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1 Introducao

Qualquer processo formativo de qualidade exige medidas e instrumentos de
normalizacdo e controlo que garantam desempenhos de exceléncia e permita atingir
0s objetivos estratégicos programados. Com vista a persecucdo deste principio, foi
elaborado o presente Regulamento de Formacao que regula, normaliza e garante uma
monitorizacdo eficaz e eficiente do processo formativo, definindo direitos e obrigacbes
das partes envolvidas. Este Regulamento caracteriza-se como um instrumento em
construcao e atualizacao permanente com principios flexiveis e possiveis de se adaptar
as modificacBes que possam ocorrer ao nivel da organizacao e das formacdes. Sempre
gue se justificar, o presente instrumento normativo deve ser objeto de revisado para
introduzir alterages e/ou normas néo previstas e cuja necessidade tenha sido detetada

em cada ciclo de formagéo. E revisto anualmente.

2 Apresentacdo da PSG - Servicos Integrados, Lda

A PSG - Servicos Integrados, Lda foi constituida em margo de 2015, surgindo
como complementaridade a atividade da PSG — Seguranca Privada, S.A. que atua na
area da protecdo de pessoas e bens e prevencdo da pratica de crimes,
desenvolvimento e instalacdo de sistemas eletronicos, gestdo e monitorizacdo de
alarmes e videovigilancia. A PSG- Servicos Integrados, Lda, com sede no Estoril, tem
como objeto de atividade a Formacéo Profissional, entre outras. A PSG - Servicos
Integrados, Lda estd empenhada em crescer e solidificar a sua posicdo no mercado da
formacdao Profissional através da prestacéo de servicos de qualidade que passam por
entender as necessidades do seu Cliente e adaptar os servicos a sua cultura
organizacional, de forma continua, permitindo a criagdo de valor para 0s mesmos. As
acOes de formacéo serdo desenvolvidas nas areas de Desenvolvimento Pessoal (090);
Segurancga e Higiene no trabalho (862), Protecéo de Pessoas e Bens (861), Linguas e
Literaturas Estrangeiras (222) e Salde — programas nao classificados noutra area de

formacéo (729).

3 Requisitos de Acesso e Formas de Inscricao

3.1 Divulgacao das iniciativas

Os canais de divulgacéo da oferta formativa variam em funcdo dos potenciais
destinatarios. A PSG - Servigos Integrados, Lda utiliza diferentes canais de divulgagéo

da oferta formativa sobretudo em meios de comunicacéo digital, nomeadamente:
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e Suporte digital através do seu sitio na internet (Www.psg-servicos.pt);

¢ Redes sociais (Facebook e Instagram);

o Google Ads;

e E-mail marketing;

¢ Folhetos informativos sobre as acdes e cursos desenvolvidos;

e Andncios em jornais e revistas locais e nacionais.

Estes mecanismos podem ser alargados e ou revistos de acordo com a estratégia
da empresa.

3.2 Formas de inscrigao

Os candidatos poderéo inscrever-se nas acdes/cursos do seu interesse, atraves
da entrega da ficha de inscricdo devidamente preenchida, de duas formas possiveis:

- Presencial, dirigindo-se ao posto de atendimento permanente;

- A distancia, efetuando a inscrigéo, através de e-mail ou de forma on-line através

do site.

4 Critérios e métodos de selegao dos formandos

4.1 Critérios de sele¢ao dos formandos

a) O processo de selecdo dos formandos inicia-se com a rececdo das
inscricdes. A selecao é realizada em funcdo dos critérios de selecéo definidos pela
PSG - Servicos Integrados, Lda e previamente divulgados aos candidatos.

b) Os critérios de selecdo gerais sdo 0s seguintes: Pré-requisitos exigidos;
Motivacao, Disponibilidade e interesse; Adaptacéo do perfil do formando a formacao a
desenvolver; Verificacdo dos critérios de elegibilidade especificos, nomeadamente:

Para conhecimento pleno de todas as condicbes de acesso ao cartdo
profissional de seguranca privado (cartdo MAI), devem consultar a legislacdo
especifica do setor no site da PSP (www.psp.pt) no menu Seguranca Privada ou em
caso de duavida contatar via correio eletronico para depspriv@psp.pt. Todos os
formandos para a obtengdo do cartdo MAI, devem ter conhecimento de algumas das
principais condi¢bes descritas abaixo:

a) Possuir plena capacidade civil e maior de 18 anos.

b) Ser cidaddo portugués, de um estado membro da UE, de um estado parte do
acordo sobre o espaco econdmico europeu ou em condi¢cfes de reciprocidade de um
estado lingua oficial portuguesa, os cidadaos de nacionalidade brasileira, possuidores

do estatuto de igualdade, ao abrigo do Acordo de Porto Seguro.
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¢) Nao ter averbamentos no registo criminal.

d) Possuir escolaridade minima obrigatdria

4.2 Selegao dos Formadores

A necessidade de selecdo dos formadores que irdo ministrar as acfes de
formacédo é descrita no Plano de Meios de Formacdo. Os critérios de selecdo séo
definidos de acordo com a modalidade de formacgé&o e o publico-alvo para que o perfil
técnico e psicoldgico seja adequado. A Selegcdo é realizada através da andlise
curricular; entrevista de selegdo semiestruturada e entrevista final. Os formadores
devem ser responsaveis, dindmicos, empreendedores e possuirem CAP/CCP. No caso
de formacdes na area da Protecdo de Pessoas e Bens os formadores deverdo possuir
as condi¢cGes essenciais para o exercicio da funcdo de docéncia das formacgoes,
nomeadamente, na area de Protecdo de Pessoas e Bens, sendo essas exigéncias
descritas em decreto-lei.

4.3 Contrato de formagao

No inicio de cada acédo de formacgéo sera celebrado um contrato entre a PSG —
Servigos Integrados, Lda, e os formandos, onde ficardo acordados todos os direitos e
deveres dos formandos. O contrato cessara por caducidade no momento de concluséo
da ag&o/curso, por resciséo ou por exclusdo, podendo ser realizados um unico contrato
para diversas acdes de formagdo. A quitagdo da totalidade do contrato é obrigatoria,
independentemente do percurso na acdo de formagdo por causas imputaveis ao
formando. No contrato devera constar:

a) ldentificacéo das partes;

b) a acdo, duracdo, datas e locais;

c) Condicdes de frequéncia; assiduidade, pagamentos e devolugdes;

d) Numero da apdlice do seguro de acidentes pessoal;

e) Datas de assinatura e de inicio de producao de efeitos, duracdo do contrato

e outras convenientes ao favoravel esclarecimento das partes..

5 Condigoes de funcionamento da atividade formativa

5.1 Locais da formagao
O local ou locais de realizacdo das ac6es de formacao decorrera nas salas de
formacédo averbadas pelo DSP da PSP ou na plataforma de e-learning disponibilizada

no site da PSG - Servicos Integrados, Lda (www.psg-servicos.pt).
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5.2 Datas e horarios

1 - As datas e horarios sédo definidos especificamente para cada acéo formativa
sendo divulgados aos candidatos no site da PSG - Servigos Integrados, Lda e no
material de promocéo da respetiva acdo de formacao desenvolvido.

2 - Antes do inicio da formacdo, o Coordenador Pedagdgico elabora o
cronograma que o formador tem a obrigacdo de cumprir. As sessdes que, por motivos
de for¢ca maior, ndo sejam ministradas na data prevista, seréo realizadas no mais curto
espaco de tempo possivel, numa data a acordar entre os intervenientes. Por sugestéo
dos formandos ou formador o horario e/ou cronograma estipulado, inicialmente, para
as acOes pode ser alterado, se houver concordancia unanime entre todos os

intervenientes e a validacdo do Coordenador Pedagogico.

5.3 Tempos de formagao - Sessoes; Intervalos; Pausas; Avaliagcao

a) O numero de horas de formacdo, ndo podera ultrapassar o estipulado pela
legislacao respetiva;

b) As a¢bes de formagéao, serdo estruturadas em periodos maximos de 50 ou 90
minutos;

¢) Por cada periodo de 50 minutos, sera obrigatério realizar um intervalo intercalar
de 10 minutos;

d) Por cada periodo de 90 minutos, sera obrigat6rio realizar um intervalo intercalar
de 20 minutos;

e) Os intervalos intercalares referidos na alinea c) e d) deste ponto, serdo
contabilizados como periodo formativo desde que nédo ultrapassem o definido.

f) Quando a formacao ultrapasse as 4 horas diarias (incluindo periodos de
intervalo), sera obrigatério realizar uma pausa para refeicdo que nao pode ser inferior
a 1 hora.

g) As pausas para refeicdo ndo serdo contabilizadas como periodo formativo.

h) Os periodos de avaliacdo ndo seréo contabilizados como periodo formativo.

i) A carga horéaria de cada acéo é cumprida pelo formando na sua totalidade para

acesso ao exame final.

5.4 Desisténcias e devolugdes

A desisténcia, por parte dos formandos devera ser comunicada a PSG -
Servigos Integrados, Lda por correio eletronico. Os possiveis desfechos dessa

desisténcia sdo:
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a) Se esta for comunicada até uma semana ap0s o inicio da acado, a PSG -
Servicos Integrados, Lda reserva-se no direito de atribuir apenas 50% do valor da
inscricdo em crédito, para futuras acdes de formacao.

b) Se for comunicada uma semana apos o inicio da acéo, isso implica a ndo
devolucéo do valor da inscricao.

5.5 Adiamento e Cancelamentos

Em caso de cancelamento de uma acdo de formacdo, a PSG - Servicos
Integrados, Lda devera contactar todos os participantes por telefone ou por escrito (e-
mail), com a antecedéncia possivel, informando-os desse facto e da causa de tal
situagao.

Sempre que o cancelamento se traduza em adiamento, a PSG - Servicos
Integrados, Lda devera igualmente contactar, pelos mesmos meios, todos o0s
participantes, informando-os da(s) nova(s) data(s) de realizacdo da acéo.

Caso a(s) nova(s) data(s) proposta(s) para a realiza¢do da acdo nao convenha ao
participante, o mesmo sera ressarcido do respetivo valor se, entretanto, tiver efetuado

algum pagamento.

5.6 Formas de pagamento

A PSG - Servigos Integrados, Lda aceita as seguintes formas de pagamento:
a) Depdésito em conta;

b) Numerério;

c¢) Multibanco;

d) Transferéncia bancaria para o NIB ou IBAN constante na fatura.

6 Condicoes de Frequéncia

A assiduidade e a pontualidade sé&o fatores indispensaveis ao bom

funcionamento das sessfes de formacao.

6.1 Assiduidade dos Formadores

O formador deve apresentar-se no local de formacéo a tempo da realizacdo da

mesma, devendo garantir que tem consigo ou na sala o DTP.

6.2 Assiduidade dos Formandos

A assiduidade dos formandos é verificada através da assinatura diaria da Folha de
Presencas.
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6.3 Faltas/auséncias

6.3.1 Marcagao de faltas

a) A falta é a auséncia do formando durante o periodo normal da formacao,
consignado no cronograma da acéo.

b) Os formandos deverdo assinar a folha no inicio de cada sesséo. No caso do
formando ter de se ausentar antes da hora, o formador devera registar a hora de
saida na folha de presenca.

¢) Caso as faltas excedam 5% da duracao total da acdo, presume-se gue este
comportamento de absentismo revela um nitido desinteresse pela frequéncia da
acao, pelo que, tal situacdo é equivalente a uma reprovacéo, reservando-se a PSG -
Servicos Integrados, Lda o direito de considerar a exclusdo do formando da acgéo.

d) Todas as faltas devem ser justificadas, reservando-se a PSG - Servigos
Integrados, Lda o direito de as considerar ou n&o devidamente justificadas.

6.3.2 Limite de faltas

As acles de formacdo de seguranca privada homologadas pela DN PSP, séo
sujeitas ao cumprimento dos regimes legislativos impostos pela Decreto de Lei 34/2013
de 16 de maio, Portaria n.° 148/2014, de 18 de julho e Portaria 273/2013 de 20 de
agosto. As acdes de formacao de seguranca privada séo reguladas e é definida uma
carga horaria minima em conformidade com a legislacdo mencionada ou outras que as
venham substituir ou assistir.

a) O formando tera de cumprir a totalidade da carga horéaria para ter acesso ao
exame final.

b) As faltas ndo podem ser incluidas na carga horaria minima estabelecida das
acoOes de formacéo.

¢) Quando o formando tiver faltas, em conjunto com a Coordenagéo Pedagdgica,
deve a encontrar solucdo para a reposi¢cdo das mesmas com o objetivo do cumprimento
da totalidade da carga horéaria da agéo.

d) PSG - Servigos Integrados, Lda reserva o direito de considerar a exclusédo de

um formando se este ultrapassar 5% de faltas.

6.4 Obrigacoes das Partes
6.4.1 Formandos

Direitos do Formando:
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¢ a) A frequentar formacéo com vista a promocédo e desenvolvimento das suas
capacidades/competéncias;

e b) A participar numa acdo de formacdo com metodologias adequadas aos
conteudos divulgados;

e () A utilizar as instalacdes da PSG - Servicos Integrados, Lda a si destinadas e
outras, com a devida autorizacao;

o d) A receber manuais e documentagédo de apoio ao desenvolvimento da acéo
de formacédo em formato digital;

e ) A serem tratados com respeito e correcao por qualquer colaborador da PSG
- Servicos Integrados, Lda;

e f) A confidencialidade no tratamento da sua informac&o pessoal;

e @) Contrato de formagéo assinado pelas partes.

¢ h) Receber um Certificado de Formacéao Profissional se obtiver aproveitamento.

Deveres do Formando:

a) Entregar a documentacédo necessaria a inscricdo na acao de formacao;

b) Deter as habilitacdes exigidas;

¢) Transmitir, por escrito, qualquer alteracdo dos dados fornecidos na inscricdo no
prazo maximo de 15 dias contados, a contar da data de ocorréncia;

d) Cumprir o horario de formacéo estabelecido;

e) Frequentar com interesse, pontualidade e assiduidade as sessdes de formacéo;

f) Participar ativa e construtivamente nas sessoes de formagao;

g) Participar e desenvolver as atividades propostas no ambito da acédo de
formacéao;

h) Respeitar colegas, formadores e colaboradores da PSG - Servicos Integrados,
Lda;

i) Utilizar com zelo as instalagdes da PSG - Servicos Integrados, Lda;

j) Suportar os custos de substituicdo ou reparacdo dos equipamentos que utilizar
na agdo de formacgéo, sempre que os danos produzidos resultem de comportamento
doloso ou gravemente negligente;

k) Nao transmitir, para o exterior, informagdes sobre a atividade da PSG - Servigos
Integrados, Lda;

[) Responder aos questionarios que lhe forem apresentados das acgles de
formacao;

m) Efetuar os pagamentos dos montantes devidos, nos prazos estipulados pela

PSG - Servicos Integrados, Lda;
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n) Comunicar por escrito qualquer interrupcdo ou desisténcia que se venha a
verificar;
0) Sigilo Profissional;

p) Cumprir este regulamento interno da formacao.

6.4.2 Sangoes

a) O formando podera ser excluido da frequéncia da acéo de formacéo se prestar
falsas declaracoes;

b) O formando podera ser excluido da frequéncia se ndo cumprir os deveres
previstos neste regulamento;

¢) Em caso de abandono da acdo de formacdo o formando tera que cumprir o
contrato de pagamentos na integra;

d) A falta de documentos do formando, inviabiliza a entrega/emisséo do Certificado
de Formacéo Profissional;

e) A falta de pagamento dos montantes estipulados pela PSG - Servigos
Integrados, Lda, inviabiliza a entrega/emisséo do Certificado

6.4.3 Formadores
Direitos do Formador:

o Ministrar a formacdo de acordo com a metodologia e processos de trabalho
definidos pela entidade formadora;

e Usufruir do espaco de formac&o;

e Receber a remuneracgao correspondente & monitoria/servigos prestados;

Deveres do Formador:

e Colaborar com a entidade na execugédo das datas e horéario a acordar;

e Proporcionar os servigos de formacao, atuando em nome e dentro das regras
e orientagcbes de funcionamento da PSG - Servicos Integrados, Lda
salvaguardando-se a independéncia pedagogica do Formador;

e NA&o estabelecer contactos profissionais com os formandos e empresas nas
areas de formacéao objeto deste contrato;

e Aceitar as orientacdes técnico-pedagogicas transmitidas pela PSG - Servicos
Integrados, Lda

e Cumprir os horarios e programas disponibilizados pela PSG - Servicos

Integrados, Lda.
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6.4.4 PSG - Servigos Integrados, Lda
A PSG - Servicos Integrados, Lda tem a obrigagdo de garantir que as
Formacfes cumprem os seus objetivos.
Deveres
e Divulgar junto dos formandos e outros agentes da intervengcdo formativa o
presente regulamento, o MQAF e/ou outros documentos, quando aplicaveis;
e Assegurar toda a logistica inerente a acdo de formacéao;
¢ Disponibilizar aos formandos todas as condicdes de participagao;
e Disponibilizar toda a documentacao prevista e materiais técnicos pedagdgicos;
e Garantir todo o apoio e orientacdo durante a vigéncia da formacéo;
e Proceder a avaliagcao dos formandos;
e Emitir certificados comprovativos de aproveitamento;
e Elaborar relatorios;

e Garantir a confidencialidade sobre todo do processo formativo.

7 Avaliagao
7.1.1 Formandos

Pretende-se, e quando aplicavel, que a avaliagdo das aprendizagens contemple
as seguintes dimensoes:

a) Avaliacdo inicial/diagnostica - avalia o nivel de conhecimentos iniciais dos
formandos relativamente aos contetdos do curso. No inicio de cada acao de formacéo,
e quando aplicavel, o formador faz a avaliacdo diagnostica através de testes de
diagnédstico ou de um conjunto de exercicios e questdes a colocar aos formandos.

b) Avaliagdo continua/formativa - avalia continuamente a compreensdo e
progresso dos formandos e fornece ferramentas para a autoavaliagdo e melhoria dos
formandos. No decorrer de cada acdo de formagao, o formador avalia continuamente
os formandos através de perguntas, exercicios e sua corre¢do, dando-lhes sugestdes
para melhorar o trabalho, encorajando a autoavaliagcdo e a melhoria continua.

c) Avaliagao final/sumativa - avalia, comparativamente, os resultados atingidos
pelos formandos com os objetivos estabelecidos para o curso. O formador faz a
avaliacdo sumativa dos formandos por meio de testes escritos, trabalhos escritos,
testes de desempenho em situacdo simulada ou outras técnicas, em funcao dos

objetivos de aprendizagem.
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7.1.2 Formadores
No final de cada acdo de formacdo os formadores serdo avaliados quer pelos
formandos, quer pelo coordenador pedagdgico.

7.1.3 Agdo de Formagao
No final de cada acdo de formacdo sera efetuada uma avaliacdo de melhoria

continua avaliando os intervenientes.

8 Descri¢cdao das Fungoes Associadas a Atividade Formativa

8.1.1 Gestor de formagao

o Dinamizar a concretizacdo do Plano de Atividades da PSG - Servicos
Integrados, Lda;

e Dar resposta a solicitagdes ou pedidos de esclarecimento de entidades
ou consultores externos;

e Dar resposta a solicitacdbes ou pedidos de esclarecimento dos
formadores e formandos;

e Recrutar e selecionar os formadores;

e Contactar com os clientes;

¢ Dinamizar os processos de diagndésticos de situacdo dos Clientes;

e  Cumprir e fazer cumprir todos os procedimentos explicitados no Manual
da Qualidade da Atividade Formativa da PSG - Servigos Integrados,
Lda, assim como todos os requisitos do Sistema de Certificacdo de
Entidades Formadoras da DSQA/DGERT,

8.1.2 Coordenador de formacgao

e Planear e conceber os programas de formagéo a medida dos Clientes;

e Planear e conceber as atividades pedagdgicas;

e Assegurar todas as condi¢des de realizagcdo da atividade formativa,;

e Organizar os recursos didaticos (equipamentos, textos de apoio e
suportes audiovisuais e informaticos);

e Rever e atualizar os programas de formacéo promovidos pela PSG -
Servicos Integrados, Lda;

¢ Reformular com os formadores, se necessario, estratégias formativas
e/ou instrumentos de avaliacéo;

e Colaborar, se necessario, na elaboracdo de um relatério de execucgao;

e Participar em reunides em diferentes momentos (antes, durante e
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depois da acdo) com todos os interlocutores necessarios para a
implementacado do projeto formativo;

e Monitorizar o desenvolvimento do projeto formativo.

8.1.3 Formador

e Conceber os materiais pedagodgicos, planear e executar as sessdes de
formacao;

e Monitorizar o desenvolvimento da formacao;

e Reformular (conjuntamente com a Coordenagdo e se necessario)
estratégias formativas e/ou instrumentos de avaliagéo;

e Participar em reunides e contactar com a Coordenagéo nos diferentes
momentos da acdo (antes, durante e depois da acado) e, por ultimo,
colaborar na elaboragédo de um relatério de execucao.

8.1.4 Atendimento permanente

e Assegurar o atendimento diario, presencial, telefénico, e ainda via
correio eletrénico, a tempo inteiro/full-time, durante o horario de
atendimento estabelecido;

e Responder a qualquer solicitagdo do publico que pretenda contactar
com a PSG - Servigos Integrados, Lda, ou remeter para quem de direito,
no caso de ndo estar em condi¢des de dar resposta;

e Representar a imagem da PSG - Servigcos Integrados, Lda,

respondendo pela atividade da mesma junto do publico.

9 Procedimento de Tratamento de Reclamagdes e Ocorréncias

9.1 Ocorréncias

No DTP de cada formagao existe um formulério de Registo de Ocorréncias onde
qualquer interveniente podera registar as ocorréncias de caracter diverso. Este
formulario deve ser entregue ao Coordenador Pedagogico que Ihe dara o tratamento
adequado no prazo maximo de cinco dias Uteis e devera instruir os procedimentos

necessarios a sua normalizacao, se for caso disso.

9.2 Reclamagodes

Os intervenientes na formacdo tém o direito e dever de manifestar as suas
queixas ou reclamagbes podendo faze-lo através do formulario Registo de
Sugestdes/Reclamacdes, disponivel no DTP ou no Livro de Reclamagfes existente

nas instalagbes da PSG - Servicos Integrados, Lda. O formulario Registo de
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Reclamacdes devera pode ser entregue pessoalmente na sede, enviado por correio

e/ou email. ApGs a rececao, sera dada resposta no prazo maximo de 10 dias Uteis.

10 Certificados

10.1 Formagoes: Desenvolvimento Pessoal; Seguranga e Higiene no Trabalho

No final de cada acao de formacdo € emitido e entregue a cada formando um
Certificado de Frequéncia da Formacao, desde que obtida aprovacdo na A¢cdo, como
descrito no artigo 6.3 deste Regulamento de Formagédo. O Certificado contém toda a
informacéo relativa a formacao (programa, total de horas, as datas de realizacdo) e ao
formando. A PSG - Servicos Integrados, Lda emitird o certificado no prazo méximo de
trés semanas e devera enviar 0s mesmos para a empresa Cliente que devera distribuir
pelos formandos. Em caso de extravio do certificado, o formando podera requerer uma
22 via do mesmo, mas confere a PSG - Servigos Integrados, Lda a possibilidade de

cobrar um valor pelo servigo.

10.2 Formagoes na area Protecao de Pessoas e Bens

Nas formacdes da area de Protecdo de Pessoas e Bens a avaliagdo sera
estruturada tendo em conta as indicagfes descritas nos respetivos Decreto-Lei e/ou
portarias. Salvo, indicacdes contrarias, a avaliagdo dos cursos integra uma
componente continua e uma componente de avaliacéo final.

Quando necessario e estipulado em legislacdo, a PSG —Servigos Integrados,
Lda devera proceder ao pedido de acreditacdo dos cursos dirigidos ao membro do
Governo responsavel pela area da administracdo interna. A todos os formandos com
aproveitamento é entregue um Certificado de Formagé&o profissional e sera solicitada
a atribuicdo pelo Ministério de Administracdo Interna (MAI) do cartdo profissional,

através do envio de toda a documentacdo necessaria.

11 Interpretagao, omissoes e alteragdes ao regulamento

A interpretacdo das disposicfes do presente regulamento e a integracdo de
casos e situacdes omissos serdo objeto de apreciacéo e decisado, por parte do Gestor
da Formacéo, em estreita colaboracdo com o Coordenador Pedagdgico. As alteracdes
ao presente regulamento sdo da responsabilidade do Gestor de Formacédo e serdo

registadas em documento proprio e comunicadas aos seus destinatarios
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12 Sugestoes de melhoria

Todos os intervenientes no processo formativo, nomeadamente, formandos,
formadores, Coordenador, Gestor e demais intervenientes no processo, poderdo
sempre que o desejar e em qualquer momento, apresentar sugestdes e/ou propostas

de melhoria.

13 Ensino a distancia — E-learning

13.1 Consideragoes genéricas

1. Significado de e-learning: (do inglés electronic learning, "aprendizagem
eletrénica") ou ensino eletrénico corresponde a um modelo de ensino ndo presencial
apoiado em Tecnologia de Informac¢éo e Comunicacgéo (TIC).

2. No site da PSG —Servigos Integrados, Lda em www.psg-servicos.pt, encontra-

se 0 menu E-learning ou link direto: www.psg-servicos.pt/e-learning/.

3. Os cursos realizam-se exclusivamente online, na plataforma da PSG —Servigos
Integrados, Lda, com acesso por computador, ou meio tecnoldgico que suporte um
browser. E responsabilidade dos e-formandos disporem do equipamento informético
necessario a frequéncia do curso.

4. O acesso aos cursos é fornecido aos e-formandos no dia de inicio do respetivo
curso, pressupondo validacdo do seu pagamento. O acesso € dado no dia Util seguinte
a validacédo do pagamento do curso pelos servicos da PSG —Servicos Integrados, Lda.

5. Os e-formandos tém direito a frequentar o curso de acordo com 0s objetivos,
programa e calendario estabelecidos para o respetivo curso.

6. O e-formando devera realizar a leitura das instru¢bes de funcionamento da
plataforma.

7. O e-formando preenche a ficha de inscricdo online disponivel na acdo para
efetivar a inscricdo na agao de formacao.

8. O curso manter-se-a disponivel aos e-formandos na plataforma de e-learning
durante o periodo da sua realizagdo e apo6s o final das atividades ser& arquivado e o
acesso retirado.

9. Na formacéo a distancia o horéario ndo é estabelecido.

10. Nos cronogramas apenas constam os dias de inicio e fim, a avaliagdo e o prazo
gue os e-formandos tém para submeter todas as atividades na plataforma se previstas,

gue pode variar entre 1 a 2 semanas.
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11. As acdes/cursos de e-learning tém duracéo variavel de acordo com o nivel de
gualificacdo do publico-alvo, objetivos a atingir, modalidade de formacao e forma de
organizacao da formacao.

12. Os objetivos do curso, conteddos programéaticos, duracdo, forma de
organizacao da formacdo, metodologias formativas e de avaliacdo sdo previamente
divulgados aos candidatos na plataforma ou por correio eletrénico.

13. Quando ndo seja possivel cumprir na integra o inicialmente previsto no plano
de formacéo, nomeadamente data de inicio, horario ou local de realizacdo da formacéo,

os e-formandos serdo previamente informados.

13.2 Avaliagao

A avaliacdo dos e-formandos depende da especificidade de cada curso. A
informacdo sobre o tipo de avaliacdo constard da ficha programa de cada curso.
Existira ainda uma avaliagcao do curso e do respetivo e-formador/e-tutor, a qual sera
feita através de um questionario eletrénico a ser preenchido pelos e-formandos no final

do curso.

13.3 Certificados

No final da formacao todos os participantes que tenham concluido a formag¢éo com
aproveitamento, tém direito a um Certificado de Formacgéo Profissional emitido de

acordo com os requisitos legais em vigor (plataforma SIGO).

13.4 Reclamagodes

Independentemente da avaliacdo e das sugestbes que entendam fazer nos
guestionarios de avaliacdo realizados no final de cada curso, os e-formandos podem
apresentar reclamacdes, por escrito, via eletronica, dirigidas a direcdo da PSG -
Servigcos Integrados, Lda. As reclamagfes serdo analisadas e respondidas num

periodo maximo de trinta dias.

13.5 Direitos e deveres

e-Formando

Os e-formandos séo individuos que frequentam uma a¢éo de Formagéo, durante
um determinado periodo de tempo, com o objetivo de adquirirem os conhecimentos,
aptiddes e atitudes requeridas para o exercicio de uma profissdo ou grupo de

profissoes.
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13.5.1 Direitos do e-Formando

* Receber a formagdo com qualidade e de acordo com 0s objetivos, programa
metodologia e calendario estabelecidos para a respetiva agdo de formacao;

» Ter acesso aos recursos didaticos e equipamento necessério a frequéncia da
acao de formacéao, em funcéo do que esta convencionado para a acao que frequenta;

» Ser tratados com respeito e urbanidade e lealdade pelos colegas, e-formadores,
coordenadores e outros intervenientes;

» Solicitar o apoio de que carec¢a para o cumprimento dos objetivos;

» Ter acesso gratuitamente, no final da acéo, um Certificado digital comprovativo
da frequéncia e/ou aproveitamento obtido;

» Participar, de forma anonima, na avaliagdo do curso e dos e-formadores,
através do preenchimento do questionario respetivo;

» Apresentar a PSG —Servicos Integrados, Lda qualquer reclamacao, sugestéao

ou testemunhos sobre o processo formativo em que se encontram envolvidos.

13.5.2 Deveres do e-Formando

* Na&o perturbar o normal decurso das discussdes realizadas nos féruns ou dos
trabalhos em grupo;

* Prestar as provas de avaliagdo de conhecimentos a que venha a ser
submetido/a;

» Abster-se da pratica de qualquer ato do qual possa resultar prejuizo ou
descrédito para a PSG —Servicos Integrados, Lda;

» Zelar pela conservacdo e boa utilizacdo da plataforma da PSG —Servicos
Integrados, Lda;

* Informar com verdade a PSG -Servigos Integrados, Lda de todas as
ocorréncias an0malas ao desenrolar da acdo de formacdo, quer relativamente aos
colegas, e-formadores e demais colaboradores da PSG —Servigos Integrados, Lda;

» Prestar todas as informacdes que Ihe forem solicitadas pela PSG —Servigos
Integrados, Lda com verdade;

« Comportar-se de forma educada e respeitosa nas relagdes com e-formandos,

e-formadores e demais colaboradores da PSG —Servicos Integrados, Lda.

e-Formador/e-Tutor
Individuo qualificado detentor de habilitacdes académicas e profissionais
especificas, cuja intervencao facilita ao e-formando a aquisi¢cdo de conhecimentos e/ou

desenvolvimento de capacidades, atitudes e formas de comportamento.
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13.5.3 Direitos do e-Formador/e-Tutor

 Dispor de espaco, equipamentos, materiais pedagdgicos e apoio administrativo
e logistico necessarios para realizar a a¢ao de formagéo conforme planeado;

» Ter acesso aos resultados da sua avaliacao realizada pelos e-formandos e pelo
Coordenador da Formacao;

» Responder/contrapor a qualquer informacdo, avaliagdo ou reclamacao que

decorra do seu desempenho ou de acao praticada por si.

13.5.4 Deveres do e-Formador/e-Tutor

» Desenvolver a formagcdo que lhe estid afeta, em termos de planeamento,
execucao e avaliacao;

+ Aplicar os objetivos gerais e especificos da a¢éo de formacéo e elaborar o Plano
de Sesséo respetivo;

 Facilitar ao e-formando a aquisi¢cdo de conhecimentos e/ou desenvolvimento de
capacidades, atitudes e formas de comportamento;

» Orientar todo o percurso pedagégico da formacao, bem como de todas as
situagdes verificadas no decorrer da formagéo;

» Proceder a avaliacdo dos e-formandos;

» Selecionar, elaborar e disponibilizar os materiais pedagdgicos de suporte a
acao de formagéao, quando previsto;

» Comunicar com o Gestor da Formacgéo e/ou o Coordenador da Formacao todo
e qualquer acontecimento gravoso que impeca o normal funcionamento da acao;

» Comunicar imediatamente com a PSG —Servi¢cos Integrados, Lda, caso haja
algum imprevisto que impeca a sua presencga na sessdo sincrona ou assincrona de
formacéo;

+ Comparecer a reunides para preparacdo, acompanhamento, avaliagdo da
formacé@o sempre que seja convocado para tal,

» Prestar, com verdade, toda a informacgé&o que for solicitada a qualquer momento;

» Abster-se da pratica de qualquer ato donde possam resultar incémodos,
prejuizos ou descrédito para a PSG —Servigos Integrados, Lda;

+ Pautar a sua conduta pelo respeito dos principios de igualdade de tratamento
de todos os agentes envolvidos na acao, abstendo-se da prética de discriminacdo em
guestdes do género, pertenca étnico-religiosa ou qualquer outra caracteristica,

passivel de colocar em causa a imagem da PSG —Servicos Integrados, Lda.
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13.6 Modelo e estrutura do curso

O curso sera realizado parcialmente online, com exce¢do do(s) momento(s)
préaticos e de avaliacdo sumativa, a que houver lugar, nos termos de que:

i) A formacéao sincrona devera ter pelo menos um peso relativo de 75% do nimero
de horas total do curso. Entende o DSP/PSP que a formacédo sincrona nao podera ser
ministrada somente via texto. O “chat” apenas podera ser utilizado pelo formando, caso
ocorra no momento da formacgéo algum problema informéatico;

i) A Formacao assincrona devera ter no maximo um peso relativo de 25% do
numero de horas total do curso;

i) As formacfes presenciais, a distancia (e-learning), devem cumprir a carga
horaria minima na sua totalidade, conforme estabelecido nos anexos Il a Xlll da
Portaria n.° 148/2014, de 18 de julho, na sua atual redacao;

No caso das formacbes e-learning, independentemente de serem sessOes
sincronas ou assincronas, a assiduidade do e-formando devera ser de 100%, sendo
aferida através da visualizagédo de todos os contetidos, com todas as tarefas e féruns
participados/preenchidos e avaliagao final, o que devera ficar registado em plataforma

e disponivel para consulta on-line;

O modelo e-learning do curso devera contemplar um sistema de avalia¢do de tipo
diagnéstico, formativo e sumativo constituido por testes e/ou questionarios que

permitam aos formadores avaliarem o conhecimento dos participantes no curso.

14 Disposi¢Oes gerais

O presente regulamento estara disponivel nos locais onde vierem a desenvolver
as acgOes de formagéo promovidas pela PSG -Servicos Integrados, Lda, fazendo parte
do DTP. Este regulamento aplica-se a todas as a¢des de formacao profissional a iniciar

apos a sua aprovagao pela direcao da entidade formadora.
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