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1. Introducao

O objetivo deste regulamento interno é o descrever as normas de funcionamento da Academia
AREASD e assegurar a sua divulgacdo junto de todos os clientes, colaboradores e partes
interessadas.

O presente Regulamento Interno foi definido pela Direc&o, sendo o seu contetido de cumprimento
obrigat6rio para todos os intervenientes, de forma a garantir o bom ambiente de trabalho e
funcionamento pleno das instalagfes afetas a atividade formativa.

A Academia AREASD é dotada de autonomia funcional e pedagdgica, cujo funcionamento se

enquadra nos termos definidos por este regulamento.

A Direcdo,
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2. Missao, Visao e Valores

MISSAO:

Criar, promover e disponibilizar servicos de formacdo com qualidade, apostando no futuro das
pessoas da AREASD e da comunidade, contribuindo para o aumento das suas competéncias.

VISAO:

Contribuir para 0 aumento de competéncias dos das pessoas da AREASD e da comunidade.

VALORES:
¢ Honestidade e transparéncia
e FEtica profissional
o Respeito pelos compromissos
e Valorizacdo dos colaboradores
o Defender a imagem e o nome da AREASD

e Defender aimagem e o nome da AREASD

3. Politica e Estratégia

A AREASD tem como politica e estratégia planear, conceber, organizar e desenvolver acdes de
formacéo profissional que visem a aquisicdo e desenvolvimento de competéncias e atitudes, cuja
sintese e integracdo possibilitem a adocao do comportamento adequado.

Assumimos 0s seguintes objetivos estratégicos:

e Proporcionar as partes interessadas a prestacao de servi¢cos necessarios a concretizacédo dos
seus objetivos;

e Diagnosticar problemas partes interessadas, cuja solucdo possa ser obtida através de
formacg&o profissional,

¢ Planear, programar e Avaliar os varios projetos de formacéo, tendo em vista a satisfacdo das
partes interessadas;

e Assegurar que todos as partes interessadas recebam a mesma qualidade de servicos,
independentemente do seu ambito de atividade, dimenséo ou localizagdo geogréafica;

e Manter uma estreita colaboracao entre varias equipas técnicas afetas a cada uma das partes
interessadas, reforcando o estrito controlo de qualidade e niveis de execuc¢éao satisfatérios;

¢ Adequar os seus servicos a especificidade de cada parte interessada;
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e Desenvolver formacao na area da religido e teologia;

e Contribuir para a implementacdo das Boas Praticas e Sistemas de HACCP nas partes
interessadas que atuem na area alimentar;

¢ Melhorar continuamente o processo formativo.

A AREASD visa sempre a valorizagdo do ser humano, porque considera que este é o bem mais
importante para o desenvolvimento do pais.

4, Conceitos relevantes

Acédo de Formacéo Profissional

E uma intervencgéo formativa, que se desenvolve em torno de objetivos previamente definidos e
gue sdao divulgados através de uma metodologia para que sejam criadas condicdes favoraveis a
aquisicdo de conhecimentos, capacidades praticas, atitudes e comportamentos que séo exigidos

a um individuo para o exercicio das func¢des proprias de uma profissdo ou grupo de profissdes.

Formando
E todo o individuo que frequenta uma acdo de formacdo profissional, durante determinado
periodo, adquire os conhecimentos, aptiddes e atitudes requeridas para o exercicio de uma

profissdo ou grupo de profissoes.

Formador
Entende-se por formador o profissional que, na realizacao de uma acao de formacao, estabelece
uma relacdo pedagdgica com os formandos, favorecendo a aquisicdo de conhecimentos e

competéncias.

5. Organizacao da Formacao

A formacao é organizada por cursos adaptados as necessidades da AREASD e das entidade
parceiras.
A programacao de Cursos segue o Plano de Intervencéo Formativa e os procedimentos internos

de acordo com o Processo de Formacéo implementado (PO.01).
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Ao longo do ano, independentemente do Plano de Atividades/ Intervencdo Formativa aprovado

poderdo realizar-se outros cursos que venham a ser identificados/solicitados por parte de

entidades parceiras.

Toda a formacéo pressupde a elaboracéo de um dossier técnico-pedagdgico, que compreende

0S seguintes requisitos:

© N o O bk~ e D

9.

Programa de Curso, constituido por tema, objetivos, contetdo programatico e carga horaria
e cronograma

Curriculo dos Formadores (papel ou digital)

Identificacdo do grupo de formandos

Sumarizacdo das sessdes formativas

Folhas de presenca dos formandos/ justifica¢éo de faltas

Descricdo sumaria dos equipamentos pedagdgicos utilizados

Fichas de Ocorréncias

Fichas de Avaliacao inicial, formativa e sumativa, sempre que o contetdo programéatico o
justifique; Fichas de Avaliagédo da agéo de formacgéo; Ficha de Avaliagdo dos Formandos pelo
Formador; Relatorio Final de Avaliagdo

Fotocopias dos certificados emitidos (papel ou digital)

10. Documentacédo de apoio distribuida na formacao (papel e/ou digital)

6. Instalacoes do Centro

As instalagcdes da AREASD abrangem uma area com cerca de 200 m?2,

Os equipamentos e materiais de apoio afetos a formacéo séo:

- Sala de formagéo:

» 1 Quadro

1 Tela de projeccéo
9 Mesas

20 Cadeiras

1 Video projector

YV V VYV V V

Computadores necessarios para o desenvolvimento da formacéo
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Os computadores estéo ligados a uma rede sem fios — wireless.

- Rececgéo / Sala de atendimento permanente
» 1 secretarias
» 4 cadeiras
» 1 placar informativo com certificados, acreditagdes, homologac¢tes da entidade
>

1 impressora multifuncdes

Todas as salas possuem janelas para o exterior, com ilumina¢éo natural, e as salas de formacéo
encontram-se equipadas com ar condicionado.

As suas condi¢Bes acusticas sdo boas, assim como a iluminacdo, ventilacdo e temperatura,
promovendo as condi¢cdes necessarias para uma boa aprendizagem. Sempre que necessario esta

sala poderé ser escurecida para a visualizacdo de projecoes.

As instalacdes da AREASD dispdem ainda de instalacdes sanitarias, diferenciadas por sexos e

afastadas da zona de salas.

Nos casos em que 0s parceiros ndo possuam instalacdes para realizar a formacdo a AREASD
compromete-se a efetuar o aluguer de instalacdes, garantindo as condi¢des pedagoégico-didaticas
para o desenvolvimento da agdo, nomeadamente iluminacdo adequada, boas condi¢des acusticas,
controlo de ventilagcdo e temperatura, de modo a promover as condigées necessarias para uma boa

aprendizagem.

7. Estrutura Organizacional

A Equipa técnico-pedagdgica da AREASD estd estruturada de acordo com o Organigrama
afixado nas instalacdes. Tos 0s elementos da Equipa possuem responsabilidades bem definidas
e divulgadas, encontrando-se estas descritas no Manual de Qualidade da Atividade Formativa da
AREASD.

8. Bolsa de Formadores
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Candidaturas a Bolsa de Formadores

Os candidatos a formadores deverdo disponibilizar o seu curriculum vitae detalhado,
acompanhado de prova documental das informacBes expressas no mesmo, nhomeadamente,

cépia de certificados de habilitacdes académicas e de formacéao profissional (CCP).

Critérios de selecao

A selecéo de formadores para admisséo na Bolsa de Formadores da AREASD compete ao Gestor

da Formacao.

Para esta selecdo s&o levados em linha de conta, 0os seguintes aspetos:

A avaliacdo do seu curriculum vitae, verificacdo da sua formacdo base, diplomas
complementares, experiéncia formativa e profissional, tanto quanto possivel em areas especificas
do percurso formativo;

Estar devidamente certificado com competéncias pedagdgicas (CCP).

Recrutamento de Formadores

O recrutamento de formadores sera efetuado de acordo com as necessidades formativas,

fundamentalmente, tendo em conta os objetivos da acao, local e grupo de formandos em causa.

9. Direitos e Deveres

9.1 Formadores

Direitos dos formadores

O formador tera direito a uma remuneragéo correspondente ao niumero de horas de formacéo
ministradas, devendo apresentar a Gestédo de Formacao/Coordenacdo Pedagdgica uma listagem

das horas ministradas, referentes ao més anterior.

Deveres dos formadores

Compete ao formador entregar recibos das importancias pagas, devidamente assinados e
preenchidos, ou outro documento de suporte financeiro que a data do inicio da formacédo venha

a ser definido pela Gestao de Formacao/Coordenacdo Pedagdgica.
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Compete aos formadores:

v

AN N NN

Executar a formacdo de acordo com o estabelecido no contrato de prestacdo do servico
ou acordo estabelecido;

Cumprir com o estabelecido nos procedimentos internos, utilizando os documentos
controlados e elaborando os registos aplicaveis

Ser assiduo e pontual

Zelar pelos meios materiais e técnicos postos a sua disposi¢ao

Assegurar a reserva sobre os dados e acontecimentos relacionados com o processo de
formacgéo e seus intervenientes

Procurar atingir os objetivos da acéo, tendo em consideracéo os destinatarios do mesmo
Cooperar com a Dire¢do, bem como com 0s outros intervenientes no processo
formativo, no sentido de assegurar a eficacia da agéo de formacao

Preparar de forma adequada e prévia, cada acdo de formacéo, prevendo diferentes
hipéteses do seu desenvolvimento, a documentacdo pedagdgica, 0s métodos e meios
utilizados, bem como os momentos de avaliagédo

Assumir padrdes de comportamento que favorecam a criagdo de um clima de confianca
e compreensdo mutua entre os intervenientes no processo formativo

Elaborar e registar os respetivos sumarios em cada uma das sessdes

Promover a assinatura dos formandos na folha de registo de presencas

Preencher as fichas de avaliacdo de resultados

Contribuir para a melhoria continua da atividade formativa da Entidade através do
registo e reporte das ocorréncias detetadas e do registo e reporte de sugestdes de
melhoria.

Cumprir a legislagdo e os regulamentos aplicaveis a formagéo

Cumprir e fazer cumprir os regulamentos especificos das ac¢des de formacao

9.2 Formandos

Formas e métodos de inscricdo e selecao

Os interessados nas acdes de formacdo ministradas pelo AREASD podem a todo o momento

efetuar uma pré-inscricdo. Para tal deverdo enviar a sua candidatura por email, confirmar a

proposta e o programa enviado previamente para aprovacao.
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Os candidatos deverdo enviar todos os dados de informacdo pessoal pedidos e assegurarem 0s

requisitos de pré-selecéo.

Faltas

Seréao aplicados regulamentos especificos para cada acao de formacao.

Direitos dos formandos

Nos termos do presente regulamento o formando tem direito a:

1.
2.
3.

Receber os ensinamentos em harmonia com 0s programas e cronograma estabelecidos;
Utilizar as instalagcbes da AREASD ou outras que lhe forem especialmente destinadas;

Ter acesso aos materiais pedagdgicos necessérios a frequéncia da ac¢édo de formacao, bem
como a toda a documentagao e material de apoio disponivel.

Receber, gratuitamente, no final da acdo de formagédo, um documento que certifigue a sua

frequéncia e/ou aproveitamento.

Deveres do formandos

1.

2

Respeitar e tratar com civismo os colegas de formacéo, os formadores, assim como todos os
elementos do Cérebro e demais pessoas que consigo estejam ou entrem em contacto no
periodo de formacéo;

Ser assiduo, pontual e realizar as suas tarefas com zelo e diligéncia;

Pagar pontualmente as prestagdes relativas a frequéncia nas agdes de formacéo;

Abster-se da préatica de todo e qualquer ato que possa resultar em prejuizo para a AREASD;
Zelar pela conservagéo e boa utilizagéo dos bens da AREASD ou a estes confiados;
Responsabilizar-se individual e/ou coletivamente por todo e qualquer prejuizo ocasionado,
voluntariamente ou por negligéncia grave, em bens da AREASD ou a estes confiados,
nomeadamente, maquinas, ferramentas, utensilios ou simples materiais;

Suportar os custos de substituicdo ou reparacdo dos equipamentos e materiais que utilizar e
gue tenha danificado, nos termos do numero anterior;

Responder, nos prazos fixados, aos inquéritos que lhe forem dirigidos, nomeadamente os de

avaliacdo da formacéo.

9.3 Entidade

S30 deveres da entidade
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1. Assegurar a formacao programada com respeito pela legislacdo e regulamentacdo em vigor,
pelas condi¢des de aprovacdo da acdo de formacao e pelo regime de concessao dos apoios
a que o formando tenha direito;

2. Prestar o apoio técnico-pedagdgico necessario e adequado a implementacdo da formacéo
em contexto de trabalho;

3. Proceder, em consonancia com a entidade de apoio a alternancia, ao acompanhamento

técnico-pedagogico dos formandos durante o periodo em que decorre esta componente de

formacéo;

Respeitar e fazer respeitar as condicdes de higiene e seguranca no trabalho;

N&o exigir ao formando tarefas ndo compreendidas no objeto do curso;

Cumprir os termos do presente contrato;

Disponibilizar o Regulamento Interno de Formacdo da AREASD;

© N o 0 A

Passar gratuitamente ao formando, no final da agdo, um Certificado de QualificacBes e/ou

Diploma, nos termos da legislacdo e demais documentos normativos aplicaveis.

10. Condicoes de Frequéncia

10.1 Horario e Local da Formacao

A realizacéo do horéario da formagéo é da responsabilidade da Gestdo de Formacédo da AREASD
gue procedera a sua afixa¢do nos locais de formacao.

As acdes de formacdo decorrerdo nos locais e datas previamente divulgados pela AREASD,
podendo sofrer alteracBes por razbes de forgca maior, as quais serdo comunicadas aos

participantes no mais curto espaco de tempo.

10.2 Feriados e Férias

Nos feriados obrigatorios legalmente estabelecidos e nos feriados municipais, serdo suspensas

as atividades de formacéo pela entidade formadora.

10.3 Assiduidade e Pontualidade

O formando deve comparecer no local da formacdo dentro dos horarios previamente

estabelecidos, devendo a assiduidade ser registada nas folhas de presencas.
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10.4 Faltas

Para efeitos do presente regulamento, a falta é entendida como a auséncia do formando durante

uma hora de formacgéo, sendo classificada como justificada ou injustificada.

Desde que devidamente comprovadas serdo justificadas as faltas de acordo com os requisitos
da AREASD e da legisla¢cdo em vigor.

11. Interrupcoes, alteracoes de horario, locais e cronograma

A AREASD pode anular qualquer a¢édo programada para a qual ndo haja inscrigbes suficientes,
ou por qualquer outro motivo de gestéo.

Caso venha a verificar-se interrupcgdes, alteracfes de horério, local de realizacéo e alteracdo do
cronograma, huma acao ja iniciada, competird a AREASD dar conhecimento prévio ao formando

por escrito ou pessoalmente, comunicando a este a eventual alteragéo.

12. Procedimento relativo a Reclamacoes e Sugestoes de Melhoria

Para efeitos de avaliacdo da acdo de formacéo todos os participantes no final procedem ao
preenchimento de um questionario, identificado ou anénimo.
Neste questionario é-lhes possivel identificarem qualquer sugestdo de melhoria ao Curso em

questao.

Tratamento de reclamacdes

Para eventuais ocorréncias extraordinarias (queixas e reclamacdes) durante o desenvolvimento
de um curso, o formando podera recorrer ao modelo de ocorréncias, o qual devera ser entregue
a Coordenacéo Pedagdgica para que esta possa analisar a reclamacao/queixa, dando o respetivo

tratamento no prazo de cinco dias.
Toda a reclamacédo apresentada por um cliente, seja esta, verbal ou escrita, devera ser registada

no relatério de reclamacdes, que devera se encaminhado para a coordenacao da formacéo, de

forma a permitir a sua rapida avaliacédo e tratamento.
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No caso da reclamacgéo ser apresentada no livro de reclamacgdes, a mesma devera seguir 0s
procedimentos legais, e a evidéncia do seu tratamento devera ser registada no Plano de
Ocorréncias/ Nao conformidades/ Reclamac¢des/ Melhorias.

Qualguer tratamento da reclamacao ou sugestao respeita o procedimento de Medicéo, Andlise e
Melhoria da AREASD.

Melhorias

Em todos os tratamentos das ocorréncias, ndo conformidades, reclamacdes e melhoria, a
AREASD tem como praticas de analise regular da sua atividade formativa, registar todas estas
constatacfes no Plano de Ocorréncias/ Nao conformidades/ Reclamactes/ Melhorias, de forma
a assegurar e melhorar continuamente a eficicia do Sistema de Gestao, fomentando a melhoria
continua participada por todas as partes interessadas.

A AREASD empreende acdes corretivas em todas as ndo conformidades e reclamacdes com o
fim de evitar repeticBes, bem como determina as acdes que sdo necessarias para eliminar as
causas de potenciais ndo conformidades com o objetivo de prevenir a sua ocorréncia.

A AREASD analisa os resultados e a tendéncia das melhorias no final do ano para retratar os

seus resultados no balanco de atividades.

13. Emissao de Certificados

O aproveitamento nas ac¢es de formacédo evidencia-se através da emisséo de um certificado de
formacéo profissional, via plataforma SIGO, com os respetivos conteldos programaticos.

Os formandos que nédo tenham aproveitamento, mas tenham frequentado e obtido
aproveitamento na componente tedrica, é Ihes fornecidos somente o certificado de frequéncia de

formacéo
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