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Capitulo | | Enquadramento

O presente Regulamento é aplicdvel a todas as iniciativas formativa promovidas pela RPB
Consultores, Lda., sem prejuizo de outras normas aplicadveis a mesma atividade, nomeadamente

legislacdo e regulamentacao diversa.

Os destinatarios deste documento sdo todos os intervenientes na atividade formativa da
empresa, nomeadamente formandos, formadores, colaboradores do Departamento de
Formacao e responsaveis das empresas clientes, pelo que aos mesmos é recomendada a sua

leitura atenta.

O objetivo essencial é proporcionar aos varios agentes a sua integracdo e um pleno
conhecimento dos seus direitos e deveres, numa perspetiva de maximizacdo do sucesso e

eficacia dos cursos.

A distribuicdo do Regulamento de Funcionamento da Formagao tem lugar no inicio da prestacao
de servicos (no caso de formadores, colaboradores e responsdveis de empresas clientes), ou, no
caso dos formandos, assim que lhes é comunicada a sua selegdo. Nos programas a desenvolver

on-line, o presente regulamento estarad permanentemente disponivel para consulta e download.

Capitulo Il | Caracterizacdao da RPB Consultores, Lda.

2.1 ATIVIDADE FORMATIVA E SERVICOS PRESTADOS

A RPB Consultores, Lda. € uma empresa de consultoria e formacdo profissional. Tem sede no
Funddo, Rua Conde Idanha a Nova, Edf. Acrépole n225, E-9 E-10, 6230-348 Funddo, e estd aberta
ao publico de Segunda a Sexta das 9h00 as 12h30 e das 14h00 as 18h00. Nas a¢des de formacao
a decorrer fora das instalacGes da sede da empresa, o horario de atendimento serd comunicado
atempadamente e o acompanhamento da acdo sera assegurado por um elemento da equipa de
formacdo e o acompanhamento da acdo serd assegurado por um elemento da equipa de
formacao.

O funcionamento da RPB Consultores Lda. estd assente numa politica onde os valores de
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responsabilizacdo, transparéncia, melhoria continua e ética se assumem como fundamentais.
Por sua vez, a prestagdo de servigos baseia-se em elevados padrdes de qualidade e
aperfeicoamento continuo onde se procura ir de encontro com as necessidades e expetativas dos

clientes.

A estratégia da RPB Consultores Lda. vai no sentido de responder com qualidade técnica e
pedagdgica as necessidades formativas dos mercados. A definicdo da estratégia culmina com a

melhoria continua enquanto valor subjacente a toda a atividade da RPB Consultores Lda.

2.2 EQUIPA TECNICO-PEDAGOGICA

A RPB Consultores, Lda. possui uma equipa com competéncias técnicas e pedagdgicas adequadas

para o desenvolvimento da atividade formativa a que se propde:

1. Gestor de Formacdo/ Gestor de formagdo a distancia — Responsavel pela politica de

formacdo e pela gestao de todas as atividades formativas e da equipa técnica.

2. Coordenadora pedagdgica - Responsavel pelo acompanhamento da a¢do e pela

articulacdo com os diversos intervenientes.
3. Técnico de formacgdo — Desenvolve tarefas de apoio a gestdo/ coordenacdo pedagdgica.

4. Atendimento — Responsdvel pelo atendimento e apoio administrativo.

Formadores/ Formadores a distdncia — Bolsa de formadores com as competéncias
técnicas e pedagdgicas para exercer e ministrar a formacdo de acordo com o programa

de acdo e forma de organizacao.
2.3 FORMAS DE ORGANIZACAO DESENVOLVIDAS PELA EMPRESA
As formas de organiza¢do desenvolvidas pela RPB Consultores Lda. sdo:
a) Presencial, na qual a atividade formativa se desenvolve em sala;
b) Em contexto de trabalho, adequada sobretudo a formacdo empresarial;

c) A distancia, de forma a possibilitar uma maior flexibilidade temporal e espacial. Importa

referir que este tipo de formacdo sera desenvolvido com recurso a plataforma Moodle.
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Dentro desta forma de organizagdo a RPB Consultores Lda. desenvolve formacgdes
totalmente a distancia — E-learning e formacdes mistas, ou seja, com sessdes presenciais e a

distancia — B-learning.

2.4 MISSAO

“Desenvolver servicos de exceléncia, reconhecidos no mercado Nacional, nas areas da Formacao
Profissional”. Pretendendo ser reconhecida como uma mais-valia e uma referéncia na criagdo de
valor para as Pessoas e OrganizacGes. Para isso tem como valores essenciais a competéncia, rigor,

integridade, independéncia e inovagao.

Estabelecer parcerias com as empresas, fornecendo solu¢des ao nivel da consultoria e oferta
formativa adequada, promovendo o desenvolvimento e crescimento sustentado do tecido

econdmico, num contexto de crescente competitividade.

2.5 VISAO E VALORES

Através dos nossos servicos e das nossas competéncias sermos uma mais-valia e uma referéncia

na criagao de valor para as Pessoas e Organizacgdes.

A RPB Consultores Lda. guia-se por valores como a ética, competéncia, rigor, integridade,
independéncia e inovacdo, que se constituem como pilares fundamentais para a disponibilizacdo

de um servico de qualidade e exceléncia.

2.6 POLITICA E ESTRATEGIA PARA A ATIVIDADE FORMATIVA

2.6.1 Politica

A politica da RPB Consultores, Lda. assenta nos seguintes parametros:
» Garantir a satisfacdo dos nossos clientes;
» Gerar valor acrescentado a atividade dos nossos clientes;
» Agir de acordo com a nossa ética profissional;

* Melhoria continua.
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A politica da qualidade da formagdo a implementar pela RPB Consultores, Lda. traduz-se nos
principios basicos da continua satisfagdo de todos os seus intervenientes que, naturalmente,

conduzira a melhoria continua da atividade formativa.

Esta politica concretiza-se mediante o compromisso de todos os intervenientes com a qualidade
do processo de formacdo, introduzindo melhorias nos processos internos e na selecdo de

formadores e colaboradores, designadamente:

v Promover a motiva¢do e participacdo de todos os colaboradores, no intuito de
estimular a capacidade de iniciativa, o trabalho em equipa, a formagdo continua e a

competéncia técnica;

v Criar e manter um sistema de qualidade da formagdo que permita sistematizar um
conjunto de regras simples e eficazes, de forma a chegar a todos os colaboradores e

outros envolvidos.

v Promover diligéncias com a intencdo de estabelecer protocolos de ligagdo com outras

entidades (formativas ou ndo) que se revelem estratégicas para a criacao de valor.

v Reconhecer a importancia da atividade formativa certificada.

2.6.2 Estratégia

A estratégia da RPB Consultores, Lda visa responder com qualidade técnica e pedagdgica as
necessidades dos mercados, valorizando a nivel pessoal e profissional os recursos humanos e
promovendo um aumento da competéncia e da eficacia das organizacOes. A estratégia passa

ainda por ir de encontro com as necessidades e expetativas dos nossos clientes.
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Capitulo lll | Requisitos de Acesso e Formas de Inscricao

Os requisitos de acesso serdo fixados e divulgados especificamente para cada tipo de acdo de
formacao de acordo com as carateristicas cientificas e pedagdgicas do curso, respeitando os pré-

requisitos ou o perfil de entrada aconselhado para a acdo em causa’.

Os cursos de formacgdo profissional desenvolvidos pela RPB Consultores Lda. podem ser
frequentados por Jovens/Adultos com idade igual ou superior a 18 anos, ativos ou

desempregados, e com habilitacdes adequadas ao perfil definido para cada curso.

As condi¢Bes descritas no presente ponto apenas se aplicam a participantes individuais,

excluindo-se a formacao desenvolvida junto de ativos do Cliente Empresarial.

Os futuros formandos poderdo manifestar o seu interesse em participar numa a¢do de formacao,
através de e-mail, contacto telefénico ou pelo preenchimento da Ficha de Pré-Inscri¢ao (presente

no site da RPB Consultores Lda.), ndo implicando este ato o pagamento de qualquer quantia.

Apds a pré-inscricdo, a RPB Consultores Lda. contactara os candidatos que se enquadrem no
perfil pretendido para determinado curso com inscricdes abertas, de forma a que os mesmos
validem o seu processo. A formalizagdo da inscricdo num curso, tenha ou nao havido lugar a pré-
inscricdo, implica o preenchimento e/ou entrega de certos documentos. Esse referencial e
requisitos encontram-se no respetivo programa de casa curso que se encontra disponivel para

consulta.

Caso haja lugar ao pagamento de qualquer quantia, deverd o mesmo ser efetuado no ato da

inscricdo, sob pena de a mesma nao ser considerada valida.

A inscricdo definitiva é o ato que faculta ao formando a frequéncia do curso e depende do

resultado do processo de selecdo dos candidatos.

1 Caso estejamos perante cursos co-financiados ou que obedecam a uma homologac3o especifica poder-se-3
verificar a necessidade de recolher outro tipo de documentos/elementos. Nestes casos, toda a documentagio
necessdria serd comunicada aos candidatos e estara disponivel no programa de curso da formagdo em causa.
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Capitulo IV | Critérios e Métodos de Selecao de
Formandos

Apds o processo de recolha das inscrigGes, inicia-se a sele¢dao dos formandos que irdo integrar o
curso. Cada curso ou acdo de formacao terd um processo proprio de selecdo, podendo, de acordo
com o estabelecido no presente Regulamento e mediante a tipologia de projeto de formagao ou
as condicoes de homologacao de cursos, ser validadas diferentes condi¢cGes de acesso a formacao
e estipulados critérios de selecdo distintos, sendo os mesmos atempadamente divulgados aos

candidatos.

Este processo é orientado por um(a) profissional com formacao na area e experiéncia profissional

em matéria de Recrutamento e Selecdo, organizando-se da seguinte forma:
» Analise das Inscri¢des Obtidas;
= Entrevista Individual de Sele¢do?;
* Definigao do Grupo de Formandos.

No final do processo, todos os candidatos sdao contactados no sentido confirmar a sua presenca
no curso, caso tenham sido selecionados. Os candidatos ndo selecionados, caso assim o
pretendam, poderdo manter os seus dados na empresa para futuras oportunidades, ou

eventualmente ser reencaminhados para outros processos em curso.

Os contactos deverao ser efetuados preferencialmente por email, ou ndo sendo possivel a

utilizacdo deste meio, tal contacto devera ser estabelecido via telefone.

MOD.FP.002.04

8/25



I Regulamento de Funcionamento da Formacao
consultoria e formacao

Capitulo V | Condicdes de Funcionamento da Atividade
Formativa

Ao longo da execug¢do dos cursos, a RPB Consultores Lda. disponibiliza um elemento de apoio que
assegura o atendimento necessario e responde a todo o tipo de questdes logisticas e
administrativas, garantindo que o planeamento, o desenvolvimento e a avaliacdo pedagdgica do

curso sao desenvolvidos de acordo com os padrdes previamente definidos.

Na formacdo desenvolvida para o tecido empresarial, a coordenadora pedagdgica sera o
responsdvel da RPB Consultores Lda. pela coordenacdo de todo o projeto, afetando as diversas
tarefas a desenvolver aos profissionais mais adequados a sua prossecug¢do, no pressuposto da

supervisdao do Gestor de Formagao.

Todas as duvidas decorrentes do desenvolvimento dos contelddos programdaticos dos cursos
ficardo a cargo dos formadores respetivos, previamente selecionados, atendendo as suas

habilitacdes académicas, experiéncia profissional e desempenho prévio na empresa (caso exista).

5.1 DEFINICAO E ALTERACAO DE HORARIOS, LOCAIS E CRONOGRAMA

A formacgdo podera decorrer em trés horarios distintos: laboral, pds-laboral ou misto, estando
prevista a realizacdo de intervalos, a acordar no inicio de cada a¢do entre os formadores e os

formandos.

As condicOes de funcionamento das acdes (local de realizacdo, datas, horarios, etc.) sdo

divulgadas previamente a todos os intervenientes no processo formativo.

No caso da formacao direcionada para o Cliente Individual, a RPB Consultores Lda. reserva-se o
direito de proceder a alteragGes relativas aos locais, datas e horarios de realizacdo das a¢des, ou
proceder ao seu cancelamento, nomeadamente por insuficiéncia de nimero de formandos ou
outro motivo de forca maior, devidamente atendivel. Sempre que tal suceda, a RPB Consultores
Lda. compromete-se a comunicar atempadamente estes factos aos interessados, bem como

devolver as quantias eventualmente pagas pelos formandos.
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5.2 DIVULGACAO DAS ACOES DE FORMACAO

As intervencdes formativas desenvolvidas pela RPB Consultores Lda. sdo divulgadas através do
seu site na internet (http://www.rpbconsultores.com/), dos seus parceiros e nas redes sociais da

empresa, nomeadamente Facebook e Instagram.

5.3 PAGAMENTOS

A inscricdo definitiva podera estar sujeita ao pagamento de uma quantia a realizar no respetivo

ato, sendo os valores a pagar fixados pela Geréncia ou Gestor de Formacao.

Para a frequéncia de acdes pelo publico em geral, aplica-se o seguinte regime de pagamento:

a. Para cursos de média a longa duracdo (carga horaria total superior a 100 horas), o

pagamento pode ser feito até 4 prestacdes;

b. Para cursos de curta duracdo (carga horaria total inferior a 100 horas), o pagamento

poderd ser efetuado em 1 ou 2 prestacdes;
c. O respetivo recibo é emitido apds o seu pagamento.

No caso da realizacdo de agdes de cariz empresarial, aplica-se o regime de pagamento que vier a

ser definido no respetivo contrato de prestacdo de servicos.

Para qualquer um dos casos aceita-se o pagamento em dinheiro, cheque emitido a ordem da RPB
Consultores Lda. e transferéncia bancaria, devendo, neste caso, ser solicitado o NIB e enviado o

comprovativo da transagao.

A formacao profissional esta isenta de IVA (Artigo 92 do CIVA — Cddigo do Imposto sobre o Valor

Acrescentado).

No caso da formacdo cofinanciada, esta tipologia de formacdo ndo tem quaisquer custos para o

formando.
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5.4 DESISTENCIAS, INTERRUPCOES E POSSIBILIDADES DE REPETICAO DE CURSOS

Caso um formando (cliente individual) pretenda cancelar a sua inscricdo, deverd comunica-lo por

escrito, com um minimo de 10 dias Uteis de antecedéncia, face ao inicio da acao.

Por sua vez, caso seja a empresa a suportar as inscricdes e ocorra a impossibilidade do formando
inscrito participar na formacgao, podera fazer-se substituir por outro colaborador da empresa,
devendo esta comunicar a situagdo a RPB Consultores Lda. até 3 dias Uteis antes do inicio da
acao.

Sempre que se registe a desisténcia de um candidato selecionado, RPB Consultores Lda.
desencadeard o processo inerente a admissdo de um novo candidato, considerando como
critério a data da inscricdo ou outro especifico da acdo de formacdo em causa. A substituicdo
atenderd sempre as normas e caracteristicas proprias de cada a¢do e apenas terd lugar quando

estas a viabilizem.

A substituicdo atendera sempre as normas e caracteristicas proprias de cada acao e apenas tera

lugar quando estas a viabilizem.

5.5 DEVOLUCOES POR DESISTENCIAS

Os candidatos com inscricdo que envolva confirmag¢ao monetaria podem, nos dez dias Uteis
imediatamente anteriores a data de inicio da acdo, desistir da sua frequéncia ou fazer-se
substituir, ndo sofrendo qualquer penalizacdo, ainda que a aceitacdo, pela empresa, da
substituicdo esteja sujeita a confirmacao dos requisitos de participacao.

No caso da desisténcia se verificar apds o inicio da acdao de formacdo, esta implica a perda da

totalidade do valor pago pelo formando.

No caso de um formando interromper a frequéncia da acdo de formacao, por motivos de doenca
ou outros de elevada gravidade, devidamente comprovados e havendo a pretensao por parte do
formando de frequentar o mesmo curso noutra edicdo, este podera fazé-lo sem custos adicionais.
De realgar que cada caso é um caso e tera de ser analisado individualmente por parte do gestor

de formacao.
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No caso de desisténcia a devolugcdo das quantias pagas no ato da inscricdo estd dependente da

antecedéncia com que esta intensdo é formalizada pelo formando:

a. No caso da desisténcia se verificar até 10 dias Uteis antes do inicio da acdo de formacao,

a RPB Consultores, Lda. procede ao reembolso da totalidade do montante pago;

b. Verificando-se a desisténcia apds essa data e até ao dia do inicio da a¢do, ndo ha lugar a

reembolso;

c. No caso dadesisténcia se verificar no dia e apds o inicio da agdo, por motivo nao atribuivel
a RPB Consultores, Lda., é o formando obrigado a proceder ao pagamento da totalidade
do valor da acdo. Havendo a pretensao por parte do formando de frequentar o mesmo
curso noutra edigcdo, este terd de proceder ao pagamento do respetivo pre¢o na sua

totalidade.
A devolucdo de quantias pagas pelos formandos, deve atender ao seguinte:

d. Caso o pagamento tenha sido realizado através de cheque, o mesmo é devolvido

pessoalmente ou via CTT;
e. No caso de transferéncia bancaria, a devolugao é efetuada pela mesma via;

f. No caso de pagamento em dinheiro, o mesmo é devolvido através de transferéncia

bancaria.
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Capitulo VI | Deveres de Assiduidade e Pontualidade

A frequéncia da formagdo é obrigatéria. Na forma de regime presencial, em cada sessdo, todos
os formandos presentes assinam a Folha de Sumarios e Presencas, distribuida pelo formador,
permitindo esse documento a verificagdo da assiduidade. Na forma de regime E-Learning,
formacao a distancia, as sessdes sincronas sdao realizadas por videochamada pela plataforma
Zoom. Todos os formandos devem manter a cdmara ligada, para assim se proceder a gravacao de
todas as sessdes de formacdo que ocorram, permitindo verificar a assiduidade e participacdo de
cada um dos formandos. No caso dos Cursos que ndo exigem a utilizacdo da plataforma Zoom as
evidencias da frequéncia dos formandos serd retirada diretamente da plataforma Moodle,
através dos acessos dos formandos na plataforma. Para atribuicdo do Certificado de Formacao
Profissional é exigida a frequéncia minima de 90% do total de horas do curso, excecdo feita a
determinados cursos em que poderdo ser exigidos niveis de assiduidade superiores (Curso de
FPIF, Percursos homologados e co-financiados). No caso especifico dos cursos de formacao inicial
e de formacao de atualizagdo de seguranga privada, a carga horaria minima prevista para cada
unidade de curta duragdo tera de ser cumprida na sua totalidade, 100%, para efeitos de
emissdo/renovacdo do cartdo profissional. Relativamente a pontualidade, serdo contabilizados
para efeitos de faltas, face aos horarios definidos, todos os atrasos superiores a 10 minutos,
carecendo os mesmos de justificacao. A justificacdo de qualquer falta é solicitada e ficara sempre
dependente da decisdo do coordenador pedagdgico. Serdo consideradas justificadas, as faltas
dadas por motivo atendivel ou motivadas por factos ndo imputdveis ao formando,

designadamente:

a) Doenca subita do préprio ou de ascendente/descendente;

b) Por isolamento profilatico determinado por doenca infectocontagiosa de pessoa que
coabite com o formando, comprovada através de declaracao de autoridade sanitaria;

c) Por falecimento de familiar, durante o periodo legal do luto;

d) Pararealizacdo de tratamento ambulatério, em virtude de doenca ou deficiéncia, que ndo
possa efetuar-se fora do periodo das atividades formativas;

e) Por facto ndo imputdvel ao formando, designadamente determinados motivos
imprevistos ou por cumprimento de deveres legais;

f) Podem ainda ser consideradas justificadas, faltas dadas por outro motivo para além dos
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enumerados, competindo a aceita¢do da sua justificagdo ao Coordenador Pedagdgico.

Capitulo VII | Critérios e Métodos de Avaliacao dos
Formandos

Sendo a formacdo um processo em que se pretende a qualificacdo dos formandos, o processo de
avaliacdo de competéncias e conhecimentos deve ser claro, objetivo, e conhecido por todos os

intervenientes no processo formativo.

A avaliagdo dos formandos incide sobre duas componentes: a comportamental e a das
aprendizagens. Tendo em conta a natureza e objetivos do curso, as caracteristicas do publico-
alvo ou as op¢des de cada formador, a avaliagdo pode assumir formas diferenciadas e ocorrer
em diversos momentos do processo formativo. A forma como a avaliagao se vai desenvolver
constara no respetivo referencial de formacao e serd divulgada aos formandos no inicio de cada

curso, respeitando as condi¢Oes adiante descritas.

A metodologia de avaliacao da aprendizagem compreende trés fases:
» Avaliacdo Inicial ou Diagndstica (avaliacdo dos conhecimentos prévios);
= Avaliagdo Formativa Continua (acompanhamento / controlo do progresso registado na
aprendizagem);
* Avaliacdo Final ou Sumativa (apreciacdo do desempenho face aos objetivos previamente

definidos).

A classificacdo final do formando no curso e a consequente decisdo de emissdo do Certificado de
Formacdo Profissional depende, por um lado, da assiduidade registada e, por outro lado, do

aproveitamento demonstrado no curso.

Para além da avaliacdo das aprendizagens é efetuada a avaliacdo de reacdo ou avaliacdo de
satisfacdo. E efetuada no final do mddulo/acdo, sob a forma de preenchimento de um
guestionario que visa obter informacdo sobre a relacdo entre as expectativas e motivacdo dos
formandos e o0s objetivos conseguidos, o desempenho do formador, o material
pedagdgico/metodologias utilizadas, a estrutura/modelo organizativo, o apoio da entidade
formadora, entre outros. O questionario encontra-se estruturado numa escala de 1 a 5 em que

“1” representa “Mau” e “5” significa “Excelente”.
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Nos cursos de formagao inicial e de formacgao de atualizagao de seguranca privada, a avaliagdo
final é realizada com um teste de avaliacdo final, que tera lugar apds o cumprimento da carga
horaria do médulo (30 horas). Em caso de ndo aproveitamento, havera lugar a um segundo
momento de avaliacdo, repetindo-se a realizagdo do teste de avaliagdo final, em data a definir

pelo formador.

Capitulo VIII | Procedimento de Tratamento de
Sugestoes/Reclamacdes

O Sistema de Sugestdes/Reclamagdes, inserido na politica de Melhoria Continua, assume, para a
RPB Consultores Lda. uma especial atencdo e cuidado, estando estabelecido um procedimento

especifico no seu Manual de Qualidade de Atividades Formativas.

Assim, os principais conceitos que regulam toda a gestdo de Sugestdes/Reclamacgdes por parte

da RPB Consultores Lda. assentam em:

e Aumentar a satisfacao do cliente a partir da criagdo de um ambiente aberto, propicio para
resolver qualquer sugestdo / reclamacdo recebida e que possa desenvolver a capacidade

da organizacdao em melhorar os servigcos e o atendimento ao cliente;
e Envolver e garantir o comprometimento da Geréncia na gestao deste processo;

e Disponibilizar a todos os que intervém na atividade formativa um processo de tratamento

de sugestdes/reclamacdes acessivel, efetivo e de facil uso;

e Analisar e avaliar as sugestdes/reclamacdes, para melhorar o servico e a qualidade de

responder as necessidades formativas do cliente

Pretende-se, com este sistema, dar voz a todos aqueles que intervém no processo formativo,
garantindo-lhes a possibilidade de emitirem as suas opinides. Isto é extremamente pertinente,
uma vez que € a partir da rece¢do de sugestdes/reclamacdes que a RPB Consultores Lda. podera

melhorar o seu desempenho, sempre numa ética de melhoria continua.

Este sistema tem como principal objetivo recolher, analisar e monitorizar todas as
sugestdes/reclamacdes deixadas. Assim, para proceder ao registo de sugestdes/reclamacdes

relacionadas com qualquer aspeto da atividade formativa, estardo disponiveis o Livro de
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ReclamacGes (no seu formato legalmente previsto) ou o Formulario de Registo de Ocorréncia/
Sugestdo/ Reclamacdes.

Toda e qualquer exposicao, independentemente do conteudo, serd alvo de atengao e andlise por
parte da Geréncia da RPB Consultores Lda. que se compromete a dar feedback a todos aqueles
gue expuserem a sua sugestdo/reclamacdo. Depois de devidamente preenchido o Formulario de
Formuldrio de Registo de Ocorréncia/ Sugestdo/ ReclamacgGes, procede-se a abertura da Ficha de
Acompanhamento, que serd reencaminhada para o Gestor de Formacdo e para a Geréncia, a
guem cabe fazer a andlise da viabilidade e pertinéncia da mesma definindo as acgdes
corretivas/preventivas/de melhoria que serdo colocadas em pratica no sentido de dar resposta
a opinido deixada.

Apos a estruturagdo do processo de tratamento de sugestdes/reclamacdes, deverd o Gestor de
Formacao, ou alguém a quem este delegue, contactar desde logo o autor da exposicao, com o
intuito de transmitir o resultado final e que implica¢gGes praticas advieram do seu contributo.
Assim, a RPB Consultores Lda. entende que a gestdo de sugestGes/reclamacgdes deve ser utilizada
sistemdtica e metodologicamente, para que as necessidades e expectativas dos clientes sejam

monitorizadas de perto e a prestacdo do servigo formativo caminhe para a exceléncia.

Capitulo IX | Descricao Genérica das Funcodes e
Responsabilidades

9.1. RPB CONSULTORES LDA.

E da responsabilidade da RPB Consultores, Lda a selecdo criteriosa dos formadores (de acordo
com a metodologia em vigor na empresa), devendo os mesmos ser possuidores de C.C.P.
(Certificado de Competéncias Pedagdgicas) e experiéncia pedagdgica e/ou profissional relevante
na area.

A RPB Consultores Lda. compromete-se a prestar apoio aos formadores, em termos da
participacdo na preparagdo, desenvolvimento e acompanhamento do processo formativo,
nomeadamente nas tarefas de elaboracdo de materiais diddticos e provas de avaliagdo,
organizacdo de processos técnico-pedagdgicos e na analise, reflexdo e validacdo dos métodos e

técnicas de formagao.

Ficara também a cargo da RPB Consultores Lda. promover a divulgacdo de ofertas de formacao,
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realizar todo o processo de recrutamento de formadores, definir os locais e horarios de realizagao
dos cursos, garantir a existéncia dos meios adequados para essa realizacdo, informar os
formandos sobre todos os aspetos relevantes para uma boa integracao no grupo de formacao,
avaliar os resultados das a¢des de formacao, assegurando que os instrumentos de avaliagdo sao

corretamente utilizados, e garantir o tratamento imparcial das reclamagdes apresentadas.

E ainda da responsabilidade da RPB Consultores, sempre que se considere necessario,
estabelecer um Contrato de Formagao entre a RPB Consultores Lda. e os formandos. Os contratos
de formacdo sdo obrigatoriamente assinados no primeiro dia de formacdo, devendo ser

devolvida ao formando uma cépia devidamente assinada pela entidade.

9.2 GESTOR DE FORMACAO

Sao deveres do gestor da formacao:
= Assegurar o planeamento, execugdo, acompanhamento, controlo e avaliagao do plano de

atividades;

= Gerir os recursos afetos a formacao;

= Ser o interlocutor com as entidades responsaveis do sistema de certificacao;
= Articular com a Geréncia da RPB Consultores, Lda. e com os destinatarios da formacao;
= Promover as ac¢oes de revisdo e da melhoria continua;

= |mplementar mecanismos de qualidade da formacdo e garantia da implantacdo das

praticas formativas, por forma, a estarem em harmonia com os requisitos da certificacao.

9.3 COORDENADOR PEDAGOGICO

O coordenador pedagdgico tem como responsabilidades:
= Efetuar a abertura e encerramento dos cursos seguindo os procedimentos estabelecidos

para o efeito (incluindo os cursos realizados fora da sede);

= Acompanhar as formacgdes quer seja através da consulta do dossier técnico — pedagégico,
guer seja através de visitas intermédias as acbes de formacdo numa periodicidade

adequada a duragdo das ag¢oes e as solicitacdes/ocorréncias da mesma;
= Ser o elo de ligacdo entre formando e a empresa;

= Zelar pelo bom funcionamento do curso, apoiando formador e formandos nas suas

necessidades, como promoc¢do de uma boa imagem da RPB Consultores, Lda. e como
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contribuicdo para a satisfacdo dos utentes e clientes da formacgao;

= Zelar pela conservacdo e boa utilizacdo dos bens e instalacdes afetos ao curso.

9.4. FORMADORES

Os formadores deverdao cumprir rigorosamente os programas e os planos curriculares dos cursos,
bem como respeitar as condi¢cdes de funcionamento anteriormente apresentadas, para além de
que deverdo participar nas reunifes pedagdgicas para as quais forem convocados. E da
responsabilidade do formador:
= Preparar, previamente e de forma adequada, a acao de formagdo que ird ministrar, tendo
em conta os objetivos da mesma, seus destinatarios, a metodologia pedagdgica mais
ajustada, a estruturacao do programa de formacao, a prepara¢dao da documentacao e de
suportes pedagdgicos de apoio, o plano de sessdo e os instrumentos de avaliacdo definidos;

= Assegurar a entrega atempada da documentagdo de apoio p/ sua impressdo e arquivo;

=Facilitar ao formando a aquisicdo de conhecimentos e/ou desenvolvimento de

capacidades, atitudes e formas de comportamento;

= Orientar todo o percurso pedagégico da formacdo, bem como todas as situacdes

verificadas no interior da sala de formacao;

= Cooperar com a entidade formadora, bem como com todos os restantes elementos

intervenientes no processo formativo, no sentido de assegurar a eficacia da ac¢ao.
= Ser assiduo e pontual;
= Zelar pelas instalagdes e pelos meios materiais e técnicos postos a sua disposicao;
= Garantir a ordem e o bom funcionamento das sessdes de formacao.

=" N3o reproduzir ou divulgar, sem autorizacdo prévia da RPB Consultores Lda. todo e

qgualquer material didatico posto a sua disposi¢cdo durante o curso;
= Preencher os sumarios de cada sessdo;
= Aplicar e corrigir instrumentos de avaliacdo;

= Avaliar cada formando com base em critérios definidos e comunicados no inicio da

formacdo, no prazo maximo de 15 dias Uteis ap6s o término do mesmo;

= Preencher o inquérito de “Avaliacdo da Formacao pelo Formador”, no final de cada mddulo

ou de cada curso.
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FORMANDOS

9.5.1. Direitos
= Ser tratado com respeito e urbanidade pelos colegas, formadores, coordenadores e

outros agentes que intervém no processo formativo;

® Participar na acdo de formacao e receber os ensinamentos em harmonia com o programa,

metodologias e processos de trabalho definidos e divulgados;

= Ter acesso a toda a documentagdo pedagdgica/ materiais de apoio necessarios,

nomeadamente textos de apoio, manuais, exercicios, entre outros;

= Ter livre acesso ao Dossier Técnico-Pedagdgico, bastando para tal solicita-lo ao

coordenador pedagdgico ou qualquer outro representante da RPB Consultores, Lda.;

® No caso dos formandos que obtiveram aproveitamento e ndo excederam o n? de faltas
previstos, receber gratuitamente um Certificado de Formacao Profissional, emitido de

acordo com os requisitos legais.

= Faltar as sessdes de formacgao, sem perderem direito a permanéncia no curso, desde que
o total de faltas ndo exceda 10% do n? total de horas ou o definido em regulamentagao
especifica, sendo que, nos cursos de formacdo inicial e de formacdo de atualizacdo de
seguranca privada, a carga horaria minima prevista para cada unidade de curta duragao
terd de ser cumprida na sua totalidade para efeitos de emissdo/renovacdo do cartido

profissional.

= Receber, no caso de preencher os necessarios requisitos, os apoios previstos na legislacao

em vigor, caso se trate de um curso co-financiado;

= No final do curso, obter uma Declara¢do de Frequéncia de Formacdo Profissional, se ndo

obtiver aprovacdo, e um Certificado de Formacgéao Profissional, se for aprovado/a
= Recusar a realizacdo de atividades que ndo se insiram no objeto do curso;

* Que a Entidade Formadora respeite e faca respeitar as condi¢des de Higiene e Seguranca

no Trabalho a que estiver legalmente obrigada.
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9.3.1. Deveres

Entregar os documentos necessarios ao processo técnico-pedagdgico da acdo de acordo

com o solicitado e com a tipologia do curso;

Frequentar com assiduidade e pontualidade o curso, visando adquirir os conhecimentos
tedricos e praticos que Ilhe forem ministrados;

Tratar com urbanidade a Entidade Formadora, seus representantes e colaboradores;
Guardar lealdade a Entidade Formadora, nomeadamente ndo transmitindo para o

exterior informacdes sobre o equipamento de que tome conhecimento por ocasido do

Curso;

Ndo reproduzir ou divulgar, sem autorizacdo prévia da RPB Consultores Lda, todo e

qualquer material diddtico posto a sua disposi¢ao durante o curso;

Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservagao dos equipamentos e demais bens que

Ihe sejam confiados para efeitos de formacao;

Suportar os custos de reparacdo ou substituicdo dos equipamentos e materiais que
utilizar, fornecidos pela Entidade Formadora e seus colaboradores, sempre que os danos

produzidos resultem de comportamento doloso ou gravemente negligente;

Cumprir os demais deveres emergentes do contrato de formacao.

Capitulo X | Acompanhamento da Formacao a Distancia

10.1. SERVICOS PEDAGOGICOS

A formacdo a distancia respeita regras de funcionamento especificas para além das referidas

anteriormente.

Na formacdo a distancia, a coordenacdo pedagdgica é assegurada pelo gestor de formacado a

distancia, pertencente a equipa da RPB Consultores Lda., que estara disponivel para qualquer

esclarecimento ou problema registado no funcionamento da plataforma. Os contactos que

podem ser utilizados sdo o numero de telefone 275 753 739 e o contacto de e-mail

formacao@rpbconsultores.com.
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10.2. E-FORMADOR

O e-Formador é o responsavel pelo acompanhamento dos e-formandos e tem uma intervencao

dinamizadora das atividades desenvolvidas na plataforma de e-learning, procurando promover
um ambiente de aprendizagem, orientando os e-formandos e esclarecendo duvidas que possam

surgir, ndo descurando o controlo das aprendizagens por eles desenvolvidas.
O e-Formador tem as seguintes tarefas:
* Informar e esclarecer os e-formandos sobre o programa, objetivos e atividades da
formacao;
= Moderar os debates e intervencdes realizadas pelos e-formandos nos foruns;
= Esclarecer duvidas diversas, avaliar e dar feedback aos formandos;
» Introduzir conteddos e materiais pedagoégicos, organizando a forma da suaexploragdo;
= Dinamizar atividades em sessdes sincronas.

= Tutoria de a¢Oes de formacao através de métodos pedagdgicos e aplicacdo de métodos e

instrumentos de avaliacdo (quando aplicavel);

= Acompanhamento sistemadtico da execucdo da formacdo por parte do e-e-formando,
assegurando que todos os recursos pedagdgicos estao disponiveis atempadamente e pelo
bom desenvolvimento das atividades pedagdgicas.

= Desenvolvimento pedagdgico dos programas e conteudos;

= Concegdo ou gestao das funcionalidades do sistema de gestao de aprendizagem e

conteudos, suportado em plataforma Moodle ou outros meios;
= Atividades de tutoria e de avaliagdo em formacdo a distancia;

= Gerir um curso online, orientar os formandos ao longo do processo de aprendizagem,
motiva-los, facilitar o processo de comunicacado, oferecer algum apoio técnico, promover

a interacdo, avalia-los, solucionar conflitos e facilitar o apoio administrativo.

Os formadores escolhidos para ministrar formagdes E-Learning devem ter formacdo ou
experiéncia profissional minima de 1 ano em organizagao ou gestdao de formagdo a distancia,
implementacdo de programas de formacao e estratégias pedagdgicas em formacdo a distancia ou

métodos e técnicas de tutoria em contexto de formagao a distancia.
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10.3 E- FORMANDOS

As atividades a desenvolver pelos e-formandos nao tém precedéncia entre si, no entanto, devera
estar concluida uma atividade antes de se avancgar para a seguinte. Dessa forma, conseguimos
aumentar a eficiéncia da aprendizagem. Os e-formandos deverdo usufruir de todas as

funcionalidades da plataforma Moodle:

= O férum é a ferramenta utilizada para as sessGes assincronas, pelo que servird para a

abordagem detalhada de temas propostos pelos e-formadores ou pelos e-formandos;
= Se desejar ver abordado algum tema especifico, ndo hesite em propor;

» Procure ser claro e objetivo nos seus contributos. Sempre que lhe for requerida a
realizacdao de um trabalho pratico, deve fazé-lo no tempo determinado e proceder ao seu

envio pelo meio indicado pelo e-formador.

10.4 MODELOS E ESTRUTRAS DOS CURSOS E-LEARNIG

Os cursos realizados parcialmente online sdo compostos por duas metodologias formativas

chamadas assim de sessdes sincronas e de sessdes assincronas.

No caso especifico dos cursos de segurancga privada, a formacgdo sincrona tem um peso relativo
de 75% do numero de horas total do curso. Esta é ministrada através da plataforma Zoom que

permite a comunicagao por audioconferéncia ou videoconferéncia.

A formagao assincrona tem um peso maximo relativo de 25% do numero de horas total do curso.
Esta formacdo é desenvolvida em tempo ndo real, em que os formandos trabalham
autonomamente, acendo aos recursos educativos e formativos e a materiais de apoio a formacao
disponibilizados na plataforma online Moodle. Estes dispdoem também de ferramentas de
comunicacdo, chat de duvidas, que lhes permitem estabelecer interacdo com os outros

formandos e com o respetivo formador, em torno de duvidas ou das tematicas em estudo.
Nos cursos Homologados pela DRAP, as metodologias sdo definidas pela entidade certificadora.

Nos restantes cursos que ndo exigem nenhuma homologacdo especifica, a distribuicdo, ou o
peso, das sessOes sincronas ou assincronas é definido pela RPB Consultores em concordancia

com o formador selecionado pela entidade.

MOD.FP.002.04

22/25



I Regulamento de Funcionamento da Formacao
consultoria e formacao

10.5 VALIDAGAO DO E-FORMANDO

A valida¢do do e-formando depende da verificagdo dos seguintes critérios:
= Cumprimento dos prazos definidos pelo e-formador;
= Avaliagdo global das aprendizagens positiva;
= Participac¢do nas atividades obrigatdrias (féruns, sessdes sincronas, outros).

Os critérios de validacdo deverdo ser previamente comunicados aos e-formandos, em sede de

Referencial de Formacgao.

Capitulo XI | Igualdade entre homens e mulheres e
igualdade de oportunidades e da nao discriminacao

A RPB exibe um comportamento e uma cultura assente na igualdade entre homens e mulheres e
igualdade de oportunidades e da ndo descriminacdo, de modo a contribuir para a satisfacdo
pessoal e profissional de todos os adultos e para o combate de todas as desigualdades e
discriminacbGes em razdo do sexo, raca ou origem étnica, religido ou crenca, deficiéncia, regiado,
idade ou orientagdo sexual, contribuindo assim para os objetivos do Plano Nacional para a

Igualdade de Género, Cidadania e Nao Descriminacgao.

A constituicdo dos grupos de formacgao é feita sem qualquer tipo de discriminagao negativa e os
espacos sao dotados de acessibilidade para todos, promovendo medidas de discriminacao
positiva a favor da mulher ou do homem, tendo em conta o sexo sub-representado na respetiva

area profissional, proporcionando assim iguais oportunidades no acesso.

O principio de igualdade entre homens e mulheres e igualdade de oportunidades e da nao
discriminacdo é transversal a todas as acoes de formacao, realizando-se varias medidas adicionais
promotoras e defensoras desta tematica. A utilizacdo de linguagem inclusiva, o recurso a
conteudos especificos relativos a igualdade entre homens e mulheres e igualdade de
oportunidades e da ndo discriminacdo e a promocado da discussdao da tematica enquadrada nos
conteudos abordados, sdo também meios fundamentais na promoc¢ao da igualdade junto dos

formandos e na consciencializacdo de todos os agentes envolvidos.
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