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PARTE | — ENQUADRAMENTO CONCEPTUAL

1. Dominio e revisao

O Regulamento Interno (RI) rege o funcionamento de todos os recursos necessarios ao desenvolvimento
do processo de formagdo profissional, organizados e desenvolvidos pela Mente Avangada.

A elaboragdo do RI, assim como a sua revisao, sdo da competéncia da Dire¢do Pedagdgica e é aprovado
pela Geréncia da empresa.

A responsabilidade da aplicacdo do presente Rl é da Coordenagdo Pedagdgica, sendo este drgdo quem
decide, em primeira instancia, com base nas normas previstas no presente documento. Em caso de
diferendo, sera a decisdo da Dire¢do de carater vinculativo.

O presente Rl devera ser revisto sempre que seja detetada alguma necessidade de melhoria, quer pela
equipa pedagdgica, como pelos formandos ou em sede de auditoria.

O presente Regulamento, bem como eventuais revisdes, deverdo ser dadas a conhecer pela Mente
Avancada aos restantes intervenientes na formacdo, nomeadamente Formandos e E-Formadores /

Formadores.

2. Objetivos

Informar as regras de funcionamento da entidade.

Informar sobre a politica estratégica da entidade.

Apresentar direitos e deveres dos formandos e E-Formadores / Formadores.
Definir as condi¢oes de utilizagdo dos servigos disponiveis.

Facilitar a comunicagdo entre a empresa e os seus utilizadores.

Estabelecer limites aos utilizadores e prever sangdes de incumprimento do RI.

3. Politica Estratégica da Entidade

A MENTE AVANCADA tem por objetivo a prestacdo de servicos de formacéo profissional nas areas:
=  Jrea 762 — Trabalho Social e Orientagdo
=  3rea 727 — Ciéncias Farmacéuticas
=  drea 726 — Terapia e Reabilitagdo
= drea 640 — Ciéncias Veterinarias
»  d&rea 729 - Salde - Programas N3o Classificados Noutra Area de Formag&o
= Jdrea 344 — Contabilidade e fiscalidade
=  drea 345 — Gestdo e administracdo
=  drea 346 — Secretariado e trabalho administrativo

= Jrea 761 — Servigo de apoio a criangas e jovens
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=  Jdrea 862 —Seguranga e higiene no trabalho

Com a oferta formativa nestas areas pretendemos colaborar para o aumento da taxa de empregabilidade

em Portugal e, desta forma, potenciar o desenvolvimento socioecondmico do Pais.

A Mente Avangada tem, ainda, como objetivos estratégicos:

Prestar servigos de qualidade, garantindo credibilidade de modo a fidelizar e conquistar novos
formandos.

Satisfazer e superar as expectativas dos formandos, comportando-se sempre, para com eles, com
verdade, lealdade e dedicagdo.

Estabelecer uma definigdo muito clara das suas competéncias, do seu mercado e do tratamento
diferenciado dos seus formandos, de forma a alcancar as reais expectativas destes.

Proporcionar estagios em contexto real de trabalho dos cursos que ministra desenvolvendo lagos
estreitos com farmacias, clinicas, centros desportivos, hospitais, centros de acolhimento, IPSS, lojas
de animais, clinicas veterinarias, hospitais veterindrios, canis, explora¢des agricolas, hotéis
veterindrios, colégios, escolas, creches, ATL’s, Multinacionais, PME’s, entre outros, onde os
formandos que concluem os seus cursos nas areas 762, 640, 726, 727, 729, 761, 345, 344, 346
possam ficar colocados no final desse estagio.

Cooperar no desenvolvimento de competéncias sociais promotoras da ndo discriminagdo de género,

da cidadania, igualdade de oportunidades e da inclusdo social.

PARTE Il — ENTIDADE FORMADORA

1. Org3os responsaveis

A Mente Avangada esta estruturada em diversos niveis, nomeadamente:

a)

b)

Coordenacgédo Pedagogica;

Gestor da Formac&o / Diregdo

2. Deveres da Mente Avangada enquanto Entidade Formadora

S3o deveres da Mente Avangada enquanto entidade formadora:

a) Elaborar e aplicar o presente Regulamento Interno;
b) Divulgar os cursos de formagdo programados, de acordo com a legislagdao em vigor;
c) Recrutar e acolher candidatos a formandos e formadores, informado e orientando nas fases de
informacdo e pré-inscricdo;
d) Efetuar um processo transparente de sele¢do dos formandos, E-formadores / formadores candidatos;
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e) Estruturar e desenvolver todo o processo formativo, tendo em consideragdo o estabelecido em cada
contrato de formagdo, no presente regulamento e na legislacdo especifica em vigor;

f) Informar os formandos e E-formadores / formadores sobre todos aspetos inerentes ao processo
formativo, nomeadamente, programacao das atividades formativas, conteldos programaticos,
direitos, deveres e das alteragdes que se possam verificar;

g) Emitir, para cada formando que obtenha aproveitamento no final da formagdo, um certificado de
formacgao profissional, de acordo com a legislagdo em vigor;

h) Enviar, para cada E-formador / Formador, no inicio de cada ano civil, uma declaragdo de experiéncia
pedagdgica, na fungdo de E-formador / Formador, referente ao ano civil transato;

i) Elaborar, organizar e manter atualizado o dossier administrativo-pedagdgico, dossier técnico-
pedagogico e dossier técnico-pedagogico estagio de cada curso de formagdo, de acordo com as
normas e regulamentos em vigor;

j)  Cumprir e fazer cumprir os contratos estabelecidos com formandos e E-formadores / Formadores, e
demais obrigacdes presentes neste regulamento, sujeitando-se as san¢des previstas na legislagdo em

vigor, em casos de incumprimento.

3. Direitos da Mente Avancada enquanto Entidade Formadora

A Mente Avangada tem o direito de:

a) Desenvolver e divulgar cursos de formagdo nas areas para as quais apresente experiéncia e todos os
recursos pedagdégicos necessarios ao seu bom funcionamento;

b) Solicitar a formandos e E-formadores / Formadores informagdes imprescindiveis ao adequado
desenvolvimento, gestdo e avaliagdo das agbes promovidas.

c) Apresentar sugestdes e criticas relativas ao funcionamento de qualquer curso de formagao;

d) Serouvida e respeitada em todos os assuntos que lhe digam respeito;

e) A violagdo grave ou reiterada dos deveres do formando e do E-Formador / Formador confere a
Entidade Formadora Mente Avancgada, o direito de rescindir o contrato de formagdo, cessando

imediatamente todos os direitos deles associados.

PARTE Il — EQUIPA PEDAGOGICA

1. GESTOR DE FORMACAO

Responsavel pela politica de formacdo e pela sua gestdo e coordenagdo geral. Interlocutor privilegiado
com o Sistema de Certificacdo, garantindo que as boas praticas formativas implementadas na entidade

estdo em harmonia com os requisitos de certificagao.

Mente Avangada DAP_02
NIPC: 509019315



F
M.A. Escola de Formagdo

Técnica Especializada na Area REGULAMENTO INTERNO

da Saude e Educagao

Funcdes e responsabilidades do Gestor de Formacao

a)
b)

<)

d)

e)

Levantamento de necessidades formativas;

Levantamento de necessidades a nivel de recursos humanos, financeiros, fisicos e logisticos.

Planear e executar todas as tarefas necessarias de forma a assegurar atempadamente todos os

recursos necessarios a realizagao da formagao.

Planear, executar, acompanhar e avaliar o plano de atividades.

Gerir os recursos afetos a formacao, as relagGes externas e promogao das agbes de revisdo e melhoria

continua, bem como assegurar que as praticas formativas sdo implementadas com sucesso e que as

mesmas estdo de acordo com os requisitos da certificagdo, nomeadamente:

i) Formar a equipa de formacgdo que ird intervir na formacdo, atribuindo-lhes responsabilidades e
tarefas especificas;

ii) Escolher instalagdes apropriadas, sempre que aplicavel;

iii) Disponibilizar material didatico necessario a formacao;

iv) Fornecer equipamento informatico necessario a formacao, se aplicavel;

v) Disponibilizar documentagao de suporte a formagao;

vi) Fornecer material de escritério e consumiveis;

vii) Realizar parcerias com outras entidades em dominios de intervencdo que necessite de apoio ao
longo da formacéo;

viii) Assegurar a divulgagdo dos cursos a realizar;

ix) Assegurar os formularios para a sele¢do dos formandos e E-formadores / formadores;

X) Assegurar o recrutamento e a sele¢do dos E-formadores / formadores;

xi) Garantir a elaboragdo de todos os contratos a realizar com entidades externas, E-formadores /
formadores e formandos;

xii) Controlar, ao longo da formacdo, as tarefas executadas por todos os intervenientes na formacéo
(coordenador pedagdgico, E-formadores / formadores, administrativos, logistico, etc.), de forma
a garantir a qualidade da formacdo e melhoria continua;

xiii) Controlar os desvios entre os valores recebidos e os custos ocorridos, de forma a garantir a

continuidade da formacgéo;

Direitos

Sdo direitos do gestor de formacgao:

a) Ser informado relativamente a todos os procedimentos e formas de atuagdo da empresa
relativamente ao processo formativo, de forma a que possa desempenhar a sua fungcdo em
consonancia com as mesmas;

b) Sertratado com respeito por parte de todos os agentes envolvidos no processo formativo;

€) Assinar um contrato de trabalho e auferir uma remuneragdo pelos servigos prestados;
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d) Acesso a agbes de formagdo continua regulares, destinadas a atualizar e aprofundar os
conhecimentos e as competéncias profissionais;

e) Apoio a sua autoformac3o, de acordo com o seu plano individual de formagéo;

f)  Apresentar reclamagdo sobre qualquer aspeto ou situagdo referente ao processo formativo, onde a
Entidade Formadora ndo tenha procedido de acordo com as regras estabelecidas e obter uma
resposta formal a mesma;

g) Exigir o cumprimento da lei de protegdo de dados pessoais, de acordo com a legislagdo em vigor.

Deveres

Sdo deveres do gestor de formacao:

a) Assumir e representar a politica e estratégia da Mente Avancada;

b) Gerir todos os recursos afetos a formagdo, desde o seu diagndstico, as medidas de implementagéo;

c) Monitorizar todos os procedimentos inerentes ao processo formativo.

2. COORDENADOR PEDAGOGICO

Assegura as fungOes de supervisdo na organizacdo da formacgdo, no apoio a acdo pedagdgica dos

formadores e orientadores de estdgio e no acompanhamento da progressao dos formandos.

Funcdes e responsabilidades do Coordenador Pedagdgico

a) Reunir com a equipa formativa, antes do inicio da formacdo, presencialmente ou video-conferéncia
para atribuicdo dos moddulos correspondentes a acgao, procedendo ao envio dos objetivos
correspondentes a cada um dos modulos;

b) Reunir com os E-formadores / formadores no inicio da acdo, a meio da ac¢do e no final da mesma para
aferir como esta a decorrer a formacao;

c) Estar disponivel diariamente para E-formadores / formadores, formandos e orientadores de estagios
através do contacto telefénico e email;

d) Estar disponivel, sempre que solicitado, para esclarecimento de questdes e afericido do bom
funcionamento da formac&o do ponto de vista dos formandos e dos E-Formadores / Formadores;

e) Calendarizar as ag¢bes de formagdo;

f) Conceber os dossiers administrativo pedagdgico, técnico pedagdgico e técnico pedagdgico estégio;

g) Zelar pela qualidade da formacao;

h) Selecionar os formandos;

i)  Assegurar o bom relacionamento entre formandos, E-formadores / formadores e orientadores de
estagio;

j)  Fornecer os formularios necessarios a concec¢do do dossier técnico-pedagdgico e dossier técnico-
pedagdgico estagio e esclarecer todas as duvidas relativas ao preenchimento dos formandos e E-

formadores / formadores;
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k) Controlar a assiduidade dos formandos;

I) Acompanhar e avaliar os resultados globais da formacgao;

m) Elaborar o Arquivo, respeitante aos dossiers técnico-pedagdgicos dos cursos a realizar (quando
aplicavel em formagdo descentralizada);

n) Aferir e efetuar a selegdo de locais de estagio;

o) No que se refere aos estagios, sera o Coordenador que assume a responsabilidade do
acompanhamento de todo o processo, o qual serd realizado da seguinte forma:

i) Antes do inicio do estdgio, o coordenador entrard em contacto via telefone, email ou
presencialmente com o orientador de estagio (responsavel da entidade que ira receber o
formando em estégio), para delinear objetivos e estratégias;

ii) O coordenador e orientador de estagio, desde o inicio até ao final do mesmo, mantém-se em
contacto através de e-mail e ou contacto telefdnico e, caso se justifique, poderdo marcar uma
reunido presencial intercalar.

iii) No final do estagio, o orientador de estagio entrega ao coordenador, via email ou CTT, todos os
elementos necessarios a avaliagdo do formando.

p) Corregdo e avaliacdo do relatério de estagio (escala de 0 a 20 valores).

Direitos

Sao direitos dos coordenadores pedagdgicos:

a) Serem informados relativamente a todos os procedimentos e formas de atuagdo da empresa
relativamente ao processo formativo, de forma a que possam desempenhar a sua fungdo em
consonancia com as mesmas;

b) Serem tratados com respeito por parte de todos os agentes envolvidos no processo formativo;

€) Assinarem um contrato de trabalho e auferirem uma remuneragdo pelos servigos prestados;

d) Acesso a agbes de formagdo continua regulares, destinadas a atualizar e aprofundar os
conhecimentos e as competéncias profissionais;

e) Apoio a sua autoformacdo, de acordo com o seu plano individual de formagao;

f)  Apresentarem reclamagdo sobre qualquer aspeto ou situagdo referente ao processo formativo, onde
a Entidade Formadora ndo tenha procedido de acordo com as regras estabelecidas e obter uma
resposta formal a mesma;

g) Exigirem o cumprimento da lei de protecdo de dados pessoais, de acordo com a legislagdo em vigor.

Deveres

Sdo deveres dos coordenadores pedagogicos:

a) Assumir e representar a politica e estratégia da Mente Avangada;

b) Reunir com todas as partes envolvidas no processo formativo, em momentos pré-definidos e sempre
que se demonstre necessario;

c) Monitorizar presencialmente e a distancia o desenvolvimento da formacgéao;
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d) Conceber e disponibilizar todos os documentos necessarios ao desenvolvimento da formagao;
e) Acompanhar todo processo inerente ao estagio;

f)  Promover a avaliagdo continua de todo o processo formativo.

3. E-FORMADORES / FORMADORES
FuncGes e responsabilidades dos E-formadores / formadores

a) Programar as sessdes de formagdo, de forma a garantir o cumprimento integral do programa de
formacao, através da elaboragdo de rigorosos planos de sessdao, manuais, exercicios, entre outros, a
definir pela Mente Avancada

b) Garantir a qualidade técnica e pedagdgica na formagdo ministrada

c) Efetuar as Avaliagdes ao Formando no final de cada médulo

d) Efetuar a Avaliagdo da Agdo no final da mesma

e) Garantia do exercicio da fungdo durante o prazo estipulado no contrato de prestacdo de servigos

Direitos

S3o direitos dos E-formadores /Formadores:

h) Serem informados relativamente a todos os procedimentos e formas de atuagdo da empresa
relativamente ao processo formativo no qual o formador se encontra integrado;

i)  Serem tratados com respeito por parte de todos os agentes envolvidos no processo formativo;

i) Receberem os conteldos programaticos, cronogramas e demais informagdes técnico-pedagogicos
relativos aos cursos que ministrem;

k) Serem informados do processo de avaliagdo a que estdo sujeitos por parte da Mente Avangada;

[)  Assinarem um contrato de formagdo e auferirem uma remuneragdo pelos servigos prestados;

m) Apresentar reclamagdo sobre qualquer aspeto ou situagdo referente ao processo formativo, onde a
Entidade Formadora ndo tenha procedido de acordo com as regras estabelecidas e obter uma
resposta formal a mesma;

n) Exigirem o cumprimento da lei de prote¢do de dados pessoais, de acordo com a legislagdo em vigor;

0) Rescindirem os contratos de prestagdo de servigos apds a comunicagdo por escrito com antecedéncia
minima de 30 dias, sem qualquer penalizagdo.

Deveres

S3o deveres dos E-formadores /Formadores:

g) Assumir e representar a politica e estratégia da Mente Avancada;

r) Possuir um Certificado de Aptiddo Profissional ou Certificado de Competéncias Pedagdgicas de

Formador valido a data de inicio do curso que ira ministrar;
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s) Desenvolver as dindmicas de formagdo adequadas e de acordo com os programas de formagéo, de
forma a favorecer o desenvolvimento da aprendizagem e a aquisicdo de competéncias definidas nos
objetivos do curso;

t) Preencher os formularios do Dossier Técnico-Pedagdgico, evidenciando o trabalho realizado de
acordo com o programa de formacao e as horas ministradas.

u) Controlar as presencas dos formandos, através da folha de presencas didria, reportando eventuais
desvios a Coordenagdo Pedagdgica;

v) Disponibilizar todas as fichas obrigatérias relativas a avaliagdo da satisfagdo dos formandos,
relativamente a todos os intervenientes no processo formativo e promover o seu correto
preenchimento;

w) Disponibilizar aos formandos indicagdes bibliograficas para aprofundamento das matérias;

x) Distribuir material didatico aos formandos, deixando uma cdpia no Dossier Técnico-Pedagdgico,
assumindo a responsabilidade de direito de autor das matérias por seu intermédio criadas e
colocadas a disposi¢do dos formandos e da Entidade;

y) Entregar todo o material por eles utilizado para a realizagdo da avaliagdo dos formandos, num prazo
maximo de 10 dias, a contar do ultimo dia de formacao;

z) Zelar pela conservagao e correto manuseamento do equipamento e material pedagdgico, assim como
pelas condicdes de higiene e limpeza na sala de formagao, sempre que aplicavel;

aa) Assegurar a reserva sobre dados e acontecimentos relacionados com o processo de formacgado e seus
intervenientes;

bb) Manter nas sessdes de formagdo a disciplina necessaria a prossecu¢do dos objetivos da agdo,
obrigando-se ainda a defender o bom-nome da entidade formadora;

cc) Informar o responsavel da formacdo sobre a progressdo, situacdo e problemas dos cursos,
relacionadas com os formandos;

dd) Comunicar a Entidade Formadora, com antecedéncia minima de trés dias se previsivel, ou no
momento quando imprevisivel do atraso ou da impossibilidade de comparéncia para ministrar a
sessdo formativa;

ee) Apresentar a Entidade sugestGes para melhoria das a¢Ges de formagdo;

ff) Participar nas reunides pedagdgicas, para as quais forem convocados pela Mente Avancgada;

gg) Respeitar e fazer respeitar o Regulamento Interno criando um ambiente propicio a aprendizagem.
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PARTE IV — OUTRAS PARTES

1. FORMANDOS

Direitos

Sado direitos gerais dos formandos:

a) Conhecer o Regulamento Interno;

b) Assinar um contrato de formacgao;

¢) Participar na agdo de Formagdo e receber os ensinamentos em harmonia com os programas,
metodologias e processos de trabalho definidos e divulgados;

d) Receber toda a documentacdo referente ao curso frequentado em formato digital;

e) Receber informacgdo e orientagdo profissional sempre que o solicitar, durante o decurso da agdo de
formacgao;

f)  Reunir com o Coordenador do curso, sempre que assim se justifique, devendo marcar dia e hora para
o efeito;

g) Receber, no final de cada agdo, um certificado de formagdo comprovativo da frequéncia e do
aproveitamento obtido no caso de ser aprovado; ou uma declaragdo de frequéncia da formagdo no
caso de nao ser aprovado;

h) Beneficiar de um seguro contra acidentes pessoais;

i)  Cancelar a sua inscri¢do e receber o devido valor, caso a mesma ndo se inicie num prazo maximo de
6 meses apods a data inicialmente prevista;

j)  Receber informagdo e resposta as questdes que coloquem, sempre que o solicitem;

k) Ser ouvido antes de ser responsabilizado;

I) Sertratado com respeito e correcdo pela entidade formadora e demais agentes envolvidos no curso
de formacgdo profissional;

m) Reclamar sobre quaisquer anomalias que no seu entender prejudiquem os objetivos da formagdo e
obter uma resposta formal as mesmas;

n) Abster-se da pratica de qualquer habito que coloque em risco a sua idoneidade;

0) Gozar de confidencialidade de todos os dados pessoais para efeito de inscrigdo e frequéncia do curso,
bem como, dos resultados de avaliagdo, podendo os mesmos serem utilizados somente para fins de
auditoria.
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Deveres

S3o deveres gerais dos formandos:

a) Cumprir o Regulamento Interno;

b) Tratar com respeito e corregdo a entidade formadora, os seus representantes legais, os E-formadores
/ formadores e o pessoal técnico e administrativo, bem como os restantes formandos;

c) Guardar lealdade a Mente Avangada, ndo transmitindo para o exterior informagdes de que tomem
conhecimento por ocasido da formacdo, exceto se se tratar de Entidades Oficiais;

d) Abster-se da pratica de qualquer ato de onde possa resultar prejuizo ou descrédito para a formagao,
para a Entidade Formadora, para a condi¢cdo de exercicio da fung¢do E-formador / formador, ou para
as Entidades e pessoas participantes no processo formativo;

e) Em caso de desisténcia da formacdo, passar declaragdo original assinada pelo préprio, comunicando
a data e os motivos justificativos da mesma, tendo a mesma que ser remetida obrigatoriamente a
Entidade Formadora nos dez dias Uteis posteriores a uUltima presenca na formacéo;

f) Frequentar com assiduidade e pontualidade as sessGes de formacdo, visando adquirir os
conhecimentos tedricos e praticos que lhe forem apresentados;

g) Informar a entidade formadora, por escrito, de qualquer alteragdo dos dados fornecidos aquando da
selecdo, no prazo de 10 dias Uteis a contar da data da ocorréncia;

h) Prestar as provas de avaliagdo de conhecimentos a que venham a ser submetidos;

i)  Preencher todas as fichas de avaliagdo relativas ao processo formativo que lhe forem disponibilizadas
pelo E-formador /Formador e/ou coordenador;

j)  Zelar pela conservagdo e boa utilizagdo das instalacdes onde decorre a formagdo, bem como das
empresas ou instituicdes associadas ao projeto, sob qualquer forma de cooperagdo, sempre que
aplicavel;

k) Suportar os custos de substituicdo ou reparacdo dos equipamentos e materiais que utilizar nas agoes
de formagdo, sempre que os danos produzidos resultem, diretamente, de comportamento doloso ou
gravemente negligente, sempre que aplicavel;

) N&o utilizar de forma ilicita ou abusiva os recursos tecnolédgicos postos a sua disposicdo,
nomeadamente instalar ou fazer “download” de programas de computador ndo licenciados pela
primeira outorgante, como por exemplo, jogos de computador;

m) Nao utilizar as salas de formagdo para as refei¢cbes ou outros fins ndo autorizados, sempre que
aplicavel;

n) Manter a sala de formagao e o seu lugar nas sessdes limpo e organizado, sempre que aplicavel;

0) Cumprir os demais deveres emergentes do contrato de formagao.
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2. APOIO ADMINISTRATIVO E TECNICO

Fungdes e responsabilidades

Servico Administrativo, com as seguintes fungoes:

a) Assegurar e garantir atempadamente a instalacgdo de todo o equipamento necessario ao
funcionamento da formacgdo, sempre que aplicavel

b) Efetuar o atendimento presencial, telefénico e email ao publico em geral

c) Assegurarinscri¢des e esclarecimento de duvidas de caracter simples a formandos e E-formadores /
formadores

d) Controlar a entrada e saida dos formandos e E-formadores / formadores na sala e assegurar o correto
preenchimento das folhas de presencas dos mesmos (quando aplicavel)

e) Receber todos os formularios do dossier técnico-pedagdgico, sempre que aplicavel

f)  Elaborar o Arquivo, respeitante aos dossiers técnico-pedagdgicos dos cursos a realizar

g) Receber pagamentos mensais de formandos e entregar os respetivos recibos de quitacdo,
presencialmente ou via email

h) Garantia de estabilidade do exercicio da fungdo a tempo inteiro.

Responsavel de Estagios (a nivel administrativo) com as seguintes fungoes:

a) Rececionar os pedidos de estagio por parte dos formandos (e-mail, presencial ou carta, onde consta
a disponibilidade dos mesmos e os locais de preferéncia) e entregar todos os pedidos ao Coordenador
Pedagodgico

b) Fazer a ligagcdo entre o formando, coordenador e orientador de estagio

c) Emitir toda a documentacdo referente ao estagio e ao formando

d) Enviar a minuta do relatdrio de estagio e receber o relatdrio de estdgio apds o término do mesmo

e) Enviar toda a documentagdo referente ao estagio e receber a mesma apds o seu término

f)  Arquivar toda a documentacdo referente ao estagio

Direitos

Todo o elemento de apoio administrativo e técnico tem direito a:

a) Emitir recomendagdes no ambito da andlise critica da formacgao

b) Acesso a acbGes de formacgdo continua regulares, destinadas a atualizar e aprofundar os
conhecimentos e as competéncias profissionais

c) Apoio a sua autoformacgao, de acordo com o seu plano individual de formagao

d) Apoio técnico, material e documental, sobre os recursos necessarios a formagdo e informacgdo, bem

como ao exercicio da sua atividade
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e) Penalizagdo da pratica de ofensa corporal ou outras violéncias sobre si cometida, no exercicio das

suas fungGes ou por causa destas.

Deveres

Todo o elemento de apoio administrativo e técnico tem o dever de:

a) Colaborar com todos os intervenientes do processo formativo favorecendo a criagdo e o
desenvolvimento de relagdes de respeito mutuo, em especial entre E-Formadores / Formadores,
formandos e demais intervenientes

b) Respeitar a natureza confidencial da formagéo relativa aos formandos, E-Formadores / Formadores
e entidade formadora

c) Atualizar e aprofundar os seus conhecimentos, capacidades e competéncias, numa perspetiva de
desenvolvimento pessoal e profissional

d) Empenhar-se nas agGes de formagdo em que participar

e) Cumprir com lealdade as func¢des que |he foram destinadas pela entidade e os demais deveres

contratuais

PARTE V- FUNCIONAMENTO

1. Inscri¢do e selegao dos formandos

Os formandos que pretendam frequentar cursos de formacdo profissional da Mente Avancada deverdo
preencher os requisitos pré-definidos para a frequéncia da mesma.

Estes requisitos sdo divulgados na pagina web ou quando solicitados a entidade e sdo estabelecidos em
funcdo da legislacdo especifica e/ou por definicdo da Mente Avangada.

A Mente Avancgada estabelece regras gerais de inscri¢do e sele¢do de formandos, no entanto, reserva-se
o direito de alterar/ajustar estes procedimentos, caso os critérios de inscri¢cdo e selecdo de formandos se
encontrem desajustados.

Sempre que a metodologia de inscricdo/sele¢do de formandos seja diferente da apresentada, devera a
coordenacdo pedagdgica distribuir essa informagdo aos candidatos e colocar uma cdpia no Dossier

Administrativo-Pedagadgico.

1. 1 CondigOes Gerais de inscricao dos formandos:

A selecdo de formandos e constituicdo de turmas é efetuada com base nas caracteristicas especificas de

cada acdo de formacado, tipologia de formagdo e cumprimentos dos pré-requisitos.
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Todos os interessados deverdo realizar uma candidatura para a a¢do pretendida. Esta candidatura pode
ser efetuada via online ou presencialmente. Apds analise e deferimento da mesma o candidato
selecionado é contactado pelos servigos administrativos da MA para formalizar a sua candidatura, através
do pagamento do valor de uma taxa de inscrigdo (este valor altera mediante o curso escolhido). S6 apés

o pagamento do valor da inscri¢gdo é que o candidato passa a inscrito, em determinada agao.

Metodologia de inscrigao:

Os interessados que pretendem frequentar cursos de formacgdo profissional, pela Mente Avancada,

deverdo formalizar essa intengdo através de uma pré-inscri¢do (candidatura) nos servigos centrais da

Entidade Formadora ou através de contacto telefénico ou email, mediante:

=  Preenchimento da ficha de inscri¢do;

=  Apresentacdo do Cartdo de Cidaddo ou documento similar, para confirmacgdo dos dados;

= Apresentagdo do Cartdo de identificagdo fiscal ou documento similar (quando aplicavel), para
confirmagdo dos dados;

=  Fotocopia do Certificado de HabilitagGes;

= Declaragdo da Entidade Empregadora que confirme a experiéncia profissional (quando aplicavel);

=  Fotocdpia do Curriculum Vitae;

=  Duas fotografias;

1. 2 CondigOes gerais de selegdo dos formandos:
A selecdo dos formandos para os cursos de formacdo profissional é da responsabilidade da Coordenacdo

Pedagodgica.
A todos os candidatos aos cursos da Mente Avangada sera efetuada um primeiro contacto, de forma a
preencher uma grelha de sele¢do de formandos que os ira possibilitar ou impossibilitar de frequentar as

respetivas a¢des de formacgao.

A selecdo dos formandos segue os seguintes critérios:
a) Idade (Idade minima para ingressar 18 anos)
b) HabilitagGes Literarias - Ensino secunddrio completo para os seguintes cursos;
Técnico Auxiliar de Farmacia
Técnico de Contabilidade

Secretariado Executivo

HabilitacOes Literarias - Escolaridade minima obrigatdria para os seguintes cursos;
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Aucxiliar de Veterinaria

Auxiliar de A¢do Medica

Intervengdo em Psicologia Social e Comunitaria
Seguranca Higiene no Trabalho

Tosquia e Higienizagcdo Animal

Fisioterapia e Reabilitagdo Animal

Gestdo de recursos Humanos

c) Estrangeiros tém que ser portadores de documento identificativo valido em territdrio nacional
d) Avaliagdo psicossocial

e) Disponibilidade de horario, capacidade e aptiddo para frequentarem a agdo de formagdo pretendida

As acGes de formacgdo podem ficar interrompidas se:
— 0On.2deinscrigdes for insuficiente de acordo com o que for estipulado para cada formagao

— 0O n.2de desistentes for igual ou superior a 40% do n.2 total de inscri¢Ges.

a) Caso se verifique que existam formandos em nimero suficiente para o desenvolvimento de mais do
que um curso, sera adotado o mesmo procedimento e critério de selegdo até se esgotar o nimero de
formandos para criagdo de novas turmas. Estes serdo agrupados de acordo com as suas
caracteristicas. Quando existem formandos em numero superior ao niumero de vagas, recorre-se a

ordem de chegada da inscricdo do formando.

2. Emolumentos

=  Apds o pagamento da inscricdo, o formando podera pagar a totalidade da formacgdo, usufruindo de
10% de desconto.

= Apds o pagamento dainscri¢ao, o valor global da formagdo pode ser pago em mensalidades conforme
a duragdo da formacgao.

= Nodia em que inicia a formacgdo o aluno tem que pagar a 12 mensalidade, devendo fazé-lo até ao dia
8 de cada més, enquanto durar o curso.

=  Modalidades de penalizagdo:

a) Se o pagamento for efetuado entre o dia 11 e o dia 28, inclusive, do més a que se refere, tem um
acréscimo de 10%

b) Se o pagamento for efetuado a partir do dia 29 do més a que diz respeito tem um acréscimo de
25%

= Para fazer exame a que faltou, sem justificacdo, o formando deverd pagar a quantia de 25€
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Para repetir um exame, com o intuito de melhorar a classificagdo anterior, o formando terd que pagar
a quantia de 25€

Ao fim de 2 meses sem efetuar pagamentos consideramos a matricula anulada.
Para realizar o estagio em contexto de trabalho, o formando devera ter a formacgdo liquidada na
totalidade. Caso o formando ndo tenha a mesma liquidada na totalidade, terd o prazo de 3 meses

para o fazer, ficando sem direito a estagio e ao certificado da formacgao.

3. Organizacado e desenvolvimento da formacgao

De forma geral, a organizagao e desenvolvimento da formagado sera:

a)

c)

f)

g)

A formacgao terd inicio conforme definido no cronograma elaborado pela Coordenagdo Pedagdgica, o
qual serd disponibilizado na primeira sessdo formativa. Qualquer alteragdo ao mesmo deverd ser
aprovado e dado a conhecer a todas as partes. Esta alteracdo devera ficar registada no campo de
ocorréncias criado no cronograma, para o efeito;

Os hordrios da formacgdo sdo estipulados pela Coordenagdo Pedagdgica devendo as alteragGes ser
comunicadas a esta Entidade e sé vigorarem apds a aprovagao;

A formacao tedrica decorre na plataforma Moodle da Mente Avancada e a formagao pratica nas
instalagdes da mesma, ou nas instalagbes por esta arrendadas para o efeito, sendo somente alteradas
em caso de for¢a maior;

As ag¢des poderdo ser interrompidas por motivos de feriados locais, nacionais ou férias anuais, os
guais serdo previstos no cronograma;

Os cursos poderao ser interrompidos pela Entidade Formadora, desde que devidamente comunicada
a todos os agentes da agdo e com justificacdo plausivel que devera ser relatada;

As agdes de formagdo ja confirmadas podem ser canceladas por motivos imprevistos, garantindo-se
aos formandos que o desejarem a inscricdo na mesma ag¢do, numa outra data, ou numa acdo de
formacdo equivalente e para a qual existam vagas;

Todos os cursos com estagio integrado deverdo efetua-lo até 12 meses apds o término da formagdo
tedrica. Caso nao seja efetuado no prazo estipulado, o formando perde a frequéncia total da
formacdo. Excetuando, casos de forca maior (catastrofes naturais, pandemias ou outros similares)
em que o prazo podera ser alargado.

No inicio da formagdo sera constituida uma equipa de Coordenagdo Pedagdgica, direcionada para a
organizacdo, desenvolvimento e acompanhamento de todos os elementos necessarios ao bom
funcionamento do curso, de forma a garantir o cumprimento geral da formagdo e consequentemente

a concretizagdo dos objetivos;
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i) Durante o normal funcionamento das sessGes praticas em sala, ndo é permitida a utilizagdo de
telemoveis. Em situagGes de extrema necessidade, deve ser solicitada a respetiva utilizacdo ao
formador, sendo que, se for concedida, o formando devera abandonar a sala de formacgao;

j)  Na&o é permitido o consumo de alimentos durante as sessdes de formagao;

k) As agressdes (fisicas ou verbais) a qualquer agente do processo formativo, no decurso das sessGes,
serdo punidas com expulsdo do curso de formacgdo profissional e a sua comunicagdo as entidades

competentes.

Qualquer alteragdo as condicBes gerais de organizacdo e desenvolvimento da formagdo deverd ficar

registada no Registo de Ocorréncias que se encontra em cada Dossier Administrativo-Pedagdgico.

4. Regime de Assiduidade

O regime geral de assiduidade traduz-se nas seguintes indicagdes. De acordo com a legislagdo em vigor:

a) A assiduidade dos Formandos na formacgdo presencial é verificada através da assinatura da folha de
presencas, de forma a confirmar a aprovagdo ou reprovac¢do do formando, de acordo com as faltas
dadas durante todo o curso ou mddulo, respetivamente. No caso de se encontrar reprovado, apenas
para o mdédulo, podera ser proposto o seu enquadramento no mesmo modulo de outro curso ou agao
a decorrer na mesma entidade, se aprovado, pela Direcdo e, de acordo com os motivos que
ocasionaram as respetivas faltas.

b) Todos os Formandos poderdo dar faltas justificadas e ndo justificadas até 10% do nimero de horas
totais de formacao, e distribuidas ao longo do curso, de acordo com o Despacho Normativo n.2 53-
A/96 de 17 de Dezembro, Capitulo IlI, Artigo 162.

c) Os atrasos e saidas antecipadas ou auséncias da formacdo superiores a 15 minutos, face aos horarios
que forem estipulados, carecem de justificagdo e serdo contabilizados no regime de faltas.

d) Todas as faltas dadas a partir dos limites referidos na alinea b), serdo analisadas pela Coordenacdo

Pedagodgica, que podera decidir rescindir o contrato de formagao.

5. Desisténcia dos Formandos

Em caso de desisténcia:

a) O valor pago referente a taxa de inscricdo ndo é reembolsado, assim como o seguro;

b) Em caso de desisténcia no decorrer do curso, o Formando ndo terd de pagar o remanescente da
formacao, obrigando-se a pagar qualquer valor em aberto até a data da desisténcia;

¢) Enquanto o Formando ndo formalizar a sua desisténcia junto da Mente Avancada, esta ndo sera

considerada valida;
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6. Avaliagdo e Certificagdo

Na avaliagao:

Avaliagdo da aquisi¢cdo de conhecimentos
A avaliagdo da formacgdo é modular, sendo efetuada através de:

- Assiduidade;

- Participagdo;

- Relacionamento Interpessoal;
- Resolugdo de casos praticos;

- Trabalhos individuais;

- Teste de desempenho pratico;

- Teste de avaliagdo global no final de cada mdédulo;

A avaliacdo do estagio em contexto de trabalho é efetuada através de:

- Relatdrio de Estagio
- Ficha de Avalia¢do de Estagio, com os seguintes parametros:
¢ Assiduidade
¢ Pontualidade
¢ Relacionamento Interpessoal
e Interesse
¢ Conhecimento da profissao

* Progressao da aprendizagem

Métodos de Avaliagdo

Avaliagdo Sumativa:

Esta avaliagdo é modelar e da responsabilidade dos formadores e é traduzida em termos quantitativos na
escala de 0 a 20 valores de caracter classificativo e certificativo, visando aferir o respetivo grau de

aprendizagem.

A avaliacdo modelar é dividida pelos seguintes parametros:

=  Assiduidade — 10%

=  Participacdao - 10%

= Relacionamento Interpessoal — 5%
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= Teste/ trabalho de avaliagdo global — 75%

O estagio em contexto de trabalho, a avaliagdo é da responsabilidade do Orientador de estagio, numa

escala de 0 a 20 valores.

A avaliacdo do estagio em contexto de trabalho é dividida pelos seguintes parametros:

= Assiduidade —5%

=  Pontualidade — 5%

= Relacionamento Interpessoal — 5%
= Interesse —5%

=  Conhecimento da profissdo — 30%

=  Progressao da aprendizagem — 50%

Nota: A entrega do relatério de estdgio é de caracter obrigatdrio, tendo uma avaliagao qualitativa, sendo
verificada através do cumprimento total dos requisitos mencionados em minuta enviada por email ou

entregue presencialmente pela Mente Avangada ao formando antes do inicio do estagio.

Na Certificagdo:

Para a emissdo do certificado de formacdo profissional é exigida a validagao curricular completa.

No final da formacédo os formandos aprovados receberdo um certificado de formacgao profissional emitido
através da plataforma SIGO (Sistema de Informagdo e Gestdo da Oferta Educativa e Formativa)
coordenado pelo GEPE — Ministério da Educac&o e ciéncia, tal como previsto na portaria n? 474/2010, de

8 de Julho.

No final do processo formativo, no prazo maximo de 20 dias Uteis, e mediante a situa¢do do formando
regularizada a nivel administrativo e contabilistico, o certificado é enviado via CTT ou entregue
presencialmente nas instalagdes da Mente Avancada.

Em caso de extravio, o formando pode requerer uma 22 via do mesmo, esta serd entregue no prazo

maximo de 15 dias uteis.

a) DeclaragGes com notas emitidas pela Mente Avancada tém um valor associado (25€).

b) Assegundas vias dos Certificados, quando solicitadas, sdo pagas pelo Formando e terdo um custo
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inerente (25€)

7. Reclamacgdes e Sugestdes

Todas as reclamacgGes e sugestGes dos Formandos relativos ao desenvolvimento e organizagdo da

formacgdo podem ser feitas da seguinte forma:

a)

e)

f)

A Mente Avancada disp&e de um formulario de Ocorréncias / Reclamacdes / Sugest&es, numerado e
datado, o qual pode ser solicitado junto do atendimento geral ou através dos contactos gerais da
M.A.

As reclamacdes devem ser dirigidas a geréncia da M.A. Escola de Formagdo Técnica Especializada na
area da Saude e Educacdo e devem encontrar-se devidamente fundamentadas;

O prazo de reclamacdo é de 10 dias;

Apds o preenchimento do formulario, este é analisado pela geréncia, sendo dado o parecer por
escrito (através de email ou carta registada) num prazo maximo de 10 dias. Este procedimento deve
ser coerente, devidamente fundamentado e revelar maxima transparéncia por parte da Escola;

Para além deste procedimento, todos os formandos que pretendam formalizar a sua reclamagéo,
poderdo fazé-lo no Livro de Reclamagdes disponivel nos atendimentos ao publico, sendo o seu
tratamento da responsabilidade da Autoridade de Seguran¢a Econdmica e Alimentar, de acordo com
o Decreto-Lei n2371/2007, de 6 de Novembro;

As Ocorréncias / Reclamagdes / Sugestdes integram o Balango de Atividades da Entidade.

PARTE VI — DISPOSICOES FINAIS

Para resolugdo dos casos omissos no presente Regulamento aplica-se o disposto na legislagdo em vigor.

PARTE VIl — PROTECAO DE DADOS PESSOAIS

Os dados fornecidos por formandos e formadores séo reservados, nos termos das “Normas de Protecdo

de Dados Pessoais” aplicaveis a data. Apenas poderdo ser facultados a terceiros para fins estatisticos ou

legalmente equiparaveis, se as pessoas visadas especificamente o autorizarem.
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