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Enquadramento

O presente Regulamento pretende enquadrar as principais regras e linhas de orientacao pelas quais se
rege a atividade formativa da CADNEA, para garantir o eficaz desenvolvimento da formacdo e uma
relagdo adequada entre todos os intervenientes no processo formativo.

A CADNEA encontra-se sedeada no Edificio TECNEA, Rua Marco da Légua, n? 700, 2400-016 LEIRIA e o
seu horario de funcionamento é das 9h as 13h e das 14h as 18h, de 22 feira a 62 feira, exceto feriados.

As datas e local de realizacdo das a¢es de formacao sdo divulgados pela CADNEA e pelos seus parceiros
aquando da divulgacdo de cada acao de formacao.

Em casos em que a formacdo seja realizada em instalagdes cedidas pelos seus parceiros, todos os
intervenientes na formacgao devem obedecer as normas de funcionamento das instalacdes das
respetivas entidades.

Nota: Na documentagdo da atividade formativa, a CADNEA optou por prescindir das referéncias de

desagregagdo por género. Entendemos que as preocupacdes no plano da igualdade de oportunidades
estdo amplamente refletidas nos nossos valores organizacionais e sdo do conhecimento generalizado
dos colaboradores, e que esta opgdo em nada prejudica o espirito das politicas e prdticas da CADNEA.

Requisitos de Acesso e Formas de Inscricao

Os interessados nas acdes de formacdo desenvolvidas pela CADNEA poderao efetuar a sua inscricdo em
qualquer altura, através do preenchimento da ficha de inscri¢cdo disponibilizada pela CADNEA através das
seguintes formas:

Presencialmente, nas instalagdes da CADNEA,;
No site www.cadnea.com;
Solicitando por telefone (244 217 600 — chamada para a rede fixa nacional) ou e-mail

(formacao@cadnea.com)

A inscricdo devera ser efetuada até 5 dias antes da data de inicio da acdo de formacdo e apenas é valida
apds o pagamento e a entrega de todos os documentos solicitados no referido impresso.

Critérios e Métodos de Selecao de Formandos

A selecdo de formandos é feita, numa primeira fase, pela analise da ficha de inscri¢cdo, seguida de, em
caso de necessidade, entrevista com a coordenacdo para aferir o interesse e motivacao dos formandos
para a participa¢do na agao.

A selecdo de formandos segue a seguinte ordem de prioridades:

1. Analise dos critérios de sele¢do e condi¢des de admissibilidade definidos pela CADNEA e
previamente divulgados aos candidatos, tendo por base a especificidade de cada acao de
formacao;

2. Clientes do Grupo ISICOM com servi¢co de manutencao ativo;
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3. Interesse, motivagdo, expetativas e disponibilidade para a frequéncia da formacao
Profissionais que desempenham fungdes na drea do curso em que se inscrevem;

5. Pessoas que, ndo sendo ainda profissionais, tenham intencdo de desenvolver esta
atividade a nivel profissional;

6. Pessoas com interesse particular nesta area.

Em caso de empate, considera-se a ordem de chegada da inscrigao.

Condicdes de Funcionamento da Atividade Formativa

Local, Hordrios e Cronograma

As acoes de formacao da CADNEA decorrem maioritariamente nas suas instalacdes, onde dispde de todas
as condiges necessarias para o efeito. A CADNEA também desenvolve a¢Ges de formacgao nas instalagdes
dos seus clientes.

Alternativamente, a CADNEA poderd ainda recorrer ao aluguer de salas preparadas para o efeito, de
acordo com o publico-alvo, nimero de participantes, objetivos e metodologias das ac¢des.

O local de realizacdo da formacdo é previamente divulgado aos/as potenciais formandos/as, juntamente
com os elementos informativos sobre cada acdo de formacao.

O horario das sessoes de formacdo pode decorrer em regime laboral ou pds-laboral. Considera-se em
regime laboral as sessdes que decorram em dias Uteis, no periodo entre as 9h e as 18h e em regime pds-
laboral as sessGes que decorram fora deste periodo.

No caso de acbes de formacgdo para uma empresa especifica, considera-se horario laboral o horario
normal de trabalho dessa empresa.

7

O Cronograma ¢é elaborado pela CADNEA antes do inicio da acdo de formacdo, sendo também ele
apresentado aos potenciais formandos através dos elementos de divulgacdo da agao.

As sessGes que, por motivos de forca maior, ndo sejam ministradas nos dias previstos do cronograma,
serdao repostas no mais curto espaco de tempo possivel em data consensual para todos os formandos.
Caso seja necessario, um formando podera ser integrado noutro grupo de formacgao para concluir a agao,
desde que validado pelo coordenador da a¢ao.

Interrupgao e Cancelamento de A¢des de Formagao

As acdes de formacgao serdo interrompidas e/ou canceladas quando n3o se verificarem as condi¢Bes de
funcionamento ao nivel de formandos, formadores ou meios logisticos necessarios ao bom
funcionamento das mesmas. Estas situacdes sao excecionais e a decisdao compete ao Gestor de Formacao.

Todos os participantes serdo informados por escrito (e-mail e/ou sms), com a maxima antecedéncia,
sempre que estas situagdes ocorram, bem como das causas que estiveram na origem das mesmas.

As acOes de formacgdo serdo recalendarizadas logo que estejam asseguradas as condicdes minimas
necessarias, sendo respeitados os interesses de todos os intervenientes. A CADNEA obriga-se a informar,
por escrito (e-mail e/ou sms), as novas datas de realizacdo da formacdo.

No caso de o formando interromper a frequéncia de um curso de formag¢do por motivos de for¢a maior
imputaveis a si proprio podera solicitar por escrito, em email (formacao@cadnea.pt) ou carta (morada da
sede) dirigido ao Gestor de Formacgao, a repeticdo do curso, sendo que ficard sempre condicionado a
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existéncia de nova agdo do mesmo curso com vaga disponivel. Estas situacGes sdo excecionais e a decisdo
compete ao Gestor de Formacgao.

Pagamentos e Devolugdes

A inscricdo dos formandos so se considera vélida apds o pagamento de 30% do valor estipulado para o
curso, devendo esse pagamento ser efetuado através de transferéncia bancaria para o NIB indicado pela
CADNEA ou através de cheque ou dinheiro entregue nas instalagdes da CADNEA. Os restantes 70%
deverdo ser pagos até ao primeiro dia de formacao.

Sempre que os pagamentos sejam efetuados por transferéncia bancaria, devera ser enviado o respetivo
comprovativo de transferéncia via e-mail (formacao@cadnea.com).

Caso o formando cancele a inscrigdo na a¢do, a CADNEA retém o valor pago no ato da inscrigdo (30% do
valor total), o qual se destina a compensar despesas administrativas e prejuizos decorrentes do
cancelamento.

A CADNEA reserva-se o direito de cancelar ou adiar a realizacdo das acGes de formacgdo caso o niumero de
participantes seja insuficiente ou por motivos de for¢a maior. No caso de cancelamento, serdo devolvidos
todos os pagamentos efetuados pelos formandos. Os formandos ndo tém direito a quaisquer
indemniza¢bes ou compensacdes decorrentes da ndo realizacao das acdes de formacao.

Deveres de Assiduidade

Assiduidade dos Formandos

O formando deve apresentar-se na sala de formagao a tempo de poder participar integralmente em cada
sessdo de formacdo. Toda a formacdo é de caracter presencial/remota e o controlo da assiduidade é feito,
sessdo a sessao, pela assinatura do Registo de Presencas. Caso o formando falte a mais de 10% das horas
do curso ficard reprovado.

Em ac¢les de formacgdo especificas podera ser exigida uma presenca superior a 90%. Nestes casos, a
assiduidade exigida constara das Condi¢Ges Gerais de Participagdo do curso em causa.

A assiduidade é um dos deveres do formando.

Assiduidade dos Formadores

O formador deve apresentar-se no local onde decorre a agao de formacao a tempo de verificar se estdo
reunidas as condicGes necessarias para a realizacdo da sessdo de formacdo, quer em termos de materiais
técnico-pedagdgicos, quer em termos documentais. Caso se verifique alguma ndo conformidade, esta
devera ser reportada de imediato ao técnico presente para que tome as diligéncias necessarias e registada
no documento “Gestdo de Ocorréncias” disponivel no Dossié Técnico-Pedagdgico.

Critérios e Métodos de Avaliacao da Formacao

Metodologia de Avaliacao dos Formandos

No inicio de cada acdo de formacado, é feita uma avaliagao diagnéstica que, nao tendo qualquer intengao
classificativa, tem como objetivo a identificacdo dos conhecimentos que os formandos possuem no
momento de entrada em formagdo. Determinado o seu perfil poderd ser avaliada a adequac¢do dos
maddulos/contelddos programaticos planeados.
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Durante o decorrer da acdo de formacdo existird um processo de avaliacdo continua, por observacdo
direta, que incide sobre a forma como cada formando atingiu os objetivos relativos a cada conteudo
programatico, bem como a atitude que manifestou no relacionamento com outros formandos e com a
equipa pedagadgica.

No final da a¢do, o formador avalia os formandos, por observacdo direta, tendo por critérios a
“Assiduidade e Pontualidade” (5%), “Interesse e Participacdo” (15%), “Aquisicdo e Aplicacdo de
Conhecimentos” (80%), numa escala de 1 a5, em que 1 é “Totalmente Insuficiente”, 2 é “Insuficiente”, 3

7

¢é “Suficiente”, 4 é “Bom” e 5 é “Excelente”.

Em caso de aproveitamento, sera emitido um certificado de formacao na plataforma SIGO. Em caso de
reprovacdo ou desisténcia, sera emitido um certificado de frequéncia. No caso de formandos com
incumprimento de pagamento, o documento apenas sera emitido apds a respetiva regularizacao.

Avaliagao da Satisfacao
As acbes de formacdo sdo avaliadas pelos formandos ao nivel do formador, conteldos, objetivos,

organizacdo da acdo e meios utilizados através de um questionario. O formador também preenche um
questionario de avaliagdo da acdo.

Avaliacdo do Impacto da Formacao

Para avaliar o nivel de transferéncia da aprendizagem dos formandos para o contexto profissional, é
enviado aos formandos, entre 3 a 6 meses apds o final da acdo, um questionario que tem como objetivo
apurar o impacto da aprendizagem na valorizacao pessoal e profissional de cada formando.

No caso de ac¢Oes de formacgdo contratadas pelo empregador serda também enviado questionario a
entidade empregadora.

Alternativamente, estes questiondrios poderdo ser efetuados telefonicamente.

Descricdo Genérica de Funcdes e Responsabilidades

A equipa pedagdgica da CADNEA, tem como objetivos o planeamento, a conce¢do, a organizagao e a
execucao das acoes de formacado e apresenta a seguinte constituicdo e respetivas responsabilidades:

Gestora de Formacgdo

A Gestora da Formacdo é responsavel pela politica de formacao e pela sua gestdo e coordenacdo geral,
assegurando:

O planeamento, execuc¢ao, acompanhamento, controlo e avaliagdo do plano de atividades
formativas;

A gestdo dos recursos afetos a formacdo;

As relagdes externas relativas a formacao;

A articulagdo com os responsdveis maximos da entidade e com os destinatarios da formacgao;

A promocao das a¢des de revisdo e melhoria continua;

A implementacao dos mecanismos de qualidade da formacao;

O cumprimento dos requisitos de certificacdo e a ligacao ao Sistema de Certificacdo de Entidades
Formadoras;

A articulacdo da fungdo formativa as restantes fungdes.
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Atendimento

O técnico responsavel pelo atendimento tem como principal funcdo assessorar a Gestora de Formacgdo na
articulagdo com os varios atores do processo formativo, nomeadamente:

Atendimento presencial e telefénico;
Preparacao de documentacao diversa.

Coordenador Pedagdgico

Para cada agdo de formacdo é nomeado um Coordenador Pedagdgico, responsavel pelo apoio a gestdo
da formacdo e pela gestdo pedagdgica da mesma, assegurando:

A articulagdo com o Gestor de Formacao;

A articulacdo com a equipa de formadores na fase de concec¢do dos programas;

O acompanhamento pedagoégico dos formandos e dos formadores na fase de execucdo da agdo;
A organizacgdo dos dossiés técnico-pedagogicos;

A resolugdo de questdes pedagdgicas e organizativas das a¢des, entre outras.

Formador

Os formadores tém como func¢do ministrar a formacdo de acordo com os objetivos definidos e com as
orienta¢cdes do coordenador. Os formadores sdo responsaveis pela preparagdo e desenvolvimento
pedagdgico das a¢des de formacgdo assegurando:

A preparacao do programa de formacao;
A elaboracdo de recursos pedagoégicos para o desenvolvimento do programa (planos de sessao,

manuais, exercicios, entre outros);
A monitoria das a¢des de formacdo, através da aplicacdo de métodos pedagdgicos adequados aos

destinatarios e objetivos da formacao;
A aplicacdo de métodos e instrumentos de avaliagdo.

Procedimento de Tratamento de Reclamacdes

A CADNEA dispoe de Livro de Reclamagdes fisico (na sua sede) e eletrénico (www.livroreclamacoes.pt),
sendo o tratamento das mesmas efetuado de acordo com os procedimentos indicados na legislagao para

os respetivos suportes.

No Dossier Técnico-Pedagdgico, é disponibilizado um formuldrio para registo de reclamacgdes, o qual tem
como obijetivo reportar qualquer queixa/reclamacdo que o queixoso ndo pretenda registar no livro de
reclamacgoes. Este formulario também podera ser solicitado presencialmente nas instalacées da CADNEA,
junto do técnico responsavel pelo atendimento ou junto do Coordenador Pedagdgico.

O formulario podera ser entregue pelo queixoso a CADNEA de uma das seguintes formas:

Entregue presencialmente nas instalagdes da CADNEA;
Enviado por correio para a sede da CADNEA;
Enviado por email para formacao@cadnea.com.
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A CADNEA compromete-se a proferir por escrito a decisdo acerca da reclamacado ou queixa apresentada,
no prazo de oito dias. Caso o queixoso nao veja satisfeita a sua pretensdo, pode interpor um pedido de
esclarecimento adicional no prazo maximo de cinco dias apds a rece¢do da comunicacao da decisao.

Politica de Protecao de Dados Pessoais

A CADNEA compromete-se a garantir a estrita confidencialidade no tratamento dos dados pessoais dos
formandos ndo partilhando a informacao disponibilizada com terceiros, exceto para a emissdo de
certificados na plataforma SIGO. Estes dados ficam armazenados e conservados durante 10 anos, em
respeito com as normas legais.

Os dados pessoais relativos a identificacdao, endereco e contactos dos formandos poderao ser utilizados
para a divulgacdo de acdes de formacdo e/ou outros eventos relacionados com a atividade da CADNEA
mediante autoriza¢do expressa do seu detentor.

Disposicoes Finais
Os intervenientes na formacao (formandos, formadores e coordenadores) poderdo, a qualquer momento,
apresentar junto da CADNEA as suas sugestdes de melhoria.

O presente Regulamento podera ser complementado pelas Condi¢des Gerais de Participagdo em acgGes
de formagao com condig¢des especificas (quando aplicavel).

As eventuais situacdes que se encontrem omissas no presente Regulamento e nas Condi¢cdes Gerais de
Participacao (quando aplicavel) serdo objeto de tratamento e decisao por parte do Gestor de Formacao.
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