Regulamento de
Funcionamento
da Formacao

=

Feeracao Poruquesa oo Tan- FPT




Federacdo Portuguesa do Taxi — FPT

INDICE
o DISPOSICOES GERAIS Péag.
M 1 - Objectivos € Estratégia de ACTUAGAOD ........uuuiieiii et e et e e et e et e e e eat e e e eeta e e e eetaeeeeanneeeeeees 1
3 d 2- Formas e Métodos de Inscricdo e Seleccdo de Formandos € FOrmadores .........ovveuveenveenveenieeniennnennn. 1

2.1. Recrutamento e Selec¢do de Formandos
2.1.1. Recrutamento de Formandos
2.1.2. Processo de Selec¢do de Formandos
2.2. Recrutamento e Selec¢do de Formadores
2.2.1. Recrutamento de Formadores
2.2.2. Seleccéo de Formadores
3. Condicdes de Frequéncia da FOrMAGAD .........uivuuiieuiiieii e e e e e e e e e e e e e e eaeeen e een e e e e e e e eaneeaneeen 3
3.1. Direitos dos Formandos:
3.2. Deveres dos Formandos
3.3. Regime de Assiduidade
3.4. Justificacdo de Faltas
3.5. Regime de Avaliacdo e Certificacdo
4. Regime de Pagamentos e Politica de Devolugdes € INdemnizagBes. .......c..uveveeueieeiieiiieeieiie e 5
4.1. Regime de Pagamentos a Formandos (Subsidios)
4.2. Condigdes de Pagamento de Formacédo Nao Financiada

4.3. Devolugdes / Restituicdes e Indemnizacdes

5- CondicBes de Funcionamento da FOrMAaGa0 ........cvuuviiuiiiiiie e e e e e e e e e e e een 6
6- Alteracgdes, interrupcdes e possibilidade (eventual) de repeticdes de CUrSOS .......cvevuvvviveiinneeeinneennnn. 7
7. Deveres dos formadores, coordenadores € OULIOS QENTES ........cuuiuniiuniii e e ee e e e eanns 7

7.1. Formadores
7.2. Coordenador

7.3. Outro Pessoal Ndo Docente

8. Procedimentos relativos a queiXas € reClamagles ..........vveuuieiiuiieii e 8
LS T I 1Y oo T o0 L= g T U 9
DISPOSICOES ESPECIFICAS

10- Regras especificas para a frequéncia das ac¢fes de formacéo ndo financiadas .............cceeevevnennnn. 9

Membro da Confederacao FEuropeia do T

Sede: Estrada do Pago do Lumiar, Lote R2 Loja A 1600-543 Lisboa Tel: 217 112 870 Fax: 217 112879 Email: fpt.sede@mail.telepac.pt
Delegagao Norte: Rua Julio Lourenco Pinto, 124 4150-004 Porto Tel: 223 722900 Fax: 223 722 899 Email: fpt.del.norte@mail.telepac.pt
Delegagio Centro: Avenida Fernio Magalhdes, 481 — 1° A 3000-177 Coimbra Tel: 239 840 057 Fax: 239 840 059 Email: fpt.del.centro@mail.telepac.pt

N.P.C. 503 404 730 — Publicado no D. R~1III Série, n® 9, 11/01/1995 e Boletim do Trab. e Emprego IIT Série n° 7 de 15/04/1995, T sétie n® 37de 8/10/2000 e I série n.” 36 de 29/09/2006



v—{
i
x

/

Membro da Confederacao FEuropeia do T

Federacdo Portuguesa do Taxi — FPT

Regulamento de Funcionamento da Formacéao
DISPOSICOES GERAIS

1 - Objectivos e Estratégia de Actuacao

A Federagédo Portuguesa do Taxi — FPT, tem, vindo, no ambito das suas atribuicdes e
competéncias, a desenvolver ac¢des de formacédo na sua area de actuacéo.

Sediada em Lisboa, a FPT tem desenvolvido tais projectos a nivel nacional.

E pretensdo da FPT manter e aumentar as suas iniciativas na area da formagao visando quer
as empresas e pessoas singulares ja inseridas no sector que a FPT representa, quer as novas
empresas e pessoas singulares, cujo objectivo seja aderir ao sector e nele desempenharem a
sua actividade, quer ainda outras entidades, singulares ou colectivas da sociedade em geral
que demonstrem interesse na formacado desenvolvida pela FPT.

2- Formas e Métodos de Inscricao e Seleccao de Formandos e Formadores
2.1. Recrutamento e Selec¢do de Formandos

O recrutamento e seleccdo de candidatos a formacgdo promovida pela FPT desenvolvem-se de
acordo com as seguintes fases:

2.1.1. Recrutamento de Formandos
Fase 1 - Definicdo do perfil de entrada;

Fase 2 - Divulgacéo das acc¢es de formagao;
Fase 3 - Recolha de pré-inscri¢des;

Definido o perfil de entrada dos Formandos e a concepcdo global da ac¢do de formacao, a
divulgagdo é efectuada com a publicacdo de anuncios das ac¢des de formagdo no site da
empresa, bem como na sua revista e ainda mediante afixacdo de anuncios na sede e
respectivas delegacbes e/ou por outros meios que se considerem Uteis.

Os interessados podem efectuar a sua inscricdo na sede ou nas delegacdes da FPT ou ainda
no site da FPT, quando disponivel, entregando a sua ficha de inscricdo e demais elementos
solicitados.

2.1.2. Processo de Seleccdo de Formandos

A FPT assegura a actividade de selec¢do de Formandos através de pessoal qualificado e com
experiéncia na funcdo. Para as ac¢bes de formacdo promovidas pela FPT, este processo é
composto pelas seguintes fases:

Fase 1 - Andlise das Inscricdes:

A andlise das fichas de inscricdo permite verificar quais os candidatos que correspondem ao
perfil pré - determinado para frequentar cada uma das acc¢ées.

Quando existam deficiéncias no preenchimento, os candidatos sdo contactados para
procederem a respectiva regularizacao.

Fase 2 - Decisdo sobre a seleccéo:

Analisadas as fichas de inscricdo, procede-se a hierarquizacdo dos candidatos de acordo com
0 contetdo das mesmas, elaborando-se uma lista de seleccionados e suplentes.

Seguidamente é tomada a decisdo sobre a selec¢cdo ou ndo, tendo em conta também o
namero de vagas disponivel.
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Fase 3 - Comunicacdo aos seleccionados e informacdo sobre as condicdes de
participacao:

Comunicacéo, preferencialmente por mail aos candidatos seleccionados e envio da informacéo
sobre as condi¢bes de participacdo (horario e local de realizacdo da acc¢do, cronograma,
regime de faltas).

ax1

/

No mesmo mail é solicitado aos referidos candidatos que procedam a confirmacdo do seu
interesse e disponibilidade para participar na formagao nas condi¢bes apresentadas. SO apés
esta confirmacgédo escrita se considera o candidato como inscrito.

Na auséncia de resposta por parte de algum candidato seleccionado, o mesmo é contactado
por telefone para confirmar a recepcdo da comunicagdo e solicitar que proceda em
conformidade com o descrito no paragrafo anterior.

Obtida a resposta por parte de todos os candidatos, e caso ndo estejam preenchidas todas as
vagas sdo contactados os suplentes.

Fase 4 - Organizacao do processo global de seleccéo:

O processo global de seleccdo é composto pelos elementos utilizados para a divulgacdo da
formacédo, inscricbes dos candidatos, resumo da analise das inscricdes e listagem dos
seleccionados para cada acgéo.

No dossier técnico-pedagdgico de cada accdo sdo incluidos apenas os elementos
correspondentes aos candidatos seleccionados e confirmados para a mesma.

2.2. Recrutamento e Selec¢do de Formadores

Todos os formadores que colaboram com a FPT possuem habilitacdes e experiéncia
profissional adequadas a fungdo, bem como formagao e experiéncia pedagdgica, devidamente
certificada.

2.2.1. Recrutamento de Formadores

Os formadores que colaboram regularmente com a FPT, ndo sO participam na execucdo da
formacdo como também nos outros dominios do processo formativo, desde o Diagndstico a
Avaliacdo da Formacao.

A FPT possui uma Bolsa Interna de Formadores, organizada por areas de formagdo, na qual
inclui todos aqueles que se candidatam ao exercicio dessa fungdo, espontaneamente ou em
resposta a anuncios de divulgacao e recrutamento.

Caso os formadores regulares manifestem indisponibilidade, o processo de recrutamento de
novos formadores inicia-se pela consulta da bolsa interna de formadores.

Se a FPT ndo possuir, na referida Bolsa, formadores adequados ao perfil pré-definido,
recorrera a colocacdo de anincios em jornais de grande tiragem, nas localidades em que ira
decorrer a formagéo.

2.2.2. Seleccdo de Formadores
Fase 1 - Analise Curricular

A andlise curricular permite identificar a formacdo de base e complementar do candidato, bem
como a sua experiéncia formativa. Quando a informacdo constante da Bolsa Interna é
insuficiente, o formador é contactado para proceder a respectiva actualizacdo e/ou prestacao
por escrito das informagdes consideradas necessérias. Se a informacdo disponivel resulta da
resposta a anuncio de recrutamento, a partida serdo eliminados todos os candidatos que nao
tenham enviado a documentacéo solicitada;
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Na sequéncia da andlise curricular é elaborada uma lista de hierarquizacdo dos candidatos
contendo os elementos base de comparacao;

Fase 2 - Entrevista de seleccéo

ax1

Efectuada a primeira triagem através da andlise curricular, sdo contactados todos os
candidatos que preencham o perfil pré-definido e marcadas entrevistas individuais;

/

As entrevistas serdo realizadas pelo coordenador do Curso e/ou o responsavel pedagdgico da
FPT para confirmar as informacdes prestadas e aferir 0 grau de adequacgdo do candidato ao
perfil requerido;

Durante a entrevista o candidato serd informado de todos os aspectos metodolégicos e
pedagogicos subjacentes a formagdo a ministrar, caso venha a ser seleccionado, e obtida a
confirmacdo do mesmo para executar a formacédo nas condi¢cdes apresentadas (incluindo em
relacdo ao local, datas e horarios previstos);

Fase 3 - Deciséo sobre a selecc¢ao:

Reunidos os elementos recolhidos nas fases anteriores, procede-se a nova hierarquizacdo dos
candidatos e toma-se a decisdo sobre a sua selec¢do ou nédo, a qual ser& comunicada aos
mesmos.

Com o candidato seleccionado sera simultaneamente agendada uma sesséo para discutir de
forma aprofundada a metodologia e demais aspectos pedagdgicos relacionados com a
execucdo da formacéo.

3. Condicbes de Frequéncia da Formacao

Os candidatos que reunam todos os requisitos pré-definidos para frequentar o Curso em que
se inscreveram, tenham sido seleccionados e tenham confirmado por escrito a aceitacdo das
condi¢bes de frequéncia, ficam obrigados a frequentar a formacéo nos termos e condi¢cdes em
gque a mesma tenha sido aprovada pelas entidades competentes.

3.1. Direitos dos Formandos:
A cada formando deverdo estar garantidos os seguintes direitos:

3.1.1. Participar na ac¢do de formacdo em que foi admitido, em harmonia com 0s programas,
metodologias e processos de formagao definidos e divulgados;

3.1.2. Conhecer os termos e condi¢cdes em que o curso foi aprovado, bem como ser informado
sobre todas as alteracBes de que venha a ser alvo no seu decurso;

3.1.3. Beneficiar das regalias que tenham sido aprovadas para o seu curso, desde que cumpra
as respectivas condices de atribuicdo;

3.1.4. Usufruir dos meios que foram colocados a sua disposicdo durante o periodo de
frequéncia da formacéo;

3.1.5. Receber toda a documentacdo referente ao curso frequentado, nos momentos definidos
pelos Formadores, pela direccdo técnico-pedagdgica ou pela propria entidade.

3.1.6. Receber gratuitamente, no final da formacdo, um Certificado comprovativo da
frequéncia e do aproveitamento obtido, nas condi¢Bes estabelecidas no presente Regulamento
e previstas na legislacdo em vigor. Caso posteriormente o formando pretenda uma segunda
via do referido Certificado o seu custo importard em vinte e cinco euros;

3.2. Deveres dos Formandos

Membro da Confederacao FEuropeia do T

Cada formando ficard obrigado a cumprir 0s seguintes deveres:

3.2.1. Respeitar as clausulas do presente Regulamento;
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3.2.2. Comparecer para iniciar a participacdo na accado de formacéo onde se inscreveu excepto
ocorrendo comprovadamente motivo de forca maior ou doenca que impossibilite a sua
participacdo, caso em que podera frequentar outra accao de formacao subsequente;

3.2.3. Ser assiduo, respeitando o limite de faltas previsto, e pontual, podendo haver uma
tolerancia de 10 (dez) minutos, para entrada em sala e assinatura da respectiva folha de
presencas;

3.2.4. Justificar as faltas ao coordenador da accéo, segundo as regras estipuladas no presente
Regulamento;

3.2.5. Colaborar de um modo geral, para a prossecucdo dos objectivos propostos no curso,
facilitando sempre que possivel todas as condi¢bes de comunicagdo entre os participantes do
curso: colegas, formadores, coordenador e responsavel da entidade formadora;

3.2.6. Consultar o Coordenador ou a Entidade Formadora, sempre que existirem quaisquer
davidas ou questfes pertinentes, tendo direito ao respectivo esclarecimento;

3.2.7. Aceitar os programas, metodologia e processos de trabalho que Ihe forem apresentados
por cada formador, podendo no entanto propor sugestbes, quer ao formador, quer ao
coordenador do curso;

3.2.8 Abster-se da pratica de qualquer acto do qual possa resultar prejuizo ou descrédito para
a entidade formadora ou restantes sujeitos envolvidos;

3.2.9 Zelar pela conservagao e boa utilizagdo dos bens e instalacdes que lhe forem confiados;
3.2.10. Prestar as provas de avaliacdo a que venham a ser submetidos;

3.2.11. Colaborar no preenchimento de inquéritos que visem recolher elementos para a
avaliacdo do curso, no intuito de poderem ser corrigidas/melhoradas situagbes que possam
contribuir para uma maior eficacia da formagao;

3.3. Regime de Assiduidade

3.3.1. A assiduidade dos Formandos é verificada através da assinatura diaria da respectiva
folha de presencas;

3.3.2. Para cursos com duracgdo superior a 50 horas de formacao, as folhas de presenca sdo
conferidas e processadas mensalmente (para efeitos de calculo e pagamento das bolsas e
demais regalias que estejam previstas contratualmente). Nas restantes situacdes o
processamento das presencas efectuar-se-a apenas no final da formacéo;

3.3.3. As faltas justificadas, desde que aceites as respectivas justificacdes, e até ao limite de
5% das horas totais de formacdo, ndo serdo objecto de desconto nos subsidios a que o
formando tiver direito.

3.3.4. Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, no caso de formacdo de activos em
horario pos-laboral, sempre que um formando faltar a uma sesséo de formacao, serédo objecto
de desconto todos os beneficios de natureza pecuniaria atribuidos em funcédo da presenca
diaria na formacéo, designadamente subsidio de refeicdo e subsidio de deslocacao.

3.3.5. Todas as faltas dadas, para além do limite estabelecido na alinea anterior, e até ao
limite maximo de 10% das horas totais de formacdo, determinam a reducdo proporcional dos
subsidios a que o formando tiver direito;

3.3.6. A justificacdo de faltas devera ser efectuada em impresso proprio, ao qual serd anexo o
respectivo comprovativo;

3.3.7. O limite maximo de faltas justificadas e injustificadas, ndo podera ultrapassar 10% das
horas totais de formacdo, nem faltar a um modulo completo, sob pena exclusdo do formando,
e correspondente perda de todos os direitos e regalias;

Sede: Estrada do Pago do Lumiar, Lote R2 Loja A 1600-543 Lisboa Tel: 217 112 870 Fax: 217 112879 Email: fpt.sede@mail.telepac.pt
Delegagao Norte: Rua Julio Lourenco Pinto, 124 4150-004 Porto Tel: 223 722900 Fax: 223 722 899 Email: fpt.del.norte@mail.telepac.pt

Delegagio Centro: Avenida Fernio Magalhdes, 481 — 1° A 3000-177 Coimbra Tel: 239 840 057 Fax: 239 840 059 Email: fpt.del.centro@mail.telepac.pt

N.P.C. 503 404 730 — Publicado no D. R~1III Série, n® 9, 11/01/1995 e Boletim do Trab. e Emprego IIT Série n° 7 de 15/04/1995, T sétie n® 37de 8/10/2000 e I série n.” 36 de 29/09/2006



ax1

/

Membro da Confederacao FEuropeia do T

Federacdo Portuguesa do Taxi — FPT

3.3.8. Os atrasos e saidas antecipadas superiores a 10 minutos, relativamente aos horarios
estabelecidos, carecem de justificacdo e sdo contabilizados como faltas, contando para efeitos
do cémputo geral de faltas;

3.3.9. Compete ao coordenador pedagdgico de cada curso a aceitagdo das justificacoes de
faltas apresentadas pelos formandos;

3.4. Justificacdo de Faltas

3.4.1. Sao consideradas faltas justificadas, desde que comprovadas por documento original,
as gque decorram dos seguintes motivos:

a) Doenca ou acidente do préprio formando;

b) Falecimento de familiares directos e em segundo grau;
¢) Inspeccao militar;

d) Comparéncia em audiéncias judiciais e afins;

e) Assisténcia na doenca a familiares directos;

f) Casamento do préprio ou de familiares directos;

3.4.2. Todos os demais motivos invocados e devidamente comprovados por documento
original de justificacdo serdo objecto de analise e decisdo casuistica por parte do coordenador
pedagogico do Curso;

3.4.3. Sem prejuizo do disposto nos numeros anteriores, e independentemente da justificacdo
da falta poder ser aceite, o formando ndo poderd em caso algum ultrapassar o limite maximo
de faltas estabelecido;

3.5. Regime de Avaliacio e Certificacdo

3.5.1. O regime de avaliacgdo em cada Curso devera ser do conhecimento prévio dos
Formandos, sendo responsabilidade da FPT disponibilizar esta informag&o, por escrito, no
inicio de cada accdo de formacéo;

3.5.2. Os momentos e formas de avaliagdo sdo determinados pelos formadores do Curso e/ou
moédulo e da sua inteira responsabilidade, devendo respeitar o regime de avaliacdo
predeterminado em conjunto com o coordenador pedagogico de cada curso;

3.5.3. A renuncia ao processo de avaliacdo previsto, bem como as faltas a que se refere o
namero 3.3.7 anterior, constituem motivo suficiente para a ndo atribuicao de Certificado;

3.5.4. Podera no entanto a pedido do formando a FPT analisar o caso de faltas a um médulo,
determinadas por motivos fortuitos ou de forca maior, podendo, nesse caso a FPT permitir ao
formando a realizacdo de nova avaliacdo, nos termos entdo a definir.

3.5.5. A FPT anexara ao presente regulamento os regimes de avaliacdo de quaisquer
formagdes que venha a desenvolver e que fardo parte integrante do presente regulamento;

3.5.6. Constitui desde ja Anexo 1 ao presente Regulamento o regime de avalia¢cdo do curso de
formacao de motorista de taxi - Tipo | ;

3.5.7. E constitui ainda Anexo 2 ao presente Regulamento o regime de avaliacdo do curso de
formacéo de motorista de téxi — Tipo II;

4. Regime de Pagamentos e Politica de Devoluc¢des e Indemnizacdes

4.1. Regime de Pagamentos a Formandos (Subsidios)
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4.1.1. Durante a frequéncia da formacdo, os Formandos beneficiardo dos subsidios a que
legalmente tiverem direito em fun¢éo das condi¢cBes de aprovacdo dos respectivos cursos por
parte das entidades competentes;

ax1

4.1.2. No caso de formandos desempregados é obrigatoria a celebracdo de contrato de
formacao, do qual devera constar obrigatoriamente a menc¢éo dos subsidios a que o formando
tem direito e as respectivas condicdes de atribuicdo;

/

4.1.3. As bolsas de formagao e demais subsidios a que os Formandos tiverem direito por forca
da legislacdo em vigor, serdo pagos por transferéncia bancaria a efectuar pela FPT;

4.1.4. Para efeitos do disposto na alinea anterior, o formando obriga-se a abrir e manter conta
bancéria para a qual seréo transferidos os referidos valores;

4.1.5. O pagamento dos valores efectivamente devidos aos Formandos sera efectuado até 15
dias apoés o final de cada més de formacgdo, no caso de ac¢des com duracdo superior a 50
horas, ou até 15 dias ap6s o termo da formagdo, no caso de ac¢bes com duracdo inferior ou
igual a 50 horas;

4.2. Condic¢Oes de Pagamento de Formacao N&o Financiada

s

No caso de formacdo ndo financiada, isto é, cujo pagamento é suportado pelos préprios
Formandos ou pelas respectivas entidades patronais, aplicar-se-a o disposto nas alineas
seguintes:

4.2.1. Na divulgacdo de cursos ndo financiados, a FPT informard explicitamente o0s
interessados sobre o valor a suportar pelos mesmos, bem como as respectivas condi¢bes e
modalidades de pagamento do referido montante;

4.2.2. De cada pagamento serd dada a respectiva quitagdo, sob a forma de recibo;

4.2.3. O montante, condigbes e modalidades de pagamento da inscricdo e frequéncia de
cursos nao financiados deveréao fazer parte integrante da informacgéo a prestar aos Formandos
na fase de selecgéo, divulgagéo e inscricdo nas acgdes de formacao;

4.3. Devolucgodes / RestituicOes e Indemnizacdes

4.3.1. A violagdo grave ou reiterada dos deveres do formando, confere & FPT o direito de
rescindir unilateralmente e sem aviso prévio, o referido contrato de formacgéo, cessando de
imediato todos os direitos dele emergentes, sem prejuizo da eventual responsabilidade civil
e/ou criminal do formando.

4.3.2. Nos termos da alinea anterior, a rescisdo unilateral do contrato de formagdo por parte
da FPT, ndo confere ao formando o direito a qualquer indemnizagdo ou compensagao
pecuniéria;

4.3.3. A rescisao sera efectuada por escrito, indicando-se 0s motivos que a originaram;

4.3.4. De acordo com a legislacdo aplicavel em vigor, no caso de abandono da formagdo, o
formando fica automaticamente obrigado a restituir a FPT todas as importancias que
eventualmente j& Ihe tenham sido pagas por for¢a da frequéncia da formacéo, perdendo
igualmente o direito a receber quaisquer subsidios que lhe poderiam ser devidos pela

frequéncia da mesma;

4.3.5. Nos termos da alinea anterior, aos montantes a restituir pelo formando acrescerdo
ainda os valores relativos a eventuais prejuizos que o formando tenha causado ou venha a
causar a FPT em virtude do abandono da formacéo;

5- Condic¢des de Funcionamento da Formacéao

Membro da Confederacao FEuropeia do T
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5.1. A FPT compromete-se a garantir o funcionamento da formagdo, em cumprimento da
legislacdo aplicavel em vigor, e de acordo com o estabelecido e aprovado pelas entidades
competentes;

5.2. A formacédo poderad decorrer em horario laboral ou poés-laboral, ou outros horarios a
definir, de acordo com tipologia da mesma e nas condicbes em que for aprovada pelas
entidades competentes;

5.3. A formacdo em sala, que decorra em horario laboral, ter4 a duracdo méaxima de 7 horas
por dia;

5.4. A formac&o em horério pds — laboral, terd a duracdo maxima de 4 horas por dia, nos dias
Uteis e de 8 horas por dia se se tratar de sabados.

5.5. A formacao decorrera em instalacdes da FPT ou em locais a definir pela mesma;

6- AlteracOes, interrupcOes e possibilidade (eventual) de repeticOes de
cursos

6.1. As accBes de formacdo decorrerdo nas datas e horarios previstos, de acordo com o
cronograma inicialmente fixado e comunicado a todos os participantes;

6.2. Sem prejuizo do disposto na alinea anterior, excepcionalmente e por motivos de for¢a
maior, poderdo registar-se alteracbes ao cronograma inicial, ou mesmo interrup¢bes da
formacdo, desde que as mesmas sejam comunicadas atempadamente a todos os
intervenientes na formacéo;

6.3. A possibilidade de repeticdo de cursos, por parte de um mesmo formando, ndo esta
prevista, excepto por motivo devidamente justificado e comprovado, e aceite por parte da
FPT.

6.4. Sem prejuizo do disposto na alinea anterior, caberd a FPT assegurar que tal
possibilidade, a verificar-se, ndo compromete o bom funcionamento das demais accbes nem
constitui situacdo de favorecimento do formando em causa ou desfavorecimento dos demais
candidatos;

7. Deveres dos formadores, coordenadores e outros agentes
7.1. Formadores:

7.1.1. Preencher a respectiva Ficha de Formador e entregar a documentacdo solicitada,
designadamente Curriculum Vitae, Certificado de Habilitacbes, Certificado de Aptidao
Profissional de Formador, Copia do B.l. e Contribuinte Fiscal, e comunicar toda e qualquer
alteracdo verificada, bem como actualizar as informacdes disponibilizadas;

7.1.2. Solicitar antecipadamente (até cinco dias antes da formacédo) os meios didacticos que
venham a necessitar (designadamente equipamentos, materiais pedagdgicos e consumiveis
diversos, bem como a reproducdo de documentacao) utilizando o formulario respectivo;

7.1.3. Respeitar as datas e horarios estabelecidos no cronograma previamente acordado;

7.1.4. Comparecer 15 minutos antes do inicio de cada sessdo de formacgdo para preparar 0s
meios que vai utilizar, por forma a que a sessdo tenha inicio a hora designada;

7.1.5. Redigir diariamente o sumario e assinar a folha "Registo de Sumarios/Presencas", e
assegurar o preenchimento do registo de presencas;

7.1.6. Inserir no Dossier Técnico-Pedagogico fotocOpia de toda a documentagdo distribuida
aos Formandos;

7.1.7. Quando se justificar, devera preencher a folha "Registo de Ocorréncias"”, descrevendo a
situacgéo verificada e comunicar de imediato o ocorrido ao Coordenador de Formacgéao;
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7.1.8. Propor eventuais melhorias, ao nivel dos programas e metodologias;

7.1.9. Proceder a avaliagdo dos Formandos e preencher o formulario de avaliacdo final,
fundamentando a classificacdo atribuida e respectiva aprovacdo ou reprovacdo dos
Formandos;

ax1

7.1.10. Participar nas reunides de trabalho que se revelem necessarias;

/

7.1.11. Preencher os formularios de avaliacdo sempre que solicitados e quando necessario,
devera assinar as Notas de Honorarios que serdo processadas relativamente a cada periodo
de formacdo, emitindo o respectivo recibo, em fungdo dos pagamentos que forem sendo
efectuados;

7.2. Coordenador:

O coordenador fica obrigado a:

7.2.1. Participar no processo de promocéao e divulgacédo das accoes;

7.2.2. Verificar o preenchimento das condi¢Ges de acesso por parte dos Formandos;
7.2.3. Participar no recrutamento e seleccdo de formadores;

7.2.4. Coordenar a gestédo da formacao e dos recursos previstos para afectar a mesma;
7.2.5. Articular as actividades dos diversos intervenientes na formacéo;

7.2.6. Participar no processo de tratamento de queixas e reclamagfes, bem como na analise
das sugestdes apresentadas pelos diversos intervenientes no processo formativo;

7.2.7. Assegurar o desenvolvimento da formacé&o, de acordo com o programado;

7.2.8. Recolher e disponibilizar regularmente os dados para controlo, relativos a execuc¢édo do
programa, calendario de realizacdo, assiduidade de Formandos;

7.2.9. Caso seja externo, fica ainda obrigado a comunicar a FPT, toda e qualquer situacao
digna de registo e que permita, sempre que se justifique, a intervencdo atempada da
responsavel da empresa;

7.2.10. A enviar no final de cada ac¢do de formagdo ou até 15 de Janeiro do ano seguinte a
Declaracéo de Experiéncia Formativa relativa ao ano anterior;

7.3. Outro Pessoal Nao Docente:

As responsabilidades especificas atribuidas a outro pessoal ndo docente no ambito do
processo formativo sdo reguladas por contrato de trabalho ou de prestacdo de servicos,
devendo sempre contemplar o cumprimento dos principios de funcionamento da empresa,
entidade ou FPT e as disposi¢Oes legais em vigor para a actividade formativa.

8. Procedimentos relativos a queixas e reclamacdes

Em caso de apresentacdo de uma queixa ou reclamacdo, os procedimentos de actuacdo
previstos sd0 0s seguintes:

Fase 1 - Formalizacdo da queixa / reclamacéao

Caso a pessoa / entidade ndo o tenha efectuado a queixa / reclamacdo de imediato por
escrito e enviada sob registo, solicitar que formalize a mesma nesses termos, para se poder
iniciar o processo de averiguacao;

Fase 2 - Abertura do Processo

Membro da Confederacao FEuropeia do T

Formalizada a queixa / reclamacéo, é aberto um processo interno de averiguacao e verificacao
do ocorrido e das responsabilidades envolvidas, sendo dado imediato conhecimento do
processo aos responsaveis da FPT;
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Fase 3 - Analise da queixa / reclamacéao

Proceder-se-4 seguidamente a analise da queixa / reclamacdo apresentada e identificacdo dos
intervenientes, bem como a contextualizacdo e analise da situacdo que tera envolvido toda a
ocorréncia;

Fase 4 - Verificacdo da informacao disponivel

Verificar se os elementos disponiveis sdo suficientes ou se é necessaria alguma informacéao
adicional. Nesse ultimo caso, recolher a(s) mesma(s), por escrito, junto dos diversos
intervenientes, dando um prazo maximo de resposta de 5 dias. O ndo cumprimento do prazo
de resposta por parte do queixoso / reclamante, originara a continuacdo do processo apenas
em termos internos até ao completo esclarecimento da situacdo que deu origem a queixa /
reclamacao;

Fase 5 - Reanalise e validacao

Em posse de todas as informagdes, analisar de novo a situagéo e validar ou ndo a queixa /
reclamacao;

Fase 6 - Decisao sobre as medidas a tomar:

Decidir sobre as medidas (correctivas e preventivas) a adoptar no caso da ter sido validada a
queixa / reclamacéo;

Fase 7 - Comunicacao ao queixoso ou reclamante

Comunicar ao queixoso ou reclamante a decisdo proferida sobre queixa apresentada bem
como informar os demais intervenientes;

Fase 8 — Implementacio das medidas

Implementar as medidas correctivas e preventivas, que tiverem sido decididas pelos
responsaveis;

O- Disposicoes Finais

9.1. Sdo motivos de exclusdo automatica da formagéo, com a correspondente perda de todos
os direitos emergentes do presente regulamento e aplicacdo das sancdes nele previstas, 0s
seguintes:

a) Prestacéo de falsas declaragdes e/ou falsificagcéo de documentos;

b) Faltas, seguidas ou interpoladas, superiores a 10% do numero total de horas do
Curso;

9.2. As situacbes omissas no presente Regulamento ou supervenientes serdo analisadas e
decididas casuisticamente pelos responsaveis da FPT, de acordo com legislacdo em vigor e
demais normas aplicaveis a formacao.

9.3. A FPT garante a confidencialidade e proteccdo dos dados pessoais e demais informacao
obtida no decurso da formagao, assumindo o compromisso de apenas os divulgar as entidades
financiadoras, no ambito de eventuais processos de controlo legalmente previstos e ao
Sistema de Acreditacdo para efeitos de auscultacéo.

9.4. Ocorrendo ac¢bes de formacdo a distdncia a FPT elaborard, para o efeito, um
regulamento especifico.

DISPOSICOES ESPECIFICAS

10- Regras especificas para a frequéncia das acc¢des de formacdo ndo financiadas:

10.1. Devem ser observados rigorosamente os horarios estabelecidos para o inicio e termo
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das sessdes de formacéo, devendo ser observadas as seguintes directivas:

i) sdo permitidos atrasos ou saidas antecipadas, no maximo de 10 minutos, quanto a
hora inicial de entrada dos formandos em sala ou a hora de saida;

i) ao entrar na sala de formacdo, o formando deve desligar o telemdével para que nao
perturbe a formacao;

iii) é expressamente proibido fumar na sala de formacdo bem como nas instalacbes
gerais da FPT;

7

iv) apés o inicio da sessdo de formacdo o Formador € o Unico responsavel pela
marcacao das presencas dos formandos, com regime de chamada presencial;

v) Ap6s a chamada dos formando, o Formador deve bloquear a vermelho no registo de
presencas os formandos ausentes e entrega-lo de imediato ao administrativo de servigo, por
forma a que o registo de presencas ndo figue na sala de formacdo sem a presenca do
formador;

vi) os intervalos a cumprir pelos formadores sdo de vinte minutos, de duas em duas
horas. De hora a hora, o formador tem igualmente que cumprir cinco minutos de intervalo;

vii) as fichas de avaliagdo sumativa feitas pelos formadores devem ser anunciadas
pelos proprios, no inicio de cada mdédulo, aos formandos e s6 podem ser feitas na sua
presenca;

viii) o formando ndo pode faltar mais do que 10% das horas do total que perfazem o
curso, ndo sendo permitidas faltas no dia da realizacdo da ficha sumativa de cada médulo,
excepto mediante apresentacdo de justificacdo de forca maior que obtenha deferimento por
parte do Departamento da Formacéo;

ix) O formando que ndo executar 0 momento avaliativo referido ndo serd proposto a
exame final pela FPT;

X) o dossier pedagogico da ac¢do de formacgdo a decorrer deve sempre ser entregue
aos servicos administrativos quer na troca de formadores que possa ocorrer nessa sessao quer
no intervalo para que o dossier nunca fique na sala sem a presenca do formador;

xi) O formador deve colaborar com a FPT no sentido de zelar pelo equipamento e
material didactico disponivel ;

xii) O formador ndo deverd permitir a frequéncia de nenhum formando em qualquer
sessdo de formacdo da FPT que, pelo seu comportamento e atitude perturbe ou seja
susceptivel de perturbar a sesséo em causa, designadamente quando o comportamento do
formando revele que o0 mesmo se encontre sob a influéncia de qualquer substéncia que
condicione o seu comportamento como o alcool, estupefacientes ou psicotrdpicos;

xiii) No sentido de denunciar algum comportamento impréprio por parte de um
formando, o formador deve participar junto do coordenador do curso, que, se assim 0
entender, levara o caso ao responsavel pedagogico para aplicacdo da san¢do que ao caso
couber;

BN

xiv) A aplicacdo da sancdo disciplinar deve ser proporcional a gravidade e
consequéncias dos factos e a culpa do infractor, podendo ser aplicada uma das seguintes:

a) adverténcia ;
b) adverténcia escrita;
c) Expulséo.

Aprovado em Reuniao de Direc¢ao de 22 de Dezembro de 2007
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