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REGULAMENTO DA FORMAGAO

Artigo 1¢
Natureza

Margarida Riscado — Terapias, Formagdo, Consultoria, Lda, constituida por escritura publica em
23 de novembro de 2010, com o NIF 509654665 e sede na Rua Vasco Santana, n.2 6, 92 Esqg. na
Unido das Freguesias de Moscavide e Portela, concelho de Loures.

Artigo 2°
Objeto
A MR Terapias dedica-se a prestar servigos de formagdo intraempresas, ou seja, desenvolve
acBes de formagdo em contexto de empresas e outras entidades, publicas ou privadas, para o0s
seus trabalhadores, associados ou outras pessoas que possam ser indicadas por essas entidades.

Presta, igualmente, servigos de formagdo interempresas, Cursos abertos a colaboradores de
vérias empresas e outros participantes a titulo individual.

O plano de atividades de formagéo da MR Terapias € definido tendo por referéncia as solicitagbes
especificas das empresas clientes e do diagnostico de necessidades realizado.

Os Planos de Formagcdo sdo sujeitos a aprovagdo da Diregdo, para posterior divulgagao.

As atividades de formacdo profissional sdo desenvolvidas pela Academia de Formacgdo, cuja
gestdo estd sob a responsabilidade do Gestor da Formagao, que responde diretamente a Diregao
da MR Terapias.

Artigo 32
Departamento de Formacgao

O Departamento de Formagdo orienta a sua agdo de acordo com critérios de qualidade e
transparéncia, salvaguardando que a sua defini¢do de competéncia técnico-pedagogica visa:
a) Elaborar diagndsticos de necessidades de formagdo, com vista a identificar as
necessidades dos clientes;
b) Conceber e operacionalizar planos e a¢des de formagdo que considere relevantes e
coerentes com os objetivos e missdo da MR Terapias, suportados na identificacdo de

necessidades de desenvolvimento de competéncias, técnicas e comportamentos dos
clientes;

c) Apoiar formacdes ou especializagdes que os proprios colaboradores da MR Terapias
procurem em entidades externas, para a sua valorizagdo profissional;
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Acompanhar e avaliar todas as agdes de formagdo realizadas, por forma a identificar
oportunidades de melhoria e adequar as necessidades de formac3o a concecdo e
concretiza¢do de novas agbes de formagdo e contribuir para o enriquecimento pessoal e
realizagdo profissional de cada formando;

Promover a participagdo e responsabilizagdo de todos os intervenientes na formac3o no
processo de melhoria continua;

Desenvolver e manter uma agdo proativa na area da formac3o;
Manter e fomentar uma relagdo de mutua confianca com as entidades parceiras.

Artigo 4¢
Gestor da Formagao

Compete ao Gestor da Formacdo:

a)
b)

Apoiar os responsaveis da MR - Terapias na defini¢do da Politica da Formacao;

Elaborar o plano de atividade formativa, incluindo planos de formagdo especificos para
clientes;

Assegurar o planeamento, execugdo, acompanhamento, monitorizacdo e avaliagdo do
plano da atividade formativa;

Elaborar e analisar os diagndsticos de necessidades de formacao;

Assegurar a gestdo dos recursos e avaliar o desempenho dos colaboradores afetos 3
atividade formativa;

Gerir o processo de selegdo e avaliagdo dos formadores;

Assegurar as relagdes externas relativas a atividade de formacdo, nomeadamente a
ligacdo com os clientes ou potenciais clientes, no sentido de dar resposta as necessidades
evidenciadas;

Desenvolver e implementar o plano de marketing e comunicacao do departamento de
formagdo da MR Terapias;

Promover a¢Bes de revisdo e melhoria continua e a implementacdo dos mecanismos de
qualidade na formacéo;

Elaborar dossiers de candidatura a fundos publicos;

Assegurar a elaboragdo de propostas e orcamentos e promover a sua aprovacao;
Assegurar a elaboragdo do Dossier Técnico-Pedagégico em articulagio com o
coordenador pedagdgico.

Artigo 5@
Coordenador Pedagédgico
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Compete ao Coordenador Pedagogico, em estreita articulacdo com o Gestor da Formacdo e

restantes elementos da equipa técnica, assegurar a gestao da formac3o e a gestdo pedagogica,

nomeadamente:

a)

b)

h)

i)

Apoiar o gestor da formagdo em todas as suas responsabilidades, no que concerne as
questdes de natureza pedagogica;

Definir e documentar o perfil de competéncia pedagodgica de formadores e outros com
responsabilidades pedagodgicas, como ferramenta de apoio as atividades de
recrutamento e sele¢do;

Articular com a equipa de formadores na fase de concec¢do dos programas;
Acompanhar e apoiar, em termos pedagdgicos, o desempenho de todos os agentes da
formacdo, nas diversas fases do ciclo formativo;

Resolver as questdes pedagdgicas e organizativas das acdes de formagao;

Assegurar a validagdo pedagogica dos curriculos, contetdos, planos de sessdo, materiais
didaticos e instrumentos de avaliagdo antes da sua utilizacao;

Assegurar a ligagdo com clientes, através de reunides periddicas de acompanhamento e
fidelizagao;

Articular a funcdo formativa com as restantes funcdes dentro da organizagao, incluindo
o servico administrativo e a direcao;

Preparar e elaborar o Dossier Técnico-Pedagdgico e restante documentagdo pedagogica.

Artigo 62
Formador

O formador é responsavel pela preparagdo e desenvolvimento pedagégico das acdes de
formac3o, e compete-lhe, nomeadamente:

a)

Preparar o programa de formacao, considerando os objetivos da formagdo, 0s
destinatarios, contetdos programaticos, recursos pedagogicos, plano de sessdo,
metodologia a aplicar e avalia¢do;

Aplicar métodos pedagogicos adequados aos destinatarios e objetivos da formagdo
durante a monitoria das mesmas e instrumentos de avaliagdo, que assegurem a avaliacao
da satisfacdo dos participantes;

Dinamizar a formac3o facultando os conhecimentos e meios necessarios a facilitagdo da
aprendizagem e adaptando a metodologia e pedagogia, que ajudem a alcangar os
objetivos dos participantes, adaptando-os, quando aplicavel, as necessidades especificas
de cada grupo de formandos;

Garantir o bom funcionamento da formacdo e o cumprimento do Regulamento da
Formagao;

Estimular a participacdo e a criatividade do grupo e criar um ambiente amistoso e de
confianca, que encoraje a participacdo de todos os elementos do grupo segundo
principios de aprendizagem colaborativa e relagdes igualitarias;
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Gerir o tempo, proporcionando, que a duragdo das atividades tem a durac3o suficiente
para a aquisicdo do conhecimento;

Assegurar a ligagdao entre os formandos e a organizacdo;

Assegurar a constituicdo dos elementos necessérios a elaboracdo do Dossier Técnico-
Pedagdgico e entregar o processo ao secretariado de apoio a formac3o;

Reportar ao coordenador pedagdgico quaisquer ocorréncias que possam prejudicar o
bom funcionamento da formagdo bem como outras situagdes que considere pertinentes
para a melhoria das praticas formativas.

O formador tem direito a:

a)

Ter acesso ao espaco, equipamentos, materiais pedagdgicos e apoio logistico e
administrativo indispensaveis a realizagdo da acdo de formacdo de acordo com o
planeamento realizado

Conhecer os resultados da avaliagdo efetuada pelos formandos, gestor da formac3o ou
coordenador pedagdgico.

O formador devera sempre comprovar estar habilitado com o Certificado de Competéncia

Pedagogica (CCP) ou documento similar, que ateste a sua habilitagdo para a docéncia, de acordo

com a legislagdo em vigor.

Artigo 79
Formandos

Os formandos tém os seguintes direitos e deveres:

a)
b)

c)

Frequentar a agdo de formagdo com qualidade e de acordo com os objetivos, programa,
metodologia e calendario estabelecidos para a respetiva formacso;

Participar ativamente nas a¢des de formagdo, expressando os seus pontos de vista e
contribuir para a criagdo e desenvolvimento de um clima de dialogo e respeito;

Ter acesso a toda a documentagdo, recursos didaticos e equipamento necessario para a
frequéncia da agdo de formagdo, com excegdo do equipamento de responsabilidade
individual, que constar do programa do curso e indicado quando da inscricio do
formando na ag3o;

Realizar a avaliagdo qualitativa da agdo de formacio frequentada;

Obter um certificado de frequéncia ou de curso de formagdo profissional da acdo de
formagdo frequentada, de acordo com as regras definidas no presente Regulamento da
Formacao;

Transmitir aos formadores, verbalmente, qualquer queixa decorrente do mau
funcionamento do curso, ou, se julgarem pertinente, apresentar uma reclamacdo por
escrito, dirigida ao Coordenador Pedagdgico e exigir uma resposta por parte da MR -
Terapias, nos termos do art.? 162 do presente regulamento;

No que respeita aos deveres os formandos terdo de:

a)

Cumprir as obrigag8es decorrentes do presente Regulamento;
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b) Frequentar com assiduidade e pontualidade a agdo de formagdo e registar a assiduidade
em folha de presengas especifica de cada agdo formativa apresentada pelo formador;

c) Realizar os testes ou provas de avaliagdo das aprendizagens que lhe forem propostas
durante a acdo de formagdo, quando aplicavel;

d) Manter nos espagos de formagdo um clima propicio ao normal funcionamento dos
trabalhos, inibindo-se, nomeadamente, de fumar e utilizar o telemovel, sé o devendo [ 6
fazer nos locais adequados e momentos previstos para o efeito (pausas);

e) Contribuir para a preservagdo e uso adequado das instalagdes e equipamentos.

Artigo 82
Secretariado

O secretariado é responsavel por prestar, atempadamente, todo o apoio logistico necessario a
realizacio das acdes de formagdo e as solicitacdes dos formandos e formadores,
nomeadamente:

a) Colaborar na concretizagdo das iniciativas de divulgacdo da formagao;

b) Realizar o atendimento aos formandos e prestar todos os esclarecimentos sobre a
organizagdo e funcionamento da formagao;
c) Receber as inscrigdes nas agdes de formagdo e o respetivo pagamento;

d) Assegurar a fungdo de interlocutor privilegiado de comunicacdo entre os varios agentes
da formacao;

e) Apoiar o gestor da formagao, coordenador pedagdgico, formadores e participantes nas
tarefas administrativas necessarias ao bom funcionamento da agao de formacao;

f) Colaborar na recolha da documentag&o obrigatoria dos formandos;

g) Emitir os certificados e declaragdes.

Artigo 9¢
Deveres

A MR Terapias tem os seguintes deveres:

a) Aplicar todos os esforgos necessarios a uma correta e adequada implementacdo da
formacao;

b) Disponibilizar os recursos apropriados s cada agdo de formacgao;

c) Cumprir datas e horarios estabelecidos, salvo em casos de natureza excecional e
mediante informagdo prévia;

d) Respeitar as regras de confidencialidade, relativamente a informagdo a que o formador
venha a ter acesso por forca do seu contrato e do trabalho desenvolvido;

e) Assegurar a assiduidade e pontualidade dos formadores;

f) Garantir a qualidade da formagdo prestada.

Artigo 109
Organizagdo da Formagdo

As acBes de formacio serdo organizadas de acordo com as seguintes regras:
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As agBes de formagdo interempresas realizam-se nas instalacdes da Academia de
Formacgao;

O coordenador pedagdgico elabora, antes de cada agdo de formagdo, o respetivo
cronograma;

O formador sera informado do cronograma, horarios e local da formacio aquando da
sua contratagdo, estando assim obrigado ao cumprimento da calendarizac3o prevista;
As sessdes de formagdo que, por razdes de forca maior, ndo forem realizadas de acordo
com o cronograma definido, serdo repostas no mais curto espaco de tempo,
procurando-se um consenso com os participantes para a sua realizacdo;

Os horarios das sessBes de formag&do poderdo ser alterados em funcdo das necessidades
dos formandos e do formador, apds concordancia undnime dos intervenientes e
validagao do coordenador pedagdgico;

No caso da formagdo Intraempresas a organizagdo da formacao pode ser programada e realizada

mediante solicitagdo e especificagdes do cliente, sendo expressas as condices de prestacdo de

servigo na Proposta de Formagdo. O contetdo da Proposta de Formagéo tera que ser elaborado

de acordo com as disposigBes gerais do presente regulamento.

Artigo 11¢@
Processo de Inscri¢do e Pagamento

O processo de inscri¢do dos formandos incluird os procedimentos seguintes:

1.
a)

Inscrigdo e pagamento

O formando deverd efetuar a sua inscricdo através do preenchimento da Ficha de
Inscri¢do, no qual constardo os seus dados pessoais, os dados para a faturacdo e os
elementos fundamentais de identificagdo da a¢do de formac3o (cédigos do curso,
designacdo, data de inicio e valor);

A Ficha de Inscri¢Go pode ser preenchida presencialmente ou enviada & MR Terapias,
através de email ou correio, até a data limite explicitada;

O pagamento devera ser efetuado até 72h apds o envio da Ficha de Inscricdo, por
transferéncia bancéria para o NIB indicado na Ficha de Inscricéo;

A inscricdo so sera considerada vélida, depois de efetuado o respetivo pagamento;

No preco da inscricdo estdo incluidos todos os materiais identificados na ficha de
inscricdo e a emissao do respetivo certificado;

Os cursos so serdo realizados, nas datas anunciadas, desde que o minimo de participantes
definido, esteja cumprido;

Todas as inscricdes podem ser canceladas, desde que efetuadas com a antecedéncia n3o
inferior a trés dias Uteis antes do inicio da acdo de formacdo.
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As acBes de formagdo Intraempresas ndo estdo sujeitas a pré-inscricdo. A MR Terapias defi
com o seu cliente, 0 nimero de participantes, os pré-requisitos e as condigoes especificas de
cada agado.

2. Confirmac3o ou cancelamento do curso

a) A confirmag3o da realizagdo da agdo de formac3o sera efetuada ao participante cerca de
7 dias antes da data de inicio da agdo de formagao;

b) A confirmagdo do curso devera conter a informacdo referente ao curso, datas, duracao,
local de realizagdo;

c) A partir da confirmagdo a MR Terapias garante a realizacdo do curso, salvo caso de forga
maior;

d) A MR Terapias reserva-se ao direito de alterar as datas de realizagdo dos cursos e
proceder ao reagendamento imediato dos mesmos com o cliente, ndo procedendo a
qualquer devolug3o de valores pagos pelo cliente, nem a qualquer tipo de indemnizagao
por ocorréncia de alteragdo, respeitante a montantes ja pagos pelo cliente a terceiros.

e) Caso o formando pretenda cancelar a formacdo, ndo existira lugar ao reembolso de
valores ja pagos ou a excegdo de situagdes pontuais a analisar pela direcdo ad MR
Terapias.

Artigo 129
Desisténcias

A desisténcia do formando n3o lhe d& o direito a ser reembolsado dos valores entretanto pagos,
salvo nos casos seguintes:

a) Aacdo de formagdo ter sido alterada, por motivos de forca maior;

b) O formando demonstrar que as causas da desisténcia sao imputaveis a MR Terapias.

Se as causas da desisténcia forem devidas a motivos de sadde, justificada através de atestado
médico, a MR Terapias permitira ao formando a frequéncia de uma proxima agao de formagdo
de conteldo anélogo, caso a mesma venha a realizar-se no periodo de um ano.

A MR Terapias reserva-se o direito de cobrar até 50% do valor da ac3o, caso o formando cancele
a sua inscricio com menos de trés dias Uteis antes da data prevista para o inicio.

Artigo 139
Processo de selegao

O processo de sele¢io dos formandos serd especifico de acordo com as agdes em analise, mas
incluird sempre os procedimentos seguintes:

a) AMR Terapias define, sempre que se justifique, um conjunto de pré-requisitos indicativos
ou de aconselhamento para a frequéncia de cada uma das a¢bes de formagao;
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b) No

caso da formagdo Intraempresas, a MR — Terapias, seleciona os formandos em

articulagdo com a entidade contratante da formagdo ou entidade parceira e formadores,
a partir de um conjunto de critérios definidos, nomeadamente os explicitados nos pré-
requisitos incluidos no Programa de Curso e que estdo relacionados com os

conhecimentos anteriormente adquiridos, experiéncia profissional, entre outros. Os

participantes serdo selecionados em fungdo de critérios que assegurem, tanto quanto
possivel, o alcangar de todos os objetivos gerais e especificos previstos para cada curso.
c) Quanto a formagdo Interempresas, para além do cumprimento dos pré-requisitos e

critérios anteriormente referidos sera igualmente considerada a ordem de inscrig3o.

Artigo 14¢
Assiduidade e Pontualidade

A assiduidade e a pontualidade dos participantes e formadores sdo indispenséaveis ao bom

funcionamento das ac¢des de formac3o.
1. Assiduidade dos participantes

a)

b)

Os formandos devem participar integralmente em cada sess3o de formacdo, devendo
apresentar-se na sala de formagdo pontualmente, antes do inicio da sessdo;

Os formandos devem assinar a Folha de Presencas em todas as sessdes em que
participem e tem de ser igual ou superior a 90%;

As situagdes de falta ou atraso devem ser comunicadas previamente, sempre que as
circunstancias o permitam, ao formador ou coordenador pedagégico. As faltas ou as
auséncias devem ser sempre justificadas em documento préprio;

A emissdo do certificado de presenca, nas a¢des de formagdo promovidas pela MR -
TERAPIAS pressupBe uma assiduidade minima de 90%, com excecdo das faltas
justificadas ao abrigo da legislacdo geral.

2. Assiduidade dos formadores

a)

b)

O formador deve apresentar-se no local onde decorre a formagdo a tempo de
verificar se estdo reunidas as condi¢des necessarias, para a realizacio da sessdo de
formagdo. Sugere-se cerca de 15 minutos antes de iniciar a S€ss3o;

O formador deve garantir que tem na sua posse ou na sala de formacdo, a Folha de
Sumadrios e de Registo de Presencas. A primeira devera ser preenchida no fim de cada
sessdo e a segunda deverd ser dada a assinar aos participantes presentes no inicio de
cada sessdo.

Artigo 159
Avaliagdo da aprendizagem e da formacdo

MR Terapias procede a avaliagdo da formagdo em cada uma das ac8es realizadas. O regime de
avaliagdo das aprendizagens, sera definido em cada programa de curso, em funcdo de um
conjunto de critérios que se explicitam neste Regulamento.
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1. Avaliacdo da satisfagdo dos formandos e da qualidade da formacao
A avaliacdo da satisfagdo dos formandos ocorre no final de cada mdédulo ou no final da agdo de

formacdo e visa avaliar a percegdo dos formandos relativamente a qualidade da agdo de
formac3o frequentada e adequagdo da mesma 3s suas necessidades e expectativas.
10
Esta avaliacio é realizada através da aplicagao de um questiondrio no final de cada agdo '
contendo os seguintes parametros:

a) Organizagdo da formagdo
b) CondicBes logisticas e materiais
c) Apoio administrativo
d) Resultados da aprendizagem/comportamentos verificados

Os dados recolhidos serdo tratados estatisticamente com o objetivo de melhorar continuamente
a qualidade dos servigos prestados.

2. Avaliacdo da aprendizagem/conhecimentos adquiridos
Nos cursos de formacdo formagdes com duragdo igual ou superior a 25 horas as regras aplicaveis

sdo as seguintes:

a) A avaliagio de conhecimentos e/ou competéncias adquiridos, que visa avaliar a
aquisicdo de conhecimentos e competéncias previamente definidas, dos cursos com
durac3o igual ou superior a 25 horas, ocorre no final de cada modulo ou apenas no
final da ac3o formativa dependendo do tipo de curso;

b) Esta avaliagdo serd expressa quantitativamente numa escala de 1 a 5 valores e
resultara da média ponderada dos resultados obtidos através de, pelo menos, duas
técnicas e dois instrumentos de avaliagdo.

valiar =

Qualidade das intervengdes

Nivel de motivagao ‘,

Nivel de proatividade 1

Pontualidade

Cumprimentos dos objetivos

definidos

| Formulagdo de Questdes orais Nivel de atingimento dos

| perguntas Testes escritos objetivos definidos

v" Nivel de cumprimento dos
critérios de avaliagdo

v" Cumprimentos dos objetivos

Trabalhos 5 definidos

. L : ‘; v ONi ingi
Mista praticos/Projetos <: N|v.e|.de atlnglmento e
‘ objetivos definidos

Portfélio ; .
’ v Nivel de cumprimento dos
| | critérios de avaliagao

Observagao Grelha de observagao
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c) A escala de classificagdo a utilizar é a seguinte

Insuficiente | Satisfatdrio

| Muito Bom

Bom

Nos cursos de formagdo formagdes com duragdo inferior a 25 horas as regras aplicaveis s3o as
seguintes:
d) A avaliagdo tem um carater essencialmente formativo, tendo por base os seguintes
parametros e critérios de avaliagdo:
— Assiduidade/Pontualidade
— Participagao
— Relagdes interpessoais.

e) A escala de classificacdo a utilizar para as agdes de formag3o com duracdo inferior a
25 horas é a seguinte

Insuficiente Suficiente Bom

Artigo 162
Certificados

No final da agdo de formagdo os participantes terdo direito a um certificado de formacgdo emitido
de acordo com os requisitos legais em vigor, bem como respeitando as regras internas da MR
Terapias.

No caso de cursos com duragdo igual ou superior a 25 horas serd emitido um Certificado de
Formacdo Profissional, contendo mencdo a classificagdo obtida, de acordo com a legislacio em
vigor. O certificado ird conter o nimero total de horas da ac3o, as datas em que foi realizada e o
programa desenvolvido, bem como os demais dados identificadores do formando.

Para efeitos de aproveitamento e obtencdo do certificado de formag&o os participantes deverdo
cumprir as seguintes regras:

a) Frequentar um minimo de 90% do nimero total de horas da formagso;

b) Obter uma classificagdo final igual ou superior ao nivel 2 — Satisfatério.

Poderdo existir cursos em que as regras para a emissdo dos certificados sejam distintas das
definidas no ponto anterior, nomeadamente decorrente de requisitos do préprio curso, como
por exemplo, Formagdo Pedagdgica de Formadores, ou resultantes de acordos prévios com o
cliente no caso da formagdo intraempresa.

Nos casos das a¢Bes de formacdo com duragdo inferior a 25 horas é emitido e entregue a cada
formando um Certificado de Frequéncia de Formac3o Profissional.
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O certificado devera ser emitido no prazo maximo de trés semanas para posterior entrega aos
participantes.

Em caso de extravio do certificado, o formando poderd requerer ao coordenador pedagogico
uma 22 via do mesmo. Este conterad obrigatoriamente referéncia ao facto de ser uma 22 via,
reservando-se a possibilidade de cobrar um valor por esse servigo.

Artigo 17°
Tratamento de reclamagdes

As ocorréncias verificadas no decurso das acdes de formagdo devem ser registadas, pelos
formandos e formadores, no Formulario de Registo de Ocorréncias e entregues ao secretariado
da acdo de formagdo, sendo posteriormente encaminhadas para o Coordenador Pedagdgico,
que deverd analisar junto dos respetivos intervenientes e deverd dar uma resposta no prazo de
cinco dias Uteis. O formulario de ocorréncias deve ser incluido no dossier Técnico-Pedagogico.
A apresentacio de sugestdes de melhoria ou reclamagdes sao bem-vindas e serdo consideradas
na procura de melhoria constante da qualidade da formagao.

A MR Terapias possui Livro de Reclamagdes, de acordo com a legislagdo em vigor.

Artigo 182
Disposi¢oes finais

O presente regulamento entra em vigor no dia 1 de janeiro de 2018, podendo ser revisto
anualmente pela Direcdo, sob proposta fundamentada do responsével do Departamento de
Formac3o. As alteracdes introduzidas ndo poderdo, contudo, refletir-se nas a¢des de formagao
em curso.

Os casos omissos neste Regulamento serdo decididos pela Diregdo, sob proposta do Gestor da
Formac3o e do Coordenador Pedagogico.

Lisboa, 18 de dezembro de 2017
A Diregdo
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Margarida Riscado Inés Santos Ana Pereira Coutinho
Diregédo Gestdo de Formacgao Coordenagao de
Formagao

Regulamento da Formagdo da MRT — versdo 1- 2017.12.18

L
12



