REGULAMENTO

»]:
FORMACAO

DEKRA Portugal

Edicao 05
01.2024

www.dekra.pt Avenida Infante D. Henrique, n° 347
1800-218 Lisboa



Regulamento de Formacao DE KRA
ERTIFICADA

DGrpy

INDICE
1. AMBITO E APLICAGAO .....oovveeeeeeteetesse st ssess s ssssssss s s sassss s s s s s s s s s s s s s s e s b e a s e e e bbb bbb baes s 3
2. BREVE APRESENTAGAO INSTITUCIONAL......ccvuuiveererisrsensessssessssssssssssssssessessssssessesssssssssessssssssssssssssssssssssssesssssssssesssssssssessssssssssssssssssnes 3
3. POLITICA DE QUALIDADE .....ooourverrierreesesssessssesssssssssssssessssssssssssssssssssssssessssssssessssssssssssssesssssssssesssnssssessssesssssssssnssssnssssnssssssssnssssnssssnnss 3
4. ATIVIDADE FORMATIVA. ..ottt s s b bbbt s b b s bt s b b e b bbbt s bt s b e b et s 4
4.1, FOrmMagGa0 CeItifiCata. . cueiririeiirieieieieieeie ettt ettt bbbt sttt b bbbt b ettt eb s 4
4.2, NOTITNAS GEIAIS weeuveverrerreierierrerteeesertestetesessesseessessestesessessessesessessessesessessestesessessensesessessessesesses s e st esesse st e st esesensesesae s ensesessessenseneesensensns 5
4.3, INTErVeNIi@NtES NA FOMMAGCE0 .. ..oeuiirieteirieteert ettt ettt ettt ettt be st e ket s b e b e st e b e e st e s e e b ebe e e b e s et ese e s bese st ebenenasbesenanten 5
4.4. Estrutura da Entidade Formadora e responsabilidades da EQUIPA........ccceeueriririirinieiininieieinieeenieetnieeeses e 6
4.5, RECUISOS FISICOS [ INSTAlAGCOES. ...c.cureriuieeteiririreieteirttieiete sttt ettt sttt sttt ettt et s bbbt as b bt se bbb et e ae b ek es e e s bebetseneanate 7
4.6, MALEIIAl DIATICO ..oveveuiuirieiiririre ettt ettt bbb bbbttt ettt b bbb seneaes 8
5. DIVULGAGAOD ..ottt s s s s s s e s e e e e e e 9
6. FORMANDOS ..ottt bbb bbb bbb bbb R bbb bbb bbbt 9
LT R 1 F={al g o= o TSP T PSR PP UPR 9
6.2, FOIMA A€ INSCIICE0 euvviuiteieieteieietetete ettt ettt ettt b et b et bbbt bbb e b et s e b e st E e b e st E e b e st et b et be s et b e s et e b e e b e b ese b e b et e e b et es 9
6.3. Requisitos de acesso e metodologia de selecao de FOrmMandOS .........ccvevveererienirerenerieenese e siesteesre e steessessesse e ssesseneene 10
6.4. Direitos e Deveres doS FOrMANGOS .......cociiriiiiniiiiiniiei ettt st st b et s b et 11
6.5.  Contrato de FOrmacgao dO FOMMANGO ......c.covueuiririeierinieieinietetste ettt ettt sttt sttt b et b et b et b e se bt es 12
6.6, REQIME A8 PrESENGCAS .ceeveuiieteierieteiertet ettt sttt ettt ettt bbbt e bt b e bt e b e bt e e b e bt e e b e b et b e st e b e bt e e b e be e e b e st b e b e bt b e b ese e e b et es 13
6.7.  JUSHIfICAGA0 8 FAlAS.c..iieieriiiieienieieieiesete ettt st sttt st sttt s b st et e s e sbe st e s e st s b e b e e ese e b e b e e ebesbensenesbesbensenessesenaenessesennne 13
7. DATAS, HORARIOS E LOCAIS .....ovvuumiernriesssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssessssssssesssssssssssssssssssssssnssssnsssssssssssssssssssnssssnsssssssssssssnsssss 14
8. FORMAGAO A DISTANCIA .....ooveeeeeeeeeeeeeeesteesseesseessesssess s s s s s st es st st s s s s s s st s s e s s s s s s s s ss s s s s s s s s s s s s ssssa s s s sssssesan 14
8.1. Requisitos técnicos para acesso a cursos de fOrmagao ONIINE .......c.ccveueririeerinieeirc e 14
8.2.  Funcionamento de cursos de fOrmagao ONIINE ......cccocerieieueririeierreer ettt ettt 14
8.3. Procedimentos a seguir para formagao @ AiSTANCIA.....ccueveverieieererieinererteeeestet et sttt st se ettt e e s sbe e e e sbestenaesessessenaene 15
9. AVALIAGAO DO FORMANDO. ......oururertreririessesssseessesssesssssssesssesssesssesssesssesssesssesssssssesssesssssssssssesssesssesssesssesssssssesssesssesssesssssssssssessssssssses 15
9.1, SiSTEMA 8 AVAIIAGA0 ... ettt bttt b et b et bR e bR bbbttt b et b et es 15
9.2.  Critérios Gerais de avaliagdo dOS FOIMANGOS.......ceitrieueirieieirieierte ettt ettt sttt sttt 16
10.  CERTIFICAGAO DA FORMAGAD ...ouvuiiriiriiriiseisesese i ssses st bbb bbbkttt sb et ees 17
11, AVALIAGAO DA FORMAGAD ... iuuiteiireiseisseissstsestsesiss st sssss bbb bbb bbbk bbbttt s et ees 17
12.  REGIME DE PAGAMENTOS E DEVOLUGOES ......oooveiveiieictetetesiese ettt bbbttt bbbttt s s b s s 17
13.  ADIAMENTO OU CANCELAMENTO DE AGCOES DE FORMAGAOQ ......cocviviirtieesieie ettt sse bbbt a s s bbb sesassaesassanes 18
14. INTERRUPCOES E POSSIBILIDADE DE REPETICAO DE CURSOS......ouovviverieereerectssssesaessesasssssssssessessessssassassasssssessessessessssassassessssns 19
15, FORMADORES......ccviiiiiiiiiiitisiitie st bbb bbb bbb bbb bbb bbb 19
16.  SEGURO NAS ATIVIDADES DE FORMAGAQ ......ocvviveiieiesiseiiesisssssssesas s ssssss s ssss s sssssss s sssssss s sssssss s ssss s sesssssssssssssssssssansssssossannes 21
17.  RECLAMAGOES E SUGESTOES......ooovtiieveietetetestesee sttt st bbb s s s ettt a b sas bbbt a b e bbb bbb esae s e b e sanes 21
18.  PROTEGCAQ DOS DADOS PESSOAILS .......cooivirieieeseeieeseesssessessesss s ss st ssessssassas bbb sssssssessssassassessassssesssssssssssssassassessessssassansanes 22
19, DISPOSIGOES FINALS ....ocvurveiirrisrtsessseesseessesssesssesssesssesssesssesssesssssssesssssssesssssssesssssssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssssssesssssssssssnes 22
www.dekra.pt Avenida Infante D. Henrique, n° 347 | 1800-218 Lisboa

formacao.dekra@dekra.com | +351 218 981 020

ENTIDADE
FORMADORA



BGepy

Regulamento de Formagao DE KRA s
ERTIFICADA

1. AMBITO E APLICACAO

O Regulamento de funcionamento da formacdo visa definir o funcionamento do Departamento de
Formacao da DEKRA, no que concerne a sua atividade formativa, o qual pretende ser um documento de
apoio a todos os agentes envolvidos na mesma.

Trata-se de um instrumento para os Técnicos que organizam e acompanham as a¢fes de formacao,
para os Formadores que monitorizam as a¢des de formacdo e para os Formandos que adquirem novos
conhecimentos, que contém um conjunto de informacdes que estabelecem, entre outras coisas:

a) Os direitos e deveres dos Formandos;
b) Os direitos e deveres dos Formadores;
c) As condi¢des de funcionamento das a¢des de formacao;

O funcionamento global de quaisquer atividades formativas promovidas pela DEKRA obedecem as
disposi¢cdes do presente Regulamento, que é publicitado para consulta de formandos, formadores e
outros intervenientes na formagao no sitio da internet da DEKRA Portugal em www.dekra.com.
Sempre que se justifique, o presente documento serd alvo de atualiza¢des, sendo as novas versdes
comunicadas e disponibilizadas a todos os interessados.

2. BREVE APRESENTAGCAO INSTITUCIONAL

A DEKRA Portugal é uma entidade pertencente ao Grupo DEKRA, fundado em 1925 em Berlim, como
uma associa¢ao para inspecao de veiculos motorizados, tornando-se uma empresa internacional com
presenca em mais de 60 paises. Atualmente com sede em Estugarda, a DEKRA é lider mundial no seu
setor de atividade, e assume o objetivo de ser o parceiro global para um mundo seguro e sustentavel.

Em Portugal, a atividade da DEKRA teve inicio em 1991, estando atualmente sedeada em Lisboa na Av.
Infante D. Henrique n° 347. Disponibiliza servicos de avaliacdo, consultoria, gestao e formacgao para o
setor automovel, e servicos técnicos de peritagem e regulariza¢do de sinistros para o setor segurador.

3. POLITICA DE QUALIDADE

O objetivo da DEKRA é garantir a satisfacdo dos seus formandos internos e externos e das entidades

parceiras, desenvolvendo servicos de qualidade adequados as necessidades dos seus utilizadores. Para

a concretizacao dos objetivos referidos, a DEKRA compromete-se a:

1. Melhorar continuamente a qualidade e eficacia dos seus servi¢os, tendo como base os objetivos de
qualidade definidos;

2. Garantir uma gestao eficiente das suas atividades formativas;

3. Garantir boas condic¢des de trabalho e motivacdo aos seus colaboradores;

4. Garantir a satisfacao dos seus clientes;

5. Dotar a sua atividade de critérios de ética e deontologia profissional.
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Para o desenvolvimento sustentado da atividade formativa da DEKRA, foram identificados como
principais fatores criticos de sucesso os seguintes:

1. Evolucdo da situagao econdmica e financeira do pais;

2. Nivel de poder de compra da populag¢ao ativa e do tecido empresarial;

3. Alteracdes legislativas e regulamentares aplicaveis ao mercado da formacao;

4. Enfase no contacto com o cliente;

5. Constante aposta na tecnologia;

6. Permanente acompanhamento da inovac¢ao e desenvolvimento do mercado da formacao;
7. Aposta na qualidade de produtos e servigos;

8. Estabelecimento de protocolos e parcerias fidveis e competentes.

4. ATIVIDADE FORMATIVA

4.1. Formacao Certificada

A DEKRA é uma entidade formadora certificada pela DGERT (Direc¢do-Geral do Emprego e das Relagdes
de Trabalho) nas seguintes areas de educag¢do e formacgao:

* 090 - Desenvolvimento pessoal

+ 146 - Formacao de Professores e Formadores das Areas Tecnolégicas
* 222 -Linguas e Literaturas Estrangeiras

* 341 -Comércio

* 345 - Gestdo e Administracao

¢ 346 - Secretariado e Trabalho Administrativo

+ 481 - Ciéncias Informaticas

482 - Informética na Otica do Utilizador

+ 521 - Metalurgia e Metalomecénica

« 522 - Eletricidade e Energia

« 523 - Eletrénica e Automacao

« 525 - Construcdo e Reparacgao de Veiculos a Motor
+ 840 - Servicos de Transporte

+ 851 -Tecnologia e Protecdo do Ambiente

+ 862 - Higiene e Seguranca no Trabalho

No desenvolvimento da sua atividade formativa, a DEKRA procura cumprir os seguintes objetivos
estratégicos:

1. Contribuir para a resposta dos interesses dos profissionais do setor onde a DEKRA se insere e apoiar
a sua formacdo e desenvolvimento profissional;

2. Dinamizar e valorizar a acdo dos profissionais do setor com vista a sua profissionalizacao e
certificacao;

3. Preparar novos profissionais e contribuir para o aumento das competéncias da forca de trabalho
do setor;
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4. Fomentar e apoiar rela¢des de parceria e de cooperagao entre os colaboradores e parceiros, para a
melhoria continua das respostas do setor.

O Publico-alvo insere-se nas seguintes tipologias:
Colaboradores internos, da DEKRA Portugal e das varias empresas do Grupo;

=

2. Jovens e adultos a procura do 1° emprego;
3. Ativos empregados e desempregados;

4. Organismos publicos e privados;

5. Publico em geral.

No que diz respeito as Modalidades de Formacdo, a DEKRA centra-se nas seguintes:

1. Acgdes de formacdo Continua: A¢des de formacgao profissional ndo inseridas no Catalogo Nacional
de Qualificagbes - CNQ.

2. Formagao Modulares Certificadas - Ac¢Bes de formacgdo profissional continua, com base em
Unidades Formativas de Curta Duracdo - UFCD dos referenciais de formacgao inseridos no Catalogo
Nacional de Qualifica¢bes - CNQ.

No que respeita as Formas de Organizacdo da Formacdo, a DEKRA centra-se em duas formas de

organizacao:

1. Formacgdo Presencial - promove a interacdo permanente entre formador/formando, privilegiando
0 grupo pedagdgico enquanto elemento facilitador de aprendizagens.

2. Formacao a Distancia -caracterizada pela flexibilidade temporal e espacial.

4.2. Normas gerais

a) A DEKRA procura promover formagdo de qualidade indutora de novos conhecimentos e
competéncias, atitudes e comportamentos que respondam aos crescentes desafios sociais e
profissionais.

b) A DEKRA rege a sua estratégia de atuagdo numa légica de especializagdo formativa conferindo
condicBes de satisfacao aos formandos.

c) A realizacdo das formagdes é assegurada nos termos que forem divulgados aos participantes,
cumprindo as condi¢des exigidas.

d) Asformacbes decorrem nas datas indicadas, podendo por razdes imprevistas, sofrer altera¢des, as
quais serdo comunicadas aos participantes em tempo Uutil.

4.3. Intervenientes na formacao

Os intervenientes diretos na formacao sao:

a) Gestor da Formacdo;

o T

Coordenador da formacao a distancia;

o

)
) Coordenador Pedagdgico;
)

)
Formador;
) Atendimento Permanente.

D
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4.4. Estrutura da Entidade Formadora e responsabilidades da Equipa
4.4.1. Formadores

Responsaveis pela preparacao e desenvolvimento pedagdgico das a¢des de formagdo, nomeadamente

através de:

a) Preparar o programa de formacao;

b) Planear e executar as sessdes de formagao;

) Conceber planos de sesséo e atividades pedagdgicas;

d) Elaborar recursos pedagogicos para desenvolvimento do programa;

) Aplicar métodos pedagdgicos adequados aos destinatarios e objetivos da formacgéo;

f) Aplicar métodos e instrumentos de avaliagdo;

g) Monitorizar o desenvolvimento da formacdo, reportando todas as questdes pertinentes a
Coordenacdo de Formacao;

h) Cumprir o horéario estabelecido bem como o niimero total de horas previstas;

i) Cumprir na integra o conteido programatico planeado;

j) Esclarecer junto dos formandos as questdes colocadas no ambito das tematicas tratadas;

k) Disponibilizar aos formandos toda a documentacdo (manuais ou outra) prevista nas condicGes de
participacdo;

I) Controlar a assiduidade e pontualidade dos formandos, através da ficha de presencas;

m) Realizar a avaliagdo global da acdo de formacdo através do questionario de avaliagdo da satisfacdo
do formador;

n) Cumprir todos os procedimentos relacionados com a Certificacdo pela DGERT ou por outra entidade
que se aplique.

4.4.2. Gestor da Formacao

Compete ao Gestor da Formacao:
a) Planear as intervencdes formativas:
i.  Elaborar diagnosticos de necessidades de formacao
ii.  Elaborar propostas de planos de intervencdo formativa
iii.  Planificar a atividade formativa (calendarizacdo, previsdo de recursos materiais e
humanos necessarios)
b) Organizar e promover a formagéao:
i.  Identificar destinatarios
ii.  Definir objetivos gerais e especificos para a formacao
iii.  Elaborar contetidos formativos
iv.  Definir orientacdes metodolégicas gerais
c) Avaliar o processo formativo:
i.  Conceber e aplicar os modelos e instrumentos de avaliacdo da formacao
ii. Ajustar os modelos/instrumentos de acordo com os resultados observados, tendo em
mente a melhoria continua
d) Articular a fun¢do formativa com as restantes fun¢des dentro da DEKRA.
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4.4.3. Coordenador da Formacdo

Compete ao Coordenador de Formagao

a)
)
)
)

o 0O T

Organizar o processo documental do curso/formacao.

Recrutar e avaliar os Formadores.

Coordenar a equipa pedagdgica.

Assegurar o equipamento indispensavel, nomeadamente material de apoio, material didatico e
material de economato.

Garantir o cumprimento do programa da formagao.

Acompanhar e auxiliar a formacao pedagdgica dos Formadores.

Avaliar os resultados da formacao e apresentar, para posterior discussao, propostas de melhoria.
Conceber os relatérios necessarios (relatérios da formacgao, balanco de atividades).

4.4.4. Formacao a distancia

Compete ao Coordenador de Formacgdo a distancia;

a)

)

o 0 T

)
)
)

)

Garantir a gestdo, configuracdo e assisténcia da plataforma para o seu correto funcionamento;
Organizar a gestdao e acompanhamento dos utilizadores da plataforma de formacdo a distancia;
Apoiar os formadores e formandos no desenvolvimento das a¢des de formacgao;

Organizar a logistica necessaria ao bom funcionamento dos cursos:

Garantir a disponibilizacdo de conteldos e a utilizacdo de materiais didaticos em diversos suportes
(multimédia escrito, video, dudio).

4.4,5. Atendimento Permanente

O atendimento permanente é assegurado da seguinte forma:

Atendimento diario, presencial, telefénico e via correio eletrénico, durante o horario estabelecido
de atendimento ao publico;

Resposta as solicitagBes do publico que pretenda contactar a DEKRA;

Apoio na execucdo de algumas tarefas administrativas relativas a atividade de formagdo (rececdo
de contactos, tratamento de correio, entre outras);

Colaborar na execucdo de tarefas logisticas inerentes a atividade formativa.

4.5. Recursos Fisicos [/ Instalagées

E muito importante para a DEKRA que a formacdo ocorra num ambiente confortavel e com todas as
condic¢Bes a nivel de espacos e equipamentos. Neste sentido, desenvolve as suas a¢des de formacao
nas suas proprias instalagfes e em instalacdes protocoladas com empresas parceiras, dotadas de todos

0s equipamentos necessarios para o bom funcionamento dos mesmos.

As instala¢des da Formacgao destinam-se as praticas formativas, sendo proibida a utilizacdo de materiais

que danifiquem as instala¢des, bem como a danificacao dos espacos.
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O acesso e a permanéncia nas instala¢des da Formacdo é permitido a formandos, formadores e equipa
pedagdgica.

Os espacos de formacdo devem obedecer aos seguintes requisitos:

A sala de formacado deve ter cerca de 2m2 por formando

Devem existir dois pontos de luz a uma distancia minima de 2,5 metros
Deve existir pelo menos duas janelas para luz e arejamento

a)

0T

)
)
)
)

'D‘LS/:_EFDQ.

~

Boa acustica

Disposicdo de mesas por forma a favorecer a comunicagao

Agquecimento e climatiza¢ao
Higiene

Normas de seguranca

2 WC (H/M)

4.6. Material Didatico

O material didatico abrange todo o material necessario ao funcionamento das a¢des de formacao.

O mobiliario é composto de:

a)
b)
c)

Os materiais didaticos e pedagdégicos sao constituidos por:

o Q
- —

o N
~— o~

D

Na utilizacdo de material didatico devem ter-se em conta os seguintes requisitos:

a)

Mesas e cadeiras de trabalho
Mesas de projecdo e de suporte T.V. e video
Armario e prateleiras diversas

Quadro

Flipchart

Blocos de folhas A4

Pastas

Lapis

Canetas

Maquinas e Utensilios

TV/ Video

Retroprojetor
Fotocopiadora

Material diverso e especifico do curso indicado
Material informatico
Computadores
Impressora

Camara Fotografica Digital

O material didatico encontra-se armazenado.

www.dekra.pt
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b)

Para a sua utiliza¢do, sera necessario preencher uma requisicdo onde conste: designacdo do
equipamento a utilizar; Identificacdo do requisitante; Data e hora da utiliza¢do; Data de
requisicao; Assinatura da requerente; Data e hora da devoluc¢do; Rubrica do responsavel pelo
sector.

A requisicdo de material didatico deve ser feita, por norma, com 48 horas de antecedéncia.

A requisicao de materiais é da responsabilidade dos Coordenadores Pedagodgicos.

O requisitante devera verificar sempre se o material estda em boas condi¢des, quer quando o
recebe, quer quando o devolve.

O requisitante devera verificar previamente se o material estd em condi¢des de ser manipulado,
antes de o utilizar.

E vedada aos formandos a utilizacdo deste material sem a presenca do(s) formador(es).

Os utilizadores serdo responsabilizados pelas despesas relativas a estragos produzidos no
material por falta de cuidado ou incuria.

5. DIVULGAGCAO

A divulgacdo das acbes de formacao é feita com recurso a meios fisicos e digitais, nomeadamente:

a)
b)

Suportes fisicos: Flyers e Brochuras informativas.

Suportes Digitais: Comunicag¢des no sitio web da DEKRA em www.dekra.pt, que permite divulgar o
catalogo de cursos com referéncias aos objetivos, pré-requisitos, programa, duragao, metodologia
e calendarizacdo das a¢des de formagao; Comunicag¢do nos canais de disseminag¢ao de informacao
(redes sociais); Comunicacdes via Correio eletrénico.

A DEKRA assume a responsabilidade da veracidade e corre¢ao de toda a informacao disponibilizada.

6. FORMANDOS

6.1. Inscricao
Os formandos que pretendem frequentar cursos de formacao profissional com a interven¢do da DEKRA

Portugal deverao preencher os requisitos definidos para a frequéncia das acdes de formacdo. Estes

requisitos sao estabelecidos em funcdo da legislacdo especifica, e/ou por definicdo da DEKRA Portugal.

6.2. Forma de inscrigao

a)

b)

As inscricdes podem ser feitas de diversas formas, nomeadamente de forma presencial, através de

correio postal ou correio eletrénico.

A gestdo das inscricbes € da responsabilidade do técnico de apoio a formacdo, sendo que as

mesmas sao formalizadas através da entrega de DEKRA_IN19 - Ficha de Inscricdo dos Formandos e,

consoante o tipo de formacao, e as exigéncias de organismos financiadores ou outros organismos,

podem ser requeridos outros documentos pessoais dos formandos, tais como a apresentagao de:
i Documento de identificacdo (bilhete de entidade, cartdo de cidaddo, cartdo de residéncia,

passaporte, ou outro);
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ii.  NIF(caso ndo possua cartdo de cidadao);

iii.  Certificado de Habilita¢des;

iv.  Documento comprovativo da situacdo profissional (estudante, ativo, desempregado ou
reformado);

v.  Documento comprovativo de NIB (quando ha lugar a pagamento de subsidios).

c) Aquando da entrega da ficha de inscri¢do devidamente assinada e apresentagdo dos documentos,
o candidato a formando assume que:

i.  Tem conhecimento das condi¢Bes e procedimentos relacionados com a formacdo a que se
candidata;

ii. Tem vontade de frequentar a formacdo na qual a-gue se inscreve;

iii.  Assume ter conhecimento das condi¢8es e procedimentos aplicaveis a oferta de formacao
em que se inscreve e das regras e procedimentos aplicaveis em vigor, nomeadamente as
constantes neste regulamento de formacao;

iv. ~Compromete-se a cumprir as exigéncias administrativas e pedagogicas necessarias ao
sucesso da formacao.

d) Todos os documentos entregues durante o processo de inscricdo devem estar em boas condicGes
e com informacgdes verdadeiras, sendo que estas sdo da total responsabilidade dos titulares.

e) Os dados pessoais constantes na ficha de inscricdo ou outros documentos relativos a formagéao, sdo
tratados com estrita confidencialidade pela DEKRA Portugal. Nos termos legais, assegura-se que
esses dados ndo sdo partilhados com terceiros, sendo os mesmos utilizados apenas, mediante
autorizagao dos formandos, no ato de inscri¢ao para os fins diretamente relacionados com os cursos
em que os formandos se inscrevem, respeitando o direito dos formandos a prote¢ao dos seus dados
pessoais.

f) Em caso de confirmacdo da realizacdo da a¢do de formacao, ou seja, que estejam asseguradas todas
as condi¢des, nomeadamente os recursos necessarios bem como o nimero minimo de formandos
inscritos (calculado consoante as despesas associadas), o técnico de apoio a formagdo envia uma
mensagem por correio eletrénico ou contacta via telefone a confirmar a data e horario de inicio da
primeira sessdo. Caso contrario, comunica o adiamento do inicio da acdo de formacao.

6.3. Requisitos de acesso e metodologia de selecdo de formandos

A selecao dos formandos permite garantir que sdo cumpridos os requisitos minimos, nomeadamente
ao nivel da elegibilidade dos formandos face a determinadas condi¢des como sdo habilita¢8es literarias,
condi¢Bes exigidas por organismos financiadores, conhecimentos prévios dos formandos (quando
aplicavel e definido em programa de formacgao), entre outros.

A DEKRA Portugal estabelece as condi¢Bes gerais de inscricao e selecdo de formandos, no entanto,
reserva-se o direito de alterar/ajustar estes procedimentos a tipologia e forma de organizagdo da
formacdo a luz da qual a formacao esteja a ser organizada.

Sempre que a metodologia de inscricdo/selecdo de formandos seja diferente da estabelecida no
presente regulamento, devera a coordenacdo pedagodgica distribuir essa informagao aos candidatos e
colocar uma cépia no dossier técnico-pedagégico da acao de formacgao.
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6.4. Direitos e Deveres dos Formandos

A DEKRA procura ir ao encontro dos interesses dos seus clientes e para isso tenta que as suas respostas
sejam personalizadas e o mais atualizadas possivel. Sendo os Formandos parte fundamental do
processo formativo, as alineas a seguir expressam os seus direitos e deveres:

Direitos dos Formandos

Os Formandos tém direito a:

Vi.
Vil.

viii.

Receber a formacao para a qual se inscreveram, de acordo com 0s programas e
metodologias definidas e divulgadas;

Receber formagcdo num ambiente harmonioso, com metodologias e processos que facilitem
as aprendizagens;

Ter acesso a toda a documentacao relativa ao curso para o acompanhamento dos contetdos
programaticos definidos pelo Formador;

Solicitar, sempre que acharem conveniente, referéncias bibliograficas que complementem
0s conteudos programaticos, bem como contribuir com material que complemente as
tematicas abordadas;

Ser esclarecidos sobre eventuais situa¢bes que para eles nao estejam claras, bem como
apresentar sugestdes a Coordenacgdo, desde que estas sejam pertinentes e contribuam para
a melhoria da formacgao;

Ser apoiados pela Coordenacdo da DEKRA, a nivel técnico e complementar;

Receber, ap6s a conclusdo da formacgdo, um documento (declara¢do ou certificado)
comprovativo da frequéncia ou do aproveitamento obtido, passado nos termos da
legislacao aplicavel;

Que lhes seja garantida confidencialidade dos dados pessoais que facultem para efeito de
inscricdo e frequéncia da formacao, garantindo-se a sua utilizacdo somente para os fins
previstos/autorizados e respetiva atualizacdo se necessario.

Beneficiar de um seguro contra acidentes ocorridos durante e por causa da formacdo, nos
termos previstos no ponto 13 do presente Regulamento.

Deveres dos Formandos

Os Formandos tém a obrigacgao de:

Vi.
Vii.

Respeitar os colegas, formadores e toda a equipa pedagdgica;

Cumprir todos os requisitos para a inscricdo no curso/formacao, bem como transmitir, por
escrito, qualquer altera¢do dos dados fornecidos na inscri¢do, no prazo de 15 dias, a contar
da data de ocorréncia;

Facultar atempadamente todos os documentos que lhes sejam solicitados para efeitos de
inscricao e frequéncia da formacao;

Frequentar com pontualidade e assiduidade a formacgdo, visando a aquisicdo dos
conhecimentos tedricos e praticos que lhes forem ministrados;

Assinar o registo de assiduidade, fornecido pelo Formador em cada sesso;

Assistir um numero suficiente de sessdes, que lhes permita obter o certificado final;
Apresentar justificacdo de faltas, sempre que tal suceda;
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viii. Em caso de falta, o Formando devera também informar a DEKRA sobre a sua nao
comparéncia na formag¢ao, com uma antecedéncia minima de 48h;
ix.  Ser participativo e envolver-se ativamente em cada sessao;
X.  Prestar as provas de avaliagdo de conhecimentos a que venham a ser submetidos e
colaborar na avaliacdo do curso quando solicitado;

xi.  Abster-se da pratica de qualquer ato do qual possa resultar prejuizo ou descrédito para o
curso de formagdo ou para a entidade formadora;
xii.  Utilizar com cuidado e zelarem pela boa conservacdo dos equipamentos, instala¢des e

demais bens que lhe sejam confiados no ambito da formacdo, suportando todos os custos
com equipamentos ou instalacdes que resultem de comportamentos dolosos ou
negligentes;

xiii.  Garantir a confidencialidade e apenas o préprio uso de todos os dados, cédigos ou senhas
de acesso a sistemas tecnolégicos que sejam colocados a sua disposi¢do pela entidade.

6.5. Contrato de Formacdo do Formando

a)

b)

A admissao do formando é formalizada mediante a celebracao de um contrato de formacao sob a
forma escrita, o qual podera ser assinado e partilhado pelas partes em formato digital.
O Contrato de Formag¢do é um acordo celebrado entre a DEKRA Portugal e o Formando ou a
respetiva Entidade empregadora.
A celebracdo, prorrogacdo e cessa¢ao do Contrato de Formacdo deverdo ter em conta as normas e
procedimentos definidos para cada modalidade de formacdo e legislacdo aplicavel.
Nos termos do n.° 3 do art.° 4.° do Decreto-Lei n.° 242/88, de 7 de julho, o presente Contrato ndo
gera nem titula rela¢des de trabalho subordinado e caduca com a conclusao do curso para que foi
celebrado.
O contrato de formacao, a celebrar com o Formando, é obrigatoriamente reduzido a escrito, e deve
conter:
i. Adescricdo da acdo que o Formando vai frequentar;

ii. Aindicagao do local, horario e formato em que se realiza a a¢do;

ii. O custoda acdo de formacao;

iv. Direitos e deveres das partes.
Salvo regulamentagdao em contrario, nas restantes situagdes o contrato considera-se concretizado
na data do inicio da acao de formacao.
O Contrato pode cessar por mutuo acordo, por rescisdo de uma das partes ou por caducidade.
Arescisdo por qualquer das partes tem que ser comunicada a outra, por documento escrito ou carta
registada, devendo dela constar o(s) respetivo(s) motivo(s).
O Contrato de formacgao caduca quando se verificar a impossibilidade superveniente, absoluta e
definitiva, de o Segundo Outorgante frequentar o curso ou de o Primeiro Outorgante lha
proporcionar.
Caso o Segundo Outorgante queira apresentar a sua desisténcia do curso ja depois do mesmo ter
iniciado, o Primeiro Outorgante ndo podera efetuar a devoluc¢do do valor da inscri¢ao.
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6.6. Regime de presencas

a)

b)

E considerada Falta a Auséncia do formando durante o periodo normal de formac&o consignado no
cronograma da a¢ao e comunicado previamente aos formandos.

A presenca dos formandos é comprovada pela assinatura dos mesmos no documento utilizado para
o efeito e, no caso da formacao a distancia, pelo registo de acesso a plataforma e pela validacdo da
presenca pelo tutor;

Para efeitos de aproveitamento, o limite de faltas é o que for definido em cada curso, sendo na
maioria dos cursos estabelecido o limite maximo de 10% da duragdo total do mesmo;

As faltas sé podem ser consideradas justificadas se forem dadas até 20% do nimero total de horas
permitidas no curso em causa e desde que devidamente justificadas e documentadas.

A percentagem de faltas indicada no ponto anterior pode sofrer varia¢8es consoante o evento, pelo
que pode ser indicado outro requisito de assiduidade a ser cumprido;

Ultrapassando os limites de faltas estabelecidos, tal situacdo é equivalente a uma reprovacao, sendo
que o formando perde os direitos relativos a formacdo, ndo obtendo o certificado de formacao;

Os atrasos, saidas antecipadas ou auséncias da formacdo por periodos superiores a 15 minutos
carecem de justificacdo;

O regime de presencas definido neste regulamento é aplicavel as sessdes de formacao tedricas e
praticas realizadas em regime presencial e as sessdes sincronas realizadas online;

Em caso de desisténcia da formacdo, devera ser preenchida a Ficha de Desisténcia a disponibilizar
pela DEKRA, com os respetivos documentos comprovativos/justificativos em anexo. Todos estes
documentos devem ser entregues a coordenagdo da formacdo no prazo maximo de 5 dias Uteis
posteriores a ultima presenca na formacao;

Caso um formando interrompa por qualquer motivo a frequéncia de uma agao de formacao, podera
implicar a ndo aceitacdo por parte da entidade formadora, da sua intencdo de reinscrever-se nas
acdes seguintes do mesmo curso. Cabe a Direcdo de Formacdo, com base na fundamentacgao
apresentada pelo candidato a formando, decidir pela selecdo ou ndo desse candidato para
formacdes posteriores.

6.7. Justificacdo de Faltas

Sdo consideradas faltas justificadas as que decorram dos seguintes motivos, desde que apresentadas
num prazo maximo de cinco dias e comprovadas por documento original de prova do motivo:

a) Acidente ocorrido no decurso da formacdo ou na deslocacdo para a formacao;
) Assisténcia na doenga e familiares diretos;

) Casamento do préprio ou de familiares diretos;

)

)

o 0N T

Comparéncia em servicos judiciais e afins;

D

Falecimento de familiares diretos e em segundo grau;

Internamento e doenca;

g) Inspecdo militar;

h) Outras situacdes de forca maior (a avaliar e decidir casuisticamente).

-
=
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7. DATAS, HORARIOS E LOCAIS

E elaborado um cronograma para cada acdo de formacdo, onde est3o identificadas as horas, datas
e locais;

E da responsabilidade dos formandos garantir as condicdes de acesso a formacdo (mobilidade,
meios tecnoldgicos no caso da formacao a disténcia) e a disponibilidade necessaria a sua devida
frequéncia.

Por motivos imprevistos, a DEKRA pode ter a necessidade de fazer alteracdes ao cronograma,
comunicando aos formandos com a maxima antecedéncia possivel.

As alterag8es definidas no ponto anterior, ndo podem ser utilizadas como motivo valido para
efeitos de desisténcia ou falta justificada a formacgao.

8. FORMACAO A DISTANCIA

8.1. Requisitos técnicos para acesso a cursos de formacao online

a)

A inscricdo e frequéncia nos cursos de formacdo online implica a existéncia dos requisitos e
equipamentos informaticos seguintes: o acesso a um computador com ligacao a internet estavel
(movel ou fixa); o acesso a um dispositivo com camara frontal e microfone funcionais;

O Formando devera possuir competéncias basicas no dominio das TIC (Tecnologias de Informacao
e Comunicagdo), necessarias a frequéncia plena dos cursos de formacdo, garantindo que detém
essas competéncias no momento em que 0 curso se vai iniciar.

Antes de proceder a inscricdo, o Formando devera verificar e garantir a existéncia dos dispositivos
e condi¢Bes técnicas necessarias a frequéncia de um determinado curso, nomeadamente ao nivel
do equipamento informatico, camara, microfone e software, entre outras especificacbes
mencionadas na pagina de descri¢do do curso que pretende frequentar. O ndo cumprimento desses
requisitos especificos do curso é da exclusiva responsabilidade do Cliente.

O Formando é responsavel pela auséncia das condi¢Bes técnicas que o impossibilitem subitamente
de frequentar o curso, no seu todo ou em parte, como € o caso de avaria no computador, problemas
com firewalls ou sistemas de protecdo instalados, problemas de acesso a Internet, falhas
temporarias de internet, perdas de informacao, falta de espaco em disco, extravios, entre outros.
O ndo cumprimento dos requisitos técnicos necessarios a frequéncia nos cursos de formacao
online, terd como consequéncia a nao emissdo do respetivo certificado de formacao.

8.2. Funcionamento de cursos de formacao online

a)

b)

Os cursos de formacdo a distancia podem funcionar em regime de e-learning, com sessdes
sincronas ou assincronas, ou em regime de blended learning.

As sessdes sincronas sdo uma componente da forma¢do em que os tempos de intervencdo de
formando e formador ocorrem em simultaneo, ainda que mediados por um determinado
procedimento. Nas sessdes sincronas, a comunicacdo e colaboragado é estabelecida em tempo real,
designadamente, através de chat, audioconferéncia, Webconferéncia, ou partilha de aplica¢des.
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As sessfes assincronas sdo uma componente da formagdo em que os tempos de intervencdo de
formando e formador, mediados por um determinado procedimento, sdo de ocorréncia desfasada
temporalmente. Nas sessdes assincronas a comunicagao e a colaboragdo sdo estabelecidas sem
simultaneidade de tempo, permitindo aos utilizadores do sistema interagir de acordo com o seu
proprio ritmo e calendario, designadamente, através do correio eletrénico ou outras ferramentas
de colaboragdo, de testes, de trabalhos e/ou outros tipos de avaliacao.

O regime de blended learning conjuga sessbes presenciais conjuntas e sessées nao presenciais
online, sincronas ou assincronas.

8.3. Procedimentos a segquir para formacgao a distancia

a)

Sempre que a formacgao decorra em formato online, em sessdes sincronas, a DEKRA disponibiliza
via e-mail os acessos das sessbes ao formador e aos formandos;

Antes da data de inicio de cada curso, os formandos recebem, no e-mail que identificaram na
respetiva Ficha de Inscricdo, toda a informacdo necessaria para aceder ao seu ambiente de
aprendizagem online e regras para o funcionamento da formacao;

O formador devera disponibilizar ao formando, através da plataforma, os recursos necessarios ao
bom funcionamento da formacdao;

As presencas serdo verificadas através da plataforma utilizada para a formagdo e/ou através da
confirmacdo do formador.

Ap6s o final de cada acdo de formacgdo, a DEKRA devera facultar aos formandos, através da
plataforma ou via e-mail, a Ficha de avaliacdo de satisfacao da formacao, para que o formando a
preencha.

9. AVALIACAO DO FORMANDO

9.1. Sistema de avaliacao

a)

e)

O sistema de avaliacdo da formacado e de avaliagdo e certificacdo dos formandos é definido pela
DEKRA no cumprimento das regras legais e regulamentares aplicaveis e em observacdo cuidada
dos principios pedagoégicos, de valorizagdo da aprendizagem e da concretizagao dos resultados
esperados com as ac¢des de formacao;

Os formadores definem os momentos e formas de avaliacdo, segundo a metodologia e principios
da DEKRA e acordado previamente com a coordenacdo pedagdgica;

Deve existir sempre um momento de avaliagao final;

Cada formando sera avaliado segundo as classifica¢cdes obtidas nos momentos de avaliagdo mas
também considerando a sua participacdo durante os momentos de aula, a sua assiduidade e
pontualidade;

A renuincia aos processos de avaliagdo é motivo para o ndo aproveitamento da formagao.
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9.2. Critérios Gerais de avaliacdo dos Formandos

A Avaliagdo tem como finalidade validar os conhecimentos e as capacidades adquiridas e/ou
desenvolvidas pelos Formandos ao longo da formacgdo. Destacam-se trés momentos da avaliagao:
a) Avaliagao diagnéstica pela correta selecdo dos Formandos em fung¢do dos objetivos da ag¢do, a qual
se caracteriza por:
i.  Identificar conhecimentos e aptiddes que os participantes possuem antes de iniciarem
novas aprendizagens
ii.  Verificar as expectativas e necessidades dos participantes
iii.  Possibilitar ao formador o conhecimento do grupo de formag¢ao no ambito do dominio do
assunto e necessidades formativas.

A Avaliacdo diagndstica esta deve ser inserida no inicio do curso e de cada moédulo, através do
diagndstico, auscultar os conhecimentos e sensibilidades dos formandos para os temas a desenvolver,
tendo por objetivo a definicdo de estratégias que permitam uma eficaz integra¢do dos assuntos.

b) Avaliagdo formativa funciona como reguladora do processo formativo, facultando ao Formando
um feed-back fiavel sobre a aprendizagem e as suas dificuldades, e permite ao formador
implementar estratégias de recuperacdo e caracteriza-se por:

i.  Avaliar a estrutura de cada unidade de aprendizagem (programa)
ii.  Avaliar o formando no seu grau de dominio dos objetivos
iii.  Avaliar o formador na sua fungao técnico-pedagdgica
iv.  Apurar o processo de ensino-aprendizagem
v.  Cotar as causas de insucesso na aprendizagem

A Avaliacdo formativa é baseada na andlise de observac¢des, com o objetivo de detetar as dificuldades

do formando na consecuc¢do dos objetivos fixados.

c) Avaliagdo sumativa incide sobre o dominio dos objetivos e é obtida pelo controlo da aprendizagem
modulo a moédulo. Permite a classificacao final do Formando, a qual se caracteriza por:
i.  Avaliar em que grau de satisfacao ocorreu a aprendizagem
ii. Melhorar o seu processo de aprendizagem efetivo
A Avaliacdo sumativa é concretizada a partir dos trabalhos praticos (individuais/grupo), testes
cognitivos, observacao da participacdo nas sessBes, com o objetivo de verificar o nivel de
conhecimentos apreendidos, compreendidos e aplicados, relativamente aos objetivos definidos. A

avaliacdo sumativa permitira a classifica¢do final dos formandos.

Séo indicadores de Avaliagao:
a) Trabalhos Individuais
)

O

Trabalhos de Grupo

(@)

) Participacdo
) Assiduidade
) Pontualidade

o O

f) Organizacdo

g) Cooperacdo

h) Comportamento
i) Avaliacdo final
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10.

CERTIFICACAO DA FORMAGAO

No final da acao de formacao, a DEKRA certificara o formando tendo em conta os resultados obtidos.
Para o Certificado de formacao com a frequéncia ou a frequéncia com aproveitamento, utiliza-se a
seguinte tabela de conversao:

a)
b)

1.

Avaliacdo global inferior a 50% - Declaracdo de frequéncia;

Avaliacdo global igual ou superior a 50% e até 69% - Certificado de aproveitamento, com
classificacao final de Suficiente;

Avaliacdo global igual ou superior a 70% e até 85% - Certificado de aproveitamento, com
classificacao final de Bom;

Avaliacao global superior a 86% - Certificado de aproveitamento, com classificacdo final de Muito
Bom.

AVALIACAO DA FORMAGCAO

A metodologia de acompanhamento e avaliagdo é composta por varios instrumentos de recolha de
informacdo, ao nivel de:

a) Aprendizagem/objetivos alcancados pelos formandos

b) Satisfacdo dos formandos

c) Satisfacdo dos formadores

d) Desempenho dos Formadores, Coordenadores e outros elementos da Equipa Técnica;

e) N°de Ocorréncias (desisténcias, reclamacgdes, sugestdes, etc)

f) Avaliacdo dos Parceiros e Clientes nas formacdes intra e inter-empresas

g) Acompanhamento pés-formacédo

h) Eficacia da formacdo ao nivel de novas praticas laborais

i) Melhoria do desempenho profissional

j)  Novas atitudes em relacdo a formacdo ao longo da vida

k) Nivel de satisfacdo com as competéncias adquiridas

[) Insergdo profissional e/ou integracdo social dos formandos

m) AlteracGes de funcGes, tarefas na sequéncia da formacao

12. REGIME DE PAGAMENTOS E DEVOLUCGES

1. Podera ser exigido ao formando o pagamento de valores pecuniarios pela frequéncia da formagao,
quer através de taxa de inscricdo ou da totalidade do valor do curso, sendo os candidatos
devidamente informados das condi¢8es financeiras aplicaveis a cada caso;
Podera ser exigido ao formando uma caucdo, como garantia financeira;
A cauc¢do ndao é um meio de pagamento, sendo que esta serd devolvida apds a conclusdo da
formacgdo, e o bom pagamento dos valores totais da formacao;
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A definicdo de precos é da responsabilidade da DEKRA e estdo disponiveis para consulta antes da
formaliza¢do da inscricao;

Os formandos s6 podem iniciar a formacao, ap6s comprovar o pagamento;

O ndo pagamento pode suscitar a aplicacdo de sanc¢des;

O pagamento da formacao devera ser realizado preferencialmente por transferéncia bancaria. Ndo
sendo possivel, podera ser realizado por numerario ou cheque a ordem.

Os meios de pagamento devem ser entregues, no maximo, até ao primeiro dia de formacdo, antes
do inicio da mesma e dentro do horario de atendimento da DEKRA;

Qualquer alteracdo da intencdo de iniciar ou dar continuidade a frequéncia da formacdo sé dara
lugar a devolucdo dos pagamentos na totalidade ou em parte no caso de motivos unicamente
imputados a DEKRA. Em situacdo de frequéncia de Cursos ndo financiados, registando-se a
desisténcia do formando formalizada por escrito, até 6 dias antes da data prevista para o inicio da
formacdo, o formando é reembolsado em 70% do valor da propina de inscri¢do, ficando 30% retidos
em compensacdo das despesas e prejuizos referentes ao cancelamento. Em caso de desisténcia nos
5 dias que antecedem o curso ou no decorrer do mesmo, o formando tera que pagar o valor total
da formacgao.

Para efeitos de devolugao de verbas pagas a titulo de propina de inscri¢do, enquanto o formando
ndo formalizar a sua desisténcia junto da DEKRA Portugal, esta ndo sera considerada valida.

No caso de interrup¢do da formagdao por motivos imputados a DEKRA, havera lugar ao
desenvolvimento dos pagamentos feitos até ao momento.

Em caso de desisténcia de cursos cofinanciados, o formando deve redigir declaracdo original
assinada pelo préprio, comunicando a data e o(s) motivo(s) justificativos da mesma, tendo a mesma
que ser remetida obrigatoriamente a Entidade Formadora nos 10 dias Uteis posteriores a ultima
presenca na formacgao.

Em situagbes de cancelamento da a¢do de formacdao, o valor ja pago pelo formando sera devolvido,
ou, caso a acdo de formagdo seja adiada, o valor pago aos(as) formandos(as) que ndo possam
comparecer no novo horario sera igualmente devolvido.

ADIAMENTO OU CANCELAMENTO DE ACOES DE FORMACAO

Em caso de cancelamento de uma ag¢do formativa, a DEKRA devera contactar, com a antecedéncia
possivel, todos os participantes, informando-os desse facto e do motivo de tal situacao;

A DEKRA reserva-se ao direito de cancelar ou adiar a realiza¢do das a¢bes de formacdo, sempre que
ndo haja participantes suficientes, ou seja, quando estiverem inscritos menos de 75% da capacidade
maxima da formacdo, ou por qualquer outro motivo de gestao;

Sempre que a DEKRA proceda ao cancelamento da a¢ao de formacgao, o valor ja pago pelo formando
sera devolvido, ou, caso a acdo de formacdo seja adiada, o valor pago aos(as) formandos(as) que
ndo possam comparecer no novo horario sera igualmente devolvido.
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14. INTERRUPCOES E POSSIBILIDADE DE REPETICAO DE CURSOS

A interrupcdo de uma acao de formacao podera ocorrer quando existam motivos de forca maior,
que temporariamente tornem inviavel a continuagao da formacdo e nao fagam cumprir os objetivos
propostos para a a¢do em causa;

Podera retomar-se a formacao quando forem restabelecidas as condic8es e altera¢des necessarias
relacionadas com o programa formativo, de modo diminuir o impacto causado pela sua interrup¢do.
Caso nao seja possivel reiniciar ou repetir a formacao, a DEKRA responsabiliza-se pela devolugao
dos pagamentos efetuados pelos(as) formandos(as).

15. FORMADORES

A DEKRA conta com a colaborag¢do de Formadores com comprovada experiéncia nas areas de formacao

que desenvolve, o que permite que haja uma importante partilha de saberes junto dos Formandos.

Direitos dos Formadores

Sao direitos dos Formadores:

a.

s @ o

Ser integrados na Bolsa de Formadores da DEKRA e usufruir de todos os beneficios associados a
mesma: participar em eventos e reunides de apoio aos formadores, receber informacdo atualizada
relativa a formacdo, ter conhecimento dos resultados globais da formac¢ao que dinamizarem;
Apresentar propostas que promovam a melhoria da atividade formativa;

Receber apoio pela equipa da DEKRA na garantia das condic¢des técnicas e logisticas necessarias a
boa dinamizacdo da formacdo que ministrarem;

Ter acesso a todos os materiais relativos a(s) formacdo(des) por si realizada(s), mesmo depois
desta(s) ja ter(em) tido o seu término;

Dispor do material de trabalho requisitado, exceto se lhe tiver sido comunicada a sua
indisponibilidade;

Receber apoio técnico e pedagdgico do coordenador do curso;

Ser atempadamente informado de quaisquer altera¢des efetuadas ap6s a sua contratagao.

Obter um comprovativo de participagao na formacdo, na qualidade de Formador.

Receber a remunerac¢ao previamente acordada para cada acao de formacao;

Deveres dos Formadores

Sao responsabilidades/deveres dos Formadores:

a) Cumprir, na integra, todos os requisitos técnicos e pedagdgicos estabelecidos pela DEKRA para a
formacdo que vai dinamizar;

b) Participar nas reunides de preparacdo, acompanhamento e avalia¢do organizadas pela DEKRA;

c) Ser assiduo e pontual, devendo ser o primeiro a entrar e Ultimo a sair da sala;

d) No caso de necessitar de faltar, por razdes de forca maior, deve, dentro do possivel, informar com
um minimo de 72h de antecedéncia;
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Deve comecar a ministrar o conteido de cada sessdo, no maximo, até 15 minutos apés a hora
prevista para o inicio da formacao, seja qual for o nimero de formandos presentes;
Celebrar um contrato de prestacdo de servicos, sempre que se imponha essa exigéncia em termos
legais;
Ter a situagao regularizada na Seguranca Social e nas Financas;
Ser responsavel pelo preenchimento de todos os materiais que constam no Dossier Técnico-
Pedagdgico elaborado para a formagao que dinamiza, comprometendo-se a entrega-los nos prazos
estabelecidos:

i. Planos de Sessdo - planificacdo, por sessdo, dos conteidos programaticos a dar pelo

Formador;

ii. Folha de Sumario e Presencas - registo, por sessdo, das presencas dos Formandos, bem
como um pequeno resumo dos conteldos dados na sessdo;

iii.  Consolidacdo de horas de formacdo - registo do nimero de horas de formacdo em que cada
formando esteve presente;

iv.  Materiais de apoio a dinamizacdo da formac¢do - criagdo de recursos pedagdgicos de
qualidade, que promovam os melhores resultados na formagao. Disponibilizar os mesmos
ao departamento de formacdo em formato digital editavel, assequrando os respetivos
direitos de autor e copyright;

v.  Avaliacdo da Aprendizagem - avaliacdo dos conhecimentos adquiridos pelos Formandos;

vi.  Avaliacdo da Formacdo - avaliacdo sobre a qualidade e o desenvolvimento de cada
curso/acdo de formagdo que dinamizou;

Requerer todo o material que necessite para o funcionamento pleno da formacgao, e zelar pela sua
conservagao, sendo para isso necessario preencher a Folha de Requisicdo de Material. Esta
requisicdo deve ser efetuada com um minimo de 48h de antecedéncia;

Ser alvo de hétero avaliacdo, sobre os seus conhecimentos a nivel técnico-profissional, bem como
sobre o seu contributo para o desenvolvimento de um clima de confianca e compreensdo mutua
entre todos os intervenientes na formacgao;

Manter a DEKRA informada sobre todas as ocorréncias que possam comprometer o normal
funcionamento da formacao;

Reger-se sob as orientacdes da ética e deontologia profissional, nomeadamente no que diz respeito
a confidencialidade dos acontecimentos relacionados com a formacao;

m) Ser auténomo no decorrer do processo formativo, nomeadamente:

i. Estabelecendo metas e objetivos para a sua prépria prestacdo, bem como a metodologia
pedagdgica a utilizar, tendo em conta todos os elementos recolhidos a priori (diagndstico,
objetivos da ac¢do, destinatarios, orientacdes da DEKRA...);

ii. Preparando, adequada e previamente, o plano de sesséo, de acordo com o template e todos
os elementos fundamentais para a formacgao (destinatarios, objetivos...);

iii.  Selecionando toda a documentac¢do necessaria, bem como os suportes pedagogicos de
apoio e instrumentos de avaliagao;
iv. Reajustando o desenvolvimento da acdo, sempre que se verifique tal necessidade;

v.  Cooperando, aberta e eficazmente, com todos os intervenientes no processo formativo;

vi.  Participando ativamente, seguindo as normas em vigor, na concec¢do técnica e pedagdgica
da acdo e adequando os seus conhecimentos técnicos e pedagdgicos ao contexto em que
se desenvolve o processo formativo;
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n) Ter uma atitude pré-ativa no que diz respeito ao processo formativo, apresentando novas
contribuicdes sempre que possivel, tentando ao maximo que estas sejam pertinentes para o
desenvolvimento da a¢do;

o) Declarar, sob compromisso de honra, que todas as declaragdes que apresenta sdo verdadeiras;

p) Cumprir, na integra, o regulamento aplicado a formacéo.

16. SEGURO NAS ATIVIDADES DE FORMACIT\O

1. Os Formandos empregados inscritos em a¢8es de formagao pela entidade patronal, encontram-se
abrangidos pela apélice de seguros por acidentes de trabalho em caso de ocorréncia de acidente
durante e por causa das atividades de formacao, dentro ou fora do local de trabalho, quando exista
autorizagao expressa da entidade empregadora para tal frequéncia, nos termos da legislagdo em
vigor.

2. Os Formandos desempregados tém direito a um seguro contra acidentes, ocorridos durante e por
causa da formagao, na modalidade de acidentes pessoais, devendo ser devidamente informados
dos riscos cobertos pela seguradora.

3. Os Formandos empregados e trabalhadores independentes, que por sua iniciativa frequentem
acOes de formacdo sem autorizagdo expressa da entidade empregadora sdo, de igual modo,
abrangidos pela apélice de sequro dos Formandos na modalidade de acidentes pessoais. Aplica-se
exclusivamente a formag¢ao em regime presencial e a riscos inerentes a acao de formacao.

17. RECLAMACOES E SUGESTOES

1. A DEKRA prevé a rececdo e registo de reclamacdes e sugestdes.

2. As reclamacGes e as sugestdes podem ser apresentadas via postal (carta), por email, no site da
empresa, no livro de reclamagdes ou presencialmente nas instala¢des da DEKRA.

3. A DEKRA Portugal dispde de Livro de Reclamagdes nos termos do Decreto-Lei n.° 156/2005, de 15 de
Setembro, na versdo mais recente alterada pelo Decreto-Lei n.° 9/2021, de 29 de janeiro.

4, Metodologia de tratamento de reclamacgdes:

A gestdo das reclamagbes é efetuada pelo Gestor da Forma¢do e tem um acompanhamento
quinzenal nas reunides de supervisdo, ou de imediato se o Responsavel da Formacdo considerar
que determinado assunto carece de carater de urgéncia.

b. Asreclamacdes devem ser feitas no prazo maximo de 5 dias relativamente a data da ocorréncia que
motivou o procedimento.

¢. AsreclamacGes, depois de recebidas sdo enviadas para a pessoa responsavel pela drea que motivou
a ocorréncia. No prazo maximo de 10 dias o processo, devidamente instruido no ambito da Ficha de
registo e tratamento de Reclamac®es, € entregue a Responsavel da Formacdo ou a Direcdo da
DEKRA para avalia¢do final e decisdo consequente.

d. No prazo méaximo de 5 dias a Responsavel pela Formag¢do e/ou a Direcdo da DEKRA analisam o
processo, decidindo as a¢des subsequentes a tomar se a elas houver lugar.
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18. PROTEGCAO DOS DADOS PESSOAIS

19.

Os dados pessoais fornecidos pelo formando na ficha de inscri¢do e/ou comunicados a DEKRA por
outro meio, estao protegidos pela legislacdo em vigor;

A DEKRA compromete-se a respeitar integralmente o disposto na legislacdo relativa a protecao de
dados pessoais, no que lhe é aplicavel, bem como a adotar as medidas técnicas e organizativas
adequadas a garantir a seguranca e confidencialidade dos tratamentos de dados pessoais que
realize no ambito da formacao;

E assegurada a confidencialidade e a seguranca de toda a informacéo facultada pelo formando,
uma vez que o tratamento dos seus dados pessoais é efetuado nos termos do art.° 6°, n° 1, a) e b)
do Regulamento Geral de Prote¢do de Dados (RGPD), destinando-se a gestdo do contrato relativo
ao seu processo de formagdo e a emissao do certificado de formacdo profissional da plataforma
SIGO, bem como a divulgacao de futuras acdes de formacdo, cujo consentimento é solicitado. No
ambito da gestao do seu processo de formacdo os seus dados pessoais poderdo ainda ser
transmitidos a entidade DGERT, para efeitos de auditoria;

Em qualquer momento o formando podera exercer os seus direitos conferidos pelo RGPD,
nomeadamente, direito de acesso, de retirar o consentimento, de oposi¢cdo relativamente a
situacBes especificas, de retificacdo ou de eliminagao, de limitacdo de tratamento e de portabilidade
dos dados, através do email protecaodados@dekra.com, bem como de apresentar reclamacdo a
autoridade de controlo CNPD (www.cnpd.pt) sobre questdes relativas a protecdo dos seus dados
pessoais;

Se o tratamento se basear no seu consentimento, nos termos do art.° 6°, n° 1 a), ou no art.° n° 2 a),
e caso retire o seu consentimento, o tratamento efetuado até essa data manter-se-a licito;

Os dados serdo conservados apenas durante o tempo necessario ao cumprimento das finalidades
para as quais sdo tratados;

Ainscricdo depende da aceitacdo das regras do presente Regulamento de Formacgao, da Politica de
Privacidade do site DEKRA, dos termos e condi¢des definidos no site.

DISPOSICOES FINAIS

As sugestfes ou duvidas decorridas da interpretacdo do presente regulamento deverdo ser
esclarecidas junto do Responsavel de Formacao da DEKRA;

Em caso de questdes omissas no presente regulamento, aplicam-se os normativos legais nacionais
e comunitarios em vigor, que regulamentam a formacao profissional;

O presente regulamento podera ser revisto, atualizado ou alterado, sendo da responsabilidade da
DEKRA dar conhecimento aos restantes intervenientes da formacdo;

Sao contactos publicos da DEKRA os seguintes:

DEKRA Portugal - Av. Infante D. Henrique, n° 347, 1800-218 Lisboa | geral.portugal@dekra.com

A DEKRA Portugal dispde de Livro de Reclamagdes nos termos do Decreto-Lei n.° 156/2005, de 15
de Setembro, na versdo mais recente alterada pelo Decreto-Lei n.° 9/2021, de 29 de janeiro.
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