAGAO CERTIFICADA NAO INSERIDA NO CATALOGO NACIONAL DE QUALIFICAGOES

A ACIFF assegura a realizagao de Formagao Certificada nao inserida no Catalogo Nacional de Qualifica¢des, de
acordo com o manual de qualidade da ACIFF para a atividade formativa, o qual cumpre todos os requisitos e

referenciais definidos pela DGERT para a formagao certificada, e segundo o quadro de legislagdo aplicavel.
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Em que consiste?

Esta modalidade de formacgdo consiste na adaptacdo das formagGes as necessidades especificas das empresas,
colaboradores e publico em geral, contribuindo para a flexibilizacdo e diversificacdo da oferta de formacao e

estando inseridas em processos de inova¢do, modernizacao e reconversao empresarial e profissional.

Os cursos sdao estruturados sob a forma de moddulos, a realizar de acordo com os objetivos, conteudos
programaticos e carga horaria definidos pela ACIFF nas areas: 222, 341, 342, 345, 347,482 e 862.

Esta formacdo propde-se colmatar lacunas de conhecimentos verificadas pelos interessados, no decurso da

respetiva atividade profissional.

Objetivos:
» Criar condigOes de valorizacdo profissional para os formandos;
» Aprofundar conhecimentos tecnoldgicos numa determinada drea de formacdo;
» Desenvolver competéncias para o exercicio profissional ou requalificagdo profissional;
>

Reforgar a capacidade técnica e organizativa dos intervenientes nas organizagoes;

Destinatarios:

Adultos com idade superior a 18 anos que pretendam ajustar as suas competéncias profissionais a necessidades
pessoais e/ou do mercado de trabalho.

Certificacao:
A aprovacgdo numa Formacdo Certificada ndo inserida no Catalogo Nacional de Qualificagcdes confere a atribuicdo

de um certificado.

FORMAGCAO MODULAR CERTIFICADA

A ACIFF assegura a realizagao de cada UFCD, Unidades de Formagdo de Curta Duragao, de acordo com manual de
qualidade da ACIFF para a atividade formativa, o qual cumpre todos os requisitos e referenciais

definidos pela DGERT — Dire¢do-Geral do Emprego e Rela¢Ges de Trabalho para a formacao certificada, e segundo

0 quadro de legislacdo aplicavel.

Em que consiste?

As Formag¢des Modulares Certificadas visam o desenvolvimento de um suporte privilegiado para a flexibilizagao e
diversificacdo da oferta de formacdo, integrada no Catdlogo Nacional de Qualificagbes (CNQ), com vista ao
complemento e a construgao progressiva de uma qualificagao profissional. Os cursos estdo estruturados sob a

forma de Unidades de Formagdo de Curta Duragdo (UFCD), a realizar de acordo com os referenciais previstos no

Catélogo Nacional de QualificagBes http://www.catalogo.angep.gov.pt/UFCD/Index, nas areas: 222, 341, 342, 345,

347, 482 e 862.Esta formacgdo propde-se colmatar lacunas de conhecimentos verificadas pelos interessados, no

decurso da respetiva atividade profissional.
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Objetivos:

» Aprofundar as competéncias profissionais e relacionais, tendo em vista o exercicio de uma ou mais
atividades profissionais, uma melhor adaptagdo as mudangas tecnoldgicas e organizacionais e o reforgo da
empregabilidade;

» Promover a realizac3o e a certificacdo de unidades de competéncia (UC) e ou de unidades de formacdo de
curta duracdo (UFCD) com finalidade e duracdo flexiveis e adaptadas as necessidades e disponibilidade do
adulto, num contexto de aprendizagem ao longo da vida;

» Possibilitar a conclusdo de qualificagdes incompletas previamente obtidas através de outras modalidades
de educacgdo e formacgdo do Sistema Nacional de Qualificagdes (SNQ) ou de processos de reconhecimento,

validacdo e certificagdo de competéncias (RVCC);

» Permitir a realizagdo e a certificacdo de percursos de formacdo de curta e média duragdo, previamente

organizados, de modo a dar uma resposta com coeréncia e relevancia para o mercado de trabalho;

> Responder as necessidades de formacdo do mercado de trabalho, nomeadamente as identificadas pelas
empresas e outras entidades empregadoras e pelos centros especializados em qualificacdo de adultos,
decorrente do diagndstico realizado, incluindo a andlise efetuada no ambito das Comissdes de Avaliacdo e
Certificacdo (CAC), bem como da formagdo complementar prevista nos processos RVCC, de acordo com a
legislacao aplicavel.

Destinatarios:

Adultos que, a data do inicio da formacgdo, tenham idade igual ou superior a 18 anos.

Certificacao:

A aprovagdo numa Formagdo Modular Certificada confere a atribuigdo de um certificado.

FORMAGAO A DISTANCIA

A ACIFF para além da formagao presencial também realiza formagao a distancia, a qual cumpre todos os requisitos
e referenciais definidos pela DGERT — Dire¢do-Geral do Emprego e Relagbes de Trabalho para a modalidade, a qual

apresenta as seguintes especificidades.

Sistema de gestao de aprendizagem e contetidos (plataforma tecnolégica)

Para a realizacdo de acGes de formacgao a distancia a ACIFF ira utilizar ferramentas digitais que permitam a criacdo
de salas de formacao online, preferencialmente o Microsoft Teams para a Educa¢do que contem todos os recursos
e funcionalidades necessarias para realiza¢do de formagdo a distancia. Esta ferramenta funciona como um hub
digital que agrupa videoconferéncias, conversas por chat, conteudos, trabalhos, aplicagbes, etc., num sé local,
permitindo uma interagdo entre formandos e formadores com toda a estrutura de suporte necessaria para a
execucao das a¢des, havendo um controlo centralizado administrado pela ACIFF que permitira regular, monitorizar

e evidenciar todos os aspetos relevantes da formacao.

A ACIFF foi concedido o estatuto de Entidade de Ensino/Educacdo pela Microsoft, tendo sendo disponibilizado de

forma totalmente gratuita um plano Microsoft 365 A1l para Educac¢do que inclui todas as ferramentas, aplicagGes e
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rasarial Regional

suporte para a realizacdo de formacéao a distancia, tudo integrado numa infraestrutura cloud da Microsoft, no qual

se inclui o Microsoft Teams para Educacao que sera o nucleo de toda a formacao realizada nesta modalidade.

A ACIFF disponibiliza a todos os formandos e formadores licengas e contas de utilizador para o uso das ferramentas
digitais usadas na formacdo a distancia, nomeadamente para acesso ao Microsoft Teams e varias aplicacdes do
Microsoft Office Online (Word, Excel, PowerPoint, etc.) entre outros recursos caso sejam necessarios para a
realizacdo das ac¢Oes. Serdo igualmente dadas instrucdes para o acesso a plataforma, assim como disponibilizado
um tutorial da plataforma adotada

Caso seja necessario por alguma razdo excecional, poderdo ser utilizadas outras ferramentas para a realizacdo da
formacao a distancia, desde que garantam a possibilidade de videoconferéncia e respetivo registo de hora de inicio

e de fim.

Como complemento as sessdes e as ferramentas apresentadas, poderao ser utilizados outros meios para partilha

de documentos:
» Email — poder3 ser utilizado para envio de informacdo e documentos;
» Google Drive — podera ser utilizado para troca de documentos;
> Dropbox — podera ser utilizado para troca de documentos;
>

WeTransfer — poderd ser utilizado para troca de documentos de maiores dimensdes e ndo requer qualquer

instalacdo.

Modelo pedagégico

A totalidade das horas de duracdo da acdo devem ser planificadas recorrendo Unica e exclusivamente a modalidade

de formacdo a distancia sincrona:

» Em que o formador organizard sessdes/reunides conjuntas com todos os formandos através de plataformas

digitais adequadas (devem permitir comprovar a presenca dos formandos nas sessoes);
» Atribui tarefas, através de plataformas digitais adequadas;

» Disponibiliza para consulta de outros materiais pedagdgicos, atribuindo atividades que permitam

confirmar/avaliar o recurso aos materiais pedagogicos sugeridos;

Podem ser utilizados outros meios de formacdo sugeridos pelos formadores, que permitam estimar a duracdo e

comprovar a frequéncia dos formandos.

A planificagdo da a¢do devera ser realizada pelo formador, estimando a duragdo dos tempos para todos os
contetdos/metodologias utilizadas e permitindo sempre comprovar a frequéncia dos formandos.

A plataforma digital utilizada tem de permitir a discussdo entre os inscritos, onde todos os formandos possam

participar e ter a possibilidade de comunicar diretamente com o formador, colocando duvidas e obtendo feedback.

As sessOes sincronas permitirdo a transmissdo de conteuldos, o feedback formandos — formador — formandos,

discussdo, esclarecimento de duvidas entre outros aspetos, a semelhanca das sessdes presenciais.
A sugestdo de consulta de outros materiais pedagogicos permitira o autoestudo.
A atribuicdo de tarefas permitira a avaliar a transmissdo dos conteldos e a aquisi¢do de conhecimentos.

Neste modelo o sistema de tutoria ativa é assegurado pelo formador visto que a estrutura da formagao a distancia

é exatamente a mesma da formacgao presencial.
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DESCRIGAO DE FUNGOES ASSOCIADAS A ATIVIDADE FORMATIVA

Gestor da Formagao

> E o responsavel pela politica de formacdo e pela sua gestdo e coordenacdo geral, assegurando: o
planeamento, execu¢dao, acompanhamento, controlo e avaliacdo do plano de atividades; a gestdo dos
recursos afetos a formacdo; as relagcdes externas relativas a mesma; a articulagdo com os responsaveis
maximos da entidade e com os destinatarios da formacdo; a promocdo das a¢des de revisdao e melhoria

continua e a implementac¢do dos mecanismos de qualidade da formacao;

> Interlocutor privilegiado com o Sistema de Certificacdo - garante que as praticas formativas implementadas
na entidade estdo em harmonia com os requisitos da certificacao;

» Responde prontamente as reclamacg&es que eventualmente receba, dando o seu parecer e encaminhando-

as para o elemento da Direcdo da ACIFF responsavel pela formacao

» Garantia de estabilidade através do exercicio da funcdo a tempo completo e vinculo laboral devidamente

formalizado;

Coordenador Pedagdgico

> E o responsavel pelo apoio a gestdo da formacdo e pela gestdo pedagdgica da mesma, assegurando: a
articulagdo com o gestor da formacgao, articulagdo com a equipa de formadores na fase de concecdo,
acompanhamento pedagdgico dos formandos e dos formadores na fase de execucdo da acdo, a resolucao

de questGes pedagdgicas e organizativas das a¢les, entre outras;
» Garantia da presenca regular na entidade formadora, através da formalizacdo e vinculo contratual;

» Procede a abertura dos cursos, explicando as condi¢des de realizagdo do curso, apresentando o formador

e distribuindo o regulamento de funcionamento a formandos e formadores;

» Procede ao encerramento dos cursos, recolhendo o feedback dos formandos e formadores, por auscultacdo

das suas opinides e registo das mesmas num questionario de satisfacao;
> E mediador no processo de aprendizagem juntamente com todos os formadores envolvidos;
» Coordena e supervisiona todas as atividades relacionadas com o processo de formacdo e aprendizagem;

» Efetuatodos os procedimentos de acompanhamento pés-formagao, designadamente avaliagdo de impacto

da formacgdo e monitorizagcdo da empregabilidade dos formandos;

» Assegura o cumprimento dos procedimentos definidos;

Formadores

> S&o responsaveis pela preparagdo e desenvolvimento pedagogico das a¢des de formagdo, assegurando: a
preparacdo do programa de formacdo, a elaboracdo de recursos pedagégicos para desenvolvimento do
programa, como planos de sessdo, manuais, exercicios, entre outros, a monitoria de acées de formacao
através da aplicacdo de métodos pedagdgicos adequados aos destinatarios e objetivos da formacéo, a

aplicacdo de métodos e instrumentos de avaliacdo;
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Adequacdo de competéncias profissionais e pedagdgicas para as areas de educacdo e formacdo solicitadas

para a certificacao;

Preparacdo inicial, dos instrumentos necessarios a realizacao da formacao;

Animar e dinamizar a formagdo (motivar os formandos);

Gerir os recursos existentes (tempo e informacao);

Orientar os formandos no decorrer do processo formativo;

Ser mediador no processo de aprendizagem juntamente com o coordenador pedagdgico;
Adequar métodos e técnicas pedagdgicas;

Avaliar os formandos;

Realizar as capturas de ecra no inicio e fim de cada sessdo com o grupo de formandos nas formagdes na

modalidade a distancia e faculta-las a entidade formadora;

Equipa do Centro Qualifica

>
>
>

Informar sobre o Centro Qualifica na sessao inicial da formacao;
Inscrever os interessados no SIGO - Sistema de Informacdo e Gestdo da Oferta Educativa e Formativa;

Encaminhar interessados para ofertas formativas adequada ao perfil do formando.

Atendimento e Apoio Administrativo

>

YV V VY V

vV V V V VY

Assegurar o atendimento permanente no horario de abertura ao publico;

Efetuar o atendimento pessoal e telefénico, a triagem e encaminhamento dos assuntos a tratar;
Organizar a documentac¢ao de apoio aos projetos;

Assegurar o arquivo de todos os documentos em suporte papel e informatico;

Preparar a documentagdo oficial de carater administrativo e formativo (mapas de pagamento a formandos,

volume de formacao, ...);

Solicitar notas de honordrios e recibos a pessoal externo e conferir os mesmos;

Reunir documentagdo de formandos e formadores;

Assegurar o aprovisionamento dos consumiveis necessarios ao funcionamento da instituicdo;
Assegurar os trabalhos de secretariado de apoio;

Reproduzir manuais e documentos;

Gestdo e Apoio Técnico da Formacao a Distancia

>

>
>
>

Gerir e administrar a plataforma tecnoldgica de suporte a formacao;
Criar e gerir as contas de utilizador da equipa Técnico-Pedagdgica da ACIFF;
Prestar apoio técnico a equipa Técnico-Pedagdgica da ACIFF;

Configurar todo o ambiente digital onde a formacdo decorre, nomeadamente, criar as contas de utilizador

para todos os formandos e formadores e a respetiva turma digital, calendarizar na plataforma as sessées
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em formato a distancia, disponibilizar toda a documentacdo e materiais de suporte necessarios a formacao,

entre outras configuracgoes;
> Enviar aos formandos e formadores as credenciais de acesso a plataforma tecnoldgica;

> Garantir a preparagdo do formador para a utilizacdo da plataforma tecnolégica, reunindo com ele, caso
seja necessdrio, para assegurar que a planificacdo da formagdo (programa, conteldos e recursos
pedagdgicos) se adequa ao formato a distancia, fornecer as informacgées necessdrias e esclarecer qualquer

duvida nas especificidades da plataforma;

» Prestar apoio técnico aos formandos e formadores, com especial atencdo na sessdo de abertura, garantido
gue todos conseguem aceder a plataforma e frequentar a formacdo com toda qualidade que ela exige;

» Criar os tutoriais de utilizagdo da plataforma e dos seus recursos;

» Fazer a gestdo do ambiente digital onde a formacdo decorre, fazendo todas as alteracdes que sejam

necessarias durante o decorrer da mesma;

» Recolher toda a informac3o, registos, ficheiros e material necessario que a plataforma disponibiliza e o que
tenha sido enviado pelos formandos e formadores para efeitos de evidéncia e arquivo no Dossier Técnico-
Pedagdgico, cumprindo o Regulamento Geral sobre a Protecdo de Dados Pessoais (RGPD) com base nas
regras definidas pela ACIFF referidas em 12. Tratamento de Dados Pessoas;

Outros agentes

> Responsaveis pelo desenvolvimento de outras atividades a montante ou a jusante da execugdo do processo

formativo e que contribuem para o desenvolvimento geral do mesmo.

® Responsdavel Financeiro — elaboragdo de candidaturas, pedidos de pagamento, organizagao
contabilistica e o seu cumprimento legal e faturagdo e respetiva verificagdo de pagamentos.

® Responsavel Informatico — acompanhamento e assisténcia informatica.

® Aconselhamento Juridico — assessoria juridica na elaboragao, alteragao e acompanhamento das
vicissitudes contratuais inerentes aos contratos com formandos, contratos de prestagdo de

servigos (formadores e outros) e contratos de trabalho relativos aos colaboradores da ACIFF.

3. FORMAS E METODOS DE INSCRICAO

FORMANDOS

Todos os interessados em frequentar os cursos promovidos pela ACIFF, deverdao manifestar a sua intengdo através
de telefone, email, formuldrio online ou presencialmente junto do Departamento de Formacgdo, sito no Largo
Professor Vitor Guerra, n.2 3, Figueira da Foz onde poderdo obter informacgdes, e/ ou proceder as inscri¢des,
devendo formaliza-las através do preenchimento e assinatura de uma ficha apropriada para o efeito, da assinatura
do contrato de formacgdo, da entrega da documentagdo solicitada consoante o tipo de a¢do de formagdo e do

pagamento da mesma quando aplicavel, caso sejam selecionados.

A inscricdao em formagdes ndo financiadas so é valida mediante o pagamento do valor definido para a frequéncia
na agao, o qual é comunicado a todos os interessados e também divulgado em toda a publicita¢do da a¢do. O
pagamento deverd ser efetuado no momento da inscrigdo com o envio do comprovativo de transferéncia do valor

do mesmo. Assim que estiver assegurado o nimero minimo de formandos estabelecido para dar inicio a agdo de
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formacdo, a ACIFF confirmard por e-mail ou contacto telefénico o inicio da mesma e emitird a respetiva

fatura/recibo.

A ACIFF disponibiliza a todos os interessados, o programa e conteuddos programaticos de cada curso, informando
acerca das condicdes envolventes, nomeadamente, o limite de faltas permitido e o recebimento de um certificado
de formacao profissional no final da acao.

FORMADORES

Os formadores que pretendam fazer parte da Bolsa de Formadores da ACIFF, deverdao formalizar a sua candidatura
através de email ou presencialmente junto do Departamento de Formacado Profissional, sito no Largo Professor
Vitor Guerra, n.2 3, entregando respetivo curriculo e Certificado de Competéncias Pedagdgicas (CCP) ou enviando-

os para o seguinte endereco: formacao@aciff.pt.

4. SELECAO

FORMANDOS

A selecdo dos formandos é feita mediante os seguintes critérios: em primeiro lugar a verificacdo do “cumprimento

dos requisitos” para cada tipo de acdo de formacao; seguido da “ordem de inscri¢cdo”.

Apds a verificacdo de todos os critérios é feita a selecdao dos formandos. Estes serdo informados pela ACIFF,
presencialmente, por telefone ou e-mail, que foram selecionados para integrarem a acdo mediante o processo de
formalizacdo descrito em cima. Posteriormente sdao comunicadas as regras e condicdes de frequéncia da acao. As

restantes inscricdes ficam em arquivo, em situagao de suplentes.

Todas as inscri¢cdes serdo objeto de andlise por parte da Coordenac¢do Pedagdgica, a qual cabera constituir o grupo
alvo da a¢do a desenvolver, na tentativa de formar um grupo relativamente homogéneo de forma a facilitar a
aquisicdo e o desenvolvimento de competéncias no dominio pedagdgico. Desta forma, promove-se uma formacgao
mais vivenciada e contextualizada, em que a troca constante de experiéncias atua como fator facilitador da

aprendizagem.

FORMADORES

A selecdo dos formadores é feita com base numa consulta a Bolsa de Formadores da ACIFF e/ou a Bolsa Nacional
de Formadores no Netforce - Portal para a Formagao e Certificagdo de Formadores e outros profissionais, mediante
a area de formagao, tendo em conta as habilitagdes académicas e pedagdgicas, a experiéncia profissional e a
formagdao complementar cientifica, técnica e pedagdgica relevantes para a formagao a ministrar, sendo, caso seja
necessario, convidados para uma entrevista na ACIFF com a coordenadora da formagdo. Apds este procedimento
a escolha do formador é consumada pelos responsdveis de formacdo, sendo formalizada com a entrega da

documentacgdo necessdria para a mesma e assinatura do respetivo contrato de prestacdo de servigos.

5. REGRAS E CONDICOES DE FREQUENCIA

Sempre que houver necessidade de fazer alguma alteracdo das condi¢Ges de funcionamento da formacdo

(cronogramas e locais de funcionamento) sera comunicado aos intervenientes, logo que seja possivel.
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HORARIOS E LOCAIS

O local de funcionamento, horario e cronograma da a¢do estdo definidos na Ficha Técnica da acdo entregue aos

formandos na primeira sessdao de formacao.

NORMAS DE ASSIDUIDADE

Os formandos que se encontrem a frequentar qualquer acdo promovida pela ACIFF, tém um limite de faltas igual a

10% do total da carga horaria das acdes, sob pena de ndo obterem aproveitamento.

PROCEDIMENTOS RELATIVOS A RECLAMAGOES

Assiste ao formando o direito de reclamar ou apresentar queixa, relativamente a qualquer situacdo ocorrida

durante o processo formativo, em que considere ter sido prejudicado ou lesado nos seus interesses e/ou direitos.

A ACIFF dispGe de Livro de ReclamacgGes, cuja existéncia estad devidamente publicitada nos locais de atendimento e

que sera facultado quando solicitado pelo utente, de acordo com o Decreto-Lei n? 371/2007, de 6 de Novembro.
A reclamacado deve ser formalizada, através da sua redagao escrita, pelos seguintes meios:
1. Por escrito dirigido ao Gestor de Formacao;

2. Preenchimento do Livro de Reclamag¢des, em formato fisico que se encontra permanentemente

disponivel nos espagos de atendimento da ACIFF;

3. Envio de reclamacédo através do site https://www.livroreclamacoes.pt

As reclamacgGes mencionadas em 1) devem ser feitas na Ficha de Reclamacao existente para o efeito e solicitada a
Coordenacdo da Formacdo da ACIFF. Este documento devera ser emitido em duplicado, sendo o original para a

entidade e a cépia para o formando.

No caso de ser efetuada reclamacao, a ficha objeto da mesma serd sujeita a apreciacdo do Gestor, a qual dispde de
um prazo de cinco dias Uteis para apreciar o teor da mesma e emitir o seu parecer, devendo nesse limite de tempo
enviar ambas as pecas ao elemento da Dire¢do da ACIFF responsdvel pela formacdo, o qual dispde de um periodo

de dez dias uteis para decidir sobre a atitude resolutiva a tomar.

Apds ser proferida decisdo, deve a mesma ser enviada por escrito, ao formando reclamante, devendo ser arquivada

prova de que o mesmo tomou dela conhecimento.

As reclamacgGes mencionadas em 2) devem ser feitas com base no procedimento legal do preenchimento do Livro

de Reclamagdes, nos seguintes termos:

“1. A reclamacgdo deve ser redigida com esferogrdfica. A reclamagdo deve ser efetuada em LETRAS
MAIUSCULAS (A, B, C... Z) legiveis e de forma concisa e objetiva.

2. Depois de efetuada a reclamagéo, devem ser destacados o original, que, no prazo de dez dias uteis, deve
ser enviado pelo fornecedor de bens ou prestador de servigos a entidade reguladora ou a entidade de
controlo de mercado competente, sob pena da prdtica de contraordenag¢do, e o duplicado, que deve ser

entregue ao reclamante.

3. O duplicado destina-se a ficar na posse do reclamante ou a ser remetido por este a entidade requladora
ou a entidade de controlo de mercado competente. Para saber qual a entidade competente para receber a
reclamagdo deve verificar o letreiro afixado no estabelecimento. A grelha constante nesta folha de

instrugdes é indicativa e poderd sofrer alteragdes.
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4. Nalguns casos pode existir mais de uma entidade competente, pelo que o utente se deve informar (ex a
entidade competente para a eletricidade é a ERSE, mas as questdes técnicas e de seqguranc¢a sdo da
competéncia da DGEG — Direg¢do-Geral de Energia e Geologia).

5. Caso o reclamante decida remeter a reclamagdo a entidade competente, deve procurar juntar elementos
comprovativos dos factos que motivaram a declaracdo (faturas, nomes e moradas de testemunhas, etc.).
6. Os utentes tém o direito a ser atendidos com cortesia e eficiéncia, mas devem igualmente respeitar as

normas usuais de urbanidade no relacionamento com os profissionais.”

O acompanhamento é da responsabilidade do Gestor da Formacao que devera dar conhecimento da reclamacao
ao elemento da Dire¢do da ACIFF responsavel pela formacdo no prazo de cindo dias Uteis, com emissao do seu
parecer a respeito. Nos cinco dias Uteis seguintes, o elemento da Direcao da ACIFF responsavel pela formacao emite
0 seu parecer, apés o qual se remete a reclamacao a entidade reguladora competente acompanhada deste parecer,

dentro do prazo de 10 dias Uteis contados da data da reclamacao.

As reclamacgGes mencionadas em 3) o procedimento segue os tramites legais em vigor.

INTERRUPCOES DE AGOES

Sempre que um formador se veja impossibilitado de ministrar uma sessdo de formacdo, proceder-se-a

automaticamente ao ajuste da calendarizacdo, sendo os formandos informados atempadamente de tal ajuste.

Caso, se trate de um impedimento prolongado, proceder-se-a a substituicdo de tal formador, por um colega da
mesma Equipa Pedagdgica, ou por qualquer formador da nossa Bolsa de Formadores. O periodo de interrupcao da
acdo nunca pode ser superior a cinco dias, por forma a que ndo seja posta em causa a coesdo do grupo e a prépria

aprendizagem.

6. DEVERES DOS FORMANDOS

O FORMANDO TEM O DEVER DE:

> Proceder a entrega da documentac¢do quando solicitada, garantido a fiabilidade da informac&o prestada e

efetuar o respetivo pagamento, quando aplicavel, pela inscrigao;

> Frequentar com assiduidade e pontualidade a a¢do de formacdo, visando adquirir os conhecimentos

tedricos e praticos que lhe forem ministrados;

> Assinar as folhas de presenca;

> Tratar com urbanidade a entidade formadora e seus representantes, os formadores e os seus colegas de
formacdo com urbanidade todos os seus colegas;

» Nao se opor, por qualquer forma, a ser avaliado;

> Zelar pela conservacdo e boa utilizagdo dos bens, equipamentos e instalagdes onde decorre a formacio,
bem como das instituicdes ou empresas associadas a formac¢do, em apoio técnico ou outra forma de
cooperacgdo e utilizar com bom senso e nao abusar do software, ferramentas digitais e proprias licengas

dos mesmos que lhe sejam confiados para efeitos de formagado a distancia;

> Responder prontamente a quaisquer inquéritos de interesse formativo, que lhe sejam solicitados pela

entidade formadora, nomeadamente para avaliar da eficacia da acdo;

» Cumprir os demais deveres emergentes do Contrato de Formagao;

Formagdo Profissional 2025 12 de 18



7. DIREITOS DOS FORMANDOS

O FORMANDO TEM O DIREITO DE:
> Receber os ensinamentos de harmonia com os contetdos do curso;

> Receber em tempo util a documentacgdo de apoio pedagdgico referente a acdo, nomeadamente, textos de

apoio e/ou manuais, material informatico, de acordo com o estipulado pelo formador;

» Celebrar contrato de formacdo com a ACIFF — Associacdo Comercial e Industrial da Figueira da Foz,
Associacdao Empresarial Regional.

» Receber um Kit de Formagdo, composto por uma pasta de arquivo e folhas brancas na formagdo em

formato presencial;

» Obter, no final da agdo, um certificado comprovativo da frequéncia e aproveitamento obtido emitido pela
plataforma SIGO - Sistema de Informacdo e Gestdo da Oferta Educativa e Formativa, dependente do

aproveitamento e de uma assiduidade a 90% do total da carga horaria da agao;

» Solicitar a emissdo de uma declaragdo com o numero de horas frequentadas em caso de ndo

aproveitamento;
» Usufruir dos apoios previstos no regulamento especifico das formacgdes financiadas, quando aplicavel.

» Beneficiar de seguro de acidentes pessoais apdlice, que o protege contra riscos e eventualidades que
possam ocorrer durante e por causa das atividades de formacao;

» Consultar o Dossier de Candidatura e/ou Técnico-Pedagdgico da acdo formativa em questdo, devendo para
o efeito solicitar, junto do Gabinete de Formacao, por escrito, a marcacdo de dia e hora para efetuar essa
consulta. Nessa consulta, ndo serd possivel ter acesso aos dados pessoais dos restantes formandos;

» Reclamar junto da ACIFF sobre quaisquer anomalias que no seu entender prejudiquem os objetivos da

formacao;

8. DEVERES DOS FORMADORES

OS FORMADORES SAO RESPONSAVEIS POR:

» Ministrar a formac&o com rigor, diligéncia e qualidade, de acordo com os critérios pedagdgicos e cientificos
adequados e com os conteldos programaticos e objetivos definidos quer para a duragdo da acdo, quer
para os formandos em causa;

» Preparar, desenvolver e acompanhar o processo formativo, elaborando os instrumentos para tal
necessdrios, nomeadamente diagndsticos, materiais didaticos, testes de avaliacdo e atividades de
formagao complementar dos formandos;

» Fazer chegar a indicagdo das necessidades de materiais e/ou equipamentos que necessitam,
atempadamente ao coordenador da formacao.

» Participar nas reunides para que seja convocado relacionadas com a a¢do ou com os formandos

» Comparecer pontualmente a todas as reunides de equipa agendadas durante o processo formativo;

> Fornecer a ACIFF toda a documentac¢do de identificacdo que deverd constar do Dossier Técnico e

Pedagdgico do Curso, designadamente: Curriculum Vitae e Certificado de Aptiddo de formador;
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» Tratar com urbanidade qualquer elemento envolvido no processo formativo, nomeadamente os
formandos, o Coordenador Pedagdgico, os restantes elementos da Equipa Pedagdgica, os técnicos

administrativos, etc.;

» Guardar lealdade a entidade formadora, abstendo-se de praticar quaisquer atos que lhe provoquem

prejuizos materiais ou morais;

> Zelar pelo bom estado de conservagdo do diverso equipamento e recursos didaticos colocados ao dispor,
bem como das instituicdes ou empresas associadas a formagdo, em apoio técnico ou outra forma de
cooperacao e utilizar com bom senso e ndo abusar do software, ferramentas digitais e proprias licencas dos

mesmos que lhe sejam confiados para efeitos de formacgdo a distancia

» Comparecer com assiduidade e pontualidade no local onde se encontra a ser ministrada a Acdo de
Formagao;

» Fornecer indicacdes sobre a distribuicdo da documentacdo e dos materiais pedagdgicos, conforme o
desenvolvimento da formacao

» Assinar e preencher as Folhas de Sumario e Presencas relativas a cada sessdo de formacdo e a cada

formando, respetivamente, acompanhadas da respetiva evidéncia recolhida

» Comunicar a ACIFF todas as questdes emergentes da formacdo, quer sejam relacionadas com formandos,

quer com outros aspetos;

> Estar disponivel para os formandos e para os restantes agentes formativos sempre que tal lhe seja

solicitado;

> Responder prontamente a quaisquer inquéritos de interesse formativo, que lhe sejam solicitados pela
entidade formadora, nomeadamente para avaliar da eficacia da Acdo;

> Efetuar e fornecer a ACIFF, apds o término do respetivo mddulo/acdo, as avaliagbes dos formandos
(nomeada e exemplificativamente, testes, inquéritos, trabalhos);

» Aperfeicoar a pedagogia, mantendo a documentacdo que faculta aos formandos devidamente atualizada;

> Respeitar o Contrato de Prestac¢do de Servigos e as orientagbes fornecidas pela ACIFF quanto a organizagdo
da agdo e ocupagdo do espago onde a mesma se desenvolva.

* Em todo o omisso reger-se-a o formador pelas obrigacGes por si assumidas no Contrato de Prestacdo de
Servigos celebrado com a entidade formadora.

9. DIREITOS DOS FORMADORES

O FORMADOR TEM O DIREITO DE:

» Ter asua disposicdo os meios pedagdgicos e audiovisuais de que necessite para o exercicio das fungdes de

formador, desde que os mesmos estejam disponiveis na ACIFF e tenham sido devidamente requisitados;

» Ser remunerado de acordo com o valor horério estipulado em contrato de prestacdo de servigos, a ser
assinado por ambas as partes (acrescido de IVA, se devido, a taxa legal em vigor) e de acordo com as

restantes clausulas a tal respeitantes e que constem do mesmo contrato;

» Ser tratado com urbanidade por qualquer elemento envolvido no processo formativo, nomeadamente o
responsavel pela formag¢do, o Coordenador Pedagdgico, os restantes elementos da Equipa Pedagdgica, os

técnicos administrativos e os formandos;
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» Aceder aos resultados da avaliagdo da acdo, nomeadamente ao seu desempenho como formador, efetuado

pela equipa de coordenacao da acdo e pelos formandos.

10. FALTAS

Falta, é a auséncia do formando durante o periodo normal de formacgao consignado no cronograma da acgao:

» A assiduidade é verificada através da assinatura diaria da folha de presencas, devidamente validada pelo
formador no caso de formacao presencial ou das capturas de ecra e registos internos também devidamente

validados pelo formador através da sua assinatura numa folha de presengas;

» Caso as faltas excedam 10% da duracdo total do curso, presume-se que este comportamento
abstencionista revela um nitido desinteresse pela frequéncia da acao, pelo que tal situacdo é equivalente
a uma desisténcia, reservando-se a ACIFF ao direito de considerar a exclusdo do formando da acdo nao
recebendo para o efeito o respetivo Certificado de Formacao;

> As faltas devem ser justificadas por escrito, de acordo com minuta interna, e com a apresentacdo de
documentos comprovativos das mesmas, reservando-se a ACIFF ao direito de as considerar ou nao,

devidamente justificadas;

11.AVALIACAO

A Avaliacdo individual dos Formandos sera realizada recorrendo a metodologias de avaliagdo, que pode assumir
duas formas: observacdo com base na observagdo de comportamentos e desempenhos e/ou com base em testes

e /ou trabalhos elaborados pelos formandos.
1. Critérios de avaliagdo:
A) Aquisicdo e Aplicacdo de conhecimentos
1. Dominio dos assuntos
2. Generalizagdo dos saberes
B) Analise comportamental
1. Zelo/Responsabilidade
2. Participac¢do ativa/Motivacdo
3. Pontualidade e Assiduidade
4. Relagdes Humanas
5

Trabalho em Equipa

2. A avaliacdo é traduzida numa nota final, que serd atribuida em funcdo da soma aritmética dos critérios de

avalia¢do suprarreferidos, de acordo com uma escala expressa de 1 a 4:
1 = Avaliagdo negativa = “Insuficiente”
2 = Avaliac¢do positiva = “Suficiente”
3 = Avaliac¢do positiva = “Bom”

4 = Avaliac¢do positiva = “Muito Bom”
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Se a média aritmética dos varios critérios de avaliacdo for inferior a “2” a classificagdo final do formando serd Sem
Aproveitamento

Se a média aritmética dos vdrios critérios de avaliacdo se situar entre “2 e 4” a classificacdo final do formando sera
Com Aproveitamento.

3. Considera-se:

Formando Com Aproveitamento — aquele que detém um indice de assiduidade em relacdo a carga hordria total da
accao igual ou superior a 90% e que tenha um resultado positivo na avaliacao.

Formando Sem Aproveitamento — aquele que obtém um indice de assiduidade em relagdo a carga hordria total da
acdo igual ou superior a 90% e tenha um resultado negativo na avaliagdo.

Formando Desistente - aquele que comunica ao coordenador do curso a sua desisténcia da ac¢do, ou que deixa de

comparecer a formacgao.

12. PAGAMENTOS E DEVOLUGCOES

Todas as inscrigdes no ambito da formacao profissional financiada sdo gratuitas.

Sempre que haja lugar ao pagamento de subsidio ou bolsa aos formandos por parte da ACIFF (apenas aplicavel

em projetos financiados), serd efetuado obrigatoriamente através de transferéncia bancaria.

Todas as a¢oes de formacao profissional ndo financiada implicam o pagamento do respetivo valor estipulado para
cada acdo, por parte do formando e/ou empresa.

O pagamento devera ser feito obrigatoriamente por transferéncia bancaria para um dos seguintes IBANs:
Millennium BCP - PT50003300000000176326123 E/OU Caixa Geral Depdsitos - PT50003520360002216113066
Os valores apresentados estdo isentos de IVA ao abrigo do Art.2 9.2 do CIVA.

O pagamento devera ser efetuado no momento da inscrigdo com o envio do comprovativo de transferéncia do
valor do mesmo. Assim que estiver assegurado o nimero minimo de formandos estabelecido para dar inicio a agdo
de formacdo, a ACIFF confirmard por e-mail ou contacto telefénico o inicio da mesma e emitira a respetiva

fatura/recibo.
A viabilidade da realiza¢do de um curso depende de um nliimero minimo de inscri¢des.

A ACIFF reserva-se ao direito de adiar um curso por falta de viabilidade deste, informando os inscritos com uma
antecedéncia minima de 5 dias Uteis. Os participantes ja inscritos no curso transitam automaticamente para as
novas datas previstas de realizacdo, exceto se o formando se opuser a essa transicdo no prazo maximo de 5 dias

Uteis apods a notificacdo de adiamento do curso, sendo nesse caso devolvido o valor da taxa de inscri¢ao.

Caso haja desisténcia da a¢do de formacdo, por parte do formando esta ocorréncia devera ser comunicada por
escrito, até cinco dias Uteis antes do inicio da mesma para poder ter direito a devolugdo do valor da inscrigdo.
Qualquer desisténcia apds os cinco dias Uteis antes da data de inicio do curso ndo dard lugar a qualquer devolucao,

nem a transferéncia do valor da inscri¢gdo para outro curso.

A ndo comparecéncia a uma, ou mesmo a totalidade das sessdes, ndo dara lugar a qualquer tipo de reembolso,
nem transferéncia do valor total ou parte deste na inscrigdo para outro curso.
Quando, por motivos imprevistos e da responsabilidade da Associacdo, houver anulacdo da acdo de formacao, a

importancia paga sera reembolsada na totalidade aos inscritos.
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O Regulamento Geral sobre a Protecdao de Dados Pessoais (RGPD), aplicivel desde o dia 25 de maio de 2018,

estabelece regras relativas a protegdo, tratamento e livre circulacdo dos dados pessoais das pessoas singulares,
mesmo que tenham sido recolhidos antes daquela data, e é aplicdvel diretamente a todas as entidades que
procedam ao tratamento desses dados.

Assim, para que possamos tratar os dados pessoais dos intervenientes, estdo definidos os seguintes pressupostos:

» Responsavel pelo tratamento dos dados pessoais: ACIFF — Associacdo Comercial e Industrial da Figueira da
Foz, Associacdao Empresarial Regional, Largo Professor Vitor Guerra n23 Figueira da Foz, 3080-072 Figueira
da Foz;

» Os dados pessoais dos/as intervenientes na formacgdo sdo recolhidos pela ACIFF no dmbito do processo de
recrutamento de formadores/as e no ambito do processo de inscri¢do e frequéncia em qualquer curso da
ACIFF;

» A recolha de dados também poderd serd diretamente efetuada por entidades parceiras, que serdo
devidamente identificadas, devendo os/as intervenientes da formacdo ser informados/as desta situacdo e

dar o respetivo consentimento;

» Os dados pessoais dos/as intervenientes na formacéo a recolher e a inserir no registo ou na base de dados
manual ou em ficheiros informaticos sdo: nome, morada, contactos telefénicos e enderecos eletrénicos,
data de nascimento, sexo, naturalidade, nacionalidade, nimero do documento de identificacdo e validade,
numero de identificacdo, nimero da seguranca social, habilitacdes, situacdo face ao emprego, profissao,

empresa,;

> Naformagdo em formato a distancia também sera recolhida toda a comunicagdo por mensagens efetuada
na plataforma para esse efeito, ficheiros partilhados pelos intervenientes, registos de atividade na
plataforma e capturas de ecra realizadas nas sessdes como evidéncia relativa a assiduidade dos formandos

e da realiza¢gdo das mesmas;

» A ACIFF faz a recolha, tratamento e conservagio de dados pessoais dos/as intervenientes na formacéo para
gestdo dos processos individuais dos/as intervenientes na formacdo, para cumprimento integral das
obriga¢des contratuais e legais inerentes a qualquer curso e ainda, porque os/as intervenientes na

formagao dao o seu consentimento;

> As finalidades da recolha e tratamento dos dados pessoais sdo as seguintes: gestdo de recrutamento e
selecdo de pessoal, gestdo de candidaturas e inscricdes, procedimentos de avaliacdo e certificacdo,
controlo de acessos, frequéncia, horario e assiduidade, prestagdo ou envio de informacdes e de material
da formacgdo, gestdo contratual, gestdo da adequacgdo dos servicos de formacdo as necessidades e
interesses dos/as formandos/as, nomeadamente para efeitos de andlise de candidatura ou manifestacdo
de interesse em frequentar cursos/acdes de formacgdo, envio de conteldos, emissdo de certificados de

formacdo e faturagdo, meios de pagamento, emissdo e envio de recibos;

» A ACIFF serd a responsavel pelo tratamento de dados dos/as intervenientes na formacdo, cujo
processamento podera ser interno ou externo. No caso do tratamento externo, o mesmo decorrerd do
cumprimento de obrigacSes legais perante entidades oficiais, e para os restantes casos os/as

intervenientes na formacgdo devem autorizar tal tratamento;
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» Os dados pessoais dos/as intervenientes na formac&o recolhidos pela ACIFF poderdo ser transmitidos as
entidades responsaveis pela certificacdao dos cursos ou em virtude do cumprimento de regras e obrigacdes
legais relacionadas com os mesmos, bem como poderdo ser comunicados ou transferidos em parte ou na
sua totalidade a entidades publicas ou privadas sempre que tal decorra de obrigacdo legal e ou seja

necessario para cumprimento de normas e regras legais relacionadas com o/s curso/s;

» Com a intervenc¢do em cursos de formacdo e durante toda a sua execugdo e durante o periodo previsto
para o cumprimento de obrigacdes legais, os/as intervenientes na formac¢do ddo o seu consentimento a
gue os seus dados pessoais possam ser armazenados sob forma digital segura, processados e acedidos nos
termos previamente especificados ou pontualmente especificados;

» Os/as intervenientes na formacdo, através dos documentos para o efeito (inscri¢do, contratos e outros)
podem autorizar e consentir a ACIFF a utilizar os seus dados para efeitos de envio de newsletters, difusdo
e informacdo sobre cursos/acdes de formacdo, publicacdes, eventos, artigos, informacdo institucional e
realizacdo de inquéritos de avaliacao;

» A ACIFF garante aos/as intervenientes na formacdo um tratamento leal e reservado dos dados que foram
recolhidos. Mais se compromete a aplicar todas as medidas técnicas e organizativas adequadas para

assegurar um nivel de seguranca adequado ao risco;

» A ACIFF vai conservar os dados dos/as intervenientes na formacdo pelos prazos necessarios para dar
cumprimento a obrigacdes legais e para a execu¢ao do contrato a celebrar no ambito da formacao;

» Na formacdo certificada e/ou financiada os dados pessoais serdo armazenados pelo periodo legal em que
0s processos estejam sujeitos a auditoria pelas entidades financiadoras ou outras que as representem,

nacionais e comunitarias;

» Os/as intervenientes na formacdo em conformidade com a Lei, tém direito de acesso aos dados pessoais
que lhe digam respeito, bem como a sua retificacdo, apagamento, limitacdo de tratamento, oposi¢cdo ou
tratamento, direito a portabilidade de dados e direito a reclamar para a CNPD (Comissdo Nacional de
Protecdo de Dados). Os/as intervenientes na formagdo tém, ainda, o direito de, em qualquer altura, retirar
o seu consentimento, sem comprometer a licitude do tratamento efetuado com base no cumprimento de
obrigacbes legais. O exercicio destes direitos pode ser efetuados através do seguinte email:

formacao.fm@aciff.pt;

» Em caso de violagdo de dados pessoais, a ACIFF notifica esse facto a CNPD — Comissdo Nacional de Protecdo
de dados nos termos previstos na Lei, bem como os/as intervenientes na formacdo poderdo apresentar

reclamagdes no seguinte site: www.cnpd.pt
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