FENACERCI

Regulamento Interno da Formacao

I -Normas Institucionais

A FENACERCI - Federacao Nacional de Cooperativas de Solidariedade Social assegurara a realizagao
dos cursos/acgdes, nas condicoes e termos previstos e aprovados pelo Conselho de Administracao da
Federacao ou pelos Programas que se encontrem a decorrer e através dos quais a atividade formativa
venha a ser desenvolvida.

Os servicos formativos da Federacao sao da responsabilidade do seu Nicleo de Formacao e
Qualificacao, que é constituido por uma equipa interna, da qual faz parte um Gestor de Formacao
(Rosana Santos da Silva), dois Coordenadores Pedagogicos (Rosana Santos da Silva e Margarida Novo)
e dois Assistentes Administrativos (Ndria Shocron e Jorge Duarte).

Il - Destinatarios da Formacao

=  Profissionais (da area da economia social, deficiéncia e reabilitacdo) que desenvolvam a sua
atividade profissional na rede de Associadas da FENACERCI (1), em organizagcoes congéneres
(2), parceiras (3) e outros profissionais com interesse nestes dominios de intervencao (4);

=  Profissionais diretamente implicados no atendimento/trabalho com pessoas com deficiéncia
intelectual e/ou multideficiéncia;

=  Profissionais em inicio de carreira na area do atendimento/trabalho com a populacao com
deficiéncia intelectual e/ou multideficiéncia (formacao inicial);

= Profissionais com experiéncia no dominio da gestdo de organizacoes da economia social,
deficiéncia e reabilitacdo (formacao continua em areas especializadas);

= Coordenadores de servicos e/ou responsaveis de projetos, em determinado dominio de
intervencao;

= Quadros dirigentes, de acordo com os objetivos da acao/curso a ministrar;

= Dirigentes estatutarios;

= Qutros agentes da sociedade civil que desenvolvam trabalho direto ou indireto junto da
populacao com deficiéncia intelectual e/ou multideficiéncia.

[} Critérios de Selecao dos Candidatos
A participacao dos futuros formandos nas agdes de formacao é efetuada com base num conjunto de
critérios de selecao, que devera obedecer aos seguintes requisitos:

= Formacao de base e/ou perfil profissional (fungao desempenhada);

=  Privilegiar a representatividade e a participagdo do maior ndmero possivel de organizacoes (delimitar n°
de inscri¢coes por organizagao);

= Dominio da lingua escrita e falada na qual sera ministrada a formacao (no caso especifico de agoes
ministradas por formadores estrangeiros).
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IV - Direitos dos Formandos

Participar na Acao de Formacao e desenvolver as suas aprendizagens em harmonia com 0s programas,
planos de sessao, metodologias e processos de trabalho definidos e divulgados;

Receber toda a documentacao disponivel relativa a acao frequentada;

Receber, no final de cada acao, um certificado comprovativo de frequéncia e /ou certificado de
formacao

Receber informacao e orientacao profissional por parte da entidade formadora, nos casos em que esta
tenha competéncia propria em matéria de formacgao profissional sempre que o solicite;

Faltar as sessoes de formacao, desde que o total das faltas ndo exceda 20% do total da acao;

Receber, pontualmente, os subsidios de formacao previstos no contrato (se aplicavel);

Beneficiar de um seguro contra acidentes pessoais nas suas atividades de formacao (sempre que
venha frequentar o curso/acado a titulo individual e ndo se encontre abrangido por um seguro de
acidentes de trabalho);

Recusar a prestacao de trabalho subordinado no decurso da acao de formacao;

Exigir o respeito do contrato celebrado e das condi¢des de higiene e seguranca a que aquele estiver
obrigado nos termos da legislacao aplicavel em vigor;

Recorrer ao Coordenador Pedagégico/Coordenador da Ag¢ao, no sentido de resolver quaisquer
anomalias que, no seu entender, prejudiqguem os objetivos da formacao;

Utilizar os procedimentos disponiveis para o efeito para apresentar uma reclamacao, elogio ou
sugestao.

V - Divulgacao das Agdes e Inscrigoes

A FENACERCI usa como veiculos de divulgacao e comunicacao das suas acoes formativas o seu e-mail
institucional, a sua homepage e as redes sociais. Na divulgacao, a FENACERCI podera recorrer, também,
a parceiros privilegiados.

A realizacao da inscri¢gao deve ser feita tendo por base o modelo disponibilizado para o efeito, fazendo
cumprir as datas limite de inscricao definidas para cada acgao;

A inscricao s6 é considerada valida apds o pagamento do valor associado a cada curso/agao (quando
aplicavel).

VI- Condig6es para devolugdo do valor da inscrigdo

Apresentacao da desisténcia devidamente fundamentada por escrito e enviada para
formar@fenacerci.pt /fenacerci@fenacerci.pt até 48h antes do inicio da agao de formagao;

Justificacdo de desisténcias: doenca (atestado médico), luto, razbes profissionais (declaracdo da
entidade empregadora).

VII- Organizagéo das Agoes

A formacao pode assumir a modalidade presencial ou a distancia.

A formacao a distancia integra sempre uma componente sincrona e uma componente assincrona;

A formacao presencial pode decorrer nas instalacbes da FENACERCI ou noutro lugar por esta
indicado, se tal se justificar;

Sempre que ocorra necessidade de alterar a hora e/ou local da formacdo, os participantes serao
informados no menor espaco de tempo possivel;

0 acompanhamento e monitorizacao da acao é da responsabilidade da FENACERCI. Para o efeito, sera
designada uma pessoa responsavel (Gestor da Formacgao; Coordenador Pedagégico; Coordenador da
Acao; Assistente Administrativo; Formador) pela acao formativa que devera acompanhar in loco o
desenvolvimento da mesma;

Os materiais a fornecer aos formandos serao distribuidos pela FENACERCI no inicio de cada acao, pela
pessoa responsavel designada para acompanhar a sessao;
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Quando a formacao decorre na modalidade a distancia, os formandos devem garantir e acautelas as
regras basicas de acesso, nomeadamente:

1. Privilegie o acesso a Plataforma através de um computador de modo a assegurar a
participagcdo ativa em todas as atividades propostas, bem como aceder a informacao e
recursos complementares disponibilizados durante a formacao;

2. Reserve um espago com condi¢des de luminosidade, temperatura, privacidade e isolamento de
som adequado para que a formacao decorra com o menor nimero de interferéncias possivel;

3. Para que possamos registar a sua presenca, indique o seu nome e identifique-se de forma
clara, conforme registo efetuado na ficha de inscricdo, com o seu nome e organizacao

4. Mantenha sempre a sua camara ligada, uma vez que este € um requisito para a atribuicao de
certificado no final da formacao;

5. Intervenha durante a formacao sempre que tiver alguma questdo ou comentario que pretenda
partilhar com os formadores, restantes formandos ou responsaveis da FENACERCI presentes.
Pode também colocar comentarios ou questdes no “Bate papo” disponivel na plataforma;

6. Mantenha o som do seu microfone desligado sempre que nao estiver a intervir na formacao
(botao no canto inferior esquerdo do ecra do computador);

7. Se tiver qualquer dificuldade de ligacao entre em contacto connosco através do ndmero de
telefone: 217112580.

8. A FENACERCI nao se responsabiliza por problemas de natureza técnica nos equipamentos dos
formandos (exemplo: avarias no computador, problemas com firewalls, problemas de acesso a
Internet, entre outros), que ocorram durante o periodo da formagcdo e que impossibilitem
completar todo o percurso formativo.

Se se verificar, por razoes intrinsecas a entidade formadora ou ao formador, a interrupcao da acao, a
FENACERCI compromete-se a realizar uma nova agcao no menor curto espaco de tempo possivel;

Todos os cursos/agdes promovidas pela FENACERCI sempre que registem nimero minimo de
participantes ou formandos em lista de espera poderao dar lugar a realizagao de um novo curso/acao
sempre que estejam reunidas condicoes para tal (recursos humanos, logisticos e financeiros).

VIl - Deveres e Obrigacoes dos Formandos

No ato de entrega da ficha de inscricao efetuar o pagamento da acao que pretende frequentar e enviar
o respetivo comprovativo (se aplicavel);

Frequentar com assiduidade e pontualidade a acao de formacao (tolerancia maxima de 15 minutos,
visando adquirir os conhecimentos teéricos e praticos que lhes forem ministrados, em respeito do
Regulamento Interno em vigor);

Participar com entusiasmo, motivacao e espirito de grupo em todas as sessoes tedricas e praticas;
Prestar as provas de avaliacao previstas em cada agao (se aplicavel);

Participar no processo de avaliacao coletiva e individual da agao;

Guardar lealdade a entidade formadora, designadamente nao transmitindo para o exterior informacoes
sobre equipamentos e processos de fabrico de que tome conhecimento por ocasiao da acao de
formacao;

Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservacdo dos espacos e equipamentos que lhe forem
confiados para efeitos de formacao;

j) Suportar os custos de substituicao ou reparacao dos equipamentos e materiais, utilizados no decurso do
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processo de formacao, fornecidos pela entidade formadora ou seus representantes, sempre que 0s
danos produzidos resultem de comportamento doloso ou gravemente negligente por parte do formando;
Tomar conhecimento e cumprir, com elevado sentido de responsabilidade, o presente Regulamento
Interno de Formacao.

IX - Regime de Presencas
a) A assiduidade dos formandos é verificada através da assinatura diaria da folha de presencas;

b) S6 poderdo ser consideradas justificadas as faltas dadas até 20% do nimero de horas totais de
formacao;
¢) Ajustificacao de qualquer falta ficara sempre dependente da decisao do Gestor da Formacao.

X - Regime de Avaliagdo

a) A metodologia de avaliagao de cada curso/acao de formacao por parte dos formandos assenta nos
requisitos estabilizados na certificacdo DGERT, onde se encontram previstas as seguintes etapas
metodologicas:
= Avaliagcao pré-conhecimento: a preencher antes do inicio da acao (sempre que aplicavel);
= Avaliagdo poés-conhecimento: a preencher apdés o término da acao (sempre que aplicavel),
= Avaliacao da reacao/satisfacao da formacao;

= Questionario de Monitorizacdo da Avaliacdo do impacto da formacdo nas fungdes
desempenhadas na organizacao (a aplicar por parte do NFQ junto do formando/a chefia direta
do formando, 6 meses a 1 ano apés a realizagcao do curso/acao).
b) Avaliacao da acao por parte dos formadores: Questionario de Avaliacao ao Formador e grelha de
observacdo dos formandos. E com base nestes instrumentos que o formador darad indicacdo
especifica quanto ao aproveitamento e aptiddo de competéncias por parte de cada formando.

X - Reclamacoes

Sempre que os formandos pretendam elogiar os servigos formativos ou se sintam lesados por qualquer
procedimento por parte da FENACERCI, poderao efetuar a devida reclamacao, elogio ou sugestao na
caixa de sugestdes disponibilizada no espago formativo para o efeito, bem como no Livro de
Reclamacoes ou no Livro de Reclamacoes Eletrénico.

a) As reclamacoes, elogios ou sugestdoes serao efetuadas através do preenchimento do formulario
existente na organizagao para este efeito;

a) O prazo maximo de resposta por escrito € de 15 dias Uteis apd6s o registo da entrada da
respetiva reclamacao, elogio ou sugestao na FENACERCI;

b) Cada formulario sera analisado pelo Gestor da Qualidade e é a ele que compete averiguar e
responder a reclamacao.

XI - Disposicoes Finais

Os casos omissos no presente regulamento ou supervenientes serdo decididos pelo Conselho de
Administracdo da FENACERCI, pelo Diretor da Qualidade, pelo Gestor da Formacao e pelo Coordenador
Pedagogico do Nicleo de Formacao e Qualificagcdo da FENACERCI, de acordo com a legislacao em vigor.
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