[Regras de Funcionamento — Formacao
Intraempresas]

1. Normas gerais

1.1.

1.2.

1.3.

O presente regulamento estabelece as normas de funcionamento da formacgao profissional promovida
pela XZ Consultores S.A., enquanto entidade formadora, nomeadamente as a¢Ges de formagdo que
decorrem internamente nas entidades/organizagdes clientes.

A atividade formativa sera desenvolvida no respeito integral da legislagdao nacional e comunitaria aplicavel
a formagao profissional.

As acOes de formacgado serdo desenvolvidas no respeito integral das condigdes estabelecidas no respetivo
pedido de financiamento, quando se trate de a¢des de formagao financiadas, reservando-se, no entanto,
o direito de a XZ Consultores S.A. alterar alguns daqueles pressupostos, desde que por razdes
devidamente justificadas e enquadrdveis no mesmo, dando delas conhecimento atempado aos

formandos.

2. Condigoes de funcionamento da atividade formativa

2.1.

2.2,

Eventuais alteracGes das datas, horarios e localizacdo de realizagdo das a¢des de formagdo serdo
acordadas com os formandos e formador e/ou responsavel da entidade;

Todas as especificagdes da formagao, tais como os objetivos, conteddos programaticos, cronogramas,
honorarios da formacdo, ..., sdo documentalmente definidos e dados a conhecer a todos os formandos,

assim como a todos os elementos que solicitem esta informacao;

3. Assiduidade e Pontualidade

a)

b)

c)

d)

e)

Os formandos devem ser assiduos, pontuais e responsaveis no cumprimento dos horarios;

O formando deve comparecer no local da formacdo, nos horarios previamente estabelecidos, devendo
proceder ao registo de assiduidade com os procedimentos em vigor na entidade formadora;

O formando terd uma tolerancia de 10 minutos em cada sessdo de formacao, para efeitos de marcagdo de
falta;

A assiduidade do formando concorre para a avaliagdo qualitativa do seu percurso formativo;

Para efeitos de conclusdo do percurso formativo com aproveitamento e posterior certificagdo, a assiduidade

do formando ndo pode ser inferior a 90% da carga hordria total;

4. Avaliagdo

4.1.

4.2.

A avaliagdo incide sobre as aprendizagens efetuadas e competéncias adquiridas, de acordo com o
programa de formacdo do curso;
No inicio de cada acdo de formacdo os formandos serdo informados dos processos de avaliacdo a aplicar

na a¢do de formacgdo que se encontram a frequentar

5. Descrigdo genérica de fungGes e responsabilidades
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5.1.

5.2.

A equipa técnico-pedagdgica da XZ Consultores, SA é constituida pelo Gestor de Formacgéo,
Coordenadores Pedagdgicos e Formadores;
Gestor de Formagdo: assegura o planeamento, execugdo, acompanhamento, controlo e avaliagdo do

plano de atividades; a gestdo dos recursos humanos afetos a formac&o; as relagdes externas relativas a
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5.3.

5.4.
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mesma; a articulagdo com os responsdveis maximos da entidade e com os destinatdrios da formagao, a
promocgao das agdes de revisdo e melhoria continua e a implementac¢do dos mecanismos de qualidade da
formacgao;

Coordenador Pedagogico: responsavel pelo apoio a gestdo da formagdo e pela gestdo pedagogica da
mesma, assegurando: a articulagdo com o gestor da formagao; articulagdo com a equipa de formadores
na fase de concegdo dos programas; acompanhamento pedagdgico dos formandos e dos formadores na
fase de execugdo da agdo; a resolugdo de questdes pedagogicas e organizativas das agdes, entre outras
Formador: prepara e desenvolve pedagogicamente as a¢des de formacgao, assegurando a preparagao do
programa de formacao, a elaboragdo de recursos pedagdgicos para desenvolvimento do programa, como
planos de sessdo, manuais, exercicios, entre outros, a monitoria das a¢des de formacdo, através da
aplicagdo de métodos pedagdgicos adequados aos destinatarios e objetivos da formagao, a aplicagdo de

métodos e instrumentos de avaliagdo.

6. Sugestoes e reclamagées

6.1.

6.2.

6.3.

Qualquer formando ou formador pode contribuir para a melhoria da Gestdo da Formagao procedendo a
emissdo de “Sugestdes”, as quais devem ser colocadas na “Caixa de Sugestdes” ou enviadas através de
email (formacao@xzconsultores.pt), assegurando a XZ Consultores, SA resposta a todas as sugestoes;
Todas as sugestdes e/ ou reclamacdes serdo apreciadas pelo Gestor de Formagdo da XZ Consultores, SA
e do resultado sera dado conhecimento, com a devida fundamentagdo, aos envolvidos, pessoalmente,
telefonicamente ou por escrito, no prazo maximo de trés dias Uteis;

A XZ Consultores, SA possui livro de reclamacgdes no seu local de atendimento.

7. Consideragoes finais
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7.1.
7.2.

Estas normas regulam a atividade formativa a XZ Consultores, SA
Este regulamento pode ser revisto, atualizado ou alterado, devendo a entidade formadora dar de tal facto

conhecimento aos restantes intervenientes na formacgao.
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