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1. POLITICA E ESTRATEGIA DA ENTIDADE

A FACTOR SEGURANCA - Centro de Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho, Lda, foi fundada em
1996, e dedica-se a concepgao, desenvolvimento, produ¢cdo e comercializagdo de produtos e servigos no

ambito da segurancga, higiene e saude.

No ambito da formacgao profissional a Factor Seguranca esta acreditada desde 1998 como entidade
formadora. Em 19-02-2008 foi-lhe concedida pela DGERT - Direcgao-Geral do Emprego e das Relagdes
de Trabalho do MTSS, renovacao por mais 3 anos nos seguintes dominios:

- Concepgao de intervengodes, programas, instrumentos e suportes formativos;

- Organizacédo e promocéo das intervencgdes ou actividades formativas;

- Desenvolvimento/execugao de intervengdes ou actividades formativas.

A FACTOR SEGURANCA ¢ entidade certificada no ambito da norma NP EN ISO 9001:2000 — Sistemas de
Gestado da Qualidade, Certificado n.° 2008/CEP.3151, pela APCER e tem o seguinte ambito: Concepgao,
desenvolvimento e execugdo de acgdes de formagao profissional na area de SHST; Servicos de SHST;

Ruido ocupacional; Concepgao, desenvolvimento e produgao de produtos multimédia.

A formagdo e qualificagdo das pessoas, enquanto instrumento de desenvolvimento pessoal e
organizacional, constitui um dos pilares da estratégia de actuagcdo da FACTOR SEGURANCA, que pretende
continuamente melhorar as acgdes de formagao e outras iniciativas de caracter formativo que desenvolve,

de modo a alcangar a exceléncia na area da formacao.

2. AMBITO DAS INTERVENGCOES FORMATIVAS

A Formacéo Profissional desenvolvida pela FACTOR SEGURANCA visa fundamentalmente contribuir para
a eficiéncia e eficacia das Organizacdes suas Clientes, através da melhoria das qualificacbes dos seus
Recursos Humanos, assumindo fundamentalmente as seguintes vertentes organizativas:

- Interempresas (quando os formandos sao oriundos de varias empresas)

— Intra-empresas (quando os formandos pertencem a mesma empresa)

— Formagao interna dos colaboradores da FACTOR SEGURANCA.

3. FORMAS E METODOS DE INSCRICAO E SELECCAO

3.1. Divulgacao de iniciativas

A FACTOR SEGURANCA utiliza diferentes canais de divulgagdo da oferta formativa que desenvolve, em
fungdo da modalidade de formacdo e dos potenciais destinatarios da formacao. As principais formas de

divulgacao utilizadas séo:
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- Site da FACTOR SEGURANCA (possibilitando também aos candidatos, em algumas situagbes, o
preenchimento da ficha de inscri¢do on-line):

- Publicitagéo através da colocagéao de cartazes informativos em diversos locais estratégicos;

- Anuncios em jornais e em revistas especializadas;

- Divulgagéo junto dos clientes.

Os mecanismos de divulgagao utilizados podem ser continuamente alargados e/ou revistos em fungédo da
evolugao e introducdo de novas tecnologias e da estratégia da empresa. Se a formacgao for co-financiada,
serao respeitadas as regras de informagao e publicidade aplicaveis, em conformidade com os regulamentos

especificos e demais legislagdo aplicavel.

3.2. Formacao interempresas - Inscricao e aceitacao

As inscricbes nas accdes de formacao pretendidas devem ser efectuadas por escrito, através do
preenchimento de impresso préprio fornecido pela FACTOR SEGURANCA ou através do formulario
disponibilizado na Internet no site desta entidade. Para instru¢ao do processo a FACTOR SEGURANCA
necessita dos seguintes elementos: copia do BI, NIF, NISS (ou Cartdo do Cidadao) e certificado de
habilitagdes. Os documentos referentes a inscricido deverao ser entregues nas instalagcbes da FACTOR
SEGURANCA por correio, fax ou e-mail.

O numero de participantes é limitado para cada acg¢do de formagao, pelo que, para cada modalidade de
formagdo desenvolvida, sao definidos os respectivos critérios de selecgcdo que terdo sempre em

consideragdo o enquadramento legal aplicavel.

Os critérios de selecg¢ao gerais sdo os seguintes:

v" Preenchimento/satisfacdo dos requisitos formais exigidos (caracteristicas dos formandos: idade,
nivel de formacédo, perfil profissional, situagdo perante o emprego, local de residéncia, outros
requisitos impostos pela legislagao aplicavel).

v' Andlise curricular;

v"  Data da inscricéo.

Para além destes critérios gerais referidos, poderdo ainda ser definidos critérios de selecgédo com indole
preferencial, bem como etapas de selecgao adicionais, tais como entrevistas ou a realizacao de testes ou

provas de selecgdo.

Uma vez concluido o processo de selecgao, sera comunicado aos candidatos os resultados do mesmo até 8

dias uteis antes do inicio da acgéo.
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3.3. Formacao intra-empresas - Inscricao e aceitacao

A formagao intra-empresa é realizada mediante solicitacdo do cliente, na sequéncia de proposta comercial
que Ihe foi remetida pela FACTOR SEGURANCA e cujas condi¢cdes foram aceites em formulario préprio de
adjudicacgao.

Nesta situagao o cliente passa a ser denominado entidade receptora.

A selecgao dos formandos é efectuada pela entidade receptora, atendendo as caracteristicas do curso e

aos objectivos que pretende atingir com a realizagdo do mesmo.

As fichas de inscrigao dos formandos que a entidade receptora pretende incluir na acgao de formagao serao
preenchidas pela Internet na aplicacédo de Gestdo da Formagao Profissional da FACTOR SEGURANCA -
opgao Formacao Profissional — Formagao Intra Empresas — Inscrigao (area reservada). Para acesso sera
previamente atribuido um login e password, que depois de inseridos no local préprio, remetem o utilizador
para o curso € acgao onde a empresa vai inscrever os formandos.

Todas as informagdes relacionadas com o preenchimento dos dados dos formandos e inscrigdo no curso e
accgao constam do Manual do Utilizador da Aplicagdo de Gestao da Formacgao Profissional.

Esta operacao de insercao de dados na aplicagdo deve ser realizada até 10 dias uteis antes da data de
inicio do curso, para permitir uma instrugdo em tempo util do processo.

As Fichas de Inscricdo serao posteriormente impressas na FACTOR SEGURANCA e anexas ao Dossier
Técnico-Pedagédgico, devendo ser assinadas pelos formandos na primeira sessdao de formagido. Nessa
altura deverao ser entregues copias do Bl e NIF de todos os formandos, pelo que a empresa receptora deve

providenciar junto destes que estas cépias sejam entregues.

4. FUNCIONAMENTO DA FORMAGAO

4.1. Local de realizacao da formacao

O local de realizagdo da formagio é variavel, consoante a modalidade e o projecto em causa. O mesmo €&

divulgado aos candidatos no material de promog¢&o associado a cada curso desenvolvido.

4.2. Horario da formacao

As sessdes tém inicio a hora indicada no programa, salvo por motivos de forga maior.

O horario das sessodes funciona em regime laboral ou pos-laboral, de acordo com as marcagoes efectuadas.
Considera-se regime laboral as sessdes que decorram no periodo entre as 9H00 e as 18H00, de segunda a
sexta-feira, e entre as 9H00 e as 13HO0 aos sabados, sendo o regime de pds-laboral as sessbes que
decorram fora deste periodo.

A definigdo dos cronogramas e horarios da formacao é elaborada pela coordenagdo pedagogica (formagao
interempresa) ou em colaboracao com a entidade receptora (formacéao intra-empresa).

O cronograma é apresentado aos formandos, através dos elementos de divulgagédo da acgao;
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Quando, por razdes alheias a sua vontade e a si ndo imputaveis, a entidade formadora nao puder cumprir
integralmente o plano de acgéo previsto, podera proceder aos convenientes ajustamentos, sendo esse facto

previamente comunicado aos formandos.

4.3. Sessoes de formacao

As sessbes em sala nunca tém uma duragao ininterrupta superior a 2 horas; no caso de sessées com uma
duracgao superior, sera feito um intervalo ndo superior a 15 minutos.

No caso das acgdes de formacao co-financiadas os formandos auferirdo subsidio de alimentacio (valor
conforme legislacdo) por cada por sessao de formagdo, com assiduidade, caso a formagao decorra 2 ou

mais horas em horario pés — laboral (de segunda a sexta-feira depois das 18h e sabados depois das 13h).

Nas acgdes de formagéo intra-empresa, nao financiada, os adiamentos de sessdes, independentemente do
motivo, apenas serao aceites se comunicados com uma antecedéncia nao inferior a 24 horas. Se as
sessOes forem canceladas com uma antecedéncia inferior a este periodo, considera-se que a sessé&o foi

ministrada, ndo havendo lugar a reposigao da mesma.

4.4. Documentacao de apoio

A FACTOR SEGURANCA distribui documentagao de acompanhamento e apoio a cada um dos formandos
dos cursos, excepto se na Ficha de Inscricdo ou na informagéo relativa ao curso constar outra indicagéo. A
informacado contida na documentagao disponibilizada encontra-se protegida pelos direitos de autor e
destina-se unicamente a apoiar a formag&do a ministrar pela FACTOR SEGURANCA n&o lhe podendo ser
dado qualquer outro uso sendo o referido, nomeadamente ndo podera ser reproduzida, distribuida,
divulgada, publicada ou utilizada para qualquer outro fim que nao para utilizagdo na acgao de formagao
respectiva.

Para além disso é entregue ao formando um A/t de formagao composto por capa, folhas para apontamentos,

esferografica e marcador de lugar.

4.5. Certificados de formacao

Nos termos do Decreto Regulamentar n.° 35/2002, de 23 de Abril as entidades formadoras devem emitir um
Certificado de Formagao Profissional (comprova que o formando concluiu o curso ou ac¢ado de formagao
com aproveitamento apds processo avaliativo ou um Certificado de Frequéncia de Formagao Profissional
(comprova que o formando frequentou curso ou acgao de formacgao que nao contemplou avaliagao).

A FACTOR SEGURANCA, nos cursos que ministra, emite Certificado de Formac&o Profissional no curso de
Formacao Inicial de Técnicos Superiores de Seguranga e Higiene do Trabalho (homologado pela ACT —
Autoridade para as Condi¢cdes de Trabalho) e nos cursos de revalidacao de CAP de Técnicos e Técnicos
Superiores de Seguranga e Higiene do Trabalho (reconhecidos pela ACT — Autoridade para as Condigbes
de Trabalho).

Nos restantes cursos emite um Certificado de Frequéncia de Formagao Profissional, que evidenciara, para

além dos dados pessoais e referentes ao curso, a assiduidade do formando.
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O certificado sera enviado por correio para as instalacbes da empresa onde se ministrou a formagao
(formacgao intra-empresas) ou para o endereco indicado pelo formando na Ficha de Inscricdo (formacao
interempresas) num prazo maximo de 30 dias contados desde a ultima sess&o de formac&o.
Para a formagao em primeiros socorros a FACTOR SEGURANCA emite um Cartdo que atesta que o
formando a quem foi entregue frequentou, com aprovagdo, uma acc¢ao de formacgado nesta area de, pelo
menos, 20 horas. Na avaliacdo para efeitos de entrega do cartdo serdo tidos em conta os seguintes
factores:

- Assiduidade;

- Dominio das técnicas de reanimacao;

- Conhecimentos gerais sobre técnicas de socorrismo
Na ficha técnica dos cursos de Primeiros socorros e Actuacdo em Casos de Emergéncia estao evidenciados
os critérios utilizados nesta avaliagio.
O Cartao tem a validade de 2 anos.
Para revalidagdo do Cartdo o formando devera frequentar no prazo de seis meses contados desde a

caducidade, um curso de reciclagem com a duragdo minima de 8 horas.
A emissao de 2.2 via de Certificado de Formagao Profissional ou de Frequéncia de Formagao Profissional,

bem como de Cartao de Socorrista, esta sujeita a pagamento adicional, conforme tabela de pregos em vigor

na Factor Seguranca.

5. DEVERES E DIREITOS DOS FORMANDOS, FORMADORES E ENTIDADE RECEPTORA

5.1. Obrigacoes da entidade formadora

Constituem obrigacdes da FACTOR SEGURANCA:

a) Divulgar junto dos formandos e outros intervenientes da formagdo, o Regulamento Geral de
Funcionamento da Formag&o, bom como outros regulamentos especificos, quando aplicaveis a formagao
em causa;

b) Disponibilizar aos formandos toda a documentagdo (manuais ou outra) prevista nas condi¢cdes de
participacio;

c) Emitir certificados comprovativos de frequéncia e/ou aproveitamento obtido pelo formando, dando
cumprimento a legislacao aplicavel,

d) Agenciar espagos e equipamentos com caracteristicas adequadas ao desenvolvimento da formagao;

e) Recepcionar as reclamacdes, analisar o seu conteudo de forma isenta e imparcial e apresentar a

resposta ao reclamante no periodo previsto para o efeito.

5.2. Direitos e deveres dos formandos

Os formandos terdo os seguintes direitos e deveres:
a) Receber a formagdo com qualidade e de acordo com os objectivos, programa, metodologia e

calendarizacao estabelecidos para a respectiva acgcao de formagao;
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b) Ter acesso aos recursos didacticos e equipamento necessario a frequéncia da acgao de formacgao;

c) Ver respeitada a confidencialidade dos elementos constantes do seu Processo Individual

d) Zelar pela integridade de todos os equipamentos pedagdgicos postos a sua disposi¢ao.

e). Manter um relagdo cordial e de respeito perante outros formandos, formadores e coordenador
pedagogico.

f) Entregar todos os documentos necessarios ao processo de selecgdo e a frequéncia da acgao de
formacgao, sendo responsavel pelas declaragbes que para o efeito prestar.

g) Preencher a documentacao apresentada e que consta do Dossier Técnico-Pedagdgico, nomeadamente

os registos de presencas e os formularios de avaliagdo da formagao.

No que se refere a assiduidade e pontualidade:

O controlo da assiduidade é registado em folha de presenca especifica de cada acgao formativa
referenciada a cada uma das sessdes. O controlo das presencas € feito pelo formador. Para efeito de
confirmacéao de falta sera considerada uma tolerancia de 15 minutos.

O formando tem sempre direito a Certificado de Frequéncia de Formagao Profissional na medida em que
este menciona o numero de horas de formacao a que efectivamente assistiu. As justificagdes de falta serdo
anexas ao Dossier Técnico Pedagogico. No entanto ndao serdo aceites para efeitos da assiduidade
mencionada no Certificado.

O regime de assiduidade para as acgdes de formacao que conferem direito a emissdo de Certificado de

Formagao Profissional consta de regulamento proprio.

5.3. Direitos e deveres dos formadores

Sao deveres do formador:

a) Assinar contrato e proceder ao pagamento do selo respectivo, sempre que a tipologia de curso / acgao o
exigir;

b) Comprovar estar habilitado com o Certificado de Aptidao Profissional (CAP), devidamente validado e
reconhecido pelo Instituto de Emprego e Formacgao Profissional (IEFP), sempre que o curso / acg¢ao exija;

c) Atender aos objectivos gerais e especificos da ac¢do de formagado e elaborar os planos das sessdes
respectivos;

d) Preencher o sumario e confirmar as presengas e auséncias, anotando todas as ocorréncias pertinentes e
proceder a avaliagao da aprendizagem dos formandos, aplicando os adequados instrumentos para o efeito;
e) Devera apresentar-se no local onde decorrem as sessdes formativas a tempo de verificar se estédo
reunidas as condicdes necessarias, designadamente em termos de equipamentos, materiais de apoio e
pedagogicos;

f) Guardar sigilo sobre todos os dados obtidos durante o processo de formagado no ambito do projecto em
curso, nao transmitindo, nem fazendo uso das informagdes sobre Gestdo e Procedimentos do Programa,
bem como de informacbes e dados da FACTOR SEGURANCA ou da empresa receptora, de que venha a
tomar conhecimento por ocasido de realizagdo das actividades contratadas;

g) Manter um relagio cordial e de respeito perante formandos e coordenador pedagogico;
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h) Zelar pela integridade de todos os equipamentos pedagdgicos postos a sua disposigao.

6. DESISTENCIAS, CANCELAMENTOS, REGIME DE PAGAMENTOS E POLITICA DE
DEVOLUCOES

Quando a inscricdo numa acgdo de formagdo comportar pagamento, este devera ser integralmente
liquidado antes do inicio da accgao.

Apos confirmagao da inscricdo pela FACTOR SEGURANCA, se o formando pretender cancelar a sua
inscricdo devera fazé-lo através do impresso disponivel para o efeito no site da FACTOR SEGURANCA,
indicando esse facto e as razées que estiveram na origem do mesmo.

O formando podera anular/cancelar a sua inscricdo até 8 dias Uteis antes da data de inicio do curso sem
qualquer penalizagio.

A FACTOR SEGURANCA reserva-se o direito de ndo devolver 50% do valor da inscricdo nos

cancelamentos efectuados apds o 8° dia util antes do inicio previsto da ac¢do de formagao.

A FACTOR SEGURANCA reserva-se o direito de adiar ou cancelar qualquer acg¢ao programada até 5 dias
uteis antes da data prevista para o seu inicio, entre outros motivos por verificar que ndo tem o nimero
minimo de participantes ou por qualquer outro motivo de gestdo, sem que tal confira direito a qualquer
indemnizagao por esse facto. Nessa situagdo a FACTOR SEGURANCA informara com a antecedéncia
possivel a nova data da acgado ou, caso seja cancelada, reembolso da inscrigdo quando o mesmo tenha

sido efectuado.

7. PROCEDIMENTOS RELATIVOS A QUEIXAS E RECLAMACOES

Qualquer queixa e/ou reclamagao relativa ao funcionamento da formagao podera sera apresentada através
do preenchimento do formulario de reclamacao disponivel no Dossier Técnico Pedagdgico e no site da
FACTOR SEGURANCA e enviada ao responsavel da entidade formadora num prazo de 30 dias apéds a
ocorréncia do facto que motivou a queixa/reclamacéo.

A FACTOR SEGURANCA compromete-se a responder por escrito no prazo maximo de 15 dias uteis apés a
recepgcao da queixa ou reclamagido sempre que 0 seu objecto seja da sua responsabilidade directa. Este

prazo podera ser prorrogado quando, fundamentadamente, a recolha de elementos o justifique.

Nas instalagbes da FACTOR SEGURANCA existe um Livro de Reclamagbes, dando cumprimento ao
estipulado na Portaria n.° 1289/2005, de 15 de Dezembro e Decreto-Lei n.° 371/2007, de 15 de Dezembro.

8. CONFIDENCIALIDADE E PRIVACIDADE

1. Todos os dados pessoais necessarios e recolhidos para o desenvolvimento de uma acgéo de formagao,

serao inseridos numa base de dados e exclusivamente destinados ao tratamento e processamento de
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informacodes relacionados com as acgbes de formagao em causa, ndo podendo ser utilizadas para outros
fins.

2. A FACTOR SEGURANCA é responsavel pelo tratamento e confidencialidade dos dados pessoais
contidos nessa base de dados.

O formando fica desde ja informado que tem direito de acesso e de rectificacdo dos dados que lhe dizem
respeito devendo, caso o pretenda, exercer esses direitos pessoalmente na sede da FACTOR
SEGURANCA ou por e-mail para o enderego shst@factor-segur.pt ou ainda por fax ou carta para o
endereco da FACTOR SEGURANCA.

9. DISPOSICOES FINAIS

As duvidas e casos omissos neste regulamento serdo objecto de decisdo por parte do responsavel da
FACTOR SEGURANGCA.
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ANEXO 1 - FORMACOES MODULARES CERTIFICADAS

FINANCIADAS PELO

POPH - PROGRAMA OPERACIONAL POTENCIAL
HUMANO

Fundo Social Eurapeu
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1. OFERTA FORMATIVA CO-FINANCIADA PELO POPH

A Factor de Seguranga possui no ambito do QREN — Quadro de Referéncia Estratégica Nacional 2007-
2013 oferta formativa Co-Financiada pelo POPH - Programa Operacional Potencial Humano, enquadrada no
Eixo Prioritario 2 — Adaptabilidade e Aprendizagem ao Longo da Vida.

Este eixo tem como principal objectivo o refor¢o da qualificagdo da populagédo adulta activa - empregada e

desempregada. Insere-se na estratégia delineada no quadro da [Iniciativa Novas Oportunidades, que

expressa a ambicao de possibilitar aos adultos que ja estdo no mercado de trabalho sem terem completado
0 9% ano ou 0 12° ano de escolaridade, uma nova oportunidade, capitalizando acgbées de formagao de curta
duragdo, realizadas no quadro de um determinado percurso formativo, com vista a obtencédo de uma

qualificagdo correspondente a uma determinada saida profissional.

2. INSCRICOES

2.1. Regras de Inscrigdo
Esta formagao é realizada na sequéncia da divulgagao da Factor Seguranca junto de um grupo de
formandos de varias instituigbes/empresas, ou mediante solicitagdo de uma empresa / instituicdo com o

objectivo de ministrar uma acg¢ao de formagao a um grupo de formandos ou colaboradores da instituicao.

Na formac&o intra-empresa as fichas de inscrigdo dos formandos que a entidade receptora pretende incluir
na acgao de formacgao serao preenchidas pela Internet na aplicacdo de Gestao da Formagao Profissional da
FACTOR SEGURANCA — opg¢édo Formagao Profissional — Formacgédo Intra Empresas — Inscrigdo (area
reservada). Para acesso sera previamente atribuido um login e password, que depois de inseridos no local
préprio, remetem o utilizador para o curso e acgdo onde a empresa vai inscrever os formandos.

Todas as informagdes relacionadas com o preenchimento dos dados dos formandos e inscrigdo no curso e
accao constam do Manual do Utilizador da Aplicagao de Gestao da Formagao Profissional.

Esta operacéo de insercédo de dados na aplicagdo deve ser realizada até 15 dias uteis antes da data de

inicio do curso, para permitir uma instrugado em tempo util do processo.

As Fichas de Inscrigao serao posteriormente impressas na FACTOR SEGURANCA, bem como os Contratos

de Formacgao e serao enviadas para a empresa ou directamente para os formandos.

A aceitacao do formando fica dependente do envio para a Factor Seguranca dos seguintes elementos, até 5
dias uteis antes do inicio da acgéo:

- Contratos de formacao assinados;

- Copias do BI, NIF, NISS (ou Cartdo de Cidadao) e do certificado de habilitagbes.

- Valor do Imposto de Selo devido pelo contrato.
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O numero maximo de participantes é de 25 formandos por cada acg¢ao de formagao, tendo sempre em

consideragédo o enquadramento legal aplicavel.

Na formagao interempresa serdo seguidas as orientagcbes constantes do Ponto 3.2. Formacao

interempresas - Inscri¢gdo e aceitagdo do Regulamento Geral da Formagao Profissional.

2.2. Dados da Ficha de Inscricdo

O formando ao preencher a Ficha de Inscricdo declara que os dados pessoais sao exactos e actuais,
comprometendo-se a comunicar prontamente a Factor Seguranga, quaisquer alteragdes que 0os mesmos
venham a sofrer, sendo responsavel por quaisquer danos e prejuizos que a Factor Seguranga venha a

sofrer em resultado do nao cumprimento desta declaragao.

Os dados pessoais contidos na Ficha de Inscricao, nomeadamente, nome, morada, data de nascimento,
numero de telefone, numero de contribuinte e contacto de correio electrénico sdo confidenciais, destinando-
se a instrugado dos dossiers técnico-pedagdgicos, emissao de Certificados de Qualificagdo e processamento

de pagamentos de subsidios de alimentagao aos formandos.

A informagao prestada podera também ser utilizada para o envio de informacado que a Factor Seguranca
considere ser do interesse do formando, nomeadamente divulgagdo de novas acgdes de formagido da
Factor Seguranga, excepto se o formando declarar na Ficha de Inscricdo que nao pretende receber este tipo
de informacao.

No entanto, independentemente desta decisdo do formando, os seus dados poderdo ser facultados a
terceiros nas seguintes situagoes:

- Acompanhamento dos processos pelo POPH — Programa Operacional Potencial Humano;

- Acompanhamento pela DGERT - Direcgao — Geral do Emprego e Relagdes de Trabalho;

- Ordem judicial.

3. SELECCAO DE FORMANDOS

Esta seleccdo efectua-se mediante satisfacdo prévia dos requisitos formais exigidos pelo programa,
nomeadamente, idade, nivel de formacgao, perfil profissional e local de residéncia, através do preenchimento

de uma Nota de Selecgdo.

4. CONTRATO DE FORMAGAO

Na formagdo ministrada ao abrigo do POPH ¢é obrigatoria a celebragcdo de contrato escrito de formagao
entre entidade formadora e formando.
Nos termos da Circular Normativa n.° 7/CD/2009, da Comissdo Directiva do POPH, de 05-03-2009, sobre

orientagdes técnicas sobre elegibilidades e validagao de despesa, no ponto 3 - Contratos de formagéo e
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elegibilidade do respectivo imposto de selo: art.° 32.° do DR 84-A/2007, sobre os contratos de formagao
considera-se constituida a obrigacao tributaria do pagamento de imposto de selo, dado que ndo se
encontram excluidos nem beneficiam de nenhuma isengdo prevista no Cédigo de Imposto de Selo. O seu
custo deve ser arcado por quem tem interesse econémico no acto ou documento em causa, pelo que deve
ser suportado pelo formando.

Na sequéncia desta orientacdo a Factor Seguranga, aquando da celebragdo dos contratos de formacao,
cobra a cada formando a quantia de 5 euros referente a selo do contrato, procedendo posteriormente a

entrega destas quantias junto da administracao fiscal.

5. FUNCIONAMENTO DA FORMAGAO

4.1. Horario da formagao

As sessdes tém inicio a hora indicada no programa do curso, salvo por motivos de forca maior.

As sessbOes decorrem em regime laboral ou poés-laboral, de acordo com as marcagdes efectuadas.
Considera-se regime laboral as sessdes que decorram no periodo entre as 9H00 e as 18H00, de segunda a
sexta-feira, e entre as 9HO00 e as 13HO0 aos sabados, sendo o regime de pds-laboral as sessbes que
decorram fora deste periodo.

A definigdo dos cronogramas e horarios da formagao é elaborada pela coordenagao pedagogica de acordo

com as preferéncias da entidade receptora e com a disponibilidade dos formadores.

4.2. Sessoes de formacgao

As sessbes em sala nunca tém uma duragao ininterrupta superior a 2 horas; no caso de sessées com uma
duracgao superior, sera feito um intervalo ndo superior a 15 minutos.

Os formandos auferirdo subsidio de alimentagdo (valor conforme a legislagdo em vigor) por sessdo de
formagao, com assiduidade, caso a formacado decorra 2 ou mais horas em horario pés — laboral (de
segunda a sexta-feira depois das 18h e sabados depois das 13h).

Os adiamentos apenas serao aceites se comunicados com uma antecedéncia nao inferior a 24 horas.

4.3. Documentagao de apoio

A FACTOR SEGURANCA distribui documentagao de apoio a cada um dos formandos dos cursos, excepto
se na Ficha de Inscricdo ou na informagao relativa ao curso constar outra indicacido. A informacao contida
na documentagao disponibilizada encontra-se protegida pelos direitos de autor e destina-se unicamente a
apoiar a formag¢ao a ministrar pela FACTOR SEGURANCA ndo lhe podendo ser dado qualquer outro uso
senao o referido, nomeadamente nao podera ser reproduzido, distribuido, divulgado, publicado ou utilizado
para qualquer outro fim que n&o para utilizagdo na acgao de formagao respectiva.

Para além disso € entregue ao formando um 4/ de formagdo composto por capa, folhas para apontamentos,

esferografica e marcador de lugar.
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6. METODOLOGIA DE AVALIACAO DOS FORMANDOS

Para esta formagao estdo previstos os seguintes trés processos de avaliagido:

5.1. Avaliacido diagnéstica

Nos termos da Portaria n.° 230/2008, de 7 de Margo, que define o regime juridico dos cursos de educacéao e
formacgao de adultos (cursos EFA) e das formag¢des modulares previstos no Decreto-Lei n.° 396/2007, de 31
de Dezembro, as formacées modulares destinam-se a pessoas com idade igual ou superior a 18 anos a
data do inicio da formagdo, sem a qualificagdo adequada para efeitos de inser¢do ou progressdo no
mercado de trabalho e, prioritariamente, sem a conclusao do ensino basico ou do ensino secundario.

A seleccdo dos formandos € realizada de acordo com estas regras, tal como indicado no Ponto 3 deste
documento — Selecgao dos formandos. Sao também tidas em conta regras especificas do programa que

atribui o financiamento (POPH).

5.2. Avaliacio reaccgao
No final do curso € aplicado um questionario que tem como objectivo analisar o grau de satisfagdo dos

formandos com o processo formativo.

5.3. Avaliacao formativa
O artigo 43.° da Portaria n.° 230/2008, de 7 de Margo, estabelece que para efeitos de certificagdo conferida
pela conclusao de uma unidade de competéncia ou de formagao de curta duragao, o formando deve obter
uma avaliagdo com aproveitamento.
O artigo 41.° deste diploma legal, no que respeita as modalidades de avaliagdo estabelece que o processo
de avaliacdo compreende:
a) A avaliagao formativa, que se projecta sobre o processo de formacdo, permitindo obter
informagao sobre o0 desenvolvimento das aprendizagens, com vista a definigdo e ao ajustamento de
processos e estratégias pedagogicas;

b) A avaliagao sumativa, que tem por fungao servir de base de decisdo sobre a certificagao.

O artigo 42.° referente aos critérios e resultados da avaliagdo, estabelece que os critérios de avaliagao
formativa sdo, nomeadamente a participacdo, a motivagao, a aquisicdo e a aplicagdo de conhecimentos, a
mobilizacdo de competéncias em novos contextos, as relagdes interpessoais, o trabalho em equipa, a
adaptagao a uma nova tarefa, a pontualidade e a assiduidade.

A avaliacdo sumativa € expressa nos resultados de Com aproveitamento ou Sem aproveitamento, em

fungao do formando ter ou nao atingido os objectivos da formacao.

A Factor Seguranca, com o objectivo de dar resposta ao estabelecido na legislagdo, e atendendo a
particularidade das formagdes modulares que pretende desenvolver (com curta carga horaria) estabelece

que a avaliagao final consta da ponderag¢ao dos seguintes elementos:
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1) Resultado da Grelha de Avaliagao com um conjunto de critérios avaliados pelo formador;

2) Prova escrita para avaliagado de conhecimentos;

3) Assiduidade.

Passamos a apresentar quadro com informagao mais detalhada sobre a avaliagao formativa:

PONDERAGAO SUMATIVA DOS SEGUINTES FACTORES

Grelha de Avaliagdo

Preenchida pelo formador,
com os seguintes critérios:

a) Participagao;

b) Motivagao;

c) Relagdes interpessoais;

d) Trabalho em equipa;

e) Pontualidade.

Todos os critérios seréao
classificados de 0 a 20

valores.

Ponderacgéo de 10% para a

nota final

Afericdo do grau de dominio
dos objectivos do curso,

aquisicdo e aplicagdo de

Classificagao de 0 a 20

Ponderagéo de 90% para a

Escrita e Grelha de Avaliagao.
Ex: Numa acgao de 25 horas se o formando faltar a 50%, ou seja, 12.5 horas, para obter

aproveitamento tem que justificar pelo menos 40% dessas faltas (10 horas).

Prova Escrita conhecimentos pelos nota final
. valores

formandos através de uma

prova escrita no final da

acgao

Sao permitidas faltas até 50% do numero total de horas do curso, sem prejuizo do
aproveitamento, se pelo menos 40% forem faltas justificadas. Se tal ndao se verificar o
formando nao tera aproveitamento no curso, independentemente da sua nota na Prova

Registos de Presenca

5.3. Avaliacdo formativa efectuada por mais de um formador

Se a acgao for ministrada por mais de um formador, previamente ao inicio da ac¢do sera nomeado o

formador responsavel pela avaliagdo, situagdo que sera evidenciada no programa do curso.

Este formador responsavel pela avaliagao assume as seguintes tarefas:

- Aplicacao do teste escrito, unico, realizado conjuntamente com os demais formadores;

- Correcgao e atribuicao de classificagao;

- Reunido com os restantes formadores para preenchimento conjunto do IM 34.

7. ASSIDUIDADE

A assiduidade dos FORMANDOS ¢ verificada através da assinatura do registo de presenca, em dada

sessao de formagao.
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7.1. Faltas justificadas

Sao consideradas justificadas as seguintes faltas:
¢ As motivadas por falecimento do cénjuge, parentes ou afins;
¢ As motivadas pela prestagdo de provas em estabelecimento de ensino, nos termos da legislagao
especial;
e As motivadas por impossibilidade de prestar trabalho devido a facto que nao seja imputavel ao
trabalhador, nomeadamente doenga, acidente ou cumprimento de obrigagdes legais;
¢ As motivadas pela necessidade de prestagao de assisténcia inadiavel e imprescindivel a membros
do seu agregado familiar;

¢ As dadas pelos trabalhadores eleitos para as estruturas de representagio colectiva.

7.2. Faltas nos dias da Prova Escrita
Para justificacao de faltas nos dias da Prova Escrita serdo apenas consideradas as faltas dadas ao abrigo
da Portaria n.° 1071/98 de 31 de Dezembro - doencgas de declaragao obrigatéria, comprovadas através de

atestado médico.
7.3. Entrega das Justificages de Faltas
As justificacdes de faltas devem ser enviadas para as instalacbes da Factor Seguranca até 2 dias uteis

depois do término da respectiva ac¢cado de formagado. S6 sdo aceites originais.

7.4. Perda de Subsidio de Alimentagao

Todas as faltas, mesmo justificadas, implicam a perda do subsidio de alimentagao.

8. CERTIFICADOS DE QUALIFICAGAO

No final da accao de formagdo o formando recebera da FACTOR SEGURANCA um Certificado de
Qualificagdo emitido de acordo com o Modelo publicado no Anexo 6 da Portaria n.° 230/2008, de 7 de
Marcgo.

Nos termos legais s6 sera emitido Certificado de Qualificagdo quando o formando tiver aproveitamento nos
termos previstos no Ponto 5 deste documento — Metodologia de Avaliagdo dos Formandos.

O certificado sera enviado por correio para as instalagées da entidade receptora num prazo maximo de 30

dias contados desde a ultima sessdo de formacao.

9. DISPOSICOES FINAIS

As regras constantes deste Anexo referem-se a aspectos especificos das formagdes modulares certificadas
co-financiadas pelo POPH — Programa Operacional Potencial Humano, nao dispensando a consulta dos

restantes pontos do Regulamento Geral de Funcionamento da Formagao da Factor Seguranca.
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