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CAPITULO |
Seccao |

(Disposicoes Gerais)

Artigo 1°
Objectivo

O presente Regulamento de Funcionamento da Formacao pretende enquadrar, de
forma sintética e abrangente, as linhas de orientacao pelas quais a Departamento de
Formacéo da FZAGROGESTAQ, LDA se rege no exercicio da actividade formativa,
nomeadamente, direitos e deveres dos intervenientes na formacdo, metodologias e
instrumentos utilizados, regras de funcionamento e as praticas e normas de conduta.

) Artigo 2°
Ambito de aplicacao

O presente Regulamento aplica-se a formandos, pessoal docente e pessoal nao
docente, envolvidos na formacéao profissional promovida e/ou organizada e executada
pela FZ.AGROGESTAQ, LDA.

Seccao ll

(Politica e Estratégia de Actuacdo da FZAGROGESTAOD, LDA)

Artigo 3°
Caracterizacao Estatutaria

A FZ AGRO.GESTAQ, Lda. € uma empresa de servicos constituida em 1998, cujo
objecto é o reforco da capacidade de gestao das empresas do meio rural, através de
varios tipos de accbes: no ambito da consultoria, da formacdo e através do
desenvolvimento de solucdes informaticas tanto de disseminacdo geral como de
pendor personalizado.

Artigo 4°
Actividade Formativa

1. A actividade formativa da Empresa advém da actividade de concepcéo, venda e
apoio pos-venda, de software de gestdo agricola, nomeadamente a solucao

integrada de gestdo “AGRO.GESTAQ"®, mas também através de diferentes
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aplicacbes personalizadas. Neste campo, tem merecido o reconhecimento de
algumas empresas de referéncia do sector agricola nacional;

2. A actividade formativa tem vindo a ser realizada desde a constituicdo da sociedade
em 1998 e encontra-se acreditada pelo Instituto para a Qualidade na Formacéao
(IQF), desde 2004 nos seguintes dominios:

« Concepcéao de intervencoes, programas, instrumentos e suportes formativos;

» Organizacao e promocao de intervencoes ou actividades formativas;

» Desenvolvimento/execucao de intervencoes ou actividades formativas.

3. No &dmbito do Projecto de Formacéao / Consultoria em Gestdo Agricola destinado
a PME's (financiado pelo POEFDS), a FZ.AGROGESTAQO, LDA desenvolveu um
conjunto de contratos de prestacdo de servicos com Entidades promotoras do
Projecto: Associacoes, Cooperativas e Centros de Gestao para a formacéao e apoio
pos-formacao,/consultoria “on-job” de exploracées associadas. No dmbito destes
contratos, as Entidades promotoras prestam o apoio de organizacdo e
coordenacao pedagdgica e financeira do processo.

Artigo 5°
Publico-alvo da Actividade Formativa

1. Na componente da Formacao Profissional pretende alcancar essencialmente os
seguintes publicos alvos:
« Agricultores [Empresarios Agricolas e ndo empresarios), em projectos de
formacao sobre “Gestao agricola”;

» Teécnicos do sector, em particular de Associacoes, Cooperativas, Centros de
Gestdo, Empresas agro-pecuarias e Agro-industriais, com vista & gestéo de
processos técnico-administrativos e para o apoio as exploracoes clientes ou
associados.

2. Procurando a exceléncia da actuacdo no processo formativo, em particular no
dominio da concepcado de software de gestdo, de programas de formacéo, de
suportes pedagogicos, e na componente formativa da execucdo da Formacéao
Profissional, organiza e desenvolve acctes de formacado para os programadores,
formadores,/ consultores.

) Artigo 6°
Ambito Geografico de Intervencao

A FZ.AGROGESTAQ, LDA tem a sua sede em Cascais, mas o seu &mbito de actuacéo é
nacional. Em todos as zonas geograficas onde possui clientes singulares e colectivos,
conta com a colaboracao de formadores,/ consultores em software de gestao agraria
gue garantem a proximidade e o apoio permanente aos clientes.
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) Artigo 7°
Areas Tematicas de Intervencao

1. A FZAGROGESTAO, LDA selecciona, anualmente, as &reas tematicas de
intervencdo a incluir nos projectos de formacdo, baseando-se em
levantamentos,/ diagnésticos de necessidades de formacdo, auscultacGes ao
mercado realizados por sua iniciativa ou por Entidades externas.

2. As competéncias adquiridas nos dominios da concepcéo, organizacao e execucao
incidem fundamentalmente nas seguintes areas tematicas”:
« Area 340 - Ciéncias empresariais
« Area 482 - Informéatica na optica do utilizador.

« Area 620 - Agricultura e silvicultura.

CAPITULO Il

(Normas de Organizacao e Desenvolvimento da Formacao)

Seccao /

Normas de Organizacdo da Formacédo

Artigo 8°
Divulgacao das accées de formacao

1. No ambito das accoes desenvolvidas para Entidades Clientes (Projecto Agro.gestao
para PMEs e solicitacées de Entidades clientes), a divulgacéo € efectuada atraves
dos mecanismos internos dessas Entidades.

2. Nas accoes de formacao/ consultoria a desenvolver na sequéncia da realizacéo de
contratos de aquisicdo de software de gestdo e respectivo apoio técnico, a
formacao sera calendarizada de acordo com as disponibilidades e a necessidade do
cliente.

3. Nas accoes a promover pela FZAGROGESTAQ, LDA, que possam resultar da
apresentacdo de pedidos de financiamento, a divulgacdo sera desenvolvida em
funcdo dos procedimentos e suportes aprovados pela unidade de gestao
(geralmente cartas/circulares, antincios em jornais, site da FZAGROGESTAQ, LDA,
site do IQF).

' Classificacao Nacional de Areas de Formacéo (Portaria n2316,/2001 de 2 de Abril)
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Artigo 9°
Recrutamento de Formandos

1. Nas situactes 1 e 2 do artigo anterior, o recrutamento dos formandos é efectuado
pelas Entidades Promotoras da acgao mediante perfil de entrada delineado pela
FZ. AGROGESTAQ, LDA e instrumentos por si concebidos.

2. Na situacao do ponto 3 também do artigo anterior, a solicitacédo de formacéo ou
intencdo de candidatura a uma accao especifica € efectuada mediante o
preenchimento de uma ficha de inscricdo, onde devem constar os dados pessoais e
profissionais, accoes a que se candidata e meios preferenciais de contacto.

3. Decorrente do ponto anterior, poderéo os candidatos formalizar a sua inscricao
presencialmente ou, em alternativa, fazé-lo por interposta pessoa ou telefone. Para
a formalizacdo da inscricdo o candidato terd de entregar documentacdo exigida
pela regulamentacdo do programa que co-financia a formacédo, geralmente a
fotocopia do Bl e cartdo de contribuinte e documento atestando a situacao
profissional.

4. Presencialmente ou por outro meio, os interessados poderao obter as informacoes
necessarias que suportem a sua deciséo de inscricdo, nomeadamente:

» Perfil de entrada e Perfil de saida;

» (Objectivos da accéao e conteudos (programa da formacao);
o Duracao da accéao (cronograma];

« Processo de avaliacdo (metodologias e critérios];

» Processo de seleccéo [metodologias e critérios];

« Condicoes de participacao [bolsa de formacao e outros apoios aos formandos).

Artigo 10°
Seleccao de Formandos

1. Apds a recepcéo das inscricoes dos candidatos € feita a triagem das candidaturas
visando a verificacdo da elegibilidade das mesmas face aos requisitos legais. O
conjunto de inscrictes elegiveis sdo objecto de analise e seleccdo cujos critérios
variam em funcéo das caracteristicas das intervencées formativas e 0s quais sao
comunicados aos candidatos no acto da inscricao.

2. Para cada accéo de formacéao sao definidos os critérios de seleccao face ao perfil
de entrada do candidato a formacéo. Os critérios de seleccdo de formandos advém
unicamente das exigéncias especificas da accao de formacéao e, no caso de accoes
co-financiadas, das normas do FSE, ndo havendo lugar a discriminacdes de ordem
social, politica ou étnico-religiosa.
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3. No caso de accoes co-financiadas, a seleccdo dos formandos €& constituida pela
analise dos elementos que constam da ficha de inscricdo e dos resultados da
entrevista de seleccao.

4. Como resultado final deste processo €& elaborada uma listagem com a
hierarquizacdo das candidaturas, a lista de formandos seleccionados para a
frequéncia da accao e a lista de suplentes para eventuais desisténcias.

5. Os candidatos nao seleccionados poderdo sempre obter informactes sobre os
motivos da sua nao seleccao. Poderao ainda, se assim o entenderem, apresentar
quaisquer reclamacfes que julguem pertinentes, orais ou por escrito, ao
Responsavel da Formacao, o qual devera pronunciar-se em tempo Util, isto &, antes
do inicio da accéo de formacéao.

6. O processo de seleccao de formandos dar-se-a por completo com a assinatura de
um contrato de formacao entre o beneficiario e a entidade promotora, onde se
determinam todas as condicoes de participacéo nas actividades formativas.

7. 0s dados pessoais e profissionais cedidos pelos formandos, mediante o
preenchimento de fichas de inscricdo/fichas de formando e contractos de
formacao, sao utilizados Unica e exclusivamente no &mbito do processo formativo,
quer pela FZAGROGESTAQ, LDA e Entidades Promotoras, quer pelos organismos
gue tutelam, controlam e avaliam a formacdo profissional co-financiada, em
particular as Unidades de Gestdo da Formacédo, o IGFSE e Entidades nas quais
sejam delegadas competéncias de avaliacdo dos Programas de Formacao.

8. A utilizacdo por parte de outras Entidades, nomeadamente pelo IQF, carece de
prévia aprovacdo pelo formando, mediante cldusula especifica a apostar nos
documentos referidos na alinea anterior.
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Seccao ll

Normas de Desenvolvimento da Formacao

Artigo 11°
Condicoées de Funcionamento da Formacao

1. Na formacao presencial em sala, a accéo so tera inicio quando estiver garantido o
ndimero minimo de formandos, que permita um bom funcionamento da mesma.

2. Nas accoes de formacdo profissional co-financiadas e/ou desenvolvidas para
Entidades clientes, a FZ AGROGESTAQ assegurara a realizacdo de cada accao, nos
termos e condicées em que a mesma for aprovada pela Unidade de Gestdo do
Programa Operacional e segundo o quadro de legislacdo aplicavel, ou que
decorram do contrato estabelecido, nomeadamente no que respeita a objectivos
gerais e especificos, metodologias, conteddos e cargas horarias.

3. As accoes decorrerao nas datas divulgadas, podendo por razdes ponderosas,
sofrer alteractes, as quais serdo comunicadas aos participantes no mais curto
prazo de tempo possivel. Quando por razdes alheias a sua vontade a FZ
AGROGESTAQ Lda. N&o puder cumprir integralmente o plano de accdo previsto,
poderd proceder aos necessarios ajustamentos, devendo sempre comunicar tal
facto aos participantes. As alteracées do plano, ndo conferem aaos participantes
direito a qualquer indemnizacéao.

4. Nas accoes de formacéao,/ consultoria “on-job”, as sessdes de formacao decorrerao
na exploracdo/empresa beneficiaria, segundo um calendario acordado com o
formando, devendo este comunicar eventual indisponibilidade com uma
antecedéncia minima de 24 horas directamente ao formador/consultor.

Artigo 12°
Assiduidade dos formandos e Regime de faltas

1. Falta é a auséncia do formando durante o periodo normal de formacao consignado
no cronograma da accéo.

2. Constituem procedimentos de verificacdo da assiduidade, a assinatura diaria da
folha de presenca.

3. Nas accoes co-financiadas, o limite maximo de faltas ao longo da accéao é de 10%
do ndmero total de horas da accéo de formacéao. Ultrapassado o limite indicado, é
determinada a falta de aproveitamento e a consequente cessdo da relacao
contratual.

4. Se o numero de faltas consecutivas for superior a trés ou o nidmero de faltas
interpoladas for superior a cinco, sem que seja apresentada justificacdo escrita
das mesmas, a FZ AGROGESTAO Lda. reserva-se, igualmente, o direito de
considerar o formando excluido da accao de formacao.
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5. Nas accoes co-financiadas, a exclusdo, desisténcia do curso ou a assiduidade
inferior a 90% da duracao total da accdo implicam a ndo atribuicdo de bolsas
e/ ou subsidios ou quaisquer outras verbas ao formando.

6. Todas as faltas devem ser justificadas por escrito, no prazo maximo de 5 dias, sob
pena de se considerar a falta injustificada. Reserva-se a FZ AGROGESTAQ, LDA o
direito de as considerar ou ndo devidamente justificadas.

7. Serao justificadas as faltas motivadas por facto ndo imputavel ao formando,
nomeadamente:

« Doenca comprovada ou Acidente;

« Cumprimento de obrigacées legais tais como: inspeccao militar, prestacéo de
declaracoes na paolicia e julgamentos

« Cumprimento de deveres profissionais

 Necessidade de prestacdo de assisténcia inadiavel a membros do seu
agregado familiar

« Exame de conducéo
o Casamento
e Parto

» Pratica de actos necessarios ao exercicio de actividade em autarquias locais,
organismos oficiais, instituicées de Solidariedade Social e sindicatos

» Nojo, de acordo com a legislacéo aplicavel

8. As faltas justificadas, quando previsiveis ser&o obrigatoriamente comunicadas ao
coordenador da formacao com a antecedéncia minima de dois dias.

9. A desisténcia, por parte do formando, deve ser comunicada ao coordenador da
accao e registada em formulario préprio, assinado pelo formando.

Artigo 13°
Interrupcoes e repeticdo de cursos

1. A interrupcdo de uma accéao de formacao ocorrera sempre que existam motivos
de forca maior que, temporariamente, inviabilizem a prossecucéo dos objectivos da
accao em causa.

2. Assim que estejam restabelecidas as condicGes essenciais para a realizacdo da
formacdo, serdo aplicadas medidas remediativas, que poderdo passar por
recalendarizacdo do término da accao, aumento da carga horaria ou formacao
complementar de modo a atenuar o efeito nocivo da referida interrupcao.

3. Os formandos que ndo tenham concluido a formacdo por motivo de faltas
relacionadas com a maternidade e paternidade, ou que por motivos de saude
tenham ultrapassado o limite de faltas justificadas, terdo prioridade no acesso a
accoes de formacao que se iniciem imediatamente apos o termo do impedimento.
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Artigo 14°
Regime de pagamentos e Politica de Devolucées e Isencées

1. A participacdo em accoes de formacao co-financiadas é gratuita ndo havendo lugar
a pagamento de taxas, j6ias ou mensalidades.

2. Nas accbes co-financiadas podera haver lugar ao pagamento de apoios a
formandos, mediante as condicGes de aprovacéo por parte da Unidade de Gestao.
O pagamento das subvencoes a que tém direito varia em funcéo da duracéo da
accao, tal como estéd regulamentado legalmente™ nas accées com duracéo até
200h serd o pagamento efectuado no final da mesma; nas outras situacées, 0
pagamento sera efectuado numa cadéncia mensal. Para o efeito, compete ao
formando disponibilizar um NIB valido para efeitos de transferéncia bancaria.

Artigo 15°
Politica de Qualidade e Procedimentos relativos a sugestoes, queixas e
reclamacoes

1. Faz parte da Politica da Qualidade da FZ AGROGESTAO Lda., melhorar
continuamente a eficacia do processo formativo, bemm como acompanhar a
satisfacao do cliente, sendo a opinido dos formandos muito importante para nos.

2. Séao consideradas queixas ou reclamacétes todos os documentos apresentados por
formandos, formadores ou outros intervenientes no processo formativo que
configurem a apresentacdo de uma situacdo especifica que denuncie um
procedimento [metodologias, pagamentos), actuacdo (formadores, coordenador,
etc...), condicées logisticas e materiais, que coloque em causa a aprendizagem ou
atente contra a dignidade e os direitos de pessoas e entidades envolvidas no
processo formativo.

3. Sugestoes ou reclamacdes podem ser directamente apresentadas ao responsavel
da formacao mediante formulario proprio a solicitar ao coordenador/formador do
curso ou através do nosso e-mail mail@agrogestao.com, por correio postal ou
presencialmente para:

FZ AGROGESTAQ Lda.
Avenida da Republica, 412
2750-475 CASCAIS

4. Todas as sugestdes e reclamacbes serdo apreciadas pelo Responsavel da
Qualidade, e do resultado serd dado conhecimento, com a devida fundamentacéao
aos envalvidos, num prazo maximo de 96 haoras.

9. Se justificavel, queixas e reclamacdes serdo reencaminhadas para as entidades
competentes (IQF ou Unidade de Gestédo da Medida que co-financia a accéao de

¢ Artigo 13° do Despacho Normativo n® 42-B,/2000.
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formacdo em causa), ou no seu termo de resposta, anexado parecer destes
organismos, garantindo desta forma uma resolucao fundamentada e independente.

Artigo 16°
Regime de Avaliacao

1. A metodologia e instrumentos de avaliacdo sdo especificos de cada accédo e
constam do programa que € entregue ao formando na fase de seleccéo ou no
inicio da accao.

2. Na componente de formacédo em sala, a cada formando e no final da accéo, sera
atribuida uma nota final que resultara, em funcéo da accao, da conjugacdo de
alguns dos seguintes parametros:

« Classificacao obtida em testes de avaliacdo
» Resultados alcancados em trabalhos individuais e de grupo
« Capacidade de aquisicdo de conhecimentos,/competéncias
« Interesse demonstrado
« Participacao
» Cooperacao em actividades de grupo
« Assiduidade e Pontualidade.
3. Na componente de formacéao “onyjob’, os critérios de avaliacdo sao definidos caso a

caso, versando sobre a utilizacdo do equipamento informatico e software, a
organizacao da informacéao, a capacidade de aplicacdo de conceitos de gestéao.

4. A avaliacao final do formando, baseia-se nas classificacées obtidas em todos os
modulos que constituem o programa: A avaliacdo €& traduzida numa escala
guantitativa de O a 20 [ou de O a 100%]), ou em termos qualitativos na escala de
Insuficiente a Muito Bom.

« Avaliacao negativa -nivel | - Insuficiente
« Avaliacao positiva -nivel 2 - Suficiente
« Avaliacao positiva -nivel 3 - Bom

« Avaliacao positiva -nivel 4 - Muito bom

5. Para que se considere ter havido aproveitamento, € necessario que se verifiquem
cumulativamente as seguintes condicoes:

« Avaliacdo média global do curso igual ou superior a 10 valores, ou, seja
pelo menos suficiente;

« Frequéncia minima de 90% de presencas relativamente a duracao total
da accéo.
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6. Verificadas as condicGes previstas no ponto anterior, o formando tem direito a um
certificado de aproveitamento, caso contrario, tera direito a receber uma
declaracéo de presenca.

Seccao lll

Direitos e Deveres dos Formandos

Artigo 17°
Direitos dos Formandos

Os formandos que se encontrem a frequentar uma accao de formacéao tém direito a:

a) Consultar os dossiers de candidatura, correspondentes ao curso que frequenta, nas
instalactes da entidade promotora e em data a acordar com o coordenador do
projecto a qual devera ser marcada até 72 horas apos a solicitacao;

b) Conhecer o Regulamento de formacéao da Entidade Formadora.

¢) Frequentar a accao de formacao de acordo com os programas e metodologias de
trabalho definidos e divulgados e ter livre acesso as instalacoes, equipamentos e
materiais previstos para o desenvolvimento da accéao;

d) Receber a documentacao relativa @ accao, nomeadamente textos de apoio e/ou
manuais;

e) Receber, no caso das accdes de formacao co-financiadas, os apoios e regalias a
formandos previstos na dotacdo orcamental aprovada para as accées de formacéao
co-financiadas pelo FSE [quando aplicavel, as despesas de alojamento e deslocacao,
despesas de alimentacao, bolsas de formacdo e subsidios para despesas de
acolhimento de criancas, filhos de formados e de adultos dependentes a cargo e
seguro de acidentes pessoais) e que constarao no seu contracto de formacéao.

f) Participar no processo de avaliacdo da accéo.
g) Tomar conhecimento das avaliacdes efectuadas pelos formadores:

h) Receber, gratuitamente, um certificado comprovativo de aproveitamento obtido na
accao, desde que se verifiguem as condicdes de aprovacao.

i) Reclamar, junto da coordenacéo, sobre quaisquer anomalias que no seu entender
prejudiguem os objectivos da formacao.

Artigo 18°
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Deveres e obrigacées dos Formandos

Na qualidade de beneficiarios de accées de formacéo promovidas pela
FZ.AGROGESTAQ, LDA, os formandos ficam obrigados a:

a. Frequentar, com assiduidade e pontualidade, a accéo de formacédo e acompanhar
com empenho as mateérias leccionadas, de acordo com o cronograma, o horario e
0 programa da accéao estabelecidos;

b. Frequentar a formacdo em regime de exclusividade de qualquer actividade
formativa, em todas as fases que a constituem;

c. Participar activamente nas sessOes teoricas e praticas, contribuindo para a
dindmica e coeséao do grupo;

d. Prestar as provas de avaliacdo a que venham a ser submetidos.
e. Participar no processo de avaliacéo da accao;

f. Justificar as faltas, invocando sempre os respectivos maotivos (conforme o disposto
no artigo relativo a “Assiduidade dos formandos e Regime de faltas”) ;

g. Apresentar, com antecedéncia, qualquer possibilidade de desisténcia e, caso
ocorra, fundamentar e comprovar o motivo da mesma;

h. Guardar lealdade a entidade formadora ou beneficiaria do projecto, nomeadamente
sobre transmissao, para o exterior, de qualquer tipo de informacé&o que nao diga
respeito a accao de formacao;

i. Nao instalar, reproduzir ou eliminar qualquer software sem autorizacdo expressa
do formador;

j. Pautar a sua actuacdo por principios de legalidade, em conformidade,
nomeadamente, com o disposto na lei da criminalidade informatica, 109,91 de 17
de Junho;

k. Né&o reproduzir ou divulgar, sem autorizacédo prévia da FZ AGROGESTAQ Lda., todo
e qualquer material didactico posto a sua disposicdao durante as accbes de
formacao;

. Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservacdo dos equipamentos e demais
bens que Ihe sejam confiados para efeitos de formacéao;

m. Zelar pela conservacao e boa utilizacdo das instalacées onde decorrer a formacao
e bem assim das entidades associadas ao projecto sob forma de cooperacéo;

n. Cumprir as normas internas de funcionamento do local onde decorre a accao.

0. Assinar e cumprir 0o contrato de formacdo e cumprir o Regulamento de
Funcionamento da Formacao em vigor.

Artigo 19°
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Disposicoes finais aos formandos

1. Sempre que, por alguma razao, alguma das partes considerar que o estipulado no
referido contrato de formacéo ndo esteja a ser cumprido, podera essa situacao
ser resolvida através da aplicacdo do principio da subsidiariedade que, em ultimo
caso, podera chegar as instancias juridicas, de acordo com a legislacdo em vigor.

2. A violacao grave ou reiterada dos deveres e obrigacdes do formando emergentes
do contrato de formacéao, confere a entidade promotora o direito de rescindir o
contracto em qualquer altura da accao de formacao.

3. O abandono, pelo formando e sem motivo justificado, da frequéncia da accao de
formacado, em qualquer uma das suas fases, sujeita o formando as sancoes
previstas nos regulamentos aplicaveis no quadro da legislacdo em vigor no &mbito
do FSE.

4. Tanto no caso do ponto 2 como do ponto 3, o formando podera ter que indemnizar
a entidade Promotora da accéo nos montantes ja recebidos ou de outras despesas
directas vencidas, relativas ao periodo compreendido entre a data de inicio da
accéao de formacéo e a data de abandono da mesma pelo formando, acrescendo a
esse montante o valor de eventuais prejuizos que o formando venha a causar a
Entidade com o abandono da accéo.

5. A rescisao unilateral do contrato de formacéao por parte da entidade Promotora,
ndo confere ao formando direito a qualquer indemnizacdo ou compensacao
pecuniaria.
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CAPITULO Ill
(Disposicoes relativas a Formadores e Pessoal Nao Docente)
Seccao |

Formadores

Artigo 20°
Recrutamento de Formadores - Bolsa de Formadores

1. Para o desenvolvimento da formacao a FZAGROGESTAQ, LDA podera recorrer a
formadores,/consultores externos, devidamente inscritos na sua Bolsa de
Formadores ou, nas situacées em que ha a necessidade de um formador com um
perfil técnico muito especifico, por convite a Entidades ligadas a Investigacao,
Experimentacéao e Ensino.

2. Os interessados poderdao candidatar-se a Bolsa de Formadores mediante
apresentacédo de candidaturas esponténeas (por correio ou e-mail), devendo
apresentar o0s seguintes elementos:

e Curriculum vitae actualizado, detalhando a experiéncia profissional e
pedagogica;

» Certificado de habilitacées académicas;

o CAP de Formador (dentro da validade ou em alternativa o recibo de entrega do
processo no IEFP).

3. Os formadores que venham a prestar esse servico a FZAGROGESTAO, LDA
interessados poderdo candidatar-se a Bolsa de Formadores mediante
apresentacdo de candidaturas esponténeas (por correio ou e-mail), devendo
apresentar os seguintes elementos:

Artigo 21°
Critérios de Seleccao de Formadores (Externos)

1. A FZ.AGROGESTAD, LDA assume como preferencial, a seleccao de formadores
com o seguinte perfil:

a) Formacéao cientifica, técnica, tecnolégica e préatica, que implica a posse de
qualificacao de nivel igual ou superior ao nivel de saida dos formandos nos dominios
em que desenvolve a formacao;

b) Competéncias pedagogicas e forte motivacdo pedagogica e capacidades de
orientacdo e desenvolvimento dos formandos para o alcance dos objectivos da
formacao;

c) Aptiddo psicossocial, que envolve, designadamente, o espirito de cooperacéo e a
faciidade de comunicacdo e relacionamento, a flexibilidade, a tolerancia e
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capacidade de auto e heterocritica, bem como a assuncao da func&o cultural.
Social e econdmica da formacao.

2. Para efeitos do disposto na alinea a) do ponto 1 & exigivel:
a) Habilitacdo académica adequada, quando se trate de formacéo tedrica geral;

b) Habilitacdo académica adequada, acrescida de um ano de experiéncia profissional,
guando se trate de formacao teodrico-técnica;

c) Habilitacdo académica adequada acrescida de trés anos de experiéncia
profissional, quando se trate de formacéao de praticas profissionais.

Artigo 22°
Técnicas de Seleccao de Formadores

Nos casos em que ocorre seleccao de formadores € utilizada a seguinte metodologia:

»  Analise curricular

= Entrevista pessoal de seleccdo, a realizar pelo Responsavel da Formacao,
para afericdo da conformidade das caracteristicas pessoais, com o perfil
pretendido.

Artigo 23°
Regime Contratual e Regimes de Pagamentos (Formadores Externos)

1. Os Formadores externos que venham a prestar servicos & FZAGROGESTAQ, LDA,
s6 o fardao apos a assinatura de contrato especifico, onde devera constar: o ambito
de actuacdo do formador, a natureza, conteddo e calendarizacdo do servico
formativo a prestar, respectivas contrapartidas financeiras e deveres a que se
encontra obrigado.

2. O formador entregara recibo verde relativo das importancias que sejam objecto de
pagamento pela FZAGROGESTAQ, LDA, o qual satisfard as leis aplicaveis aos
rendimentos do trabalho independente.

3. Esta incluida na remuneracdo efectiva, a preparacdo da accdo e suportes
pedagdgicos, a avaliacdo dos formandos e elaboracdo de relatorios de avaliacéao,
bem como participacbes em reunides de preparacdo, acompanhamento e
avaliacao.

Artigo 24°
Direitos dos Formadores

S3ao direitos dos formadores:
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a) Ser integrado na Bolsa de Formadores e beneficiar das accoes que a
FZ.AGROGESTAQ, LDA venha a realizar no sentido de melhorar as competéncias da
sua equipa formativa.

b) Apresentar propostas com vista a melhoria das actividades formativas.

c) Solicitar, sempre que necessario, a cooperacdo da equipa de apoio da
FZ.AGROGESTAQ, LDA, quer em questdes técnicas, quer material ou documental.

d) Obter declaracdo comprovativa da participacdo na formacao, segundo modelo
preconizado pelo IEFP.

Artigo 25°
Responsabilidades / Deveres dos Formadores

Sao deveres dos formadores:

a) Participar nas reunides de preparacéo, acompanhamento e avaliacéo a organizar
pela FZ.AGROGESTAQ, LDA.

b) Preparar atempadamente e com qualidade as sesstes de formacao, no respeito
pelas metodologias indicadas nos programas de formacao.

c) Preparar e fornecer atempadamente os suportes pedagogicos de apoio aos
formandos (Textos de apoio; Manuais do formando, baterias de casos praticos)
adequados aos aobjectivos da formacdo e ao publico-alvo e de acordo com o
referencial proposto pela FZ. AGROGESTAOQ, LDA.

d) Preparar e aplicar instrumentos de avaliacdo de conhecimentos adquiridos
durante o madulo, conforme o previsto nos programas de formacao.

e] Cumprir os horarios da formacao e procurar sempre o alcance dos objectivos
tendo em consideracéao as particularidades dos destinatarios.

f) Zelar pelos meios materiais, técnicos e logisticos colocados a sua disposicao.

g) Pautar a sua actuacéao por padrdes de comportamento que estimulem a criacao
de um clima de confianca e compreensao mutua entre 0s intervenientes no
processo formativo.

h) Manter a FZAGROGESTAD, LDA informada acerca de todas as ocorréncias de
caracter pedagogico, logistico ou administrativo, que possam fazer perigar o
normal desenvolvimento da formacao.

i) Assegurar a reserva sobre informacao, dados e acontecimentos relacionados com
o processo de formacao e seus intervenientes.

i} Nas demais situacoes, cooperar com a FZAGROGESTAQ, LDA e outras Entidades
Beneficiarias, bem como com todos os outros intervenientes do projecto de
formacao em que participa no sentido de assegurar a eficacia da formacao.
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Seccao ll

Competéncias do Pessoal Nao Docente

Artigo 26°
Atribuicées do Responsavel da Formacao

Compete ao Responsavel da Formacao:

a) Assegurar o cumprimento dos objectivos do Plano de Intervencéo, no que a
formacao diz respeito;

b) Assegurar o cumprimento dos Requisitos de Acreditacao e a ligacdo ao Sistema;

c) Assegurar a articulacdo da funcdo formativa as restantes funcées dentro da
organizacao;

d) Ser o elo de ligacdo das intervencées com a gestdo de topo ou direccdo e os
clientes ou utilizadores;

e) Analisar os resultados das avaliacdes de reaccao, propor e introduzir alteracées de
forma a encaminhar o processo formativo para satisfacdo de todos os
intervenientes;

f) Analisar, reencaminhar ou resolver as queixas e reclamacées, na garantia de uma
resolucdo fundamentada e independente.

Artigo 27°
Atribuicdes do Coordenador

Nos dominios da organizacdo e execucado das accoes de formacao, compete ao
Coordenador do Curso:
a) Realizar reuniées com os formadores para acerto dos planos maédulos;

b) Participar na Seleccédo dos Formandos e organizar uma reunido preparatoria com
0S Mesmoas;

c]) Participar na seleccao dos locais onde ira decorrer a accao;
d) Organizar o processo documental da accao;

e] Garantir o equipamento indispensavel nomeadamente, meios audiovisuais, textos
de apoio e outro material didactico;

f) Providenciar o integral cumprimento do programa da accéo, de acordo com 0
objectivo do mesmo, tendo em conta a correcta utilizacdo dos principios da
educacéo de adultos;

g) Assegurar o cumprimento integral do horario da accéao;
h) Acompanhar e apoiar a accéo pedagogica dos formadores do curso;
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i) Garantir a dindmica de grupo durante toda a accao;
j] Organizar visitas de Estudo em colaboracao com os formadores;

k) Auscultar periodicamente os formandos no sentido de esclarecer as suas duvidas,
ouvir as sugestoes e reclamacoes e garantir a qualidade da accéao de formacéo e a
satisfacao das expectativas dos formandos;

I) Registar ou providenciar o registo da assiduidade dos participantes e propor,
superiormente, a exclusdo dos participantes que ultrapassem o limite de faltas
estabelecidog;

m) Averiguar motivos de falta prolongada, desisténcia e, reunir com o formando no
sentido de procurar medidas remediativas;

n] Avaliar a accdo de formacao e apresentar e discutir as propostas de melhoria e
accoes correctivas;

o) Estabelecer contactos com Empresas, Instituicoes, no d&mbito da formacédo em
contexto de trabalho nas areas dos respectivos cursos;

p) Acompanhar os estagios dos formandos nas respectivas areas de formacao.

Artigo 28°
Atribuicdes do Sector Administrativo

Compete ao Sector Administrativo:

a) Recepcionar, catalogar e gerir a documentacdo que lhe €& entregue pelos
formandos;

b) Apoiar os formandos na gestdo do material didactico e pedagogico;

c] Facultar ou reencaminhar os pedidos de informacdes que Ihe sejam solicitadas.
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