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APLICACAO DO REGULAMENTO

O presente Regulamento aplica-se a toda a atividade formativa desenvolvida pela COMUNILOG CONSULTING
e a todos os intervenientes no processo formativo, designadamente, Formandos, Formadores, Colaboradores

e Fornecedores, e ainda a todos aqueles que participam diretamente no processo da formacao.

O objetivo deste regulamento é normalizar, definir e organizar a politica de funcionamento da formacéo, no

seu universo humano, pedagdgico e de gestao.
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INTRODUCAO

Este documento constitui o regulamento de funcionamento da formagao profissional da Comunilog e tem
como objetivo melhorar o funcionamento dos cursos/ac¢des, assim como esclarecer todos os intervenientes e

participantes sobre normas, regras e principios a aplicar nas a¢Ges de formacao realizadas pela empresa.

O documento incorpora as orientagdes das estruturas que regulamentam a formacao financiada, da DGERT,
bem como outras indicagBes e sugestdes que apoiem a equipa na execugao de um trabalho de qualidade junto

dos destinatarios e beneficiarios dos projetos/a¢des de formacg&o profissional.

As duvidas ou casos omissos neste documento sobre questGes e conteudos, documentos técnicos,

procedimentos administrativos e similares devem ser colocados a coordenacdo pedagdgica da Comunilog.

CONCEITOS

FORMANDO/A

Aguele que esteja inscrito e participe na formacdo profissional promovidas ou realizadas por entidades

Formadoras mediante um contrato de formacao.

CONTRATO DE FORMACAO

Acordo escrito celebrado entre a entidade Formadora e o Formando, mediante o qual o Formando se obriga
a frequentar uma determinada a¢do de formacao profissional e a entidade Formadora se obriga a facultar, nas

suas instala¢des ou nas de terceiros, os ensinamentos e meios necessarios ao prosseguimento de tal fim.

FORMADOR/A

Aguele que, devidamente certificado, intervém na realizacdo de uma a¢do de formacgao, efetua intervencées
tedricas ef/ou praticas para grupos de Formandos, prepara, desenvolve e avalia sessGes de formacéo,
utilizando técnicas e materiais didaticos adequados aos objetivos da agdo, com recurso as suas competéncias

técnico-pedagdgicas.
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ENTIDADE FORMADORA

Considera-se entidade Formadora o organismo que dispée de capacidade formativa e que assegura a
organizacdo da formacao, a partir da utilizagdo de estruturas adequadas, tais como, instalagdes e recursos
humanos e técnico pedagdgicos para desenvolver com cardter permanente atividades de formagdo, em

beneficio de entidades ou participantes externos a entidade.

GESTOR/A DE FORMACAO

A sua atividade desenvolve-se articulando esforgos da equipa de coordenagdao com outros setores de atividade
da entidade Formadora, perseguindo um desenvolvimento integrado do fluxo formativo. Acompanha a
formac&o desenvolvida; coordena as relagdes entre o departamento pedagdgico/financeiro e os organismos

gestores dos programas aos quais a entidade se candidata.

COORDENACAO PEDAGOGICA DA FORMACAO

Tem como objetivo planear, organizar, promover, acompanhar e avaliar as atividades do processo formativo.

As suas atividades sdo:

Planear as intervenc¢Oes formativas; elaborar diagndsticos de necessidades de formacdo; elaborar propostas
de planos de intervengao formativa, identificando perfis profissionais e de formacgao, negociando prioridades,
metas e apresentando o orgamento de acordo com o respetivo enquadramento financeiro; planificar a
atividade formativa, calendarizando as intervengdes, prevendo os meios fisicos, humanos e financeiros

necessarios a criar regulamentos de funcionamento.

TECNICOS ADMINISTRATIVOS

Tém como atividade principal o apoio administrativo e logistico a equipa de coordenac¢do da formacgao, bem
como a operacdo/disponibilizacdo e resolucdo de problemas com equipamentos, a compilagido/reproducéo

de materiais pedagdgicos de apoio 4 formacao.

ENTIDADE PROMOTORA

Consideram-se entidades promotoras com acesso a formacao financiada pelo Fundo Social Europeu, pessoas

coletivas de direito publico ou privado e as pessoas singulares.
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BLENDED LEARNING - FORMACAO A DISTANCIA

O blended learning ou B-Learning é um derivado do E-learning. Refere-se a um sistema de formac¢do onde a
maior parte dos conteddos é transmitido a distancia, normalmente pela Internet. Entretanto inclui

necessariamente situa¢des presenciais, dai a origem da designacdo blended, algo misto, combinado.

Pode ser estruturado com atividades sincronas ou assincronas, ou seja, em situa¢cdes onde Formador e
Formando trabalham juntos num horario pré-definido (sincronas) ou onde cada um cumpre as suas tarefas

em hordrios flexiveis.
a) Blended Learning - Formagdo a Distancia — Seguranga Privada

O regime de formagdo a distancia para os cursos de Seguranca Privada foi consagrado no art. 52, n.2 5, alinea

b), da Portaria n.2 148/2014, de 18 de julho, alterada e republicada pela Portaria n.2 114/2015, de 14 de abril.

Desta forma, e segundo as matérias assinaladas nos anexos Il a XIll da Portaria n.2 148/2014, de 18 de julho,

os seguintes médulos de todos os cursos serd em regime de formacdo a distancia:

e SPRO01 - Regime legal dos estabelecimentos de restauragdo e bebidas
e ARDO1 - Sistema de seguranc¢a em recintos desportivos e estrutura de comando

e AREO1 - Regime legal dos espetaculos e divertimentos publicos

Para o efeito, os Formandos acederdo a plataforma iLearning:

— http://cursos.ilearning.pt/login/index.php -

Onde participardo em diversas atividades e encontrarao os seguintes aspetos:

Conteldo de aprendizagem estruturado, segundo as normas internacionais especificas que evidenciam,

nomeadamente, autonomia, interatividade e navegabilidade interna;
Um sistema de tutoria ativa;

Controlo da evolugdo da aprendizagem através do retorno dos resultados da avaliacdo.
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A COMUNILOG CONSULTING LDA.

A EMPRESA

A Comunilog Consulting Lda. é uma empresa de formac¢do profissional, com sede na Guarda, registada e
acreditada pela DGERT e que desenvolve agdes de formacdo de varias dreas, em todo o territdrio continental
e ilhas. O objeto social da empresa consiste na Comercializagdo, Concegao, Desenvolvimento e Gestdo de

Solugdes Tecnoldgicas e Empresariais.

Fundada a 03 de Outubro de 2005, com mais de uma década de experiéncia na area da formacao profissional,
a Comunilog Consulting, Lda. conta com uma equipa de profissionais de exceléncia que desenvolve um
trabalho pautado por principios como o rigor e a responsabilidade, tendo sempre no horizonte a satisfacdo
das necessidades do Cliente e disponibilizando, para isso, um conjunto significativo de a¢cbes de formacao
homologadas e acreditadas por entidades externas como a ACT, o IMT IP, a Ordem Engenheiros, o INEM, a

Direcao Nacional da PSP, ou a DGADR, entre outras.

Ao longo dos anos, a Comunilog Consulting Lda. foi passando por diversos processos de reestruturacao
interna, ndo sé no que respeita aos elementos integrantes do pacto social da empresa, como também no que
diz respeito a sua estrutura de organizagdo interna. De todos estes processos de alteragdo resultou, sempre,
um quadro de substancial melhoria operacional da empresa. No fundo, a Comunilog Consulting, Lda. foi
crescendo e foi afirmando a sua marca de qualidade no

mercado, o que resultou na necessidade continua de

maior aperfeicoamento do trabalho desenvolvido e na 1‘EN‘

51

natural adequacdo de meios e recursos as novas

realidades da empresa. ( ; i\ {e;aﬁsing

Como em qualquer empresa que valoriza o rigor e a

exceléncia, o processo de crescimento da Comunilog s . 5?
Qornunilog®
Consulting, Lda. foi um processo, muitas vezes, feito de

INVESTING ATAI

avangos e retrocessos, procurando, sempre, ir mais

além, valorizando a experiéncia e olhando para os

Turtads Condmihe

pontos fracos como uma grande oportunidade de os
transformar em pontos fortes. E, assim, se foi A0 Laias o8

construindo, paulatinamente, uma empresa que,
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estando sediada no interior, preferiu, sempre, deixar de parte as fragilidades do territério onde se insere e,
partir dai, apontar o olhar para o pais e para o mundo, concebendo novos projetos, idealizando novas
ferramentas e tecnologias, apresentado ideias criativas e inovadoras, enfim, ousando desmistificar a ideia de

interioridade.

Ao longo do seu percurso, a Comunilog Consulting, Lda. tentou sempre ser mais do que uma simples empresa.
Consciente da importancia de dar aos outros mais do que o que resulta do desenvolvimento da sua atividade

empresarial, tem proporcionado solidariedade e tem colaborado com inimeras institui¢des.

A consciencializagdo ambiental tem sido, também, uma das causas abracadas pela empresa, norteando a sua

atuacdo tendo sempre em vista um contributo real para um futuro ambiental mais sustentavel.

Uma das marcas maiores da organizacdo interna da Comunilog Consulting, Lda. tem sido, também, ao longo
dos anos, a preocupacao com o bem-estar de toda a sua equipa, relevando, sempre, os aspetos mais essenciais
para a sua qualidade de vida. Encarar a equipa como familia, a familia Comunilog, tem sido um dos mais
importantes desafios da empresa, tendo em conta, sobretudo, o que isso representa para o bom ambiente da
organizacdo. Na verdade, uma equipa que trabalha feliz, € uma equipa que se empenha, que sente o espirito
da empresa, que vivencia, de modo diferente, a sua missdo e os seus valores e que encara os objetivos da

empresa com a ambigdo, tdo necessaria, para a sua concretizagao.

Por isso, é tdo importante, para a Comunilog Consulting, Lda., a valorizacdo permanente dos recursos
humanos, apostando na sua formagdo continua e procurando otimizar os seus conhecimentos e as suas
experiéncias que, todos os dias, contribuem, de forma mais ou menos indireta, para o crescimento e para o
desenvolvimento desta organiza¢do. A Comunilog Consulting Lda., desde muito cedo, que percebeu que a sua
estratégia de desenvolvimento tinha que passar por uma visdo organizacional de horizonte global. Por isso, ao
longo do seu percurso, tem procurado estabelecer os mais diversos protocolos de parceria ou criar os seus
proprios projetos, alcangando, assim, uma dindmica que lhe permite ir mais além no proficuo relacionamento

com instituicdes e organizacGes de multiplas areas de atuacdo no mundo global.

Fruto da sua visdo e da sua dindmica, a Comunilog Consulting, Lda. foi eleita, em 2018 e 2019, pela Revista
"Exame", como uma das 100 melhores empresas para trabalhar em Portugal, distincao que lhe conferiu ainda
maior responsabilidade no relacionamento com os seus Clientes, com os seus parceiros e com o tecido

empresarial em que se encontra inserida.

Fiel a sua missdo, perseverante nos seus principios e nos seus valores, a Comunilog Consulting, Lda. é, hoje,
uma empresa que, a partir do seu posicionamento local, se destaca no horizonte global e se afirma por uma
prestacdo de servicos de exceléncia, procurando encarar o mundo da formacdo profissional com

responsabilidade, rigor e exigéncia.
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A Comunilog Consulting, Lda. quer continuar a melhorar, todos os dias, o seu desempenho e a sua atuacao.
necessidade de aumentar a sua eficacia, a sua eficiéncia e de ser, cada vez melhor, naquilo que sabe fazer bem
é um dos grandes objetivos estratégicos da Comunilog Consulting, Lda., porque se é certo que “o sonho

comanda a vida, também é certo que é a auddcia que o concretiza!”

MISSAO, VISAO E VALORES

A Comunilog Consulting tem como missdo tornar os seus servicos acessiveis a todo o territério nacional de
forma a conseguir atingir um maior nimero de pessoas satisfazendo as suas necessidades formativas e de

consultoria assumindo, assim, um compromisso com a sociedade.

Através da dinamizacdo de agGes e da crescente proposta de servigos a Comunilog Consulting, assente num

crescente processo de inovagao, desenvolve diariamente processos de adaptac¢ao ao Cliente.

A Comunilog Consulting tem como visdo ser a primeira escolha do Cliente na area da formacdo e ser

reconhecida pela sua qualidade, inovagao e aposta constante nas novas tecnologias.

A promocgdo dos valores e padrdes de uma empresa tem fungdo primordial no seu sucesso futuro e orienta as

suas agoes e decisdes.

Os valores da Comunilog sdo reconhecidos e motivo de orgulho de todos os colaboradores da empresa. Desta

forma a empresa pretende torna-los parte integrante do dia-a-dia e a pauta do relacionamento entre todos.

e Comprometimento com Clientes
e Inovacgdo/Criatividade

e Reconhecimento

e FEtica

e Confianca/Transparéncia

e Respeito/Empatia

e Diversidade e Profissionalismo

e Recetividade/Compreensdo

e Trabalho em Equipa

e Equilibrio entre o Trabalho e a Vida Pessoal
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ESTRATEGIA

A estratégia define o negdcio onde a empresa atua, a posicao competitiva que visa alcangar e a experiéncia

distintiva que Ihe permitira continuar a existir em consonancia com a finalidade previamente estabelecida.

A Comunilog pretende diferenciar os seus produtos/servigos criando algo que seja considerado Unico ao

ambito de todo o mercado.

Os fatores de diferenciacdo dos produtos/servicos da Comunilog incidem nos seus atributos, tais como

credibilidade, qualidade, profissionalismo, eficacia e eficiéncia, mas acima de tudo a diferenciacdo

baseia-se numa politica de prego mais baixa relativamente a concorréncia. Esta estratégia vem fidelizar os

Clientes a empresa.

COMPETENCIAS CENTRAIS

o Uso da criatividade e inovagdo no desenvolvimento das tarefas propostas

o Trabalho com seriedade, qualidade e profissionalismo

o Rapidez de execucdo de tarefas e trabalhos

o Amplo conhecimento do mercado

o Equipa multifacetada, experiente, inconformada, dinamica e competitiva

o Recursos Humanos sempre em valoriza¢do, socialmente responsaveis em procura da exceléncia

o Cliente como centro do universo da empresa

Sendo uma empresa virada para o futuro e a inovacdo, adaptar-se-a sempre as necessidades do mercado e

Clientes acompanhando através de estudos, andlises de mercado e inquéritos a comunidade envolvente.

A EQUIPA

Temos o privilégio de, atualmente, beneficiarmos da disponibilidade de 5 colaboradores internos e
lexternodistribuidos pelas areas de Gestdo, Economia, Comunicacdo e Rela¢gbes Publicas e Econdmicas,

Marketing.
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OS SERVICOS

Disponibilizamos um vasto leque de servigos, agrupados maioritariamente em atividades de consultoria e de
formacgao de modo a responder com eficacia as necessidades e solicitagdes dos nossos Clientes e parceiros de

negocios.

Os nossos servigos estdo distribuidos por vérias areas de intervengao:

a) Consultoria
o  Apoio na Constituicdo de Empresas;

o  Planos de Negécios;

o Estudos de Mercado;

o Diagndstico da Empresa;

o Defini¢do do Plano Estratégico;

o  Estudos sectoriais;

o Implementagdo de Sistemas de Controlo de Gest3o;
o  Auditorias Financeiras;

o Detegdo de Oportunidades de Negdcio;

o  Estudos de Viabilidade;

o Contabilidade.

b) Fundos Comunitarios
o Estudos de Viabilidade;

o Candidaturas a Sistemas de Incentivos;
o  Acompanhamento dos Processos de Candidatura;

o InformagGes sobre o Sistema de Incentivos.

c) Recursos Humanos e Formagdo Profissional
o Recrutamento e Selecdo de Pessoal;

o  Avaliacdo de Desempenho;

o  Organizagao de Procedimentos;

o Diagndstico de Necessidades de Formagdo;

o Concegdo de Intervengdes e Programas de Formagao;
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Avaliacdo de Atividades de Formacao;

Organizagdo de Semindrios e Conferéncias Tematicas.

Marketing e Vendas
Elaboragdo de Planos de Marketing;

Lancamento de Novas Marcas;
Pesquisa a Analise de Mercado;
Organizacdo e Gestdo de Vendas;
Registo de Marcas;

Elaboragdo de Planos de Comunicagao;

Vitrinismo e Animacao do Ponto de Venda.

Internet
Design e Construcao de Websites;

Registo de Dominios e Servico de Alojamento de Paginas.

Design Grafico
Criacdo de Logotipos;

Concecdo de Linha Grifica;
Elaboracdo de Manuais de Identidade;
Design e Concecgao de Brochuras e Catdlogos;

Design e Concegao de Guias e Roteiros.

Informatica
Analises de Processos Internos da Organizagao;

Analises de Processo de Trabalho;
Analises e Apoio de Parametrizagdes;
Analises de Customizacdes;

Redes WAN, LAN e Wireless;
Software;

Venda de Hardware.

p ”,’
\
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FORMACAO BLENDED-LEARNING

Numa oética de adogdo e introdugdo de novas tecnologias a Comunilog possui alguns cursos, devidamente
acreditados pelo Instituto de Emprego e Formacgao Profissional que contemplam a formacdo a distancia. Esta
formacao decorre no formato Blended Learning, i.e., formagdao mista, em que existe uma componente de

formacao presencial e uma componente de formacgao a distancia.

A aposta da Comunilog neste tipo de formacdo, surge da vontade da empresa em colmatar uma area do
mercado para a qual, a oferta disponibilizada era extremamente reduzida, por um lado e por outro devido a
vontade da empresa em alargar o seu ambito de atuacdo e conseguir aumentar o seu leque de oferta ao nivel

formativo.

Assim, a empresa adotou a Formacédo a Distancia, ponto em que se distingue das empresas suas concorrentes,
pelo investimento na adogao de metodologias de acompanhamento dos Formandos, como forma de fazer uso

de todos os beneficios que esta organizacdo da formacdo permite.

E, no entanto, condicdo essencial para frequentar as formagdes em Blended-Learning da Comunilog, que o
Formando possua acesso a Internet e computador. Todos os custos associados a ligacdo a este servigo sdo da

exclusiva responsabilidade do Formando da a¢do, que ird usufruir do servico.

Os dados de acesso a Plataforma da ag¢do serao disponibilizados unicamente quando a inscrigdo no curso for
confirmada e no dia de inicio do mesmo. Nesse mesmo dia, serd realizada a Sessdo Piloto (uma sessdo de
apresentacao) referente ao curso e que da inicio ao mesmo. Nessa sessdo, serd apresentada a Plataforma
onde o mesmo ird decorrer e serdao disponibilizados aos Formandos os guiGes de manuseamento da
plataforma (guias desenvolvidos para identificacdo e utilizacdo das ferramentas e/ou recursos da plataforma,

onde o curso ira decorrer).

A entidade Formadora facilita todos os recursos técnicos, indispensaveis ao bom decorrer da formacdo, bem
como, alternativas vidveis aqueles que sdo disponibilizados. Caso seja necessaria a utilizagdo de uma
ferramenta especifica, a mesma é facilitada aos Formandos para que seja possivel que todos tenham acesso a

mesma, sendo que 0 mesmo Se passa com ferramentas opcionais.

A Comunilog informa também que, caso o Cliente ndo possa frequentar a acdo por motivos que estejam
diretamente relacionados com ele (ex.: avaria do computador do Cliente), ndo assumird qualquer

responsabilidade, sendo que a acdo decorrera da mesma forma.
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POLITICA DE PRIVACIDADE

Na Comunilog respeitamos a sua privacidade e agradecemos a confianca depositada. A privacidade dos nossos
Clientes e fornecedores é fundamental e nesta Politica de Privacidade explicamos quem somos, para que
finalidade podemos utilizar os seus dados e com quem os partilhamos, quanto tempo os mantemos, bem

como as formas de entrar em contacto connosco e de exercer o seu legitimo direito.

Os seus dados serdo tratados pela Comunilog Consulting, Lda, pessoa coletiva com o NIF 507 424 395, com
sede na Av. Cidade de Bejar, LT 7 RC Esq, 6300-534 Guarda. A Comunilog é responsdvel pelo tratamento dos

dados pessoais de acordo com o estabelecido no Regulamento Geral de Protecao de Dados.

Para as questdes relacionadas com o tratamento dos seus dados pessoais devera contactar-nos através dos

seguintes meios:

e Telefone: 271 100 017
e Email: privacidade@comunilog.com

Porque precisamos da sua informacao?

A Comunilog tratara os seus dados pessoais com as seguintes finalidades:

e Gestdo do processo pedagdgico
e Gestdo de Clientes
e Marketing

e Recrutamento

A minha informacio sera partilhada com outros?

A sua informacédo apenas sera partilhada com entidades certificadoras ou homologadoras no decorrer do curso

frequentado na Comunilog.

Quais sdo os meus direitos?

A qualquer momento pode solicitar-nos:

e 0O acesso a informacdo que temos sobre si;
e A retificacdo da informacao caso esteja incorreta ou incompleta;
e Para apagar ou limitar o tratamento dos seus dados pessoais;
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Os pedidos serdo tratados com especial cuidado de forma a que possamos assegurar a eficacia dos se

direitos.

Serd sempre informado das medidas tomadas decorrentes da sua solicitagdo no prazo mdximo de um més a

partir do momento em que o pedido é feito.

Tem ainda o direito de apresentar uma reclamag¢do a Comissdo Nacional de Prote¢do de Dados.

Direito de acesso - O titular dos dados pessoais tem o direito de obter da Comunilog a confirmacdo de que os

dados que lhe digam respeito sdo ou ndo objeto de tratamento e, se for o caso, aceder aos seus dados pessoais.

Direito de retificagdao - O titular dos dados pessoais tem o direito de obter da Comunilog a retificagdo dos

dados incompletos ou incorretos que Ihe digam respeito.

Direito ao esquecimento - O titular dos dados pessoais tem o direito de pedir a Comunilog para apagar os
dados pessoais quando se apliqgue um dos seguintes motivos: os dados pessoais deixam de ser necessarios
para a finalidade que motivou a sua recolha ou tratamento; o titular retirou o consentimento para o

tratamento de dados e nao existir outro fundamento para o referido tratamento.

Direito de oposi¢ao - Pode opor-se ao tratamento dos seus dados pessoais sempre que o tratamento for

efetuado para efeitos de marketing direto ou para promogao e divulgacao da nossa oferta formativa

Posso revogar o meu consentimento posteriormente?

Se o consentimento for legalmente necessario para o tratamento de dados pessoais, o titular dos dados tem
o direito de retirar consentimento em qualquer altura, embora esse direito ndo comprometa a licitude do
tratamento efetuado com base no consentimento previamente dado nem o tratamento posterior dos mesmos
dados, como é o caso do cumprimento do contrato ou da obrigacdo legal a que a Comunilog enquanto

entidade Formadora esta sujeita.
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Tem alguma duvida?

Se permanecer alguma ddvida ou necessitar de esclarecimentos adicionais relativamente ao tratamento do
seus dados pessoais, ou pretender exercer alguns dos seus direitos, por favor contacte-nos utilizando os canais

disponibilizados anteriormente.

A Comunilog pode ocasionalmente atualizar a sua Politica de Privacidade, solicitando-se que reveja

periodicamente este documento para se manter atualizado.

FORMAS E METODOS DE INSCRICAO E SELECAO

Os candidatos podem efetuar uma pré-inscricdo através dos formuldrios proprios para o efeito — Ficha de

Inscricdo — ou através do site (www.comunilog.com). Aqui, deverao escolher o curso que desejam frequentar.

A pré-inscricdo no curso sera comunicada ao Formando pelo Departamento de Formacgdo, apds andlise da
documentacdo e depois de preenchidos todos os requisitos necessarios (que se encontram em cada
referencial de formacdo) para a frequéncia do mesmo. A inscricdo passara para definitiva apds assinar o

contrato de formacdo com a entidade Formadora, respeitando as clausulas nele constantes.

Quando se verifica que o numero de inscritos no curso seja considerado insuficiente em termos pedagdgicos,

a Comunilog podera adiar ou anular o mesmo, informando com antecedéncia os candidatos inscritos.

RECRUTAMENTO E SELECAO DE FORMANDOS

O processo de recrutamento dos Formandos inicia-se com a promogao da ac¢do. Os individuos interessados
em frequentar a acao de formacao devem formalizar a sua candidatura, preenchendo uma ficha de inscricao
do Formando, onde se faz a identificacdo do candidato, a identificacdo da sua situacdo profissional,
habilitacGes literdrias, a razdo pela qual se inscrevem no curso e outras informagdes consideradas Uteis para

o processo de sele¢do. Adicionalmente deverdo entregar também:

e Fotocdpias do Cartdo de Identificacdo e do N.L.F;
e Fotocdpia de outros documentos de acordo com as especificidades da acdo indicadas no programa

de formagao do curso/agéo.
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A selecdo dos Formandos inicia-se com a avaliacdo curricular e a analise das informagdes que constam na fic

de inscrigdo do Formando, procedendo-se a uma primeira tiragem, eliminando os candidatos que ndo rednam

os pré-requisitos necessarios para frequentar o curso.

Para além desta analise, e sempre que necessdrio, proceder-se-3a a realizacdo de uma entrevista individual,
explorando algumas informacgdes consideradas mais relevantes, ou insuficientemente explicitas na ficha de
inscricdo do Formando. O desempenho na entrevista de sele¢dao sera um fator preponderante a ter em

atengao.

Os candidatos selecionados serdo contactados atempadamente, sendo informados da conclusdo do processo
de selecdo e de outros procedimentos necessarios para a formalizacdo da sua inscricdo (entrega de
documentos contratos, pagamentos, etc.). A inscricdo sera considerada definitiva apds o cumprimento desses

procedimentos por parte dos Formandos.

Os candidatos que possuirem o perfil requerido, mas que ndo conseguiram integrar o grupo, ficardo em base

de dados para que sejam considerados em agdes futuras que possam surgir.

No caso de desisténcias, os Formandos deverdo comunicar as mesmas até 10 dias antes da data prevista para

o inicio da acao.

Quando se tratar de cursos pagos pelos proprios Formandos, o ndo cumprimento da data anterior ndo dara

direito a devolugdo do pagamento ja efetuado.

As desisténcias ocorridas durante o periodo de formacdao ndo conferem direito a qualquer devolugdo ou

indemnizacao.

CONDICOES DE FREQUENCIA E PAGAMENTOS

Os Formandos deverdo ter a sua situacdo regularizada a data do inicio do curso, nomeadamente o Contrato
de Formacao, respeitando as cldusulas nele constantes, assim como todos os documentos referenciados na

Ficha de Inscricao.

Contudo, se existir a necessidade de pagar em prestacGes, a Ultima prestacdo devera de ser liquidada antes
do fim da acdo. Caso o Formando nao consiga, so tera acesso ao seu Certificado de Formacgao apds a liquidacdo

da sua totalidade.

Na formacao cofinanciada, a frequéncia das mesmas serd gratuita, tendo os Formandos direito a um subsidio

de alimentagdo, no caso de as horas de formagao didrias serem iguais ou superiores a trés horas de formacao.
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DESCRICAO GENERICA DE FUNCOES E RESPONSABILIDADES

DIRECAO PEDAGOGICA

A Direcdo Pedagdgica é o 6rgao de coordenacdo e orientacdo da acao formativa na empresa, nomeadamente

nos dominios pedagdgico-didatico, da orientacdao e acompanhamento dos Formandos e do pessoal docente.

As Func¢Ges da Coordenacgao Pedagdgica:

o Orientagdo da selegao e recrutamento de Formadores e Formandos;
o Orientagdo dos Formadores relativamente a explicacdo dos contetidos programaticos, a organizagdo
das suas intervencdes e respetiva metodologia, a avaliagcdo e acompanhamento dos Formandos e a

sua orientagao.
o Coordenagdo técnico-pedagdgica da equipa de Formadores, nomeadamente através do contacto

com estes e com os Formandos.

FORMADORES

O FORMADOR

Aquele que, devidamente certificado, intervém na realizagao de uma a¢do de formacao, efetua intervencgdes
tedricas e ou praticas para grupos de Formandos, prepara, desenvolve e avalia sessdes de formacgao, utilizando
técnicas e materiais didaticos adequados aos objetivos da acdo, com recurso as suas competéncias técnico-

pedagdgicas.

RequisiTos bo FORMADOR

Os Formadores, para as diversas dreas de formagdo da Comunilog, sdo selecionados com base em critérios

definidos pela equipa coordenadora da empresa.

RequisITos

Para a funcdo de Formador, a Comunilog reserva-se no direito de exigir, como requisitos obrigatdrios, a todos

os Formadores para inicio da colaboracdo, a regularizacdo das seguintes situagées:
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Preencher a “Ficha de Identificagcdo do Formador” de forma compl@
Anexar a copia datada e rubricada, em todas as paginas, do Curriculum Vitae;
Anexar copia rubricada do Certificado de Competéncias Pedagdgicas (CCP) emitido pelo IEFP;
Anexar copia do Documento de Identificagdo;

Anexar cépia do Numero de Identificagao Fiscal,

Anexar a copia datada e rubricada, em todas as pdginas, da Ficha DGERT;

DEVERES DO FORMADOR

a)
b)

c)

d)

f)

Diligéncia e respeito pelo cumprimento de todas as cldusulas deste contrato;

Ministrar a formacdo com rigor e qualidade, recorrendo sempre que possivel a casos praticos;
Ministrar a formagao de acordo com os conteldos programaticos e objetivos definidos no cadastro
do curso referente ao curso indicado na 22 Clausula, cumprindo com a carga hordria definida;
Fornecer ao 12 Outorgante toda a documentacdo de identificagdo, que deverd constar em dossier
proprio, a saber: Ficha Curricular DGERT, Certificado de Competéncias Pedagdgicas, Documento de
Identificagdo (Bilhete de Identidade ou Cartdo de Cidadao) e n.2 de Contribuinte, bem como, a Ficha
de Identificacdo do Formador e o respetivo Contrato devidamente assinado, no dossier técnico-
pedagdgico;

Efetuar e fornecer ao 12 Outorgante um exemplar da documentacdo em formato editavel (testes,
trabalhos e manuais) a distribuir aos Formandos nas sessoes;

Usar o esquema de fundo fornecido pela Comunilog Consulting nos testes e nas apresentacdes de
conteldos relativos a matéria das unidades modulares em causa, realizadas no programa
Powerpoint e a reencaminhar até ao dia de inicio do mddulo as altera¢Ges efetuadas face ao

Powerpoint base.

Nota: Relativamente ao ponto e) e f), essa informacgdo sera arquivada na respetiva agdo de formagdo bem como no centro de recursos da

g)

h)

Comunilog, pelo que podera ser reutilizada no apoio a construgdo de novos contetidos e novas apresentagoes.

Efetuar e fornecer ao 12 Outorgante, no prazo de 48 horas apds o término do respetivo médulo,
todas as avaliagGes dos Formandos (testes, inquéritos, trabalhos e manuais);

Comunicar, com a antecedéncia minima de 8 dias, a impossibilidade de dar formacgdo, ou em caso
de forca maior, logo que tenha conhecimento desse facto;

Comunicar, com antecedéncia minima de 8 dias, os equipamentos necessarios a formacao;
Comunicar ao 12 Outorgante todas as questdes emergentes da formacao em sala, relacionadas com
Formandos ou aspetos organizativos;

Assinar e preencher Folhas de Sumdrio relativas a cada sessdo de formacdo, bem como verificar da

assiduidade dos Formandos nas Folhas de Presenca;
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Assinar e preencher os Planos de Sessao referentes a cada sessao que ministre;

m) Adquirir e assumir as despesas com o material necessdrio para a promoc¢do das atividades

n)

p)

a)

pedagdgicas inerentes ao ambiente formativo;
Qualquer alteracdo ao cronograma ou ao desenvolvimento da acdo em relagdo ao inicialmente
previsto, deverd comunicar com a devida antecedéncia e/ou quando tenha conhecimento desse
fato, via mail enviando o Mod.DFRH.29 — Registo de Ocorréncias devidamente preenchido, para que
se possa comunicar as alteracGes as entidades competentes;

o Na auséncia desta comunicagao, o 22 Outorgante assumira total responsabilidade por
qualquer infracdo/sancdo/coima que advir de tal ato por parte da Entidade Certificadora;
Controlar a assiduidade dos Formandos e reportar qualquer situacao;
Entregar documento comprovativo de seguro de acidentes de trabalho de trabalhadores
independentes em vigor, no caso de pessoas singulares, nos termos do disposto no art.2 4.2 do
Decreto-Lei n.2 159/99, de 11 de Maio que regulamenta o seguro obrigatdrio de acidentes de
trabalho para os trabalhadores independentes;
Na auséncia do comprovativo do seguro referido no ponto anterior, a Comunilog ndo se
responsabilizard por qualquer acidente/incidente que envolva o 22 Outorgante.
No ambito da Seguranca Privada, entregar o Registo Criminal atualizado para o exercicio da atividade
de seguranca privada com a menc¢ao de que envolve contacto regular com menores, anualmente,

em Janeiro;

Os formadores que ministrem formagdo a distancia, devem:

s)

t)

u)

v)

Verificar o cumprimento por parte dos formandos dos deveres previstos no presente artigo,

terminando a sessdo de qualquer formando que os incumpra e que perturbe o bom funcionamento
da sessdo de formacao;

Registar eletronicamente as presencas e auséncias dos formandos, que pode ser substituido pelo
registo da entrada e saida dos formados na plataforma, assim como os sumarios das sessoes;
Extrair da plataforma de formacédo a distancia o relatério das presengas dos formandos e arquiva-lo
no dossier técnico pedagodgico eletrdnico;

Comportar-se com urbanidade nas suas relagdes com os formandos e agentes de fiscalizagao;

w) Colaborar com o IMT, I. P. (ou outra entidade), no exercicio da sua atividade de fiscalizacdo e

acompanhamento.
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DIREITOS DO FORMADOR

o Conhecimento prévio do publico-alvo;

o Definir e propor a reformulagdo de programas, meios auxiliares e métodos de ensino;

o Analisar e apresentar sugestdes de reformulagdo do sistema de formagao;

o Solicitar a Comunilog, quando necessario, apoio de natureza técnica, material ou documental para o
melhor desempenho das suas fungdes;

o Beneficiar de tratamento prioritdrio aquando da realizacdo, pela Comunilog, de a¢des de formacao
tendo em vista o seu aperfeicoamento profissional;

o Receber da Comunilog a renumeracdao mediante a apresenta¢do de fatura e recibo referentes a
prestacdo de servicos num periodo nao inferior a 90 dias a qual satisfara as leis fiscais aplicaveis ao
rendimento de trabalho;

o Receber da Comunilog uma declaragdo da formagdo ministrada;

o O Formador terd direito de receber o valor acordado com a Entidade, apds o términus da agdo de

formacao.

FORMANDOS
O FORMANDO

O Formando é qualquer individuo que esteja inscrito e participe em ac¢des de formacdo profissional

promovidas ou realizadas por entidades Formadoras mediante contratos de formacao.

FORMA DE CONTRATO DE FORMACAO

O contrato de formacdo estd sujeito a forma escrita, em duplicado — um para o Formando, outro para a
Comunilog para o Dossier Técnico Pedagdgico do Projeto A¢do de Formacdo. Deve obedecer aos parametros

vigentes pela legislacdo em vigor.

DIREITOS DOS FORMANDOS

Sdo reconhecidos os seguintes direitos gerais do Formando, no ambito do processo formativo:

o Ter acesso a uma formacao de qualidade, de forma a propiciar a realizagdo de aprendizagens bem-

sucedidas;
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Frequentar a acao de formacao para que foi selecionado, de acordo com os conteudos programaticos
e metodologias pedagdgicas definidos e divulgados;
No inicio da a¢do, o Formando tera acesso, através da plataforma iLearning ou no dossier técnico-
pedagogico da respetiva acdo que se encontra em sala, ao “Referencial/Ficha do Curso” onde
constam, entre outros, informacgdes sobre a acao ou projeto que irdo frequentar, a metodologia,
avaliacdo e a estrutura programatica do curso. Bem como a este “Regulamento da Formagdo” onde
constam os seus direitos e deveres dos Formandos;
Receber gratuitamente e em tempo Util a documentacdo relativa ao curso que estdo a frequentar,
nomeadamente: textos de apoio, manuais, livros e outros;
Participar na avaliagdo do curso;
Beneficiar de um seguro de acidentes pessoaais durante o periodo de tempo em que decorre a
formacao;
Consultar livremente o processo pedagdgico do curso que estd a frequentar, devendo para o efeito
solicitar junto do coordenador da acdo de formacgdo a marcagao do dia e da hora que sera feita essa
consulta;
Receber gratuitamente um Certificado de Formagdo Profissional comprovativo da frequéncia e
aproveitamento obtidos durante a frequéncia do curso, desde que se verifiguem cumulativamente
as seguintes condicdes:

1. O Formando tenha assistido a, pelo menos, 90% das horas de formagdo relativamente a

duracao total do curso, ou segundo o estipulado no Referencial de cada curso;

2. O Formando tenha concluido a formagdo com aproveitamento;

3. Pago a totalidade do curso;
Ser tratado com respeito e correcdo por qualquer elemento da Comunilog;
Ver reconhecido e valorizado o mérito individual, a dedicacdo e a participagdo nas atividades
formativas e ser estimulado nesse sentido;
Ser informado das a¢des de formagdo com antecedéncia;
Recusar-se a realizar atividades que ndo se enquadrem dentro dos objetivos do curso;
Ver salvaguardada a sua segurancga na frequéncia da formacao e respeitada a sua integridade fisica;
Ser pronta e adequadamente assistido em caso de acidente ou doenca subita ocorrida no ambito
das atividades formativas;
Ver respeitada a confidencialidade dos elementos constantes do seu processo individual de natureza
pessoal e dossier do Formando;
Aceder através da Internet aos recursos pedagodgicos disponibilizados na plataforma,

nomeadamente manuais, testes e exercicios;

REGULAMENTO DA FORMACAO | P4gina 26 de 52
Mod.DFRH.77/13



Oomumlog-

Utilizar as instalagGes a si destinadas e outras com a devida autorizagdo prévia;

o Apresentar criticas e sugestdes relativas ao funcionamento da empresa;

o Ser ouvido, em todos os assuntos que lhe digam respeito, pelos Formadores, e 6rgdos de
Administracao e Gestao da Comunilog;

o Dispor de um expositor colocado em local apropriado para afixagdao de documentagao informativa
sobre iniciativas em que possa participar;

o Ter acesso a Ficha de Reclamagdo disponivel na empresa;

o Reclamar junto do Coordenador Pedagégico da Comunilog sobre quaisquer anomalias que, no seu
entender, prejudiquem os objetivos do projeto.

o Requerer junto da entidade formadora o apoio, nomeadamente informatico, de que caregam para

poder participar na acdo de formacgdo a distancia.

DEVERES DOS FORMANDOS

O Formando tem o dever de:

o Estudar, nomeadamente, empenhando-se nas sessdes e nas atividades em que participa;

o Ser assiduo e pontual;

o Entregar o Curriculum Vitae, Fotocdpias do Documento de Identificagdo, do Cartdo de Contribuinte,
Cartao do Centro de Emprego, da Seguranca Social e, ainda, Declaragao Comprovativa da Situacao
Profissional do Formando ou cdpia do recibo de vencimento, quando aplicavel;

o Facultar o NIB para efetuar transferéncia bancaria da bolsa/subsidios de Formando (quando aplicavel
a0 curso em questdo);

o Transmitir por escrito qualquer alteragao dos dados fornecidos na inscrigao;

o Assinar e cumprir o contrato com a Comunilog ficando em sua posse uma das duas vias do contrato;

o Cumprir pontual e escrupulosamente os deveres emergentes do contrato de formacao;

o Frequentar com assiduidade e pontualidade o curso, participando nas sessGes conforme o plano de
acao;

o Apresentar, em caso de desisténcia, declaracdo que fundamente claramente os motivos da
desisténcia, devidamente datado e assinado;

o Seguir as orientagGes dos Formadores relativos ao seu processo de formacado e aprendizagem;

o Tratar com respeito e educagao qualquer elemento da comunidade de formagao;

o Prestar as provas de avaliagdo de aprendizagem que venham a ser realizadas durante o curso;
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o Garantir que o registo como utilizador da Plataforma se mantém individual e intransmissivel e apenas
pode ser usufruida pelo Cliente, sendo que a Comunilog ndo se responsabiliza por viola¢des que
decorram da m3 utiliza¢cdo ou divulgac¢do indevida destes dados;

o Todas as mensagens enviadas para o endereco de correio eletrénico constante no registo do
Utilizador destinam-se Unica e exclusivamente a este e ndo podem ser copiadas, reproduzidas ou
dadas a consultar ou usufruir a pessoas ou outras entidades;

o Ser leal para com os Formadores e colegas;

o Agir de boa-fé na utilizagcdo da plataforma, sendo que por esse motivo lhe é vedada:

1. Arecolha de informacGes acerca dos utilizadores do servigo, sem a prévia autorizacdo dos
mesmos;

2. A transmissdo de material que possa estar protegido por patentes, direitos de autor ou
outros e sobre o qual ndo tenha direitos, sejam eles de utilizagdo ou transmissao;

3. Colocar mensagens comerciais nao solicitadas ou qualquer outro tipo de mensagens do
tipo “corrente” na Plataforma, onde a colocagdo destas é possivel;

4. O envio de virus ou cédigos nefastos que possam causar manifestos danos a terceiros.

o Realizar a formacgdo nas datas previstas no cronograma e cumprir a agenda onde constam todos os
chats, sem prejuizo de eventuais pedidos de acompanhamento personalizado;

o Participar ativamente em todos as sessoes de chat, féruns e outras atividades que venham a decorrer
no dmbito do curso;

o Guardar lealdade a entidade Formadora, nomeadamente ndo transmitindo a terceiros a informacao
pedagdgica disponibilizada;

o Respeitar a integridade fisica e moral de todos os membros do processo formativo;

o Zelar pela preservagao, conservagao e asseio das instalagGes, material didatico e mobilidrio, fazendo
uso adequado dos mesmos;

o Na&o possuir e ndo consumir substancias aditivas, em especial drogas, tabaco e bebidas alcodlicas,
nem promover qualquer forma de trafico, facilitacdo e consumo das mesmas;

o Na&o transportar quaisquer materiais, instrumentos ou engenhos passiveis de, objetivamente,
causarem danos fisicos ao Formando ou a terceiros;

o Nao praticar qualquer dano ilicito;

o Cumprir os demais deveres contratuais.
No decorrer da agdo de formagdo a distancia, os formandos devem:

a) Assegurar o acesso a Internet através de dispositivo com camara e microfone funcionais;
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b) Ter a sua sessdo iniciada a hora marcada para o inicio da formacao,

¢) Permanecer na sala virtual enquanto se encontrar a decorrer a sessdo de formagao;

d) Manter a camara do suporte tecnolégico utilizado ligada, por forma a permitir a comprovacao da sua

presenca durante todo o tempo da sessao de formacao;

e) Assistir as sessoes de formac¢do em local adequado que lhe permita a realizagdo desta atividade em

exclusividade e de forma dedicada;
f) Realizar os momentos de avaliagdo formativa sem o auxilio de terceiros;

g) Zelar para que as suas credenciais de acesso a formacdo ndo sejam facultadas ou utilizadas por

terceiros;
h) Ndo gravar, copiar, enviar para terceiros, reproduzir, citar ou manipular, no todo ou em parte,
textos, imagens e sons das sessdes formativas;

i) Comportar-se com urbanidade nas suas relagdes com os outros formandos, formadores e agentes de

fiscalizagao, designadamente, nao perturbando o normal decurso das a¢des de formacgao;

j) Colaborar com o IMT, I.P. (ou outras entidades), no exercicio da sua atividade de fiscalizagdo e

acompanhamento.

REGIME DE FALTAS

O Formando deve comparecer no local da formacdo, nos horarios previamente estabelecidos, devendo a

assiduidade ser registada em documento proprio.

No que respeita a formagao financiada:

o Asfaltas ndo conferem direito a pagamento de subsidios. A atribuicdo destes beneficios sé terd lugar
guando estas forem devidamente justificadas e aceites pela coordenacao;

o De acordo com o art. 14.9, do Despacho Normativo 42-B, de 20 de setembro de 2000, sé poderao
ser consideradas as faltas dadas até 5% do numero de horas totais da formagdo para a concessao

de bolsas e apoios, ou seja, os Formandos podem dar até 5% de faltas justificadas, sem que isso

impliqgue uma diminuigdo:
1. No valor dos subsidios a receber;

2. No volume de formacao.
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o Segundo a Portaria n.2 230/2008, de 7 de Marco, art. 39.2, n.2 2, para efeitos de conclusio da

formagao modular com aproveitamento e posterior certificacdo, a assiduidade do Formando nao

pode ser inferior a 90 % da carga horaria total.

o Segundo a Portaria n.2 230/2008, de 7 de Margo, art. 39.2, n.2 3, sempre que o limite estabelecido
no numero anterior ndo for cumprido, cabe a entidade Formadora, apreciar e decidir,
casuisticamente, sobre as justificacdes apresentadas pelo Formando, bem como desenvolver os
mecanismos de recuperag¢do necessarios ao cumprimento dos objetivos inicialmente definidos. Para
o efeito, devera de ser utilizado o Mod.DFRH.184 - PLANO DE RECUPERAGAO DE ASSIDUIDADE,
onde sera definido o Plano Individual de Trabalho (PIT).

o No caso de os Formandos ultrapassarem o numero de faltas justificadas, estas passardo a ser
tratadas como faltas injustificadas, sendo que, nestes casos, os Formandos perderdo o direito de

receber o subsidio equivalente a estas horas de formagao.
No que respeita a formagao nao financiada:

o So poderdo ser consideradas as faltas (justificadas e injustificadas) dadas até 10% do nimero de
horas totais de formacao;

o No caso de os Formandos ultrapassarem o numero de faltas justificadas, estas passardo a ser
tratadas como faltas injustificadas;

o Sempre que o limite de faltas ndo for cumprido, cabe a entidade Formadora, apreciar e decidir,
casuisticamente, sobre as justificacbes apresentadas pelo Formando, bem como desenvolver os
mecanismos de recuperag¢do necessarios ao cumprimento dos objetivos inicialmente definidos. Para
o efeito, devera de ser utilizado o Mod.DFRH.185 - PLANO DE INTEGRACAO, onde sera definido o
Plano Individual de Trabalho (PIT).

Os limites de faltas definidos, para efeitos de rescisdao do contrato de formacao, sdo:
a) 5% de faltas injustificadas sobre a duragdo total da agdo de formagdo; ou

b) 10% de faltas justificadas e injustificadas, sobre a duracgdo total da acdo de formacao.

Para ambos os tipos de formacdo, por falta justificada, considera-se toda a falta devidamente comprovada,
por entidade idénea, que for justificada com a apresentacdo de uma declaracdo comprovativa. Sdo justificadas
as faltas dadas pelos motivos a seguir identificados, devendo ter em atencdo o limite de faltas, previsto no
ponto anterior:
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b) Tratamento ambulatério, realizacdo de consultas médicas e exames complementares de diagndstico.
Extensivel aacompanhamento de parentes — conjuge ou equiparado nos termos legais, ascendentes,

descendentes, adotandos, adotados e enteados, menores ou deficientes;
c¢) Protecdo na maternidade e paternidade;
d) Dispensa para amamentacdo ou aleitacao;

e) Assisténcia a membro do agregado familia - cOnjuge ou equiparado nos termos legais, ascendentes,

descendentes, adotandos, adotados e enteados, menores ou deficientes;
f) Casamento;

g) Deslocagdo a estabelecimento de ensino, frequentado por filho menor, ou equiparado nos termos

legais;
h) Doacdo de sangue e socorrismo;

i) Cumprimento de dever legal inadidvel que ndo admita substituicao, designadamente diligéncia judicial

ou em entidade policial;

j) Falecimento do cénjuge, pai, m3e, padrasto, madrasta, sogra/o, filha/o (biolégica/o ou adotada/o),

enteada/o, genro, nora, bisavd/0, avd/6, neta/o, bisneta/o, irmé/ao, cunhada/o;

k) Outras faltas decorrentes de situacOes legalmente previstas ou de forca maior, devidamente

comprovadas, a analisar pela coordenagdo pedagdgica.

A justificacdo da falta depende de pedido escrito apresentado pelo Formando, com indicagao das horas
ou dia(s) em que a(s) mesma(s) ocorreu(ram), referenciando os motivos justificativos da falta e

acompanhado de documento comprovativo.

DEVERES DE ASSIDUIDADE: SEGURANCA PRIVADA

O Formando deve comparecer no local da formagao, nos horarios previamente estabelecidos, devendo a
assiduidade ser registada em documento préprio, ndo estando previsto qualquer regime de faltas, a excegao
e devidamente comprovado as faltas motivadas por:
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. Doencga ou acidente nos termos da legislacdo laboral e normativos legais especificos em vigor;

2. Protecdo na maternidade e paternidade, designadamente nascimento de filhos e assisténcia a filhos,
nos termos da legislagdo laboral e normativos legais especificos em vigor;

3. Assisténcia a familia, nos termos da legislacdo laborais e normativos legais especificos em vigor;

4. Falecimento de conjugue ou parentes, nos termos da legislacdo laboral e normativos legais
especificos em vigor;

5. Cumprimento de dever legal inadidvel que ndo admita substituicdo e pelo tempo estritamente

necessario ao seu cumprimento, designadamente, inspecao militar, tribunal e policia;

N3o esta previsto nimero mdaximo de faltas, uma vez que a formagdo tem carga hordria minima estipulada
por Portaria n2 148/2014 de 18 de julho. Se por motivo de for¢a maior, salide, doenca ou outra justificacdo
que seja apresentada por escrito ao Gestor da Formacgdo, que mediante proposta ou parecer escrito da Equipa
Técnico-Pedagégica, o Formando poderd ingressar em novo grupo, ndo perdendo desta forma direito aos

pagamentos ja efetuados.

ENTIDADE FORMADORA

Considera-se entidade Formadora o organismo que dispde de capacidade formativa e assegura a organizagao
da formacdo a partir da utilizacdo de estruturas adequadas, tais como instalagdes, recursos humanos e
recursos técnico pedagdgicos, para desenvolver com carater permanente atividades de formagdo, em

beneficio de entidades ou participantes externos a entidade.

DIREITOS DA COMUNILOG ENQUANTO ENTIDADE FORMADORA

o A colaboragado e lealdade do Formando no cumprimento do contrato de aprendizagem;
o O tratamento com respeito dos seus representantes, trabalhadores e colaboradores;
o O cumprimento de todos os seus deveres globais e contratuais para com o Formando;

o Cessar o contrato de aprendizagem por:

Mutuo Acordo — A Comunilog reserva-se o direito de cessar o contrato de aprendizagem por acordo mutuo

com o Formando, sendo a comunicagdo enviada a entidade promotora quando a Comunilog prestar servicos

REGULAMENTO DA FORMACAO | P4gina 32 de 52
Mod.DFRH.77/13



l

Oomumlog-

de formacdo a outras entidades, assinada por ambas as partes, no prazo de 10 dias Uteis que se seguem ¢

cessacdo do contrato de aprendizagem explicando as causas que o motivaram;

Rescisao pela Comunilog — a rescisdo unilateral por parte da entidade Formadora pode ser efetuada desde
que exista justa causa. Deverd ser comunicada por escrito ao Formando com a antecedéncia minima de 3 dias.

A rescisdo com a Comunilog deve acontecer, entre outras, por efeito das seguintes causas justificativas:

1. Faltas injustificadas durante um periodo de tempo que inviabilize a possibilidade de atingir os
objetivos do curso, nos termos da regulamentacgdo especifica da entidade Formadora;

2. Desobediéncia ilegitima a ordens ou instrugdes;

3. Lesdo culposa de interesses sérios da Comunilog;

4. Insuficiente aproveitamento, qualificado pelo regime geral de avaliagdo de Formandos, presente

neste documento normativo.

Cessacao por caducidade — O contrato de aprendizagem caduca com a realizagdo da prova final ou quando se
verifica a impossibilidade superveniente do Formando receber a formagao ou a Comunilog a ministrar. Sempre
que a cessacgdo ocorrer por impossibilidade de ministrar formacgao por parte da Comunilog, o Formando devera

ser integrado num outro curso de formacdo, assim que tal se demonstre possivel.

A Comunilog reserva-se no direito de cessar com o pagamento de subsidios ou bolsas de formacdo (quando

0s cursos em questdo os preveem), e requerer a restituicdo das verbas pagas anteriormente.

DEVERES DA COMUNILOG CONSULTING ENQUANTO ENTIDADE FORMADORA

Sao deveres da Comunilog:

o Desenvolver a formacgao programada com respeito pelas normas legais aplicaveis, pelas condi¢Ges
de aprovacgao da acdo de formacao;

o Cumprir o contrato de aprendizagem;

o Facultar aos Formandos o acesso aos beneficios e equipamentos que sejam compativeis com a a¢do
frequentada e sua duracdo;

o Respeitar e fazer respeitar as condi¢des de higiene e seguranga no trabalho;
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o Facultar regularmente aos Formandos os apoios devidos, de acordo com o estabelecido no contrato
de formacao;

o Nao exigir ao Formando tarefas ndo compreendidas no objetivo do curso;

o Disponibilizar aos Formandos toda a informagdo relativa a formagdo em causa, nomeadamente
manuais, exercicios e textos de apoio entre outros;

o Zelar pela seguranga dos dados do Formando;

o Serresponsavel por todos a informacgdo, textos e imagens disponibilizadas na plataforma;

o Informar os participantes, o mais brevemente possivel, de eventuais altera¢des de horarios, de locais
de formacao ou do cronograma do curso sem que estes factos obriguem ao pagamento de qualquer

compensacgao.

ESTRUTURA DO DEPARTAMENTO DE FORMACAO

A Comunilog organiza hierarquicamente o seu departamento de formacao do seguinte modo:

GESTOR/A DE FORMACAO

A sua atividade desenvolve-se articulando esforgos da equipa de coordenagao com outros setores de atividade
da Comunilog, perseguindo um desenvolvimento integrado do fluxo formativo. Tem como atividades a
articulacdo inicial entre a Comunilog e entidades promotoras, o acompanhamento da formac¢do desenvolvida

e a gestdo de conflitos institucionais.

Coordena as relacdes entre o departamento pedagdgico/financeiro e os organismos gestores dos programas

0s quais a empresa se candidata.

COORDENACAO PEDAGOGICA DA FORMACAO

Tem como objetivo, planear, organizar, promover, acompanhar e avaliar atividades do processo formativo. As

suas atividades sdo:
1. Planear Intervengdes Formativas

e Elaborar diagnésticos de necessidade de formagao;
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e Elaborar propostas de planos de interven¢ao formativa, identificando perfis profissionais e de
formacdo, negociando prioridades, metas e apresentando o orcamento de acordo com o

respetivo enquadramento financeiro;

e Planificar a atividade formativa, calendarizando as intervengdes, prevendo os meios fisicos,

humanos e financeiros necessdrios e criar regulamentos de funcionamento.

2. Organizar e Promover a Formagao:

e Elaborar referenciais de formacao, identificando destinatarios, objetivos gerais, contetdos de

formacao e orientagcdes metodoldgicas gerais;

e Realizar o recrutamento e selecao dos Formadores, assegurando a adequacao das respetivas

competéncias aos referenciais de formacgdo a desenvolver;

e Conceber e estruturar o programa de formacao, garantindo a articulagdo entre os referenciais
estabelecidos e as varias componentes formativas definindo e operacionalizando a estrutura
curricular ao nivel de contelddos programaticos, cargas horarias, metodologias e modelos e

instrumentos de avalia¢do;

e Desenvolver, junto dos destinatdrios, as atividades de promoc¢do da formacgdo, através do

contacto direto e dos meios de divulgacdo adequados;

e Realizar o recrutamento e selegao dos Formandos, utilizando as técnicas adequadas;

e Assegurar as condi¢cOes de execucdo fisica da formagao, tendo em conta os meios logisticos

previstos;

e Acompanhar a concecao e elaboragdo dos suportes didaticos para a formacdo, tendo em conta

0s meios logisticos previstos;

e Acompanhar a concec¢ao e elaboragdo dos suportes didaticos para a formacdo, assegurando a

sua adequacado aos objetivos estabelecidos;

e Agendar as sessdes sincronas e coordenar os féruns afetos a formagao;

e Gerir e organizar visitas a Plataforma, nomeadamente a Sessdo Piloto, para apresentacdo da

mesma e suas valéncias;
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e Dinamizar a aula virtual, nomeadamente através da estimulacdo da comunicacdo (ex: foruns,

chats, entre outros);

GESTOR DA PLATAFORMA MOODLE

Tem como propédsito principal o acompanhamento das formagdes que decorrem na Plataforma Moodle e o

acompanhamento e gestdo da mesma. As suas atividades sdo:

o Gestdo, configuragdo e assisténcia da Plataforma de E-Learning;

o Gestdo e filtragem dos conteldos inseridos na plataforma pelos utilizadores da mesma;
o Configuragdes relativas ao layout da plataforma;

o Gestdo dos Utilizadores da plataforma e respetivas inscrigdes dos mesmos nos cursos;

o Manuseamento de ferramentas para suporte estatistico de andlise ao decorrer da formagao.

EXECUCAO DE ACOES/PLANOS DE FORMACAO
RECRUTAMENTO E SELECAO DOS FORMADORES

Para proceder ao recrutamento e selecdo de Formadores, a equipa pedagdgica define o perfil do candidato a
Formador, isto €, suas habilitacdes literdrias, formacdo base e/ou experiéncia relevante e as competéncias
necessarias. Para além das competéncias especificas necessarias para desenvolver com qualidade a acdo de
formacdo (em func¢do dos seus conteudos, destinatarios, modalidade de formacao, etc.) sdo também definidas

e valorizadas as competéncias pessoais e funcionais do candidato.

Quando a Comunilog se propde a selecionar um Formador para a acdo de formacao, pretende que, como
profissional que é, estabeleca uma relagdo pedagdgica com os Formandos, favorecendo a aquisicdo de
conhecimentos e competéncias, bem como o desenvolvimento de atitudes e formas de comportamento
adequadas a determinado desempenho profissional. O candidato deverd, ainda, possuir as seguintes
caracteristicas: espirito de cooperagao, facilidade de comunicagao, facilidade de relacionamento, motivagao,

criatividade, inovagao, flexibilidade, tolerancia, capacidade de organizacao e de autoavalia¢do.

Definido o perfil do Formador, a Comunilog seleciona a estratégia adequada para efetuar o seu recrutamento,
recorrendo a sua bolsa de Formadores ou a colocagdo de anuncios da imprensa escrita ou em sites de e-

recruitment. Aos candidatos sdo solicitados os seguintes elementos:

o Carta de apresentagdo;
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Ficha DGERT;
o Fotocdpias do Documento de Identificagdo e do NIF;
o Fotocdpia do CCP;

o Certificado de Habilitagdes.

O processo de selegcdo faz-se mediante a utilizacdo de duas técnicas: avaliacdo curricular e realizacdo de
entrevistas (Formadores que ndo pertengcam a bolsa de Formadores da empresa). A selecdo de candidatos
inicia-se com a avaliagdo curricular, sendo excluidos os candidatos que ndo preencham o perfil pretendido. De
seguida, é constituida uma short-list de candidatos a entrevistar. A entrevista assegurard a Comunilog a
adequacdo do perfil do candidato ao perfil necessario para a formacdo em questdo. Os candidatos
entrevistados e ndo selecionados serdo informados o mais breve possivel da conclusdo do processo e serdo
incluidos na Bolsa de Formadores da empresa. Ainda durante esta fase é solicitado aos potenciais Formadores

o preenchimento da ficha de identificacdo do Formador.

No processo de selegdo, sdo tidos em conta os seguintes critérios:

o HabilitagGes académicas;

o Area de formagdo de base e/ou experiéncia profissional comprovada;

o Experiéncia pedagédgica;

o Competéncias pessoais e funcionais;

o Disponibilidade;

o Informagdo sobre avaliages anteriores, no caso de Formadores que ja tenham colaborado com a
Comunilog;

o Serem certificados como Formadores, ou seja, possuir Certificado de Competéncias Pedagdgicas

(CCP).

Ao exercer a sua fungdo com autonomia, tanto técnica como pedagdgica, o Formador orienta-se por normas

definidas pela Comunilog no Regulamento.

O recurso a esta metodologia de selecdo, aliada a aposta em Formadores recém certificados e com experiéncia
profissional adequada, permite renovar, melhorar e ampliar continuamente a bolsa de Formadores da
Comunilog. Paralelamente, a Comunilog faz uma aposta nos Formandos que integraram as suas ac¢des de

Formacdo Pedagdgica Inicial de Formadores e que concluiram a acdo com bom aproveitamento.
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PREPARACAO DE MEIOS E MATERIAIS PEDAGOGICOS

Apostando preferencialmente na formacdo de adultos ativos, com carater de reciclagem e/ou
aperfeicoamento, a Comunilog sugere o recurso a metodologias ativas (ex. trabalhos de grupo, casos praticos,

exercicios, praticas simuladas, etc.). Simultaneamente, a Comunilog incentiva os Formadores a indicar para o

desenrolar das acdes, diferentes contextos de trabalho e/ou visitas que demonstrem pertinéncia e facilitem a

aprendizagem dos contetdos definidos em candidatura.

Para apoio as a¢Oes a Comunilog disponibiliza:

1) Materiais Didaticos

A Comunilog empenha-se em disponibilizar atempadamente os materiais didaticos (ex. filmes, livros didaticos,
transparéncias, etc.) considerados pertinentes pelos Formadores, para que o processo formativo decorra com

qualidade.

2) Servigo de Copias

A Comunilog disponibiliza a todos os seus Formadores e Formandos um servigo de cdpias gratuitas, no ambito
da formacgdo frequentada. A Comunilog reserva-se o direito de ndo autorizar a utilizacdo do servico de
reprografia a Formadores ou Formandos que ndo estejam a efetuar trabalhos diretamente ligados as a¢des de
formagdo em que se encontram inscritos. A documentagdo que os Formadores pretendem entregar aos
Formandos deverd ser solicitada a Comunilog com a antecedéncia minima de 5 dias Uteis. As fotocdpias

solicitadas deverdo dizer respeito a documentos originais produzidos pelo Formador (manuais, exercicios, etc.).

Sempre que o Formador entregue aos Formandos documentacdo da sua iniciativa, deve entregar um exemplar

ao Coordenador da Formacdo ou colocar no dossier técnico-pedagdgico.

Os manuais e outra documentac¢ao que o Formador considere pertinente entregar aos Formandos, estes serdo

disponibilizados através da Plataforma.

O numero de fotocdpias por mdédulo ou curso deve ser razoavel e ndo obedecer a uma légica puramente
guantitativa. Ndo serdo efetuadas fotocdpias de livros, excetuando quando autorizadas pelos autores ou

editores.

Ao nivel de equipamentos de apoio as a¢des, a Comunilog disponibiliza:

o Quadro e respetivos marcadores/apagador;
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Quadro digital;
o Televisor;

o Videoprojector;

o Camara de Video;
o Computadores;

o Impressoras;

o Fotocopiadora;

o Scanner.

Quando os niveis de solicitacdo de equipamentos sdo superiores aos disponibilizados pela Comunilog, esta

procede ao seu aluguer ou aquisicao.

A Comunilog compromete-se a disponibilizar os equipamentos necessarios ao correto desenrolar das a¢des
de formacao ficando ao cuidado dos Formadores o preenchimento, com a devida antecedéncia, da(s) ficha(s)
de requisicdo. A Comunilog iliba-se de toda e qualquer responsabilidade pela falta de material nas a¢des de

formacao.

Além dos meios atras referidos, a Comunilog disponibiliza também outros documentos para apoio ao
funcionamento das ac¢des de formacdo e que devem constar no Dossier Técnico-Pedagdgico (registo de

sumarios, registo de presengas, justificacdo de faltas dos Formandos, etc.).
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INSTALACOES

A Comunilog estd presente em quase todas as capitais de distrito.

Comunilog Guarda Comunilog Viseu Comunilog Covilha

# Q 9

viseu@comunilog.com

Comunilog Castelo Branco Comunilog Braga Comunilog Braganga

il

braganca@comunilog.com

aga@comunilog.com

Comunilog Coimbra Comunilog Evora Comunilog Algarve

coimbra@comunilog.com
evora@comunilog.com algarve@comunilog.com

Comunilog Portalegre Comunilog Beja Comunilog Madeira

ja@comunilog.com
portalegre@comunilog.com

Todas as salas de formacdo tém as condi¢cGes e o espaco exigido para o desenvolvimento dos mais variados

processos formativos.

A Comunilog utiliza também, quando necessario, instalagdes disponibilizadas por diversas entidades parceiras
e/ou Clientes para o decorrer das a¢bes de formacdo. Para tal, a empresa desenvolveu protocolos com
instituicOes locais e regionais e empresas que possuem salas adequadas ao desenvolvimento dos mais variados

processos formativos.

Na escolha destas instalagGes, a Comunilog tem como essenciais os seguintes critérios:

e Dimensdo das salas adequada ao nimero de participantes;

e Sala espacosa, arejada e confortdvel;

e Boas condigGes acusticas e de iluminacao;

e Boas condi¢bes de aquecimento e/ou refrigeragdo;

e Mobiliario em boas condi¢des e adequado as ac¢des;

e Disposicdo das mesas e cadeiras adequada ao numero de participantes em sala;

e Salas de formagdo com boas condi¢des de higiene;
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e Adequacdo do equipamento e infraestruturas da sala as necessidades da formacdo, nomeadamente
no que se refere a pontos de rede, acesso a Internet, instalagdo elétrica, computadores (minimo de
um por cada dois participantes), videoprojetores e outros equipamentos necessarios para a
realizacdo de formacao pratica;

e Adequacdo dos espacos as necessidades de publicos com necessidades especiais (quando aplicavel);

e Qualidade dos espacos auxiliares (casas de banho, espacos sociais, etc.).

DIVULGACAO DAS ACOES A REALIZAR

A divulgacdo das agdes é feita, por norma, através de mailing, do site da empresa e ainda dos jornais e radio
regionais onde se informa acerca de estrutura modular da(s) acdo(Ges), bem como cargas horarias, datas,
publicos-alvo, locais de realiza¢cdo, forma de inscricdo e contactos através dos quais os candidatos podem

recolher mais informacGes acerca dessa(s) agdo(des).

Em casos particulares, podera ser adotada outra estratégia de divulgacdo que passard por uma apresentacao
formal, sob a forma de apresentagao em sessGes de divulgacdo onde se apresentam e discutem conteudos,
carga horaria e publicos-alvo. Promovendo sessGes de apresentacdo e de debate relacionado com as a¢des

aprovadas.

PAGAMENTO A FORMANDOS

O pagamento dos subsidios, quando aplicavel, e de outras atribuicdes aos Formandos regulamentadas nos
Programas de Formacdo promovidos pela Comunilog é feito por transferéncia bancaria, na periodicidade

estipulada nos mesmos regulamentos.
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RECLAMACOES

As eventuais reclamacgbes poderdo ser feitas em formulario préprio para o efeito — Registo de Reclamacao.

Estes formularios encontram-se disponiveis nos nossos servicos.

PROCESSO DO TRATAMENTO DAS RECLAMACOES NA COMUNILOG CONSULTING

Assim que a Reclamacédo seja rececionada pelos servigcos do Departamento de Formacdo é imediatamente
analisada pelo Coordenador e/ou pelo Técnico da Formacao. Apds se ter verificado e detetado a causa real da
reclamacdo, apresenta-se ao Cliente uma solu¢do/prevencdo a causa detetada. Posteriormente é marcada
uma reunido com os intervenientes e estabelecesse acdes de correcao e melhoria. Para cada reclamacao e,

em fungdo da sua tipologia, serdo criadas as respetivas a¢des corretivas.

o A Comunilog dispde de procedimentos apropriados para a gestao de reclamagdes.

o A gestdo de reclamagGes é efetuada pelo coordenador da formagao.

o As reclamagbes e sugestées podem ser rececionadas por escrito (carta, fax ou email) e/ou em
modelo préprio fornecido pela Comunilog.

o Asreclamag0es poderdo ser apresentadas no decorrer de 30 dias apds o termo do curso.

o No caso de reclamagdes/sugestBes ndo escritas, o recetor da reclamagdo/sugestdo deve preencher
um formulario com os dados do reclamante.

o 0O Coordenador da Formagdo analisa a reclamagdo/sugestdo e em fungdo desta preenche uma ficha
com as medidas corretivas e designa um responsavel pela resposta e contacto com o Formando.

o O -responsavel designado executa a medida corretiva e da uma resposta por escrito ao Formando no

prazo de 5 dias Uteis apds a rece¢do da mesma.

Pretende-se sempre que possivel dar resposta a todas as reclamacgoes. Estas, apds serem solucionadas, ficarao

arquivadas em dossier proprio existente na empresa.

Sempre que necessitar de efetuar alguma reclamacéo e /ou sugestao, dirija-se aos nossos servicos.

ADIAMENTO DE CURSO

e E considerado adiamento de curso qualquer pedido de transferéncia da data de inicio do curso para

data posterior a prevista no ato de inscricdo.
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A Comunilog reserva-se no direito de adiar qualquer a¢do de formacgdo por motivos devidamente
justificados.

e adiamento também podera ser solicitado pelo Formador e/ou Cliente, mas sé produzira efeitos apds
anadlise da Diregao Pedagdgica.

e So se considera adiamento desde que o Formador e/ou Cliente comunique essa intencdo até 10 dias
antes do inicio do curso.

e Os adiamentos devem ser comunicados sob forma escrita (por carta registada, por fax ou por e-mail).

e Ainscricdao do Formando ficara valida durante um periodo de um ano, renovavel por iguais periodos
até 3 anos, desde que o Formando manifeste por escrito essa intengao.

e Em caso de adiamento de curso solicitado pelo Formando ndo ha lugar a devolugdo de pagamentos
ja efetuados.

e Quando o Formando pretender iniciar o curso, pagara o curso ao preco atualizado.

INTERRUPCOES DO CURSO

e Estdo previstas interrupgdes (faltas) das acdes de formacdo por parte dos Formandos de acordo com
o0 ponto REGIME DE FALTAS e DEVERES DE ASSIDUIDADE: SEGURANGCA PRIVADA presente neste
Regulamento.

e Caso o Formando seja forcado a interromper a frequéncia do curso tera que apresentar justificacdo
escrita (por carta, fax ou email) a Comunilog.

e Todos os pagamentos efetuados até a data de interrup¢do mantém-se validos, ndo existindo qualquer
taxa ou penalizacdo pela interrupcdo do curso. No caso do pronto pagamento, o curso ficara
integralmente liquidado, ndo havendo qualquer pagamento a realizar quando retomar o mesmo.

e Ainterrup¢do mantém a inscri¢do valida durante um periodo de 12 meses.

e O curso também poderd ser interrompido caso o Formador seja forcado a interromper o mesmo

apresentando justificacdo para o sucedido e sugerindo nova data para reposicao dos dias em falta.
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No ponto RECRUTAMENTO E SELECAO DE FORMANDOS, podemos verificar a situagdo das devolucdes durante

o processo de sele¢cdo de Formandos.

No entanto,

Quando, por motivos de for¢ca maior, a Comunilog ndo conseguir realizar o curso para o qual o
Formando se encontra inscrito, ou fazé-lo para além do prazo estipulado, serdo devolvidos
integralmente todos os pagamentos efetuados pelo Formando, referentes a esse curso.
Formando ndao tem, no entanto, direito a quaisquer compensacdes ou indemniza¢des pela ndo
realizacdo do curso.
A entidade Formadora nao fara qualquer tipo de restituicdo da importancia recebida, nos casos de:
a) Rescisdo do contrato por iniciativa da entidade Formadora com justa causa e por motivo de
comportamentos culposos do Formando que impecam a subsisténcia do contrato;
b) Caducidade do contrato por abandono da frequéncia da respetiva acdo de formagdo sem

motivo justificado ou sem comunicacdo a entidade Formadora e por esta aceite.

REGIME DISCIPLINAR

A aplicagdo do poder disciplinar, levando a interrup¢do da acdo de formacgdo por parte do Formando sem

direito a qualquer restituicdo dos pagamentos por ele realizado, é da competéncia do Gestor de Formacao

sempre que se verifique infragao disciplinar.

Considera-se infracdo disciplinar o facto culposo praticado pelo Formando com violagdo de algum dos seus

deveres gerais ou especificos previstos neste Regulamento.

A medida disciplinar de expulsdo, levando a interrupcdo imediata da frequéncia nas a¢des de formacao por

parte dos Formandos, é aplicavel no caso dos Formandos que:

O

O

Desrespeitem ordens ou instrucdes da Entidade Formadora;

Nao cumpram as disposicdes legais e regulamentares;

Pratiquem violéncias fisicas, injurias ou outras ofensas punidas por lei, no ambito dos locais de
formacgao ou com eles relacionados;

Pratiquem intencionalmente ou com grave negligéncia, atos lesivos do interesse patrimonial alheio,

da Entidade Formadora;
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o Prestem falsas declaragGes, nas provas a apresentar para efeitos de frequéncia da formagao,
quais tenha resultado prejuizo para a Entidade Formadora ou para terceiros;

o Pratiquem ou incitem ao consumo de estupefacientes ou quaisquer drogas nas instalagdes onde
decorre a formacao;

o Pratiquem atos contra a liberdade de Formandos, Formadores, representantes da Entidade

Formadora ou outros intervenientes no processo formativo.

REPETICOES DOS CURSOS

A decisdo de repeticdo dos cursos é da competéncia do Gestor de Formagdo mediante proposta ou parecer

escrito da Equipa Técnico-Pedagdgica.

CRITERIOS E METODOS DE AVALIACAO

A avaliacdo da formacgdo é um processo indispensavel, pois permite a recolha de informag¢do que permitira
comparar os niveis de qualidade esperados (identificados no inicio da formagdo) com os resultados
efetivamente obtidos apds a formagdo. Os desvios identificados sdo um input fundamental a coordenagdo no
processo de melhoria continua, pois é através da sua analise que se pode identificar e decidir sobre as a¢es
de melhoria continua, pois é através da sua analise que se pode identificar e decidir sobre as a¢des de melhoria

a implementar.

De forma a obter uma avaliagao abrangente é crucial:

o Envolver os varios intervenientes na formacao;

o Implementar um processo de avaliagdo continua, que se estenda aos diferentes momentos da
formacao (antes, durante e depois);

o Avaliar as diferentes componentes da avaliacdo (programa, instala¢des, Formadores, coordenacao,

etc.);
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o A Comunilog consciente dos beneficios e, procurando sempre a melhoria continua dos servicos que
presta, aplica o modelo de avaliagdo apresentado seguidamente e que tem como principais
objetivos:

a) Selecionar os candidatos com o perfil de entrada adequado aos objetivos da formacao;

b) Reajuste permanente das a¢des de formacdo a implementar de forma a minorar os desvios
relativos aos objetivos propostos;

¢) Averiguar a eficiéncia e eficacia da formacdo ministrada;

d) Averiguar se as competéncias esperadas foram adquiridas pelos Formandos;

e) Recolher e processar informacées necessarias a melhoria progressiva pelos Formandos.

AVALIACAO DE CONHECIMENTO

A avaliacdo de conhecimentos é realizada através da Avaliacdo de Diagndstico e Avaliagdo de Aprendizagem.

AVALIACAO DE DIAGNOSTICO

A Avaliagdo de Diagndstico é efetuada pela coordenagdo pedagdgica na fase de recrutamento e sele¢do de
Formandos, recorrendo a avaliagdo curricular e entrevistas, e tem como objetivo garantir que os Formandos

detém o perfil de entrada adequado aos objetivos do curso.

O processo de selecdo dos Formandos tem sempre um papel de grande significado, no sentido em que o
sucesso das intervenc¢des formativas dependerd também do perfil adequado dos Formandos e a sua

predisposicdo para desenvolver as competéncias previstas.

AVALIACAO DA APRENDIZAGEM

Durante a formagdo, os Formandos sdo submetidos a um regime de avaliagdo continua, ou seja, para além dos
trabalhos, provas e/ou testes realizados durante a formacdo, para a afericdo da classificacdo final, os
Formadores terdo também em atengdo a assiduidade, a pontualidade, o interesse demonstrado, a

participacao dos Formandos nas sessdes e a interagdo com o grupo.
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A avaliacdo da aprendizagem por parte do Formador tera por base uma Ficha de Avaliagdo que apresenta umad
grelha previamente construida para o efeito. O Formador poderd, ainda, acrescentar outros dados relativos a

avaliacdo dos Formandos considerados relevantes.

Caso o curso preveja formacdo pratica em contexto de trabalho, os Formandos sdo avaliados pelo
Coordenador PCT e pelo Tutor da Entidade Recetora com base em parametros pré-definidos (assiduidade,
interesse, desempenho, capacidade de iniciativa, integracdo no grupo, grau de responsabilidade e

progresso/aquisicdo de competéncias) e apresentados na Ficha de Avaliagdo do Formando em PCT.

As classificacGes traduzir-se-do na seguinte escala:

Aproveitamento Insuficiente 1 0-1,4 0-49% 0-9 E
Aproveitamento Satisfatério 2 1,5-2,4 50-69% 10-13 D
Aproveitamento Bom 3 2,5-3,4 70-84% 14-16 C
Aproveitamento Relevante 4 3,5-4,4 85-94% 17-18 B
Aproveitamento Excelente 5 4,5-5 95-100% 19-20 A

A classificacdo final da formagado tedrica serd a média das classificagGes obtidas em todos os médulos. No caso
de existir pratica em contexto de trabalho, a classificagdo final serd a média da classificacdo final da formacao
tedrica e da classificacdo obtida pelo Formando na prdtica em contexto de trabalho, salvo algumas situagdes

especificas.
AVALIACAO DE SATISFACAO REACAO

A Avaliacdo de Reacdao completa o processo de avaliacao da formacgao: ndo basta a avaliacdo da aprendizagem
e por isso, ao longo de toda a formacao valoriza-se o feedback recebido de Formandos e Formadores sobre as
diferentes componentes da avaliacdo (programa, metodologias, instalagdes, Formadores, Formandos,

coordenacdo, etc.).

Este processo consiste na aquisicdo de informagdes através da ausculta¢do junto de Formandos e Formadores
através de questiondrios de avaliagdo aos quais sdo conjugadas as informacdes recolhidas quer nas visitas de

acompanhamento, quer na sessdo de encerramento da agdo.

Avaliacdo dos Mddulos

No final de cada médulo, o Formador e os Formandos procedem ao preenchimento dos Questionarios

de Avaliacdo Satisfacdo / Reagdo do Médulo.
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Avaliacdo da Pratica em Contexto de Trabalho

No final da pratica em contexto de trabalho, os Formandos procedem ao preenchimento a0

Questionario de Avaliagdo do PCT.

Avaliacdo da Acdo

No final da a¢do, os Formandos procedem ao preenchimento do Questiondrio de Avalia¢do Satisfacdo

/Reacdo da Acdo.

No final da acdo, é também agendada uma reunido com o Coordenador e com os Formadores onde sera

discutido o desempenho de cada um dos agentes e possiveis melhorias a formacao.

ACOMPANHAMENTO POS FORMACAO

Seis meses apods ter frequentado o curso, os Formandos serdo auscultados para aferir o impacto que a

formacao teve na sua vida pessoal e profissional.

Producdo do Relatdrio Final da Avaliacdo

As informagdes recolhidas sdo sujeitas a tratamento e analise quantitativa e/ou qualitativa. Com base nas

conclusdes retiradas desta analise, é produzido o relatdrio de avaliagdo final da agao.

ESTAGIOS

Todos os cursos que contemplem a realizagdo de um estagio, regem-se pelas regras apresentadas no
documento denominado Mod.DFRH.147 - Regulamento de Estagio, exceto o curso Técnico Superior de

Seguranca no Trabalho, pois tem regulamento préprio - Mod.DFRH.147 - Regulamento de Estagio TSST.

Os documentos acima mencionados encontram-se disponiveis para consulta dos interessados, na plataforma

moodle.
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CERTIFICACAO

De acordo com a Portaria n? 474/2010, de 8 de julho, a Comunilog emitira um Certificado de Formac&o
Profissional comprovativo da frequéncia e aproveitamento obtidos no curso, desde que se verifiquem

cumulativamente as seguintes condigdes:

1. O Formando tenha concluido a formagdo com aproveitamento;

2. O Formando tenha assistido a, pelo menos, 90% das horas de formagdo relativamente a duragdo
total do curso;

3. O ponto anterior exclui os cursos de SEGURANCA PRIVADA, pois tem de se verificar a frequéncia de
100% das horas de formagdo dos mesmos relativamente a duragdo total do curso, onde ndo poderao

existir faltas.

Caso estas condi¢des nao se verifiquem sera emitido um Certificado de Frequéncia.

A entrega dos certificados ocorrera até 20 dias ap6s o final da acdo frequentada através do portal.comunilog.

Caso o Formando pretenda receber o seu Certificado em papel, devera de solicitar o mesmo.

EmissAo 22 VIA DO CERTIFICADO

O Formando podera solicitar, a qualquer momento, a emissdo de uma segunda via do seu Certificado. No

entanto, a mesma tera um valor de 12,50€, mais IVA a taxa legal em vigor.

DOSSIER TECNICO-PEDAGOGICO

Cada acdo terda sempre um Dossier Técnico-Pedagdgico, atualizado e disponivel no local da formacdo, que

integra:

e Regulamento Interno do Curso;

e O Cronograma da Formacao;

e Ficha de Identificacdo dos Formandos e respetiva documentacao;
e Contratos de Formagao;

e Curriculum Vitae dos Formadores;

e Certificado de Competéncias Pedagogicas dos Formadores;

e Ficha de Assiduidade/Sumarios;
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Arquivo de Documentacgdo distribuida;
e Provas, trabalhos ou outros indicadores de avaliagdo dos Formandos;
e Folhas de registo de ocorréncia, nomeadamente desisténcias, dispensas e interrupgdes, visitas de

estudos;

DISPOSICOES FINAIS

A Comunilog reserva-se ao direito de alterar o presente documento, comprometendo-se a qualquer situagdo

gue ndo esteja salvaguardada neste documento é automaticamente remetida para a legislacdo em vigor.

o O presente regime podera ser alterado ou substituido no decurso das a¢des.

o Qualquer situacdo omissa serad interpretada pela Dire¢cao da Comunilog ou Coordenador da Agao de
Formagao.

o Todos e quaisquer assuntos de ordem administrativa sdo tratados diretamente com o Coordenador
de Formacgao.

o A Comunilog cumpre a legislagdo em vigor respeitante a prote¢do de dados pessoais. As informacdes
facultadas por Formandos e Formadores apenas sdo usadas para o normal funcionamento da
atividade de formacdo, ndo podendo ser, em caso algum, facultadas a entidades ou pessoas

externas.

A DwegagdaCQmumlomm
iy

Com@silogs;
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ANEXO

MAI/PSP — CERTIFICADO DE AUTORIZACAO N.2 7

REPUBLICA PORTUGUESA

MINISTERIO DA ADMINISTRACAQ INTERNA
POLICIA DE SEGURANCA PUBLICA

AUTORIZACAO N.”7
ATIVIDADE DE FORMACAO DE SEGURANCA PRIVADA

A presente autorizaciio de entidade formadora autoriza:
COMUNILOG - CONSULTING LDA., com o NIPC 507424395, com
sede na Av. * Cidade de Bejar, Lote 7 R/Chao Esq.” - 6300-354 GUARDA.

a prestar servicos de formacdo profissional de seguranca privada:

previstos na Portara n.” 148/2014, de 18 de julho, alterada e republicada
pela Lei 46/2019, de 08 de julho de acordo com os Planos de Curso
autorizados nas especificagdes e averbamentos anexos 4 presente

autorizagdo.

Despacho de autorizagdo de 22/11/2019 do Diretor Nacional — Adjunto da

Policia de Seguranca Publica.

A presente autorizagio é valida por um periodo de cinco anos, de

31/12/2019 a 31/12/2024.

Lisboa, 09 de dezembro de 2019
O Diretor Nacional-Adjunto (UOOS)
/)
[ 1‘~lPd""' =
Manuel Augusto Magina da Silva

Superintendente-Chefe
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Consulting Lda

Av. Cidade de Béjar - LT 7 R/C Esq
6300 - 534 Guarda

NIPC: 507 424 395

Tif: 271 100 017 | Fax: 271 100 001
Tlm: 96 154 43 00

consultores@comunilog.com

www.comunilog.com



