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REGULAMENTO DO FORMADOR

Actualizado e em Vigor a partir de 01/01/2016

De forma a assegurar o bom funcionamento das acc¢des de formacéo, o GIAGI —
Consultores em Gestao Industrial Lda define um conjunto de regras para serem
adoptadas pelos formadores e seguidamente apresentadas, constituindo-se as
mesmas como o “Regulamento Formador” para as atividades de formacgao
Profissional - Inter-Empresas e Intra-Empresas

1. Documentos

Aquando de qualquer primeira prestacdo de servicos de formacdo em
representacdo do GIAGI os formadores devem entregar, ou disponibilizar em
formato digital os seguintes documentos, até 15 dias antes do inicio da sua
intervencéo,:

-> Curriculum Vitae actualizado, devidamente datado, contendo obrigatoriamente:
nome completo, morada , o e-mail , 0 n° de telemovel e o NIF
-> Copia do Certificado de Aptidao Profissional de Formador (CAP);
-> Copia do Cartéo de Cidadéao ou Bilhete de Identidade
-> Copia do Cartédo de Contribuinte - NIF ( caso ainda nao possua o CC);
-> NIB para futuras transferéncias ( com identificacdo do Banco destino)

Para cada curso, o formador devera enviar com uma antecedéncia de pelo menos
uma semana , ao Coordenador Pedagogico do GIAGI, o Plano de Sessdes, para
validacéo.

Com uma periodicidade minima de 2 anos o formador deve enviar para o GIAGI,
o Curriculum Vitae actualizado ou qualquer um dos documentos supra-referidos
sempre que susceptiveis de actualizacdo ou revalidacéo

2. Contrato

Antes de qualquer prestacdo formativa o formador deve assinar o respectivo
Caderno de Encargos/ Encomendas (112.0.00-E) e quando aplicavel, o Contrato
de Prestacédo de Servi¢os. Quando receba qualquer um dos documentos referidos
por email, deve reenvia-lo devidamente assinado,.pela mesma via, em formato pdf.

3. Horarios e Datas

Todos os formadores devem:

a) comparecer no local da formacéo, aquando da 12 sessdo, com uma
antecedéncia suficiente para contacto prévio com representante do cliente e ,
guando aplicavel, proceder a recolha de eventuais documentos relacionados
COm O curso ou acgao, designadamente respeitantes aos formandos;
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nas restantes sessoes, comparecer no local de formacgéo 10 a 15 minutos antes
do inicio da sessao, com o objectivo de testar e garantir as condi¢des técnico -
pedagdgicas;

concluir a totalidade do periodo das sessdes, respeitando 0s horarios
acordados para encerramento

iniciar as sessfes de formacdo até 10 minutos apdés a hora estabelecida,
independentemente do nimero de formandos presentes.

comunicar ao Secretariado Técnico Administrativo do GIAGI ou a entidade
onde ir4 decorrer a formacgao, qualquer atraso previsivel no inicio das sessoes,
por forma a que os formandos possam ser avisados com a devida
antecedéncia.

repor os tempos de atraso de preferéncia no proprio dia em que ocorram;

informar o Secretariado Técnico Administrativo do GIAGI, com pelo menos 48
horas de antecedéncia no minimo, de uma eventual necessidade de alterar as
suas datas de intervencéo.

4. Instalacdes

O formador deve:

b)

c)
d)

verificar as condicbes das instalacbes e equipamentos das salas onde
intervenha e informar o responsavel por quaisquer situacées anémalas; quando
aplicavel deve informa também o coordenador pedagdgico do GIAGI

no final de cada sesséo, repor a as condi¢des de limpeza e arrumacéo da sala,
incluindo disposicédo do mobiliario tal como se encontrava antes da sessao;

desligar os aparelhos, equipamentos e luzes
verificar, no fim da sesséo, o fecho das portas e das janelas;

5. Pedido de Equipamento/ Suportes Pedagdgicos

a)

b)

c)

Os Equipamento/ Suportes Pedagdgicos a utilizar em cada sessao deverao ser
pedidos ao Secretariado Técnico Administrativo do GIAGI antes do inicio do
curso ou, no minimo, 48 horas antes da realizacdo da sessao onde serao
utilizados;

Nos casos em que nao seja possivel disponibilizar determinado Equipamento/
Suporte Pedagogico, o Secretariado Técnico Administrativo do GIAGI informara
o formador, com uma antecedéncia minima de 24 horas, para que 0 mesmo
possa preparar as sessfes com equipamentos e suportes alternativos.

Cuidar do bom uso dos equipamentos pedagégicos e assegurar a sua
seguranca contra potenciais situacoes de desaparecimento dos mesmos
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6. Documentacédo do Curso

a) O formador devera conceber um manual especifico para a formag&o a ministrar,

b)

cumprindo os critérios basicos de concepcao de materiais pedagogicos;

O manual devera ser entregue nas instalagbes do GIAGI ou enviado,
preferencialmente, em formato electronico, com o minimo de 5 dias Uteis de
antecedéncia em relacao a data pretendida para distribuicdo aos formandos;

c) Outra documentacédo devera ser entregue nas instalacées do GIAGI ou enviado,

preferencialmente, em formato electrénico, com o minimo de 3 dias Uteis de
antecedéncia em relacdo a data em que pretende o formador distribuir aos
formandos;

d) O Formador deve prever e fornecer aos formandos, manuais e/ou suportes

documentais que garantam conteudo suficiente para os temas a abordar, ndo
se devendo limitar ao fornecimento do conjunto de transparéncias ( slides ppt
ou equivalentes) utilizados para esquematizar a sua apresentacdo ou a
dinamizacéo de actividades

d) Sempre que o formador pretenda distribuir aos formandos documentacdo que

d)

ndo € da sua autoria, ha mesma devera constar a respectiva referéncia
bibliografica;

A elaboracéo da capa do manual é da responsabilidade do GIAGI.

7. Dossier Técnico Pedagogico

a)

b)

c)

d)

O formador deve zelar pela boa organizagdo, limpeza e preenchimento da
documentacdo constante do Dossier Técnico Pedagdgico - DP do curso que
ministra e garantir a sua entrega ao GIAGI, num prazo maximo de uma semana
apos a data de concluséo do curso.

Todos o0s impressos previstos e listados no indice do DP devem ser
rigorosamente preenchidos e quando requerido, assinados;

Sempre que exigida uma avaliacdo quantitativa devem ser anexados ao DP as
evidéncias dessa avaliacdo dos formandos, sob a forma de testes individuais
devidamente anotados e valorizados ( com data e rubrica do formador) e/ou
matrizes ou trabalhos individuais ou de grupo utilizadas para o efeito.

Em acc¢bes com duragao superior a 14 horas ou sempre que previamente
requerido pelo cliente, ou ainda se exigido por regulamentos especificos em
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gue a acgdo se enquadre € obrigatéria uma avaliacdo individual escrita e
assinada pelo formando, ou de trabalho(s) de grupo, assinada pelos elementos
do grupo, como evidéncia da avaliacdo quantitativa. Os respectivos testes ou
trabalhos devem ser anexados ao respectivo DP, dele passando a fazer parte
integrante.

8. Funcionamento Geral da Formagéo

8.1- Na Primeira Sessao

a) Na 12 sessao, o formador deve solicitar aos formandos o preenchimento da
‘Ficha de Inscricao” individual e quando aplicavel, proceder a recolha de
documentacéo individual verificando que todos os dados foram correctamente
registados, ou no caso de documentos contendo dados individuais, verificar a
respectiva data de validade. Deve registar estas actividades no impresso

“Controlo de Entrega de Documentos”.

b) O Formador deve proceder a analise do Cronograma e relembrar formandos os
dias de formacéo calendarizados

c) O Formador deve integrar no Dossier Pedagogico os respectivos Planos de
Sessao.

d) O Formador deve comunicar ao Secretariado Técnico Administrativo do GIAGI,
no dia seguinte a 12 sessdo, o nome dos formandos que faltaram, de forma a
estes serem contactados e a serem substituidos, no caso de uma eventual
desisténcia.

8.2-No decorrer da formacao

a) Quando aplicavel, solicitar, recolher e arquivar no Dossier Técnico -
Pedagdgico, toda a documentacao entregue pelo formandos e registar no impresso
“Controlo de Entrega de Documentos”

b) Entregar aos formandos o Manual e outros materiais pedagdgicos necessarios
a prossecucao da accéo, tal como planeada.

c) Controlar o nimero de participantes presentes em cada sesséo, verificando se
as assinaturas da “Folha de Presencas (IET.03.05-E)” estdo de acordo com o
namero de participantes em sala. Esta folha deve ser rubricada pelo formador, em
cada sessao, ho campo “Monitor”;

d) No final de cada sessdo o formador devera rubricar e proceder ao
preenchimento da “Folha de Sumarios (IET.03.04-E)”, garantindo designadamente,
a coeréncia de datas com a da folha de presencas.
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e) Sempre que aplicavel receber as justificacbes de falta, avaliar se a mesma deve
ser classificada como justificada, fazer mencionar a decisao no impresso de falta
assinar e colocar no dossier pedagdgico no separador correspondente.

8.3-Na ultima sessao

a) Registar e rubricar, todas as ocorréncias significativas para o processo de
formacdo, incluindo alterac6es de datas e horarios previamente acordadas
com formandos e coordenador pedagdgico do GIAGI, na folha “Ocorréncias
Verificadas (IET.03.07-E), rubricando no final;

b) Preencher e rubricar os impressos, “Descricdo dos Meios Técnico -
Pedagogicos (IET03.0.6-E)”, “ Metodologias Utilizadas” IET.03.13.E

c) Entregar aos formandos o questionario “Avaliagdo da Acgado - Relatoério
Individual do Formando (IET03.0.08-E) e proceder a sua recolha apos
preenchimento”;

d) O formador devera efectuar a avaliagao dos formandos no impresso “Avaliagao
da Accao - Relatorio do Formador (IET.0.010-E)” com base nos critérios e ai
constantes e respeitando os pressupostos das alinea c) e d) referentes a
avaliacao e referidas no ponto 8 do presente regulamento

9. Metodologia de Avaliacéo

A metodologia de avaliacdo deve ser preferencialmente baseada em critérios
gualitativos e quantitativos, conforme preconizado no impresso “Avaliacdo da
Accéo - Relatério do Formador (IET.0.010-E)” sendo este ultimos aplicados testes
escritos de avaliacdo de conhecimentos.

e) Devem ser anexados ao DP os testes individuais devidamente anotados e
valorizados pelo formador ( com data e rubrica aposta por este) e/ou matrizes
ou trabalhos individuais ou de grupo utilizadas na avaliacdo dos formandos.

f) Em accbes com duracdo superior a 14 horas ou sempre que previamente
requerido pelo cliente, ou ainda se exigido por regulamentos especificos em
gue a accao se enquadre é obrigatoria uma avaliacdo individual escrita e
assinada pelo formando, ou de trabalho(s) de grupo, assinada pelos elementos
do grupo, como evidéncia da avaliacdo quantitativa.

10. Garantia de confidencialidade

O Formador devera garantir a confidencialidade de toda a Informacgéo Proprietaria da
Organizacao onde vai prestar o servico, e ndo fard& em nenhum momento, qualquer
uso dessa informagdo a ndo ser para 0S propositos para os quais a mesma foi
disponibilizada.
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11. Avaliagao do Formador

O formador pode solicitar ao GIAGI a consulta das avaliagdes efectuadas pelos
formandos, sendo-lhe comunicado anualmente o resultado global das avaliacdes
obtidas nos cursos ministrados.

12. Actualizag&o Profissional

O formador devera garantir a sua actualizacéo profissional nas areas tematicas
monitorizadas, tendo anualmente que fazer evidéncia das iniciativas
empreendidas, junto do Coordenador Pedagogico do GIAGI.

13. Pagamento

O pagamento da prestacdo do formador pode ocorrer num prazo de até dois
meses. apos conclusao do curso

O pagamento sO sera efectuado apds confirmacéo, pelo Secretariado Técnico
Administrativo do GIAGI, do correcto e completo preenchimento do Dossier
Técnico Pedagadgico.

O formador sera contactado pelo GIAGI de forma a efectuar a emissdo do recibo
respeitante a prestacao do servico, devendo o mesmo ser emitido em nome de
GIAGI- Consultores em Gestéao Industrial, Lda e entregue em mao ou remetido
para o seguinte endereco:

GIAGI- Consultores em Gestéo Industrial, Lda

Rua Dr Mario Sacramento n.° 101-r/ch

3810-106 Aveiro

O formador sera responsavel pela comunicacdo de toda e qualquer alteracéo
relativa as condicdes de pagamento, nomeadamente, a morada, o regime de IVA,
o regime de retencédo na fonte, etc.

Por regra o pagamento processar-se-a através de transferéncia bancéaria e com
base no NIB

14. Contactos
GIAGI- Consultores em Gestéo Industrial, Lda
Rua Dr Méario Sacramento n.° 101- r/ch
3810-106 Aveiro
Telf. 234 371 147 Fax. 234 371 148
sta@aqiagi.pt (e-mail para contacto com o Secretariado Técnico Administrativo e/ou envio de
documentacéo)
dirgiagi@netcabo.pt
gestaogiagi@netcabo.pt
(e-mails para contacto com a Direcgéo do GIAGI/ Coordenador da Formagao)
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