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REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO
FORMAGCAO EXTERNA

AMBITO

O presente Regulamento destina-se a esclarecer os participantes no processo formativo
(formandos, formadores, empresas onde decorra a formacao) sobre as regras, normas e
principios a aplicar em todas as agdes de formacdo profissional promovidas pela ALS LIFE
SCIENCES PORTUGAL SA., permitindo assim uma maior eficdcia em todo o processo de
formacéo.

1. FUNCOES E RESPONSABILIDADE DOS INTERVIENTES NO PROCESSO FORMATIVO

A equipa pedagdgica da ALS Life Sciences Portugal tem como obijetivos: o planeamento, a
concecdo, a organizacdo e a execucgado das acdes de formacdo. Os elementos que constituem a
equipa e as suas respetivas responsabilidades subdividem-se em duas categorias principais:

e Pessoal docente - aquele que ministra a formacgao, portanto, os formadores nas suas
varias categorias

e Pessoal ndo docente - aquele que desempenha funcdes relacionadas com a
implementagdo do plano de formagdo, que pode ser de vérias éareas funcionais,
destacando-se a area técnico - pedagdgica propriamente dita, a d&rea administrativa ou de
secretariado e a area financeira e contabilidade.

2.1.Nao Docente

2.1.1 Gestor(a) de formacao

O Gestor da Formacao dinamiza a concretizacdo do Plano de Atividades da Organizacao
Funcoes:

Faz o planeamento, execugdo, acompanhamento, controlo e avaliacdo do plano de atividades;
Trata da gestdo dos recursos afetos a formacao;

Faz a articulagdo com os responsédveis maximos da entidade e com os destinatarios da
formacao;

Promove as acdes de revisdo e melhoria continua e a implementacdo dos mecanismos de
qualidade da formacao.

2.1.2. Coordenador(a) Pedagégico

O curso sera dirigido pelo Coordenador Pedagdgico constituida por um técnico superior e
responsavel pelo apoio a gestdo da formacdo e pela gestdo pedagdgica da mesma,
assegurando a articulagdo com o gestor de formacao.

Funcoes:

Orientacdo da selecdo e recrutamento de formadores e formandos;
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Orientagdo dos formadores relativamente a organizacdo das suas intervencdes e respetiva
metodologia, de avaliagdo da satisfacdo e acompanhamento e orientacdo dos formandos;

Coordenacdo técnico-pedagdgica da equipa de formadores, promovendo o contacto entre
estes e os formandos.

Garantir a qualidade da formacgéo,
Reportar a Administragdo da ALS Portugal;

Articular a sua atuacdo com a gestdo financeira e contabilidade e com a é&rea de secretariado;

2.1.3. Gestao Financeira e Contabilidade

O curso é gerido na éarea financeira e contabilistica por um técnico superior licenciado e um
técnico administrativo.

Funcoes:

Responsavel pela execucdo orcamental;
Executar a contabilidade do curso de formacao;
Elaborar os documentos de justificacdo de despesas;

Articular a sua atuacdo com o coordenador técnico pedagdgico e com a area de secretariado;

2.1.4. Atendimento Presencial

O curso é assegurado na area administrativa por um técnico nivel intermédio que faz o
atendimento presencial e telefénico assegurado em todos os espacos abertos ao publico, no
horério de funcionamento definido.

Funcoes:

Tratar a correspondéncia recebida e emitida,
Atendimento direto e telefdnico,

Gerir a requisicdo e reposicdo do material e equipamento pedagdgicos e das salas de
formacéo,

Reproducgao dos materiais pedagdgicos,

Articula a sua atuagdo com a coordenacdo técnico pedagdgica e com a gestdo financeira e
contabilidade.

1.2 Pessoal Docente

2.2.1. Formadores

O (a) Formador(a) - responsavel pela preparacdo e desenvolvimento pedagdgico das agdes de
formacéo.
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Os formadores podem ser internos eventuais ou externos e acdo pode ser ministrada apenas
POr um ou por mais se assim necessario.

Funcoes:

Ministra os conteudos formativos de acordo com a metodologia mais adequada

Elabora os materiais didaticos,

Realiza a avaliagdo modular,

Participa nas reunides de formadores com o coordenador da agéo,

Preenche os documentos necessérios,

Reportam ao Coordenador Técnico - Pedagdgico e articulam-se com a area de secretariado

Os formadores ou Entidade Formadora serdo recrutados pela ALS Portugal através de um
processo que se efetua de acordo com G IT CP 01 - Selecéo e avaliacdo de Produtos e Servicos.

Apds selecdo e recrutamento a ALS Portugal informa os candidatos que obtiveram as primeiras
preferéncias e confirmar a sua disponibilidade para aceitar a fungéo.

Celebragdo de contrato de prestacdo de servicos, apresentagdo a equipa técnico-pedagdgica,
distribuicdo de documentacdo interna e integracdo na cultura organizacional.

1.3 Formandos

2.3.1. Processo de Inscricao e Selecao

Inscricao

As inscricbes deverdo ser formalizadas através do preenchimento da ficha de inscricdo (Mod
107- Ficha de Inscricdo da Formacgao), disponivel no Software ClickTurbo, em formato papel ou
formato Online (Microsoft Forms), ou através do site da ALS GLOBAL.

Todos os formandos inscritos nos cursos serdo integrados no Dossier Técnico - pedagdgico
estruturado de acordo com o definido na legislacdo em vigor.

Selecao

A selegdo dos formandos serd feita com base nos seguintes critérios:

- Cumprimento dos requisitos definidos em levantamento de Necessidades de Formacao feita
internamente pelas empresas;

- Prioridade para as empresas clientes em carteira.

2.3.2. Direitos dos Formandos

1. Receber da entidade formadora a formagdo programada de acordo com os programas de
formacdes definidos e divulgados;

2. Receber os ensinamentos de harmonia com os programas estabelecidos;
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3. Receber no inicio de cada curso documentacao referente ao Curso frequentado: o programa
com a estrutura programética do Curso, o regulamento de funcionamento da formagédo, um
cronograma, estrutura programatica do curso, documentacdo de apoio pedagdgico a
aprendizagem;

4. Celebrar um contrato de formacdo com a ALS Portugal;

5. Ser informado das atividades de formacdo com antecedéncia adequada a duragdo do curso
de formacgao;

6. Receber, gratuitamente, no final do Curso, um Certificado de Frequéncia/Formacao
Profissional.

7. Reclamar sempre que ocorra qualquer anomalia que prejudique o alcance dos objetivos
geraise especificos do Curso de Formacgéo;

8. Beneficiar subsidios quando devidos. O pagamento relativo aos subsidios serd efetuado
através de transferéncia bancaria no final da ag3o.

9. Ser ouvido no processo de avaliagdo do Curso de Formacao.

2.3.3. Deveres dos formandos

1. Ser assiduo e pontual com vista a adquirir os conhecimentos tedricos e praticos que lhe
forem ministrados;

2. Assinar as folhas de presenca no inicio de cada sessdo de formacao;

3. Justificar documentalmente as faltas;

4. Submeter-se a avaliacado definida pela equipa técnica - pedagdgica;

5. Apresentar em caso de desisténcia declaragdo que fundamente claramente os motivos da
desisténcia datada e assinada.

6. Entregar cépia da documentagdo necessaria para o processo de formagdo quando solicitado
pela ALS Portugal;

7. Tratar com urbanidade a entidade formadora e seus representantes;

8. Guardar lealdade a entidade formadora, nomeadamente nao transmitindo para o exterior
informacdes sobre equipamentos e formas de atuacdo de que tome conhecimento por
ocasido do periodo de formacéo pratica em contexto de trabalho;

9. Utilizar com cuidado e zelar pela conservagdo dos equipamentos e demais bens que |he
sejam confiados para efeitos de formacao;

10. Suportar os custos da substituicdo ou reparacdo dos equipamentos e materiais que
utilizar no periodo de formacéo prética em contexto real de trabalho, fornecidos pelo primeiro
outorgante e seus representantes, sempre que os danos resultem de comportamento doloso
ou gravemente negligente.

2.3.4. Assiduidade

Sé serdo aceites justificacdes de faltas até 5% da carga horéaria total ou no caso de esta
percentagem nao perfazer as horas de uma Unica sessdo passa a ser este o periodo aceite.
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Para o efeito de aproveitamento no Curso e obtencado do respetivo Certificado de Formacgao
Profissional, os formandos deverdo garantir a assiduidade de 95% do horério total.

O controlo de assiduidade serd feito através de folha de presencas que deverdo ser assinadas
em cada sessdo e verificado o seu correto preenchimento pelos formadores e Coordenador
Pedagdgico.

2.3.5. Cancelamentos / Desisténcias

A ALS aceita o cancelamento/ desisténcia de inscricdo, e realiza a devolucédo integral do
valor que tenha sido pago, apenas se ocorrer até cinco dias Uteis antes do inicio da acdo de
formacao.

No que se refere a cancelamentos/desisténcias posteriores, dardo origem a retengdo de 30%
do valor total do curso para compensacdo de despesas administrativas e demais prejuizos
sofridos por cancelamento/desisténcia de ultima hora.

O cancelamento/desisténcia de inscricdo deve ser formalizado por escrito, apresentando a
declaracdo que fundamente claramente os motivos da desisténcia datada e assinada.

Nao comparéncias a data de inicio do curso, sem prévia formalizagdo por escrito de
cancelamento de inscrigdo, implica o pagamento total (100%) do curso.

2.3.6. Adiamentos e Cancelamento de Acoes

Adiamento de ag¢bes: Por imposicdo de forca extrema que conduza a ndo realizacdo da
acdo, a ALS Life Sciences Portugal, reserva o direito de adiar o inicio de qualquer agdo de
formacdo até 60 dias para além da data inicialmente prevista, sem que tal facto implique
qualquer devolucdo das verbas ja pagas pelo cliente. A data definitiva da agado é confirmada
ao cliente, pelo menos, 10 dias Uteis antes do seu inicio, por contato telefénico ou correio
eletrénico.

Cancelamento de agbes: Por imposicao de forca extrema que conduza ao cancelamento da
acdo de formacdo, a ALS Life Sciences Portugal comunica o cancelamento da agdo ao
cliente, até 3 dias Uteis antes do inicio previsto. Sempre que a acdo é cancelada, a
importéncia paga pelo cliente, é integralmente devolvida. No entanto, o cliente, ndo tem
direito a quaisquer indemnizacdes ou compensagdes pela ndo realizacdo da agdo de
formacao.

2.3.7. Metodologias e Instrumentos de Avaliacao

A metodologia de avaliacdo da formacdo ambiciona aferir resultados da formacéo relativos a
satisfacdo dos formandos, aos conhecimentos adquiridos e também efetuar um levantamento
das oportunidades de melhoria. A ALS Portugal utiliza uma metodologia baseada na
abordagem multinivel (proposta por D. Kirkpatrick, em 1959):

Nivel 1: Avalia a reacdo dos participantes a formacéo. Esta avaliacdo é constituida pelo seguinte
instrumento:

- Mod. 104 Inquérito de avaliacdo da Formagdo dos Formandos, na qual se engloba a avaliacdo
da formacédo, assim como aspetos mais positivos e a melhorar.
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- Mod. 105 Apreciagdo do Formador, Avaliagdo dos Formadores que assenta nos seguintes
pontos: assiduidade/ pontualidade, interesse/motivacdo, participagdo/aquisicdo de
conhecimentos.

- Mod. 124 Apreciagdo do Formador pelo ETP, Avaliacdo dos Formador pela ETP nos seguintes
pontos: assiduidade/ pontualidade, interesse/motivacdo, participagdo/aquisicdo de
conhecimentos.

Nivel 2: Avalia as aprendizagens efetuadas visando identificar a adequacgdo dos programas
e o impacto da agdo de formacdo, ao nivel do desenvolvimento pessoal e profissional dos
formandos, bem como no contexto de trabalho.

Nivel 3: Avalia os comportamentos no contexto real de trabalho. Esta avaliagdo é constituida
pelos seguintes documentos:

- Mod. 122 Avaliagdo da Eficacia da Formagao e o Mod. 109 Avaliacdo da Eficacia da Formacéo
das Chefias.

Este nivel é aplicavel as acdes em que é possivel apds conclusdo da formagdo manter o
acompanhamento com os formandos e com a entidade onde desempenham funcdes.

2.3.8. Pagamentos e Devolucéoes

Pagamentos: Nas acdes de formacdo que tenham custo de participacdo o formando externo
individual podera efetuar o pagamento do custo total da mesma em trés momentos, sendo o
primeiro momento correspondente a inscricdo: 25% até 5 dias antes do inicio da agdo (sob
pena de ndo ser considerada a inscri¢do), 50% no inicio da acdo e os restantes 25% no final da
agao.

No caso de ocorrerem desisténcias antes do inicio da acdo estas deverdo ser comunicadas até 3
dias antes para poder haver direito a devolugdo do custo da inscricdo.

Caso haja desisténcias apds o inicio da agdo, os formandos deverdo por escrito, explanar os
motivos da sua desisténcia, caso contrario o valor da inscricdo ndo Ihe sera devolvido.

No caso de formacdes que usufruam de financiamentos publicos cabe a entidade formadora
analisar a justificacdo apresentada e ponderar a devolugcdo ou ndo do dinheiro até entado
recebido e se considerar necessario solicitar parecer a entidade financiadora, caso ndo haja
legislacdo que regulamente tal facto e quando o formando é beneficidrio de bolsa de
formacao.

Devolucdes: A ALS Portugal reserva-se o direito de ndo permitir a frequéncia na acdo de
formacdo, caso os pagamentos ndo sejam cumpridos nos prazos estabelecidos, pelo que os
montantes anteriormente liquidados ndo serdo sujeitos a qualquer tipo de devolucéo.

2.3.8.1. Certificados
Os Formandos tém o direito a receber gratuitamente, no final do Curso, um Certificado de
Frequéncia/Formagao Profissional.

A emissdo dos respetivos certificados depende do pagamento da totalidade do valor do curso,
bem como do envio de todos os dados pessoais necessarios a emissdo dos mesmos.

Assim que os certificados estiverem prontos, os mesmos sédo enviados via e-mail / CTT para os
formandos.
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2. CONDICOES DE FUNCIONAMENTO DA FORMACAO

A formagdo decorrera nas instalagdes da ALS Portugal ou noutras que venham a ser indicadas
para o efeito.

Sempre que houver necessidade de fazer alguma alteracdo das condi¢bes anteriores é
comunicado a cada formando a respetiva alteracéo.

Face a interrupgdes inesperadas da agdo, serd da competéncia do coordenador da formacao a
comunicagcdo onde conste quer os motivos da interrupcdo, quer o periodo sobre o qual
incidira.

Para cada agdo de formacéao serdo aplicados os requisitos especificos de cada programa.

3. OCORRENCIAS (RECLAMACOES E ACONTECIMENTOS DIVERSOS)

Qualquer tipo de reclamacao e ocorréncia devem ser apresentadas ao Coordenador da agado. A
ALS Portugal considera que qualquer reclamacdo ou sugestdo de um cliente constitui uma
oportunidade de melhoria extremamente importante no desenvolvimento do seu servigo.
Nesse sentido, sempre que é recebida qualquer reclamacdo quer verbal quer por escrito
relacionada com o servico de formacao, esta é registada no Software “Click Turbo” - Plano de
Acdes e identificadas as agdes necessarias pelo Gestor da Formagéo, que analisa e define quais
as acoes corretivas a desenvolver internamente e qual a informacgédo a dar ao cliente.

Mantém-se um arquivo de todas as reclamacgdes existentes.

4. PROTECAO DE DADOS PESSOAIS

Ao abrigo do Regulamento Geral de Protecdo de Dados, Regulamento (UE) 2016/679 do
Parlamento Europeu e do Conselho, de 24 de abril de 2016, a ALS Portugal assume o
cumprimento rigoroso da politica de privacidade e protecdo de dados pessoais que sejam
registados voluntariamente pelos utilizadores e dado consentimento de utilizacdo para os fins
enunciados.

5. DISPOSICOES FINAIS

Os Artigos presentes neste Regulamento podem ser complementados com outros
considerados em contrato de formacgdo ou de prestacdo de servicos.

A ALS Portugal reserva-se o direito de proceder em qualquer altura e sem aviso prévio, a
alteracdo do texto deste Regulamento, visando o melhoramento e clareza nas condigdes de
funcionamento da formacao.

Qualquer situacdo omissa sera interpretada pelo Gestor de Formacgdo de acordo com a
legislagdo em vigor.
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