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[ 1- ENQUADRAMENTO |

O presente regulamento é aplicavel a atividade formativa promovida pelo
Departamento de Formacdo e Qualidade (DFQ) da Camara do Comércio de Angra do
Heroismo (CCAH), nomeadamente na realizacdo de cursos de formacdo, pelo que

formandos e formadores encontram-se abrangidos por este regulamento.

A CCAH, encontra-se certificada como entidade formadora, pela Direcdo Geral do
Emprego e das Relacbes de Trabalho (DGERT), que na Regido as competéncias sdo
exercidas pela Direcdo Regional do Emprego e Qualificacdo Profissional, conforme os

requisitos exigidos pela Portaria n2 208/2013 de 26 de junho.

Esta certificacdo abrange a formacdo continua e é concedida por areas de formacado

em que a entidade formadora desenvolve a sua atividade.

A formacdo continua visa aperfeicoar, atualizar ou reciclar os conhecimentos,
capacidades praticas, atitudes e formas de comportamento dos profissionais e assim
promove a adaptagdo dos recursos humanos das organizagbes as mutagdes
tecnolégicas e organizacionais, favorecendo a promocgao profissional, a melhoria da
qualidade do emprego e contribui também para o desenvolvimento cultural,

econdmico e social dos trabalhadores e das Empresas.

2 — REQUISITOS DE ACESSO E FORMAS DE INSCRICAO

As divulgacdes das agdes de formacao sdo efetuadas através de varios meios, sendo eles:
anuncio em jornais, radios, site da Camara do Comércio de Angra do Heroismo, envio de
emails as empresas associadas, envio de circulares informativas, envio de folhetos de
informacdo, redes sociais (Facebook, Instagram, LinkedIn, Whatsapp), e contatos
telefénicos.

IMP.021/02 - DFQ - CCAH Pagina 2



REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO DA ATIVIDADE
FORMATIVA

A formalizacdo da inscricdo é efetuada através da entrega da ficha de inscricdo (impresso
017) devidamente preenchida, juntamente com outra documentacdo que possa ser
necessaria e previamente comunicada.

As fichas de inscricdo para a participacdo nas acdes de formacdo promovidas pela CCAH, sao
rececionadas através de email, correio ou entregues pessoalmente no DFQ.

Todas as fichas de inscricdo rececionadas sdo entregues ao Assistente Administrativo do
DFQ, que confere o correto preenchimento da mesma, assim como insere a data de rececao
dainscricdo.

A frequéncia na acdo de formacdo é possivel apds o cumprimento das formalidades
requeridas.

3 — CRITERIOS QUE ASSEGURAM A IGUALDADE DE GENERO E INSTRUMENTOS QUE
ASSEGURAM A IGUALDADE DE OPORTUNIDADE DE ACESSO

Quer no desenvolvimento das suas atribuicGes e competéncias, quer no decurso das
formacgdes por si organizadas, a CCAH prossegue uma politica de igualdade de género
e de oportunidades, em estrita observancia dos principios constitucionais de ndo
discriminacdo com base no sexo, raga, religido, deficiéncia, idade ou orientagdo sexual,
o que se denota, designadamente, pela utilizacdo de linguagem inclusiva para ambos
os sexos feminino e masculino, nas condi¢des de acessibilidade dos participantes e
todo o pessoal, e ainda no respeito pela conciliagao entre a vida profissional e pessoal
de todos os trabalhadores, membros dos érgaos sociais, formadores e formandos.

As salas de formacdo ficam no 22 piso, cujo acesso para além das escadas pode ser
realizado pelo elevador, o que nos permite rececionar formandos com mobilidade
reduzida. Todo o edificio possui a devida sinalética para estes casos e no piso das salas
de formacao existe um sanitdrio igualmente equipado para o efeito.
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4 — CRITERIOS E METODOS DE SELECAO DOS FORMANDOS

As acOes de formacgdo apresentam um numero limitado de participantes, dependendo
da especificidade de cada acdo, indo de um minimo de 8 a um mdaximo de 25
participantes.
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Apds a rececdo das inscricdes e conforme o nimero de vagas estipulada para cada
acdo é realizada a selecao dos formandos inscritos.

A selecdo dos formandos para cada acdo de formacdo sera efetuada através dos seguintes
critérios:

InscrigOes realizadas
por empresas 5 valores
associadas da CCAH

Tipos de Inscriges Inscricdes realizadas

por empresas nao
associadas e/ou 3,5 valores
inscricoes de caracter
particular

Inscricdes gratuitas
realizadas por

Instituicdes com 2 valores
Protocolos

As cincos primeiras 5 valores
inscricoes

2 Orc!em (.:r?nologlca da rece¢do I ¢ cinco inscrices 3,5 valores
da inscri¢do subsequentes

As restantes 2 valores
inscricdes

Exerce fun¢bGes nal|5 valores
area de formacgdo da
agao

Inscricdao relacionada com a
3 area profissional do
interessado

Pretende vir a exercer || 3,5 valores
funcdes na area de
formacgao da acao

Nao exerce fungdes || 2 valores
na area de formacao
da acdo/interesse
pessoal

Método:

1 - Pontuacao Final — escala de 0 a 5 valores;
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2 — A pontuacao final sera determinada pelas seguintes ponderacgdes:

e 70% - Critério 1
e 20% — Critério 2
e 10% - Critério 3

3 — Para cada acdo de formacdo é preenchida uma grelha de andlise, com a pontuacao
obtida por cada formando;

4 — S3o selecionados os inscritos melhor posicionados, de acordo com o nimero de
vagas disponiveis para cada acdo de formacao;

5 — A participacdo efetiva na acdao de formacdo sé é confirmada apds contato da CCAH,
através de email ou contato telefénico, até dois dias Uteis antes da data de inicio da
respetiva acgao.

5 - CRITERIOS E METODOS DE SELECAO DE FORMADORES \

A selecdo de formadores para ministrar as a¢cGes de formacdo realiza-se na fase de
planeamento.

Para cada acdo de formacdo a ser ministrada a selecdo de formadores rege-se pelos
seguintes critérios:

- Curriculum Vitae devidamente comprovado e adequado;

- Detentor do certificado de competéncias pedagdgicas (CCP) emitido pelo IEFP ou pela
DREQP;

- Area de habilitagdo literaria correspondente a drea da a¢do de formagdo;

- Experiéncia profissional e/ou experiéncia formativa na area da acdo de formacao.

6 — CONDICOES DE FUNCIONAMENTO DA ATIVIDADE FORMATIVA

6. 1 —Horarios, Locais e Cronograma

As datas, hordrios, locais e cronograma das ag¢des, previstas no Plano de Formacao,
serdo disponibilizadas no site da CCAH (www.ccah.eu) e convenientemente divulgadas
através de envio de anlncios por email aos associados com a devida antecedéncia.

IMP.021/02 - DFQ - CCAH Pagina 6



REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO DA ATIVIDADE
FORMATIVA

O Departamento de Formacdo e Qualidade reserva-se ao direito de proceder a
alteracdes ao inicialmente previsto que, por motivos de for¢ca maior, ndo possa vir a
ser concretizado, garantindo-se, ndo obstante, a comunicacdo das respetivas
alteracdes a todos os inscritos.

6 .2 — Interrupgdes e Possibilidade de Repeti¢dao de Cursos

O Departamento de Formacdo e Qualidade poderd proceder a interrupcao de
determinada acdo de formacdo nos seguintes casos.

e Auséncia do formador, até a sua substituicdo;
e Numero minimo de formandos, por desisténcia de formandos;

e Resultado da analise de reclamacGes apresentadas.

A acdo de formacdo poderd ser cancelada sempre que as condi¢cGes pedagdgicas em
que decorra e/ou as condi¢des financeiras de sustentabilidade assim o justifiquem.

No caso em que se verifique necessidade de interrupcdo de uma ac¢do de formacao ja
iniciada, sem que |he seja dada continuidade, o Departamento de Formacdo e
Qualidade efetuard a devolucdo do valor ja pago pelos participantes até a data, tendo
os formandos afetados por esta decisdo, prioridade maxima na préxima acdo do
mesmo curso que venha a ser realizada.

Sempre que em determinada acdo, se registe um elevado numero de inscri¢cdes, o
Departamento de Formacao e Qualidade ponderara a possibilidade de repeticdao da
mesma, por forma a dar resposta as necessidades de formag¢do eminentes.

6 .3- Desisténcias

Sempre que se verifiquem desisténcias dos candidatos selecionados até dois dias Uteis
antes do inicio de uma determinada a¢do de formacdo, o Departamento de Formagao
e Qualidade procederd a admissdao de um novo candidato tendo em conta o método
de selecao de formandos.

Esta substituicdo sera convenientemente efetuada sempre que as normas e
caracteristicas afetas a cada acao a viabilizem.

Quando a desisténcia ocorre no decorrer das ac¢des de formacdo, o formando devera
preencher o impresso “Questionario de Desisténcia de A¢ao de Formagao”.

S3ao permitidas as substituicdes de formandos, devendo o responsavel pela inscrigao,
comunicar aos servigos de formacdo da CCAH, no prazo de um dia util antes do inicio
da acdo.

6 .4 — Pagamentos e Devolucdes
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O valor da inscri¢do inclui a frequéncia na acdo de formacdo, bem como o acesso a
documentacdo de apoio e a obtencado do certificado.

N3o estdo previstos pagamentos de bolsas de formagdo e/ou subsidios de refei¢cdo aos
formados.

Os pagamentos das inscricoes deverao ser realizados apds o contato do Departamento
de Formagao e Qualidade, a confirmar a realizagao da agao.

A ndo comunicacdo do impedimento da presenca nas acdes de formacdo, até dois dias
Uteis antes da data de inicio, obriga ao pagamento de 50% do valor da inscricdo.

As desisténcias que ocorrerem apds o inicio das acdoes de formacdo, implicam a
retencdo da totalidade do valor pago, como forma de compensacdo das despesas
administrativas ja incorridas e prejuizos causados pela desisténcia.

Sempre que uma acdo de formacdo é cancelada, a importancia paga pelos formandos,
serd integralmente devolvida. No entanto, os formandos e/ou formadores, ndo tem
direito a quaisquer indeminizacdes ou compensacbes pela ndo realizacdo da acdo de
formacao.

6.5 — Outras Condicdes de Funcionamento

a) As empresas associadas da Camara do Comércio de Angra do Heroismo, terdo
sempre direito a um desconto no valor de cada inscricao, que sera sempre divulgado
consoante as especificidades de cada acdo de formacao;

b) Na qualidade de entidade formadora certificada, o Departamento de Formagao e
Qualidade poderd, em qualquer altura, solicitar comprovativo da segurancga social, no
caso de inscrigdes da responsabilidade de empresas associadas;

c) Os valores de inscrigdo estdo isentos de IVA, ao abrigo do n? 14, do artigo 92 do
Cédigo do IVA;

d) As acOes de formacdo somente se realizardo com o numero minimo de
participantes, sendo este estipulado consoante as especificidades de cada acao;

e) Poderdo ser aceites inscricdes de empresas ndo associadas, de colaboradores de
Instituicdes de Solidariedade Social, de desempregados e de outros interessados,
consoante a disponibilidade de vagas e consoante a existéncia de protocolos de
colaboragdo, sendo estes participantes igualmente selecionados de acordo com o
critério de selecdao de formandos, citado no ponto 3 deste regulamento;

f) A realizacdo e agbes de formacdo cofinanciadas pelo Fundo Social Europeu sdo
condicionadas pelas respetivas autorizagdes por parte daquele programa.
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‘ 7 — DEVERES DE ASSIDUIDADE

A assiduidade e a pontualidade sdo fatores indispensdveis ao bom funcionamento das
acoes de formacao.

Assiduidade dos Formadores

O formador deve apresentar-se no local onde decorrerd a acdo de formacdo a tempo
de verificar se estdo reunidas as condi¢cdes necessdrias para a realizacdo da sessdo de
formacao.

O formador deve ainda garantir que tem, na sua posse ou na sala de formacao, toda a
documentacdo pedagdgica respeitante a acdo que ird ministrar.

Assiduidade dos Formandos

A assiduidade é um dos deveres do formando.

O formando deve apresentar-se na sala de formacdo a tempo de participar
integralmente em cada sessdo de formacao.

A formacdo é normalmente de carater presencial e o controlo de assiduidade é feito,
sessdo a sessao, pela assinatura no impresso “Folha de Sumarios e de Presencas”.

Os formandos devem comunicar a impossibilidade de comparéncia a formagao e as
faltas ocorridas devem ser justificadas através do impresso 039.

Para a conclusdo de cada agao de formacgao, os formandos ndo poderdo apresentar
uma assiduidade inferior a 90% ou 95% do numero total da carga horaria, conforme
estipulado para cada agdo de formacgao.

O formando que ultrapasse o limite das faltas justificadas e/ou injustificadas, so
poderd continuar a frequentar a formacdo mediante parecer favoravel da equipa
formativa, que terd em conta, nomeadamente, os seguintes aspetos:

. Evolugdo do processo de aprendizagem do formando;

. Os fatores que condicionam o grau de integracdao do formando no ambiente da
entidade formadora, bem como as implicagdes da concretizacdo do seu projeto
pessoal e/ou profissional.
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| 8— CRITERIOS E METODOS DE AVALIACAO DA FORMACAO |

8. 1—Avaliagao da Aprendizagem
As técnicas de avaliagdo final de conhecimentos utilizadas serdo:

Avaliacdo formativa — ocorre no decurso da formacdo, possibilita informacao sobre o
percurso do formando face aos objetivos da formacao e permite igualmente
diagnosticar dificuldades de aprendizagem e introduzir a¢des corretivas;

Avaliacdo sumativa — realiza-se no final da formacado tendo como principal objetivo
testar o resultado final da aprendizagem.

Esta avaliacdo final sera realizada pelos formadores, no impresso “Avaliacao Final dos
Participantes”, onde constam os seguintes parametros de avaliacdo para cada

participante:

Escala de Avaliacdo de Aproveitamento dos Formandos

QUALITATV .

INSUFICIE | SATISFATORIO BOM MUITO BOM | EXCELENTE
A

NTE

QUANTITAT
IVA
Valores de| 0-9 10-13 14 - 16 17-18 19-20
0a20

Avaliacdo por Observacao (AO)

Pontua a participagao, a responsabilidade e as relagdes interpessoais de cada participante.

Avaliacdo da Aprendizagem (AA)

Realizada através da aplicacdo de testes, questionarios e/ou trabalhos que possam avaliar os

conhecimentos adquiridos.
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Assim sendo, a avalia¢do final assenta na seguinte férmula: AVALIAGAO FINAL = (AO + AA) /2.
8.2 — Avaliacdo da Satisfacdo da Formacao

Como forma de andlise de resultados e de futuras acdes de melhoria, sdo medidas
tanto a satisfacdo dos formandos, quanto dos formadores em cada acdo de formacao

realizada.

No que se refere aos formadores, no final de cada acdo, estes preenchem o impresso
“Relatério Final do Formador”, onde avaliam o local onde decorreu a acdo, a
programacdo, os meios audiovisuais e informaticos disponibilizados, a adequacdo dos
perfis dos formandos, a organizacdo e a intervenc¢ao dos servicos do Departamento de

Formacdo e Qualidade.

No que se refere aos formandos, no final de cada acdo, estes preenchem o impresso
“Questiondrio de Avaliacdo da Acdo de Formacdo”, onde pontuam a organizacdo da

acdo, o desempenho dos formadores e a motivagdo do grupo.

8.3 — Avaliacdo Pds-Formacao

Metodologia para aplicar instrumentos a utilizar apdés cada acdo de formacdo
realizada, nomeadamente as a¢les realizadas com recurso a financiamento do Fundo
Social Europeu (FSE), tendo como objetivo o apuramento dos indicadores de

resultados relacionados com a empregabilidade e a satisfagdo dos formandos.

Esta avaliacdo é realizada através da aplicacdo do “Questionario Pds-Formagao CCAH”
qgue deverd ser enviado, apds seis meses da conclusdo de cada acdo de formacao

cofinanciada pelo FSE, para o email de todos os formandos.

9 — FUNCOES E RESPONSABILIDADE

9. 1- Equipa da CCAH

O Departamento de Formagao e Qualidade conta com dois colaboradores que exercem
funcdes diretas nas atividades formativas, sendo uma a diretora do departamento

(gestdo da formacdo e coordenacgdo pedagdgica) e outro o assistente administrativo.
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Para além destes dois colaboradores, o Departamento de Formacdo e Qualidade conta
com a colaboracdo de outros funcionarios da Associacdo, designadamente para os
servicos de contabilidade e para o atendimento didrio.

9.2 — Direitos e Deveres dos Formandos

S3o Direitos dos Formandos:

a) Participar na acdo de formacdo de harmonia com os programas, metodologias e
processos de trabalho definidos;

b) Receber, no final da acdo, um certificado comprovativo da frequéncia e
aproveitamento obtido, desde que concluida a agdo com aproveitamento;

c) Receber informacdo e orientacdo no decurso da acdo de formacdo.

S3o Deveres dos Formandos:
a) Ser assiduo e pontual;

b) Estar atento e participar ativamente nas sessGes tedricas, praticas e nos trabalhos
quando se realizem;

c) Prestar provas de avaliagdo de conhecimentos a que venha a ser submetido;

d) Preencher o questiondrio de avaliagdo da formacgao, no final da a¢ao;

e) Abster-se da pratica de qualquer ato donde possa resultar prejuizo ou descrédito
para a entidade formadora;

f) Zelar pela conservagdo e boa utilizagdo dos bens e instalagdes utilizadas para
ministrar a acdo de formacao;

g) Suportar os custos de substituicdo ou reparacao dos equipamentos e materiais que
utilizar na acdo de formacgdo, sempre que os danos produzidos resultem de
comportamento doloso ou gravemente negligente.

9.3 — Direitos e Deveres dos Formadores

Sao Direitos dos Formadores:

a) Apresentar propostas com vista a melhoria das atividades formativas,
nomeadamente através da participacdo no processo de desenvolvimento e nos
critérios de avaliacdo da acdo de formacdo, de acordo com o plano geral
institucionalmente definido;
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b) Obter documento comprovativo, emitido pela entidade formadora ou beneficiaria
da formacdo, da sua atividade enquanto formador em ac¢des por ela desenvolvidas, do
gual conste especificamente o dominio, a duracdo e o cronograma;

c) Ser integrado na Bolsa de Formadores.

S3o Deveres dos Formadores:

a) Fixar os objetivos da sua prestacdo e a metodologia pedagégica a utilizar, tendo em
consideracdo o diagndstico de partida, os objetivos da acdo e os destinatarios da
mesma, com observancia das orientacdes da entidade formadora;

b) Cooperar com a entidade formadora, bem como com os outros intervenientes no
processo formativo, no sentido de assegurar a eficacia da acdo de formacao;

c) Preparar de forma adequada e prévia cada acdo de formacdo, tendo em conta os
objetivos da acdo, os seus destinatdrios, a metodologia pedagdgica mais ajustada, a
estruturacdo do programa, a preparacdo da documentacao e de suportes pedagdgicos
de apoio, o plano de sessdo e os instrumentos de avaliagdo bem como os pontos de
situacdo intercalares que determinem eventuais reajustamentos no desenvolvimento
da acdo;

d) Participar na concecdo técnica e pedagdgica da ac¢do, adequando os seus
conhecimentos técnicos e pedagdgicos ao contexto em que se desenvolve o processo
formativo;

e) Assegurar a reserva sobre dados e acontecimentos relacionados com o processo de
formacao e seus intervenientes;

f) Zelar pelos meios materiais e técnicos postos a sua disposi¢ao;
g) Ser assiduo e pontual;
h) Cumprir a legislacdo e os regulamentos aplicdveis a formacao;

i) Avaliar cada acdo de formacdo e, globalmente cada processo formativo, em fungao
dos objetivos fixados e do nivel de adequacado conseguido;

j) Entregar ao Departamento de Formacdo e Qualidade, no prazo maximo de 10 dias
apos o encerramento da acdo de formacdo, toda a documentacdo pedagdgica e
elementos de avaliagao do processo formativo, devidamente preenchida e assinada.
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‘ 10 — PROTECAO DE DADOS PESSOAIS E TRATAMENTO DE RECLAMAGOES

A CCAH garante confidencialidade no tratamento dos dados fornecidos, de acordo com
a legislacdo em vigor referente a protecdo de dados pessoais, os quais serdo utilizados
na organizacdo administrativa e difusdo das acées de formacao.

Os nossos servicos estdo a disposicao para corrigir ou cancelar os dados fornecidos.

A Camara do Comércio de Angra do Heroismo, dispde de Livro de Reclamacgbes e o
tratamento das mesmas de acordo com o decreto-Lei n? 371/2007, de 06 de
novembro.

11 - CERTIFICADOS

Os certificados s3o0 emitidos de acordo com a Portaria n2 86/2011 de 19 de outubro.

Serd atribuido um certificado, com indicacdo de aproveitamento, a cada formando que
obtenha uma assiduidade superior a 95% da carga horaria total da acdo de formacao.

No caso em que as faltas (justificadas ou ndo), excedam 5% do numero de horas totais
do curso, o formando ndo podera ter acesso ao certificado de formacdo profissional
com aproveitamento, mas sim a uma declara¢ao de frequéncia com a indicagdo do
numero de horas que esteve presente. Esta declaracdo somente serd emitida apds
pedido do formando em causa.

Poderdo existir agdes de formagdo em que as regras para a emissao dos certificados
sejam distintas das definidas nos pontos anteriores, nomeadamente decorrentes de
requisitos especificos de cada acdo (exemplo: formagcdo pedagdgica inicial de
formadores, etc.).

O Departamento de Formacgdo e Qualidade, deverd emitir os certificados no prazo
maximo de trinta dias apds a conclusdo de cada acdo de formagdo. Assim que os
certificados estiverem prontos, os formandos sdo informados por telefone ou por
email, de forma a levantarem os certificados junto aos nossos servigos.

O Departamento de Formacgao e Qualidade, reserva-se ao direito de somente entregar
os certificados aos participantes que apresentem o pagamento da inscricdao
devidamente regularizado.
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Os custos da emissdo de certificados estdo imputados no custo de inscricdo nas a¢des
de formacdo. Em caso de extravio do certificado, o formando poderd requere uma 22
via do mesmo, com um custo adicional no valor de € 20,00 (vinte euros).

Os certificados de formagdo emitidos ndo conferem nivel de formagdo e/ou
equivaléncia escolar, uma vez que se trata de formacdo continua.

12 — DISPOSICOES FINAIS |

O presente regulamento encontra-se disponivel para consulta de formandos,
formadores e outros intervenientes na atividade formativa, no site da Camara do
Comércio de Angra do Heroismo, www.ccah.eu.

As eventuais situagdes que se encontrem omissas no presente regulamento serdo
objeto de tratamento e decisdo por parte da Direcdo da Camara do Comércio de Angra
do Heroismo.

O presente regulamento pode ser objeto de revisdao a qualquer tempo, sempre que se
revele pertinente para o correto funcionamento da atividade formativa promovida
pelo Departamento de Formacdo e Qualidade da Camara do Comércio de Angra do
Heroismo.

Angra do Heroismo, 11 de maio de 2022.

A Direg¢ao da CCAH
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