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O presente regulamento define as func¢des dos intervenientes no processo formativo, os direitos e
deveres dos formadores, formandos, entidade formadora e todos os processos e procedimentos
relativos as atividades formativas promovidas pela Pipe Masters — Servigos de Soldadura e
Manutencéao Industrial, Lda (doravante denominada Pipe Masters). O presente documento aplica-
se a todos os intervenientes da formacéao.

DESCRICAO DE FUNCOES DOS INTERVENIENTES NO PROCESSO FORMATIVO

Cabe

ao Gestor da Formacdo definir a politica, gerir e coordenar as atividades formativas,

assegurando:

o planeamento, execucao, acompanhamento, controlo e avaliacdo do plano de atividades;
a gestao dos recursos afetos a formacao;

as relacdes externas;

a articulacdo com os responsaveis maximos da entidade e com os destinatarios da
formacao;

a promocao das acoes de revisdo e melhoria continua;

a implementagéao dos mecanismos de qualidade da formacéao;

a interlocugao com o Sistema de Certificagao.

O Coordenador Pedagégico € responsavel pelo apoio a gestdo da formacdo e pela gestdo

pedagodgica da mesma, assegurando:

a articulagcdo com o Gestor da Formacgéo;

a articulacdo com a equipa de Formadores na fase de concecdo dos programas;

0 acompanhamento pedagogico dos Formandos e dos Formadores na fase de execucédo
da acdo;

a resolucéo de questbes pedagdgicas e organizativas das acoes.

7

O Formador é responsavel pela preparacdo e desenvolvimento pedagdgico das acbes de
formacao, assegurando:

a preparacéo da Ficha de Curso (AF.006);

a elaboracéo de recursos pedagoégicos para desenvolvimento do curso (planos de sessao,
manuais, exercicios, testes, entre outros);

a monitorizacdo das acgdes de formacédo, através da aplicagcdo de métodos pedagogicos
adequados aos destinatarios e objetivos da formacéo;
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e a aplicacdo de métodos e instrumentos de avaliagéo.

O Técnico de Apoio Administrativo é responsavel pelo atendimento diario e prestacdo de
esclarecimentos relativos a atividade formativa da empresa.

O Responsavel Financeiro encarrega-se dos aspetos técnicos, contabilisticos e fiscais da
empresa (incluindo as atividades formativas), organizando toda a contabilidade. Responsavel pela
ligacado financeira entre a Pipe Masters e a empresa de contabilidade externa.

RECRUTAMENTO E SELECAO DE FORMADORES EXTERNOS

O recrutamento e selecdo dos Formadores externos tém em consideracdo o0s inscritos na bolsa
de Formadores da Pipe Masters e a andlise curricular com base nos seguintes critérios:

e habilitacbes académicas e conhecimentos especificos;
e experiéncia profissional e pedagdgica;

e area de formacéo;

e interesse, motivacao e disponibilidade.

Cada critério de selecdo € avaliado de 0 a 5, sendo o 0 o mais distante do perfil de formador
pretendido e 5 0 mais préximo. Estas classificacdes sdo somadas e os formadores ordenados em
funcdo desta soma. Em caso de igualdade de pontuacfes, a decisao final tera em consideracéo a
proposta financeira de valor mais reduzido.

DIREITOS E DEVERES DOS FORMADORES — INTERNOS E EXTERNOS

1. DIREITOS

e Receber os honorarios acordados no contrato com a Pipe Masters;

e Receber no final da acdo uma Declaragdo de Formagdo onde constem o0s temas
abordados e sua duracéo;

e Solicitar uma segunda via da Declaracédo de Formacéo;

e Receber apoio logistico;

e Utilizar os meios audiovisuais requisitados, desde que solicitados com a antecedéncia de 8
dias;

e Aceder, alterar ou pedir para apagar todos os dados pessoais;
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Tomar conhecimento acerca do tratamento dos seus dados pessoais, assim como do
responsavel por esse tratamento e da finalidade para a qual foram recolhidos.

2. DEVERES

Apresentar os documentos necessarios para a sua identificacdo pessoal e comprovantes
da sua experiéncia profissional para efeitos de selecéo;

Celebrar contrato com a Pipe Masters;

Respeitar e fazer respeitar todos os principios associados ao exercicio da atividade de
formador, nomeadamente, a Legislacéo e regras aplicaveis a formacéao profissional;
Respeitar os principios de igualdade de tratamento de todos os agentes envolvidos na
acao, abstendo-se da pratica de discriminacdo em questdes de género, pertenca étnico-
religiosa ou qualquer outra caracteristica;

Preservar o bom nome da Pipe Masters;

Zelar pela qualidade cientifica e técnica da formacdo profissional, bem como pelos
processos, meios, métodos e técnicas pedagogicas utilizadas;

Guardar sigilo sobre os acontecimentos ocorridos nas sessdes, bem como das avaliacdes
efetuadas;

Fornecer toda a documentacdo Uutii ao formando para fotocopiar com 8 dias de
antecedéncia;

Ser assiduo e pontual;

Manter com os formandos uma relacdo de respeito mutuo, compreensao e ajuda;

Dar cumprimento normativo legal dos elementos do Dossier Técnico-Pedagogico (DTP)
inerentes a sua funcao, preenchendo-os atempadamente;

Responsabilizar-se pela entrega, aos formandos, da documentacdo necessaria, no inicio
da acdo;

Assumir a responsabilidade pela gestdo dos acontecimentos ocorridos no espaco de
formacgéo, de modo a alcancar os objetivos;

Comunicar com o Coordenador Pedagdégico todo e qualquer acontecimento gravoso que
impeca o normal funcionamento da formacéo;

Cumprir rigorosamente os horarios e calendarios contratados;

Distribuir o documento de registo de presencas (AF.018) aos formandos (manhéas/tardes),
para assinarem ap0s o inicio de cada sessao;

Participar nas reunifes pedagogicas (de planificagdo, acompanhamento, construcdo de
materiais e avaliacdo). Qualquer auséncia, motivada por forca maior, deve ser alvo de
justificacéo junto da Coordenacao Pedagodgica;

Prestar, com verdade, toda a informacdo que for solicitada a qualquer momento pela
entidade formadora;

Comunicar imediatamente com a Pipe Masters, caso haja algum imprevisto que impeca a
sua presenca na formacao;
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A realizacdo de trocas no cronograma previsto deve ser comunicada a Pipe Masters, na
figura do Gestor da Formacdo, com o maximo de antecedéncia possivel, sendo da sua
responsabilidade assegurar a reposi¢cao da sessao;

Colaborar e disponibilizar as informacdes necesséarias ao acompanhamento, avaliacao e
controlo do curso, por parte das entidades competentes para o efeito;

Entregar, no final da acdo, recibo verde ou ato uUnico, de acordo com 0s honorarios
acordados, para que possa ser efetuado o pagamento;

Ter seguro profissional nos termos da Legislacdo em vigor.

DIREITOS E DEVERES DOS FORMANDOS

1. DIREITOS

Ver respeitada a confidencialidade dos elementos constantes do seu processo individual,
Ter acesso, poder retificar e pedir para apagar os seus dados pessoais;
Tomar conhecimento acerca do tratamento dos seus dados pessoais, assim como do
responsavel por esse tratamento e da finalidade para a qual foram recolhidos;
Ter acesso autorizado as instalagcbes, equipamentos e materiais necessarios para a
formacédo em questao;
Ter disponivel, na primeira sessédo, a documentagéo e informagdes escritas necessérias
para o acompanhamento da formacéo;
Obter gratuitamente, no final da formacéo, uma Declaracdo de Frequéncia ou Certificado
de Formacéo, comprovativo do seu aproveitamento;
Participar numa formacédo de qualidade que promova o desenvolvimento das suas
capacidades e competéncias;
Ser tratado com respeito;
Ser ouvido em todos os assuntos que lhe digam respeito;
Conhecer o Regulamento da Formacéo;
Ser informado sobre todos os assuntos que Ihe digam respeito, nomeadamente:

o modo de organizagao, programa e objetivos fundamentais da formacéo;

o normas de utilizacdo e de seguranca dos materiais e equipamentos.
Beneficiar de um seguro de acidentes pessoais que O proteja contra riscos e
eventualidades que possam ocorrer durante e por causa das atividades formativas.

2. DEVERES

Ser assiduo e pontual,
N&o perturbar o normal decurso das sessfes de formacéo;
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Reger a sua conduta por critérios de integridade, ética e moral, respeitando o presente
Regulamento;

Comportar-se de forma educada e ordeira nas relagbes com formandos, formadores e
demais colaboradores da Pipe Masters;

Participar com diligéncia em todas as atividades de formag&o previstas, incluindo os
momentos de avaliacao;

Abster-se da pratica de qualquer ato do qual possa resultar prejuizo ou descrédito para a
Pipe Masters;

Zelar pela conservagéo e boa utilizagao dos bens e instalagdes utilizadas;

Suportar os custos de substituicio ou reparacdo de equipamentos e materiais da
formacdo, sempre que os danos produzidos resultem de comportamento doloso ou
gravemente negligente;

Informar, com verdade, o Formador, Coordenador Pedago6gico ou promotor da formacéo,
de todas as ocorréncias andmalas decorridas durante a mesma, quer relativamente aos
colegas, formadores ou demais colaboradores da Pipe Masters;

Prestar todas as informacdes solicitadas pela Pipe Masters com verdade,;

Abster-se do uso de quaisquer equipamentos eletrénicos e informaticos durante as
sessdes de formacao, exceto se 0s mesmos forem necessarios para o desenvolvimento da
mesma;

Segquir as orientacdes dos formadores relativas ao seu processo de formacéao.

A violacdo grave ou reiterada dos deveres do formando confere a Pipe Masters o direito de
rescindir o contrato de formacdo, cessando imediatamente todos os direitos e deveres dele
emergentes.

DIREITOS E DEVERES DA ENTIDADE FORMADORA (PIPE MASTERS)

Desenvolver a formacédo programada com respeito pelas disposicdes legais em vigor,
respeitando todos os intervenientes;

Respeitar e fazer respeitar as condicdes de higiene, seguranca e saude no trabalho;
Celebrar um contrato e seguro de acidentes pessoais que proteja o formando contra riscos
e eventualidades que possam ocorrer durante e por causa das atividades formativas;
Entregar a Declaragao de Formacao aos formadores pela ministracéo do curso;

No caso de aprovacéao, entregar ao formando o Certificado de Formacao;

No caso de ndo aprovagdo e assiduidade minima de 80%, entregar ao formando a
Declaracao de Frequéncia;

Cumprir os termos do contrato de formacédo (formandos) e do contrato de prestacédo de
servicos (formadores externos);
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e Cancelar ou adiar a formacéo, caso ndao haja o numero minimo de candidatos definidos, 10
dias Uteis antes do inicio da formacao;
e Fazer o tratamento dos dados pessoais de acordo com a Legislacdo em vigor.

REQUISITOS DE ACESSO, FORMAS DE INSCRICAO, CRITERIOS E METODOS DE SELECAO
DOS FORMANDOS

1. REQUISITOS DE ACESSO

Todos os formandos deverdo ter 0s requisitos minimos exigidos na Ficha do Curso
correspondente a acdo que desejam frequentar.

2. INSCRICAO

O processo de inscricdo consiste no preenchimento do Formulario de Inscricdo disponibilizado
pela Pipe Masters e verificagcdo dos documentos solicitados pelo Técnico de apoio administrativo /
logistico.

s

O candidato € ainda informado de todos os aspetos considerados relevantes para o total
esclarecimento das questdes subjacentes ao curso.

3. CRITERIOS E METODOS DE SELECAO DOS FORMANDOS

O processo de selecéo é efetuado de acordo com 0s seguintes critérios:

e EXxisténcia de todos os elementos solicitados no Formulario de Inscri¢ao;
e Verificacao dos critérios de selecéo especificos constantes da Ficha do Curso;
e Data de entrada da candidatura;
e Adaptacédo do perfil do formando a formacéo a desenvolver e/ou ao grupo de formandos ja
selecionados:
o habilitacbes académicas;
o érea de formacéo;
o experiéncia profissional.

Cada critério de selegéo — habilitagbes académicas, area de formacao e experiéncia profissional —
sera avaliado de 0 a 5, sendo o 0 o mais distante do perfil de candidato pretendido e 5 o mais
préximo. Estas classificagdes serdo somadas e os formandos ordenados em fungcéo desta soma.
Em caso de igualdade de pontuacbes, a ordem da data de inscricdo no curso sera o critério
decisivo.

A Pipe Masters reserva-se o direito de interditar a frequéncia na formag¢do do candidato caso
revele conduta pouco propria ou inadequada aos principios de respeito ou quaisquer outras
perturbacdes fundamentadas, que destabilizem total ou parcialmente o decurso da formacéo.
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ApoOs a selecédo, as empresas ou candidatos particulares seréo informados da sua selecdo ou nao
selecéo, por carta ou correio eletrénico, através de documento proprio. Em caso de néo selecéo
serdo comunicados e esclarecidos os motivos desta resolucéo.

CRITERIOS E METODOS DE AVALIACAO DA FORMACAO

Os critérios e métodos de avaliacdo de cada curso estao descritos na Ficha de Curso (AF.006).

A avaliacao da reacdo a formacao é realizada através de questionarios a Formandos (AF.019),
Formadores (AF.022) e Coordenadores Pedagogicos (AF.021).

A avaliagcdo da aprendizagem tem por base uma avaliagdo sumativa. A avaliagdo formativa
(continua, com base nos comportamentos), diagnéstica (teste de conhecimentos prévios) e
avaliacdo com componente pratica é facultativa.

A avaliacdo da eficacia da formacdo pode ser executada entre os 3 e 0s 6 meses apds a
concluséo da formagédo. Para tal seréo utilizados dois questionarios de eficacia, um para o préprio
formando (AF.027) e outro para a sua chefia direta (AF.026) (se aplicavel).

ASSIDUIDADE E MARCACAO DE FALTAS

e A ndo comparéncia do formando a uma sessao ou outra atividade formativa de 60 minutos,
de frequéncia obrigatéria, corresponde a uma falta;

e As faltas poderao ser justificadas ou injustificadas;

e As faltas sdo registadas pelo formador, no documento determinado para o efeito
(Justificacéo de Faltas - AF.014), que deve ser devidamente preenchido;

e Consideram-se justificadas todas as faltas dadas pelos seguintes motivos:

o por doenga do formando, declarada pelo proprio, se a mesma ndo determinar
impedimento superior a um dia util, ou declarada pelo médico, para impedimento de
duracéo superior,

o por isolamento profilatico determinado por doenca infectocontagiosa de pessoa que
coabite com o formando, comprovada através de declaracdo de autoridade sanitaria
da area;

o por falecimento de familiar direto, durante o periodo legal do luto. Neste caso, 0
formando tem que apresentar certiddao de o6bito;

o pararealizagdo de tratamento ambulatério, em virtude de doencga ou deficiéncia, que
nao possa efetuar fora do periodo das atividades formativas, com comprovativo
médico;
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o podem ainda ser consideradas justificadas, faltas dadas por outro motivo, para além
dos enumerados, competindo a aceitacdo da sua justificacdo a Coordenacédo
Técnico-Pedagdgica, que pondera a situagcdo pessoal de cada formando. A
justificacdo da falta deve ser entregue até 3 dias Uteis apos a mesma.

e Sao consideradas injustificadas:

o as faltas para as quais ndo foi apresentada justificacdo ou cuja justificacdo foi
entregue fora de prazo;

o qualquer falta de natureza disciplinar, incluindo a expulséo do espago de formacéo.

e A Coordenacao Técnico-Pedagdgica pode solicitar as provas que considere necessarias
para a fundamentacao da sua decisdo de justificar ou ndo as faltas;

e As faltas injustificadas ndo podem exceder os 5% do total das horas de formacéao;

e As faltas justificadas e injustificadas ndo podem exceder os 20% do total das horas de
formacéo.

PROTECAO DE DADOS PESSOAIS

E assegurada a confidencialidade e protecio dos dados pessoais de acordo com a Lei n°
67/1998, de 26 de Outubro e com o Regulamento Geral de Protecdo de Dados de 27 de abril de
2016, com as respetivas atualizacdes e retificacoes.

Todos os dados pessoais constantes nos documentos relativos a formacao serdo processados
informaticamente (com apoio de arquivos em papel) pela Pipe Masters, garantindo-se a estrita
confidencialidade no seu tratamento. Nos termos legais, assegurar-se-a que a informacao
constante desses dados seja apenas utilizada para fins diretamente relacionados com o(s)
curso(s) em que o formando se inscreve, exceto para os fins aos quais deu autoriza¢do e que
constam no Formulario de Inscricdo (AF.009). O mesmo se aplica aos dados dos formadores e
das empresas que possam procurar a componente formativa da Pipe Masters. Todos os
participantes na formag&o terdo que assinar um consentimento para autorizar o tratamento de
dados pessoais que contém todas as informacdes necessarias acerca do mesmo.

PoLiTicA DE ADIAMENTO, CANCELAMENTO E DEVOLUCAO

e O pagamento da formagao pode ser efetuado pelo formando ou pela entidade patronal
através de numerario, cheque ou transferéncia bancaria;

e ApOs pagamento, a Pipe Masters emite venda a dinheiro ou fatura/recibo;

e Quando, por motivo de acidente grave ou doenca, devidamente comprovados, o formando
nao puder iniciar ou continuar a frequéncia da acédo de formacéo na qual esta inscrito, a
Pipe Masters possibilita-lhe a frequéncia numa das acdes que decorra nos dois meses
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seguintes. Caso nado esteja prevista nenhuma acdo no periodo de 2 meses, 0 candidato
pode inscrever-se na primeira acdo a realizar apos esse periodo, promovida pela Pipe
Masters;

e No caso de desisténcia do curso sem motivo justificado e/ou rescisdo do contrato de
formacéao, a Pipe Masters ndo é obrigada a devolver o montante da inscricéo;

e No caso de interrupcdo do curso por parte da entidade promotora, esta Ultima deve
informar todos os formandos atempadamente. Deve também indicar a data de reinicio,
mantendo, de preferéncia, o horéario previamente definido;

e Se 0 curso/acéo for cancelado pela Pipe Masters, € devolvido ao formando o montante por
ele entregue no ato de inscri¢ao;

e A Pipe Masters reserva-se o direito de efetuar ajustamentos em termos de datas, horarios
e locais de realizacéo da acéao:

o 0 curso pode ser adiado até 10 dias uteis para além da data inicialmente prevista,
sem que tal facto implique qualquer devolucédo das verbas ja pagas pelo formando
ou empresa;

o as alteracbes as datas, horarios e locais sdo confirmadas aos formandos com, pelo
menos, 10 dias Uteis de antecedéncia.

e Sempre que existir procura de formacdes ou cursos ja desenvolvidos, a entidade pode
proceder a repeticdo dos mesmos, com as respetivas adaptacdes ao publico-alvo.

PROCEDIMENTOS DE RECLAMACOES / OCORRENCIAS / SUGESTOES

A Pipe Masters prevé procedimentos de reclamacao/sugestdo para se atentar sobre eventuais
falhas e contribuir com acbes de melhoria, devidamente fundamentadas, com o objetivo de
melhorar os servi¢os a prestar.

Para tal, o formando, formador e publico em geral ttm ao seu dispor 0s seguintes instrumentos:

e Livro de Reclamacbes (disponibilizado sempre que requisitado aos servigos
administrativos);

e AF.020 - Registo de Ocorréncias (disponibilizado sempre que requisitado aos servicos
administrativos);

e AF.019 — Questionario de Satisfacdo do Formando (disponibilizado no final de cada a¢ao);

e AF.022 — Questionario de Avaliacdo do Formador.

As reclamacdes e ocorréncias devem ser formalizadas através dos impressos acima referidos,
durante a formacé&o ou até a entrega do Certificado de Formacao ou Declaracéo de Frequéncia. O
Departamento de Formacdo da Pipe Masters devera dar resposta formal (tendo em conta os
factos apresentados) no prazo maximo de 10 dias Uteis ap0s a rece¢ao do impresso.
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Todas as reclamacdes, ocorréncia e sugestbes serdo mantidas em arquivo, assim como o seu
respetivo seguimento/tratamento.

As reclamacdes constantes do Livro de Reclamacdes terdo o tratamento estipulado no Decreto-lei
n°® 371/2006, de 6 de Novembro.

SANCOES

O formando pode ser excluido da frequéncia da formagdo caso ocorra uma das seguintes
situacoes:

e falsas declaracoes;
e nédo cumprimento dos deveres previstos neste Regulamento;
e exceder o limite de faltas.

Em caso de abandono do curso pelo formando sem motivo justificado, ou de rescisdo do contrato
de formacédo com base no incumprimento das regras nele estabelecidas, fica o formando sem
qualquer direito a reembolso dos valores pagos.

A falta de um ou mais documentos necessarios ao Dossier Técnico-Pedagdgico, por parte do
formando, determina a ndo entrega do Certificado de Formacao ou Declaracéo de Frequéncia.
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