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1. Objetivo do Regulamento Interno de Formagao

O presente regulamento da Magro e Baptista Animagao Turistica, Lda., doravante designada
por CILA FORMAGAO , referente ao funcionamento da formagao, foi elaborado a pensar no

formando, com o objetivo de garantir o bom desenvolvimento das atividades formativas.

Na CILA FORMAGAO encontrard um ambiente profissional e formativo acolhedor e propicio ao
seu crescimento, onde podera aprimorar as suas competéncias e atualizar os seus
conhecimentos, contando com o apoio de profissionais e formadores(as)/e-

formadores(as)/tutores(as) devidamente certificados(as) e especializados(as) nas suas areas.

Este regulamento aplica-se a toda a atividade formativa realizada em regime presencial, e-

learning e b-learning.

Este regulamento estd disponivel para consulta no local de atendimento aos formandos da CILA
FORMAGCAO, assim como na plataforma de formag¢do a distdncia da empresa, sendo

disponibilizado a todos os intervenientes na Formacao.

2. Requisitos de Acesso e Formas de Inscrigdo nos Cursos de Formagao

2.1. Divulgacao

A CILA FORMAGAO divulga o seu plano de formagdo com recurso as seguintes ferramentas de

marketing/comunicacgo:

e Através do Website da empresa, presenca da empresa nas redes sociais e através de
contatos comerciais junto da sua carteira de clientes, de modo que atempadamente
conhecam as a¢oes de formagdo que tem disponiveis, para procederem a inscri¢do ou

solicitarem os servicos se assim o entenderem.
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2.2. Inscrigdo e Critérios e Métodos de Selegao de Formandos

Formagao publico em Geral

Qualquer pessoa interessada nos cursos da CILA FORMAGAO pode, a qualquer momento,
solicitar informacgdes : por telefone, por Email, por WhatsApp, pelo formulario existente no Site
da Cila.pt ou dirigir-se presencialmente ao Salao da Cila Banhos e Tosquias na Ria Carlos Reis,
252 1600-030 Lisboa, mediante a indicacdo dos seguintes dados pessoais: nhome, e-mail,

contacto telefdnico.

Apds o primeiro contacto, o(a) candidato(a) sera convidado(a) a comparecer nas instalacées da
Cila Banhos e Tosquias para uma reunido/entrevista e conhecer as instalacdes onde se irdo
realizar as sessOes praticas dos cursos em questdao. Em alternativa, podera realizar a entrevista

a distancia.

No decorrer da reuniao, o(a) candidato(a) é informado(a) de todo o conteldo programatico do

curso do seu interesse, e formas de Pagamento.

Esta reunido tem igualmente um cardcter seletivo, com o objetivo de avaliar se o perfil do(a)
candidato(a) esta de acordo com os objetivos e exigéncias do curso. A sele¢do tera por base
critérios como: motivacdo, eventual experiéncia prévia na area, afinidade com o bem-estar

animal, expectativas profissionais e a data da entrevista.

A aprovacdo nesta fase ndo garante a conclusdo com sucesso da formacdo, a qual esta sujeita
aos critérios de avaliacdo descritos no ponto 8 “Critérios e Métodos de Avaliagcdo da Formacgao”

do presente regulamento.

Caso o(a) candidato(a) ndo seja selecionado(a), serd informado(a) atempadamente por e-mail
ou telefone. Se for selecionado(a), serda posteriormente convidado(a) a formalizar a sua

inscrigdo.
Para formalizar a inscricdo o(a) formando deve:

® Preencher e assinar a ficha de inscricao;
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e Efetuar o pagamento do Valor da Formacgdo, conforme acordado e Aceite pelo
Candidato na primeira reuniao;

® Assinar o Contrato de Formagdo, documento obrigatdrio antes do inicio do curso.

Formacao Intraempresa

Quando a formagdo ocorre em contexto empresarial (intraempresa):
e Aentidade empregadora deve solicitar previamente a acao de formacao;

e Compete a entidade promotora a sele¢do dos formandos, de acordo com os requisitos

acordados;

e A CILA FORMAGAO celebra um contrato com a empresa cliente, no qual estdo

estipuladas as condi¢des da formacao;

3. Condigbes de Participagao

3.1. Requisitos de Acesso
A participacdo nas acdes de formacao implica o cumprimento das seguintes condicdes:

e Cumprimento do processo de inscricdo descrito no ponto “2.2 - Inscrigdo e Critérios e

Métodos de Sele¢do de Formandos”;
e Enquadramento no perfil de destinatario definido para a agdo de formacao;

e Participacdo obrigatdoria na entrevista de sele¢do (salvo nos casos de formacdo

intraempresa, em que a responsabilidade da selecdo cabe a entidade empregadora);
e Pagamento conforme Acordado com o Candidato;
e Assinatura do Contrato de Formagdo com a CILA Banhos e Tosquias;

e Sempre que aplicavel, a participagao inclui um seguro contra acidentes pessoais, valido

durante a frequéncia das atividades de formacao.
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3.2. Desisténcia Formandos Selecionados

No caso de desisténcias o formando sera convidado a frequentar outra edi¢gdo do curso, ou

entdo sera reembolsado do valor pago nos seguintes casos:

e (Caso a desisténcia seja comunicada por escrito & CILA FORMAGAO até 72 horas antes
da data de inicio do curso, sera reembolsado o montante pago;

e As desisténcias comunicadas apds esse prazo (menos de 72 horas antes do inicio do
curso) ndao dao direito a qualquer devolugdo ou reembolso por parte da CILA
FORMACAO;

e As desisténcias ocorridas apés o inicio do curso ndo conferem direito a reembolso de
quaisquer valores ja pagos;

e Caso o0 curso ndo se realize por razdes da responsabilidade da CILA FORMAGCAO,
proceder-se-a a devolucdo do pagamento efetuado, caso nao seja possivel agendar uma

nova agao de formacgao.

4. Condigoes de funcionamento da atividade formativa

4.1. Definigao e Alteracdo de Horarios, Locais e Cronograma

Os dias em que a formacdo inicia e termina, datas e hordrios da formacdo presencial, e locais em
que decorre, sdo definidos antes do inicio da formacdo. Esta programacdo é comunicada

atempadamente a todos os formandos.

Por motivos operacionais ou por indisponibilidade temporaria dos formadores, a CILA
FORMAGAO reserva-se o direito de efetuar ajustamentos pontuais em termos de horarios, locais
da formacgdo e cronogramas, os quais serdao comunicados e justificados atempadamente e por

escrito a todos os formandos em tempo oportuno.
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As alteracgdes ao definido inicialmente, pelos motivos apresentados no paragrafo anterior, ndo

ddo aos formandos direito a qualquer indemnizagdo ou a outro tipo de compensagao.

Formagao Intraempresas

A Formagdo Intraempresas é realizada mediante solicitagao e especificagdes do Cliente, sendo

expressas as condicGes de prestacdo de servico na Proposta de Formacgdo. O conteudo da

Proposta de Formacdo terd de ser elaborado de acordo com as disposi¢Ges gerais do presente

regulamento.

As condicdes de funcionamento da formacao poderdo, em alguns aspetos ser diferentes das

expostas no presente regulamento, desde que acordadas previamente com o cliente.

4.2. Interrupgao e Possibilidade de Repeticdao de cursos de Formagao

Caso se verifiquem situa¢des excecionais que comprometam a continuidade do curso de
formagdo, a CILA FORMAGAO procederd a sua interrupgdo de forma imediata, sendo
comunicado o facto por escrito a todos os formandos e formadores e as razdes que
estiveram na origem da interrupcgao.

Nestas situacdes, a CILA FORMAGAO procedera a continuidade do curso de formacio
logo que estejam reunidas condi¢des para tal ou a sua repeticdo. Em ambos os casos
serdo comunicadas as novas datas a todos os formandos com uma antecedéncia minima
de 1 semana.

Caso seja impossivel a realizacdo do curso de formacdo por causa imputdvel a da CILA
FORMACGCAO, ou seja, impossivel encontrar novas datas que sejam convenientes, os
formandos serdo reembolsados integralmente de todos os valores entretanto pagos.
Nos casos em que exista repeticao do curso de formacao no seguimento de interrupcao
por parte da CILA FORMAGAO, n3o haverd lugar a qualquer pagamento adicional para
além do contratualizado e os formandos ficardo obrigados a frequentar o curso

integralmente de acordo com o regime de faltas definido.
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e (Caso as novas datas/horarios propostos ndo convenham ao formando, o valor pago pela

formacdo devera ser restituido.

Formagao Intraempresas

Mediante a necessidade de interromper uma acdo/curso por motivo de forca maior do
Formador, a CILA FORMAGAO compromete-se a empreender esfor¢os no sentido de retomar a
acdo/curso tdo rapidamente quanto possivel, no sentido de substituir o Formador e dar
seguimento a formacdo. Caso a formacgdo nado se realize por motivos alheios aos formandos e a
Entidade Cliente, esta tera direito a reposi¢cdo da ac¢do/curso em data a combinar entre a

Entidade Cliente e a CILA FORMAGAO

As condi¢Ges de pagamento e devolugbes sdo definidas conforme consta na Proposta de

Formacao, que é adjudicada pela Entidade Cliente.

4.3. Novas Edigoes

Sempre que as inscrigdes sejam superiores as vagas existentes, a CILA FORMAGAO se considerar

conveniente procedera a abertura de uma nova edicdo do curso.

5. Pagamentos e Politica de Devolugdes

O pagamento do curso devera ser efetuado de acordo com as condi¢Ges estipuladas no contrato
celebrado entre o formando e a CILA FORMAGAO. O valor da ac3o de formag3o deverd ser
liguidado no momento da Conforme acordado com o Candidato na primeira reunido através de

uma das seguintes formas:
¢ Numerario;
e Transferéncia bancdria para o NIB ou IBAN fornecido;

e Referencia Multibanco para a conta da empresa.
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Caso o curso n3o se realize por razdes da responsabilidade da CILA FORMAGAO, proceder-se-a
a devolugdo do pagamento efetuado, caso ndo seja possivel agendar uma nova agao de

formacao.

Em caso de desisténcia do curso por parte do formando, e caso ja tenha efetuado o pagamento,
este valor apenas sera reembolsdvel se o formando comunicar a desisténcia por email com uma

antecedéncia minima de 48 horas antes da data de inicio do curso.

As desisténcias de formandos, apds inicio do curso, ndo ddo direito a qualquer devolugdo de

pagamentos ja efetuados.

Formagao Intraempresas

A Entidade Cliente que contrata os servigos de formagdo da CILA FORMAGAO pagara a formacio

de acordo com a proposta comercial adjudicada.

6. Deveres de Assiduidade

A assiduidade do/a Formando/a é verificada através da assinatura da “Folha de Presencas e

Sumarios”, no caso das sessGes presenciais.

No caso das sessdes a distancia, a assiduidade do/a formando/a é analisada através da sua
progressdo nos modulos que comp&em o curso, isto é, o/a formando/a apenas consegue avancar

nos mddulos quando os anteriores se encontrarem concluidos.

Para efeitos de contabilizagdo da assiduidade minima, consideram-se os registos de acesso a
plataforma e os relatérios de conclusdo de atividades dos formandos, de maneira que aponte a
presenca frequente, continua e assidua aos contetudos de formacao, desde o inicio até ao fim da

atividade formativa.

Para obter o certificado de formacdo profissional, o participante devera registar um nivel de

assiduidade igual ou superior a 90% do total da carga horaria do curso.
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Todas as faltas devem ser justificadas por escrito e apresentado um comprovativo, junto da
Coordenagdo Pedagégica da CILA FORMAGAO. Ser3o justificadas as faltas motivadas por facto

ndo imputavel ao/a formando/a, nomeadamente:

® Doenca ou acidente, devidamente comprovados;

® Falecimento de familiares, conforme previsto na lei aplicdvel aos trabalhadores com
contrato individual de trabalho;

¢ |Impedimentos legais ou deveres obrigatdrios que ndo possam ser adiados ou delegados;

* Necessidade urgente de prestar assisténcia a membros do agregado familiar;

® Realizacdo de exame de condugao;

® Licenga de casamento;

® Licenca de maternidade ou paternidade;

e Qutros motivos de for¢ca maior, desde que devidamente comprovados e aprovados pela

direcdo da entidade formadora.

As restantes faltas sdo consideradas injustificadas.

Sempre que possivel, o formando deverd comunicar a impossibilidade de comparecer a

formacado naquele dia, a fim de avisar atempadamente o formador.

Ultrapassado o limite de faltas, justificadas ou injustificadas, o/a formando/a sera considerado/a

reprovado/a. Nestes casos, a reprovacdo implica:
e Perda do direito a devolugdo dos montantes ja entregues a CILA FORMAGAO;

® Perda do direito de obtengdo do Certificado de Formacao Profissional;
e Direito apenas a uma declaracdo de frequéncia (com indicacdo do nimero de horas

frequentadas).

7. Certificado de Formagao

No final da formacdo os participantes terdo direito a um certificado de formac¢do emitido de

acordo com os requisitos legais em vigor.
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Os dados pessoais dos formandos, recolhidos através da ficha de inscricdo do formando, serdo
utilizados na emissdo dos certificados. Desta forma, o certificado so sera emitido se o formando

fornecer a CILA FORMAGAO todos os elementos necessarios a sua emiss3o.

Caso a formacgdo pressuponha sistema de avaliacdo sera emitido um certificado de formacgao
profissional conforme o disposto na Portaria n.2 474/2010, de 8 de julho, desde que o formando

cumpra cumulativamente as seguintes regras:

e Que o formando obtenha avaliagdo global positiva (necessario obter uma avaliacdo

final de pelo menos 10 valores, numa escala de 0 a 20 valores);

e O participante devera registar um nivel de assiduidade igual ou superior a 90% do total

da carga hordria do curso;
® Para casos especificos o detalhe estara especificado no programa de formacao.

Caso a formacdo nao pressuponha sistema de avaliacdo sera emitido um certificado de

frequéncia de formacdo profissional.

8. Critérios e Métodos de Avaliagao da Formagao

O modelo de avaliago utilizado pela CILA FORMAGAO passa pelas seguintes etapas, avaliando

os seguintes resultados:
e Da Avaliagdo Diagnéstica e Inicial;
¢ Da Aprendizagem dos Formandos;

e Da Satisfacdo do Processo Formativo (Formandos, Formadores/E-Formadores e

Coordenacdo);
e Do desempenho dos Formadores, E- Formadores / Tutores;

e Avaliacdo do Impacto / Acompanhamento Pds-Formacio.
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8.1 - Avaliagao da Aprendizagem dos Formandos

Este nivel de avaliagdo consiste num processo de verificagdo, em termos quantitativos e
qualitativos, das mudangas de comportamento do formando nos dominios cognitivo,
psicomotor e afetivo. Em cada a¢do de formagdo podem ocorrer os seguintes momentos de

avalia¢do dos formandos:

e Avaliacdo Diagndstica e Inicial

7

A avaliagdo de diagndstico é um processo de afericdo das competéncias ja detidas pelos
formandos. Sempre que se justifique e tenha aplicabilidade, o formador ou e-formador/tutor

procurard realizar uma avaliagao dos conhecimentos detidos pelos formandos na area em causa.

Esta avaliacdo pode ser realizada através de um teste, que no caso da formacgado a distancia é um
teste de autodiagndstico presente na plataforma de formagdo a distancia, ou de debates e

grupos de discussao.

e Avaliacdo Continua ou Formativa

Promovida no decurso da acdo, permite ao formador ou e-formador/tutor identificar
desvios aos objetivos fixados e detetar problemas (de compreensdo, de absor¢do de
conteldos, de tempo disponivel para clarificacdo de duvidas e/ou para realizagdo de
exercicios praticos, etc.), para poder reajustar a sua estratégia a construcdo da

aprendizagem.

A metodologia de avaliagdo das aprendizagens dos(as) Formandos(as) é definida
especificamente para cada curso, em alinhamento com os objetivos pedagdgicos
estabelecidos, e esta descrita no respetivo Programa de Formacdo, entregue no inicio do
curso. Sempre que aplicavel, a avaliacdo devera incluir duas vertentes: avaliacdo formativa

e avaliacdo sumativa.

e Avaliacdo Final ou Sumativa

Visa classificar os formandos do ponto de vista dos conhecimentos alcangados no final da
acdo. O formador ou e-formador/tutor pode recorrer a suportes escritos para testar os
conhecimentos adquiridos, testes online na plataforma de formacdo a distancia, os quais

poderdo ser complementados ou substituidos com a execucgdo pratica dos conhecimentos
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adquiridos.

Os resultados da avaliagdao dos formandos sdao extraidos da plataforma de formagdo a
distancia por meio de relatérios de monitorizagao, nos quais pode ser analisada a taxa de
sucesso/insucesso dos formandos, bem como a eficicia, eficiéncia e efetividade da

formacao.
8.2. Avaliacdo de Satisfacdo dos Formandos e Formadores e E-Formadores/Tutores

Este nivel de avaliacdo consiste em avaliar a satisfacdo dos formandos e formadores,
imediatamente apds o término da agdo, sobre o nivel de satisfacdo e percecdo das condi¢des

em que decorreu a formacao e a qualidade percebida da difusdo da acao.

Este nivel de avaliagdo espelha o nivel de satisfacdo face ao curso de formacdo, o grau de
cumprimento das expectativas iniciais, bem como o nivel de satisfacdo face as condi¢Ges fisicas

e de apoio a formacao.

No decorrer de cada ac¢do existe um processo de acompanhamento, controlo e aprecia¢ao da
acao de formacao, com o objetivo de continuamente melhorar o processo formativo. O
acompanhamento das acbes é realizado com o auxilio de instrumentos como: registos de
presengas e sumarios, registos de ocorréncias, registos de observacdo. A avaliacdo final de

satisfacdo é obtida através do preenchimento dos seguintes documentos:

e (Questionario Avaliacdo Satisfacdo Formando — Sessdo presencial;
® Questiondrio Avalia¢do Satisfagdo Formando — Sessao e-learning;
e (Questiondrio Avalia¢do Satisfagao Formador;

e Questionario Avaliagdo Desempenho Formador e E-formador/ Tutor.

No final de cada acdo, é efetuado o tratamento estatistico da informacao recolhida, bem como
a andlise e interpretacdo das avaliagGes obtidas, verificagdo do cumprimento dos objetivos,

eventuais desvios ou ocorréncias, bem como sugestées de melhoria.

Quando diz respeito a formacgao intraempresa, o relatdrio final é apresentado ao cliente, sendo

discutidos os respetivos resultados e possiveis a¢bes de corre¢do e/ou melhoria.
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Avaliagao Satisfacdo dos Formandos

A avaliacdo da formacgdo é efetuada pelos formandos, no final de cada curso, ou até 1
semana apos o término do curso caso se trate de formacgao a distancia, e tem como objetivo
obter o grau de satisfacdo dos formandos relativamente ao curso de formagdo e ao

desempenho da entidade e recolher sugestdes de melhoria para cursos futuros.

Através de um questionario, os formandos avaliam diferentes dimensdes (conteudos,
organizagdo, metodologias, desempenho dos formadores, apoio da coordenagdo
pedagdgica e recursos utilizados podendo ainda deixar sugestdes ou comentarios para

melhoria futura).

Os resultados obtidos nestes questionarios traduzem-se em relatdrios graficos de avaliagdo e
permitem o acompanhamento por parte da coordenagdo, assim como a sua tradug¢do em

feedback aos restantes intervenientes no processo.

Avalia¢do Satisfacdo dos Formadores/ E-Formadores/Tutores

A avaliagdo da formacdo também ¢é efetuada pelos préprios formadores ou e-
formadores/tutores, no final de cada curso e tem como objetivo obter o grau de satisfacdo
dos mesmos relativamente ao curso de formacdo e ao desempenho da entidade e recolher

sugestdes de melhoria para cursos futuros.

Deste modo, os formadores ou e-formadores/tutores avaliam varios parametros, através

do impresso “Avaliacdo da Satisfacdo do Formador”.

Nesse mesmo impresso existe, ainda, um espaco para os formadores e/ou e-

formadores/tutores apontarem sugestes de melhoria, caso o pretendam fazer.

No final de cada agdo, é elaborado um relatdrio final que contempla o tratamento estatistico da

informacéo recolhida, bem como a andlise e interpretacdo das avaliagdes obtidas.
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8.3. Avaliacdo de Desempenho dos Formadores ou e-Formadores/Tutores

Ao longo do processo formativo, a Gestdo e Coordenac3do da Formagdo da CILA FORMAGCAO
realiza uma auscultagdo informal junto do formador ou e-formador/tutor, de forma a
acompanhar o decorrer da agdo. Sempre que possivel, esta auscultacdo estende-se também aos
formandos. No inicio de cada formacdo, é solicitado ao formador o programa e o plano de
sessOes, como parte do acompanhamento pedagdgico. No final da agdo, é aplicada uma
avaliacdo de satisfacdo aos formandos, cujo tratamento permite recolher informagdes
relevantes sobre o desempenho do formador. Apds a conclusdo da formagdo, a Gestdo e
Coordenacdo preenche um questionario de avaliagdo interna, onde analisa a prestacdo dos
formadores ou e-formadores/tutores. Com base na informacdo recolhida ao longo de todo o
processo, a CILA FORMAGAO, faz uma avaliagdo dos formadores, validando se futuramente ir3,

Oou nao, recorrer novamente aos seus servigos.

8.4. Avaliagao Pds-Formagao

O acompanhamento apds a conclusdo da formagdo é uma pratica essencial na atividade
formativa da CILA FORMAGAO, uma vez que se valoriza fortemente o feedback dos formandos
relativamente a utilidade da formagdo no seu desempenho profissional. Para esse efeito, serd
enviado um questiondrio especifico a todos os ex-formandos, cerca de um més apds a conclusdo
da respetiva a¢do de formacdo. Este acompanhamento é realizado preferencialmente por e-mail
e visa avaliar a percecdo dos formandos quanto a qualidade da formagdo recebida,
nomeadamente no que diz respeito a aquisicdo de conhecimentos Uteis e praticos, a confianca
no desempenho das atividades de banhos e tosquias, a clareza e adequagdo dos conteldos, a
aplicabilidade dos conhecimentos adquiridos e ao contributo da formacdo para o seu

desenvolvimento profissional.

O acompanhamento pds-formacdo é realizado pela Coordenacdo da Formacao.
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9. Formagao a Distancia

A Cila Banhos e Tosquias disponibiliza, na maioria da sua oferta formativa, cursos em regime
de b-learning, com a componente tedrica ministrada online através da plataforma digital

Moodle e a componente pratica realizada presencialmente.

As a¢Oes de formagao em regime b-learning seguem um modelo hibrido, que combina
momentos de aprendizagem presencial com ensino a distancia, organizando-se da seguinte

forma:

e E-learning: mddulos tedricos desenvolvidos online, através de sessdes sincronas (em
direto) e/ou assincronas (gravadas), integrando aulas, recursos didatico-pedagdgicos e

instrumentos de avaliagdo diagndstica, continua e sumativa, incluindo um teste final;

e Presencial: médulos praticos realizados em sala ou ambiente formativo fisico, com
aplicacdo de recursos e materiais didatico-pedagdgicos, e avaliacdo continua e

sumativa ao longo das sessdes.

9.1. Plataforma de Formagao a Distancia

O Moodle é uma plataforma virtual que apoia o processo de aprendizagem. O(a) Formando(a)

pode aceder ao ambiente de formagdo online através do enderec¢o: https://moodle.cila-

formacao.com

As informagBes de acesso (utilizador e palavra-passe) serdo enviadas por e-mail pela

Coordenacdo pedagdgica antes do inicio do curso.

N

O acesso a plataforma serd encerrado 1 semana apds a conclusdo do curso, sendo
responsabilidade do(a) Formando(a) guardar previamente toda a informacgdo que considere

relevante.

Em caso de duvidas sobre como utilizar a plataforma, o(a) Formando(a) deve consultar o Guia

de Utilizacdo da Plataforma Moodle ou contactar diretamente a Coordenacgdo Pedagdgica.
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E dever da CILA FORMAGAO fornecer suporte técnico adequado e instruir os formandos sobre o

uso da plataforma no decorrer das sessGes de formacgao a distancia.

A CILA FORMAGAO exclui-se de responsabilidades em caso de problemas de acesso e/ou

utilizacdo que nao digam respeito exclusivamente a plataforma de formacgéao a distancia.

A cépia ou reproducdo de contelidos e/ou materiais pedagdgicos alojados na plataforma de
formacao a distancia da CILA FORMAGAO é expressamente proibida, exceto em situagdes em

que for concedida autorizagao para tal.

9.2. Condigdes Gerais da Formagao a Distancia

e Aformacdo a distancia pode ser realizada totalmente a distancia (e-learning), incluindo
sessdes sincronas e/ou assincronas ou ambas, ou num formato misto, que envolve
sessOes presenciais e formacao a distancia (b-learning);

e Até a data de inicio de cada curso, os formandos recebem no email a informacao
necessaria para aceder ao seu ambiente de aprendizagem online;

* Na abertura da a¢do de formacao é fornecido um manual de utilizagdo da plataforma
utilizada e das ferramentas disponiveis;

e Durante a realizagdo da formacdo, os participantes tém acesso a toda a informacao
disponibilizada pelos formadores;

e Durante a formac&o, os formandos serdo acompanhados por um e-formador/e-tutor e
pelo coordenador pedagdgico com a qual poderdo esclarecer questdes de foro
pedagdgico. O contacto pode ser realizado via telefone para +351 962 929 912 ou para
o e-mail do coordenador pedagdgico formacao@cila.pt.

e Durante o periodo de realizagdo do curso é dever do formando frequentar o mesmo,
garantindo realizacdo das propostas de trabalho e dos testes de avaliagdo e a
participacao online nos desafios e nos timings definidos e solicitados pelos formadores;

e Na&o serdo aceites trabalhos entregues por e-mail, correio ou colocados em outros
féruns que ndo os do respetivo curso;

e Durante a realizagdo da formacdo, todos os acessos e movimentos realizados pelos

formandos na plataforma sdao monitorizados e registados;
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O esclarecimento de duvidas relativas a questdes ndo diretamente relacionadas com as
tematicas do curso, como esclarecer os objetivos e programa do curso, as edicdes
disponiveis, o funcionamento do curso e da plataforma serdo da responsabilidade do
coordenador pedagdgico que acompanha a agdo;

O Coordenador Pedagdgico da drea da Formagao a distancia tem como atividades:

Responsabilidade sobre a plataforma de formag¢do a distancia, nhomeadamente
colocagdo de conteldos pedagdgicos, gestdo da plataforma e apoiar os formadores;
Acompanhamento dos formandos no ambito da plataforma moodle, nomeadamente
no ambito do manuseamento da mesma e questdes sobre avaliagdo;

Dinamizacdo das atividades formativas desenvolvidas a distancia.

O esclarecimento de duvidas de caracter técnico e/ou pedagodgico sera respondido até
48h. As corregdes e avaliagGes devem ser entregues até 3 dias Uteis.

Pode haver necessidade de realizar grava¢des das atividades e intera¢des das sessdes
sincronas ou outras atividades, sempre que seja necessario servir como evidéncia
relativamente a assiduidade e avaliagao (por exemplo: de formandos e formadores);
Para concluir o curso com aproveitamento e ser emitido o Certificado de Formacao
Profissional de acordo com a legislagdo em vigor, os formandos tém de realizar todas as
tarefas (propostas de trabalho e/ou estes de avalia¢do), até as datas definidas pelo
formador e terem aproveitamento global;

A CILA FORMAGAO reserva-se ao direito remover quaisquer mensagens/comunicacdes
colocadas no forum de discussdo ou noutro meio disponivel na plataforma e que
coloquem em causa o normal funcionamento do curso.

O Formando(a) pode imprimir ou guardar contetdos apenas para fins de estudo. E
proibido cedé-los, reproduzi-los, manipula-los ou usa-los para fins comerciais ou de
formacao de terceiros.

Todos os contetidos da plataforma sdo propriedade da CLA FORMAGAO e n3o podem
ser copiados ou usados sem autorizacao, exceto links externos (ex.: YouTube).

O(a) Formando(a) é responsavel pelo conteldo que insere na plataforma. Conteudos

improéprios poderdo implicar penalizagdes, incluindo a expulsao.
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A administracdo da plataforma pode remover fotos ou informagdes imprdprias ou ndo
relacionadas com o(a) Formando(a).

A linguagem utilizada nas ferramentas de comunicacdo (féruns, chats, etc.) deve
respeitar normas de cortesia e conduta adequadas as sessGes presenciais.

A comunicacdo deve ser feita em portugués, com linguagem formal, sem abreviacGes
nem uso excessivo de letras maiusculas.

A plataforma Moodle deve ser usada exclusivamente para fins formativos.
Informagdes falsas ou incorretas podem resultar na exclusdo imediata do(a)

Formando(a) da plataforma.

9.3. Requisitos de utilizacdao da plataforma de formacgao a distancia

A utilizacdo da plataforma de formacdo a distdncia requer acesso a um
computador/telemével/tablet com ligagcdo a internet e um browser (exp: Chrome,
Internet Explorer, Firefox), sendo cada formando responsavel por garantir os
equipamentos, o acesso e suportar os respetivos custos, assim como os custos das
reparacGes técnicas e a impressao dos materiais pedagdgicos;

A CILA FORMAGAO n3o se responsabiliza por problemas de natureza técnica nos
equipamentos dos formandos (exemplo: avarias no computador, problemas com
firewalls, problemas de acesso a Internet, entre outros), que ocorram durante o
periodo da formagdo e que impossibilitem completar todo o percurso formativo;

Nas acbes de formacdo a distancia (e-learning ou b-learning), a assiduidade serda medida
também pelos registos gerados na plataforma utilizada, participacdo e realizacao de
todas as tarefas e participacdao em foruns;

Sempre que o limite estabelecido no ponto anterior ndo for cumprido, poderao ser
apreciadas as justificacdes apresentadas e, caso sejam aceites, serdo desenvolvidos os
mecanismos de recuperacdo necessarios ao cumprimento dos objetivos inicialmente
definidos, sendo o procedimento concreto definido em funcdo das circunstancias do

Caso.
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¢ O formando deve seguir regras de boa conduta online e seguir as instru¢ées nesse

sentido, do formador.

9.4. Obrigagoes e Deveres dos formandos da formacgao a distancia:

® N3ao enviar ou disponibilizar ficheiros que contenham imagens, fotografias, software ou
outros materiais protegidos por leis de propriedade intelectual;

® Nao utilizar ou enviar ficheiros que contenham virus ou qualquer outro software ou
programa semelhante que possa danificar o funcionamento do computador ou
propriedade de outrem;

e N3o utilizar a plataforma de formacdo a distancia para realizar inquéritos, concursos,
spam ou qualquer variante de mensagens ndo solicitadas (comerciais ou ndo);

® Andodifamar, abusar, assediar, perseguir, ameacar ou de outra forma violar os direitos
legais (tais como os direitos de privacidade) de outros utilizadores (formandos,
formadores ou equipa da CILA FORMAGCAO);

® Nao recolher qualquer informacdo relativa aos restantes outros utilizadores
(formandos, formadores ou equipa da CILA FORMAGAO), incluindo enderecos de e-
mail;

¢ N3o criar uma identidade falsa com o propdsito de enganar outros utilizadores
(formandos, formadores ou equipa da CILA FORMAGCAO);

® N3&o gravar as sessdes de formacdo nem divulgar os seus conteudos a terceiros.

10. Descrigao Genérica de FungGes e Responsabilidades dos Intervenientes na Formagao

Gestao da Formacao

e Responsavel pela politica de formacao e pela sua gestdo e coordenacgdo geral;
e O planeamento, execugdo, acompanhamento, controlo e avaliagdo do plano de
atividades;

® Assegurar a gestdo dos recursos afetos a formacao e das relagdes externas relativas a
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mesma;

e Coordenar e articular com os responsaveis maximos da entidade e com os destinatarios
da formacao;

®  Promover ag¢des de revisdao e melhoria continua e a implementa¢do dos mecanismos de
qualidade da formacao;

® Assegurar o relacionamento e comunicacao com o Sistema de Certificacao, garantindo
que as praticas formativas implementadas na entidade estdo em conformidade com os
requisitos de certificacdo;

e Responsavel pelo processo de sele¢do e recrutamento do pessoal afeto a formacdo
(formadores, e-formadores/tutores, Coordenacdo Pedagdgica, outros);

® Aprovar os programas concebidos, bem como as suas alteragdes;

e Aprovar os documentos utilizados, regulamentos e respetivas alteragoes;

e Colaborar no cumprimento dos requisitos da certificacao;

® Promover a melhoria continua.

Coordenacdo Pedagodgica

® Responsavel pelo apoio a gestdo da formacao, incluindo formacao a distancia, e pela gestao
pedagdgica da mesma, assegurando: a articulagdo com a gestdo de formacgdo; articulagao
com a equipa de formadores e e-formadores/tutores na fase de concec¢do dos programas;
acompanhamento pedagdgico dos formandos e dos formadores e/ou e-formadores/tutores
na fase de execucdo da acdo; a resolucdo de questdes pedagdgicas e organizativas das
acoes, entre outras;

e Responsavel pelo DTP — Dossier Técnico Pedagdgico dos cursos;

e  Monitorizar, em plataforma tecnoldgica ou outros meios, as atividades de tutoria/mediacdo
e de avaliacdo em formacgao a distancia;

e Analisar e dar seguimento as sugestdes e reclamacdes apresentadas;

e Colaborar no cumprimento dos requisitos da certifica¢ao;

® Promover a melhoria continua.

Rua Carlos Reis, 25A — 1600-030 Lisboa www.cila.pt Email : formacao@cila.pt TIm : 962 929 912

21



Entidade

Formadora Magro & Baptista Lda.
gerl:iﬁcada 509981968
dert

REGULAMENTO INTERNO DE FORMAGAO

Formadores

Responsavel pela preparacdo e pelo desenvolvimento pedagdgico das acbes de
formacao, assegurando a preparacao do programa de formacao;

Elaborar recursos pedagdgicos para desenvolvimento do programa, como planos de
sessao, manuais, exercicios, entre outros, selecionando e adequando os conteldos de
formacgao, os métodos e técnicas pedagdgicas aos objetivos da formacao;

Ministrar a formacgdo segundo as orientagdes estabelecidas;

Relacionar conhecimentos tedricos com a sua aplicabilidade;

Aplicar estratégias e instrumentos de avaliagdo;

Cumprir e fazer cumprir as normas estipuladas pela organizacao e coresponsabilizar-se
pelo bom funcionamento e imagem externa e interna da empresa;

Zelar pela conservacao e manutencao das instalagdes e equipamentos;

Disponibilizar informagdo e documentos para o Dossier Técnico-Pedagdgico, incluindo
materiais de apoio a formacdo, enunciados de instrumentos de avaliagdao, respetiva
corregdo e cotacdo, trabalhos e /ou relatdrios;

Registar os sumarios, no fim de cada sessdo, utilizando o sistema de gestao da formacao;
Colaborar no cumprimento dos requisitos da certificacao;

Promover a melhoria continua.

E-Formadores/Tutores

Responsavel pela dinamizacdo dos projetos de formacdo a distancia, assegurando: a
concegao ou adaptacdo de programas e conteldos;

Elaborar recursos pedagdgicos adequados a essa forma de organizacdo para
desenvolvimento do programa, como planos de sessdo, manuais, exercicios, entre
outros;

Informar e esclarecer os formandos sobre o programa, objetivos e atividades da
formacdo e sobre a utilizacdo da plataforma de ensino a distancia;

Introduzir na plataforma conteldos e materiais pedagdgicos e orientar a sua

exploracao;
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e Assegurar o cumprimento da calendarizacdo das atividades e apoio aos formandos
durante os cursos;

® Apoiar e motivar os formandos na organiza¢dao do seu percurso formativo;

e OQOrientar e dinamizar as atividades nas sessdes sincronas e assincronas;

e Assegurar a tutoria, mediacdo e acompanhamento do processo de aprendizagem dos
formandos no ambito da formacdo a distancia;

® Gerir a participacao e esclarecer duvidas;

e Acompanhar os trabalhos individuais e de grupo e dar feedback;

® Assegurar as atividades de avaliagdo em formacdo a distancia;

e Reportar a Coordenacdo Pedagdgica quaisquer inconsisténcias, dificuldades ou
ocorréncias no processo de aprendizagem ou na plataforma que tenha impacto na
formacao a distancia;

e Disponibilizar informacdo e documentos para o Dossier Técnico-Pedagdgico, incluindo
materiais de apoio a formacdo, enunciados de instrumentos de avaliacdo, respetiva
corregdo e cotacdo, trabalhos e /ou relatdrios;

e Colaborar no cumprimento dos requisitos da certificacao;

® Promover a melhoria continua.

Gestao da Plataforma de Formacao a Distancia

® Assegurar a gestdo, configuragdo e assisténcia da Plataforma tecnoldgica;

e Assegurar a configuracdo de todo o suporte técnico inerente a Plataforma (gestdo de
conteudos, configuracdes de layout, gestdo de utilizadores, manuseamento de
ferramentas para suporte estatistico, gestdo do software da Plataforma);

e Assegurar a articulacdo regular com a Coordenagdo Pedagégica e com os E-
Formadores/Tutores;

e Prestar apoio aos formandos sempre que solicitado pela Coordenac&o Pedagdgica e/ou
E-Formadores/Tutores;

e Colaborar no cumprimento dos requisitos da certificacao;

® Promover a melhoria continua.
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Atendimento

e Garantir o atendimento didrio presencial, telefénico e por e-mail, no horario de
funcionamento pré-definido;

e Organizar, gerir, acompanhar, avaliar e melhorar os processos administrativos
referentes a formacao;

e Assegurar celeridade no atendimento aos formandos;

e QOrganizar e prover os materiais e recursos pedagdgicos necessarios a formacao;

® Conferir documentac¢ao dos formandos;

® Colaborar no cumprimento dos requisitos da certificacao;

® Promover a melhoria continua.

Contabilidade

Colaborador externo, responsavel pela contabilidade.

11. Reclamagoes e Sugestoes

A Satisfagdo dos clientes é permanentemente avaliada. Para a CILA FORMAGAO é considerado
um elemento base para assegurar a continuidade dos projetos desenvolvidos, e nesse sentido,

existe um esforco de todos os intervenientes para prestar um servico de elevada qualidade.

Como parte deste compromisso com a qualidade e a transparéncia, estdo disponiveis os

seguintes meios para apresentagdo de reclamagdes:

¢ Livro de Reclamagdes
Caso um(a) formando(a) deseje apresentar uma reclamacgao sobre os servigos prestados pela
CILA FORMACAO, podera fazé-lo através do Livro de Reclamacdes, cujo tratamento segue os
termos do Decreto-Lei n® 156/2005, de 15 de setembro, com as alteragées introduzidas pelo

Decreto-Lei n2 371/2007, de 6 de novembro.

Encontra-se igualmente disponivel no site da empresa um Livro de Reclamagdes Eletrdnico.

Rua Carlos Reis, 25A — 1600-030 Lisboa www.cila.pt Email : formacao@cila.pt TIm : 962 929 912

24



Entidade

Formadora Magro & Baptista Lda.
gerl:iﬁcada 509981968
dert

REGULAMENTO INTERNO DE FORMAGAO

¢ Outros Meios de Reclamagao

Além do Livro de Reclamacgdes, o(a) formando(a) pode apresentar a sua queixa enviando um

email para formacao@cila.pt

Tratamento das Reclamagodes

O processo de gestao de reclamagdes segue 0s seguintes passos:

® Prazo para apresentacdo: A reclamacado deve ser feita no prazo maximo de 10 dias
Uteis apds a ocorréncia que a motivou.

® Avaliacdo da reclamacao:

e Sera feita a andlise o conteldo da queixa e a situacdo envolvida. Se necessario,
podera ser marcada uma reunido com o(a) reclamante para melhor compreensao e
encaminhamento da situacdo.

e Resposta final:

A resposta a reclamagdo serd comunicada pela CILA FORMAGAO ao(a)
reclamante no prazo maximo de 8 dias Uteis, contados a partir da data de

rececao da reclamacao.

A CILA FORMAGAO disponibiliza aos(as) seus(as) formandos(as) diversas formas de contacto,

com o objetivo de promover a partilha de opinides e propostas de melhoria.

Assim, os formandos que frequentam a¢&es na CILA FORMAGCAO podem igualmente formalizar
comentarios ou sugestdes relevantes para o bom funcionamento das formacdes, dirigindo-se a

gestdo e coordenac¢do da formacgdo e enviando um e-mail com o assunto “sugestdes”

Todas as sugestdes sdo analisadas pela equipa responsdvel e, quando apropriado,

desencadeiam-se a¢des corretivas ou preventivas em resposta ao feedback recebido.
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12. Recolha, Tratamento e Prote¢ao de Dados Pessoais

Os dados fornecidos por formandos e formadores sdo reservados, nos termos aplicdveis do
Regulamento Geral de Protecdo de Dados - RGPD (Lei n.2 58/2019, de 08/08 - DRE). Apenas
poderdo ser facultados a terceiros para fins estatisticos ou legalmente equipardveis, se as

pessoas visadas especificamente o autorizarem.

13. Alteragdes

Qualquer situagdo ndo prevista neste regulamento ou que venha a surgir posteriormente sera

analisada e decidida pela Dire¢3o da CILA FORMAGCAO
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