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1. ENQUADRAMENTO

Regulamento Interno da
Formacao

O presente regulamento é aplicavel a toda a atividade formativa
desenvolvida pela Cenario das Letras, Unipessoal, Lda... Este regulamento
destina-se a informar todos os intervenientes do processo formativo
acerca das normas de funcionamento interno que regulam o
desenvolvimento de formacdo profissional.

2. EMPRESA

Apresentacdo e funcionamento

A Cendrio das Letras, Unipessoal, Lda., detentora da marca SchoolCenter é
uma marca registada no INPI sob o n2 585036 com todos os direitos
intelectuais reservados ao seu titular: Cenario das Letras, Unipessoal, Lda...
A Cenario das Letras, Unipessoal, Lda., desenvolve a sua atividade através da
marca SchoolCenter como entidade formadora, certificada pela DGERT e nas
areas descritas abaixo neste regulamento, que opera a nivel nacional.

Todo o processo formativo é desenvolvido através da sua Gestora de
Formacdao e Coordenadora Pedagdgico — Dr2 Maria de Lurdes Gaspar
Cardoso.

Missdo Visao e Valores

Missao

Num contexto concorrencial cada vez mais acentuada a Cendrio das
Letras, Unipessoal, Lda. tem como missdo desenvolver o capital
humano promovendo o conhecimento, para acrescentar valor as
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Organizacbes e acompanhar o desenvolvimento das suas
potencialidades.

Proporcionar as pessoas e organizacoes, a aquisicao de novos

conhecimentos e competéncias de forma a criar melhores
oportunidades profissionais, permitindo o desenvolvimento e
valorizacao pessoal e a melhoria do desempenho de uma funcao.

Visao

A vontade de fazer sempre melhor, de forma a consolidar uma imagem
de exceléncia e merecer a confianca dos nossos clientes e publicos.
Ajudar as organizacdes a melhorar a sua “performance” através do
desenvolvimento das competéncias do seu capital e seus Recursos
Humanos. Este desenvolvimento de competéncias é obtido a partir de
uma componente formativa dirigida e adequada, com vista a
acompanhar a evolucdo empresarial e aplicar os novos conceitos e
técnicas.

Ser uma referéncia no setor da formacao profissional.

Valores

Etica e Integridade
Valorizacdo das Pessoas
Qualidade
Responsabilidade Social
Comprometimento
Melhoria continua
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3. REQUISITOS DE ACESSO, SELECAO E FORMAS DE INSCRICAO DE
FORMANDOS/AS

Requisitos de acesso

Em funcao de cada tipo de formacao, os requisitos de acesso, variam de
acordo com critérios préprios e que sao devidamente comunicados aos
interessados.

Inscricdo dos formandos/as

Apds o pedido de informacdo ou pré-inscricao, é disponibilizada toda a
informacdo referente ao curso.

No caso de interesse em efetivar a sua inscricdo, o/a formando/a
preenche uma ficha de inscricdo e entrega a documentacao pessoal
solicitada pela empresa em funcdo de cada tipo de formacdo.

A Cendrio das Letras, Unipessoal, Lda., detentora da marca SchoolCenter
compromete-se a guardar sigilo relativamente a todos os documentos
fornecidos pelos formandos/as.

A Cendrio das Letras, Unipessoal, Lda. detentora da marca SchoolCenter
aceita inscricGes de formandos/as nos cursos no decorrer da formacao,
desde que esta ndo tenha ultrapassado as 8 horas realizadas.

Nestes casos os/as formandos/as deverdo ter sessdes de nivelamento
antes da integracdao no grupo e estas sdao ministradas em modelo
individual ou em grupos de 2 formandos/as e a carga horaria é
correspondente a 50% das horas de formacao em falta.
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Relativamente a sele¢do dos/as formandos/as, esta é efetuada tendo em
conta:

e A entrega e validacao dos documentos solicitados - Ficha de
Inscricao;

e A ordem de inscricao;

e O perfil definido no programa de formacao (analise curricular);

e Os requisitos legais e outros estipulados nos regulamentos
proprios para cada tipo de formacao.

e Entrevista Exploratéria (quando aplicavel)

A selecdo do/a formando/a no curso é confirmada pela Cendrio das Letras,
Unipessoal, Lda. detentora da marca SchoolCenter.
A Analise Curricular e a Ficha de pré-inscricdo permitem averiguar do
cumprimento (ou nao) dos requisitos de acesso as diferentes intervencdes
formativas. Estes requisitos sdo, normalmente, osseguintes:

a) ldade;

b) Habilitacdes;

o) Situacado face aoemprego;

d Documentos (ldentificacao, NIF, etc.)

A constituicdo dos grupos de formacdao obedece, essencialmente, aos
resultados da analise curricular e entrevista de selecao (quando existente). Estes
materializam-se na atribuicdo de um parecer que pode assumir as seguintes
formas: “favoravel”, “com reservas” ou “desfavoravel”.

Os grupos de formacao sao sempre constituidos exclusivamente por candidatos
com parecer “favoravel” e “com reservas”’. Se aquele critério ndo for
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suficiente para gerar a dimensdao minima para o inicio de determinado curso,
a CENARIO DAS LETRAS procederd ao reforco da sua divulgacdo e promoc3o.

Sempre que resulte das atividades de selecdo uma listagem de formandos
superior ao numero de vagas existentes, recorre-se ao critério de ordem de
chegada da inscricao do formando.

Sele¢do dos/as formandos/as — Estagios

Os critérios sao:
a) Area de actividade da entidade acolhedora;
b) Proximidade geografica;
c) Entidade Sugerida pelos formandos
d) Entidade sugerida pelos formadores e constam da Ficha de Selecao de
Formandos/as para Estagio.

4. NORMAS E CONDIGCOES GERAIS DE FUNCIONAMENTO

a) A entidade formadora Cenario das Letras, Unipessoal, Lda. detentora
da marca SchoolCenter assegurara a realizacdo de cada acdo de
formacao profissional nos termos e condicdes em que a mesma for
aprovada, segundo o quadro legal aplicavel na formacao certificada;

b) As acdes decorrerdao nas datas e locais divulgados e presentes no
cronograma, podendo por razdes extraordinarias sofrer alteracOes, as
guais serao comunicadas aos participantes atempadamente;

c) O horario de formacao é definido pela entidade formadora em
conformidade com a disponibilidade dos formandos/as e da equipa
pedagogica. O local de formacao estara referido em todo o material de
divulgacdo e promocional. Todavia, se por motivo de forca maior, o
local de formacao for alterado para outras instalacdes, os servicos de
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formacao, deverao comunicar tal alteracao a todos os envolvidos na
acdo de formacdao, com a maior brevidade possivel. O cronograma é
entregue aos formandos no inicio do curso juntamente com a restante
documentacdo, sempre que haja uma alteracdo ao cronograma, esta
serd comunicada aos formandos e formadores, e as diferentes versoes
arquivadas no DTP.

d) Quando, por razdes alheias a sua vontade, a Entidade Formadora nao
puder cumprir integralmente o plano de formacado previsto, procedera
aos necessarios ajustamentos, devendo sempre comunica-los aos
intervenientes, assim como, as razdes que justificam as interrupcdes, a
possibilidade de repeticdo de cursos e a previsdo da sua realizacao;

e) A duracdao das acdes de formacdo respeita o enquadramento legal
aplicavel:

e A duracao diaria maxima para as acOes de formacdo em sala e em
contexto real de trabalho, é de 8 horas, num maximo de 40 horas
semanais, quando se trate de formacdo em horario laboral;

e Quando se trate de formacdo ministrada em horario pds-laboral,
as sessOes de formacdo nao poderdo ter uma duracao superior a
4 horas de formacdo diarias.

5. PRECO, CONDICOES DE PAGAMENTOS E DESISTENCIAS

Preco

A Cendrio das Letras, Unipessoal, Lda. com a marca SchoolCenter
disponibiliza formacao a medida. Os cursos de formacao a medida devem
ser liquidados de acordo com o estipulado na ficha de inscricdo e no
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contrato de formacdo e por via de: débito direto, transferéncia bancaria

ou dinheiro, de acordo com os meios disponiveis.

Condigdes de Pagamento

A Cendrio das Letras, Unipessoal, Lda. com a marca SchoolCenter
disponibiliza dois modelos de pagamento:
. Pronto Pagamento:

Pagamento da totalidade do valor da acao de formagcdo no ato de
inscricao, podendo ter um desconto automatico de 5% apenas para
cursos com parcelas mensais.

. Pagamento em Parcelas Mensais:

Pagamento parcelado do valor total da acao de formacao, onde no
ato de inscricao é liquidada a 12 parcela e assim sucessivamente até
ao final do plano de pagamentos acordado. Este plano é baseado e
desenvolvido de acordo com a duracao de cada acdo de formacdo. A
parcela mensal tera de ser liquidada até ao dia 8 de cada més através
dos meios de pagamento disponiveis. As inscricOes efetivadas apos o
dia 15 contemplam o pagamento da segunda parcela apenas no més
subsequente ao més seguinte face a data de inscricdo.

As parcelas poderdo ser liguidadas de duas formas: pelos meios ja
descritos ou diretamente nos servicos administrativos.

Desisténcias

Antes do inicio da acdo de formacao:

. Apenas sdao admitidas desisténcias antes do inicio da acdo de
formacado, e por qualquer motivo, desde que esta tenha acontecido 5
dias antes do inicio da mesma com preenchimento do formulario de
desisténcia. Apenas nestes casos ha lugar a devolugcao do valor total
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. Em caso de ndo cumprimento do prazo acima descrito, e
independentemente do/a formando/a ter optado pela modalidade de
pagamento a pronto ou em parcelas, o valor total da formacdo terd
de ser liquidado pelo/a formando/a.

ApOs o inicio da acdo de formacgao:
e Apos o inicio da acdao de formacao, independentemente do volume de
horas frequentadas, o/a formando/a deverd liquidar o valor total do
curso de formacao.

Outras situacdes

e No caso de formacGes financiadas, os formandos/as tém direito a
receber subsidios presentes no contrato de formacado, desde que
entregue a documentacao solicitada e que suportem o seu direito aos
subsidios. Em caso de abandono do curso, o/a formando/a deixa de
ter direito a qualquer bolsa ou subsidio. Devera ser consultado o
regulamento especifico para estas situacdes.

6. DESCRICAO GENERICA DE FUNGOES E RESPONSABILIDADES

Geréncia
O Gerente tem como funcgado:
. Definir as politicas e estratégias da empresa;

Gerir os recursos humanos da empresa;

Gerir a dimensao financeira da empresa;

Garantir a sustentabilidade da empresa;

Assegurar aimagem e notoriedade da empresa;

CL.00.03
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« ProporcionaraoGestordeformacaoascondicOesnecessariasparao
desenvolvimentodaformacao;

. Validar todas as decisOes pela Gestora de formacao associados a formacao.

Gestora de Formacgao

A Gestora de formacdo € responsavel por planear intervencdes formativas
e organizar e promover a formacao. As suas principais atividades sado:
e Definir a politica de formacao;

e Realizar diagnodsticos de necessidades de formacdo, analisando e
caracterizando o meio, as organizacOes e atividades profissionais;

e Elaborar propostas de planos de intervencao formativa, identificando
perfis de formacao, negociando prioridades, metas e apresentando
orcamentos;

e Desenvolver e elaborar o PAF (Plano Anual de Formacao);

e Planificar a atividade formativa, calendarizando intervencdes,
prevendo os meios fisicos, recursos humanos e financeiros a afetar;

e Criar regulamentos internos de funcionamento;

e Conceber ou adaptar de programas de formacdo utilizando os
objetivos operacionais da formacao;

e Elaborar referenciais de formacdo, identificando destinatarios,
definindo objetivos, concebendo e estruturando conteudos de
formacado e orientacdes metodoldgicas;

e Realizar o recrutamento e selecdo de formadores, assegurando a
adequacdo das respetivas competéncias aos referenciais de
formacao a desenvolver;

e Desenvolver, junto dos destinatarios, atividades de promocao da
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formacao, através do contacto direto e dos meios de divulgacao
adequados;

e Assegurar as condicdes de execucao fisica da formacdo, tendo em
conta os meios logisticos previstos;

e Acompanhar a concecdo e elaboracdo dos suportes didaticos para a
formacao, assegurando a sua adequacao aos objetivos definidos;

e Ser interlocutor com as entidades responsaveis do sistema de
certificacdo;

e Supervisionar e fazer o acompanhamento das acdes de formacao
nomeadamente a sua abertura, acompanhamento e encerramento,
visando garantir as condicdes necessarias para O bom
desenvolvimento da formacao;

e Supervisionar e selecionar entidades Acolhedoras de pratica em
contexto de trabalho (aplica-se apenas aos cursos que no seu
itinerario de formacao contemplam o mdédulo de PCT);

e Fazer o acompanhamento da Pratica em Contexto de Trabalho
(aplica-se apenas aos cursos que no seu itinerario de formacao
contemplam o mdodulo de PCT);

e Elaborar o balanco de atividades e apresentar resultados a Geréncia,
identificando e referindo oportunidades de melhoria.

Coordenadora Pedagdgica

A Coordenadora Pedagdgica tem vinculo contratual, tendo a
responsabilidade de coordenar atividades de formacdo, realizando as
seguintes tarefas:

e Coordenar e organizar acdes de formacdo e garantir a boa relacao
com formandos/as e formadores;

e Zelar pela organizacao do processo administrativo-pedagogico dos

CL.00.03
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e Garantir o funcionamento adequado do Centro de Formacao;
e \Verificar a documentacao de apoio a formacao;

e Acompanhar a realizacdo da formacao e verificar a concretizacao
dos objetivos, conteldos e orientacdes metodoldgicas;

e \erificar o cumprimento dos regulamentos, concebendo e
aplicando instrumentos de controlo administrativo, pedagogico e
financeiro;

e Assegurar o engquadramento e a orientacdo técnica e pedagogica
dos recursos humanos afetos;

e FElaborar e supervisionar o DTP de cada acdo de formacdo;
e Gerir os meios fisicos necessarios a realizacdo da formacao;

e Conceber e aplicar modelos e instrumentos de avaliacdo da
formacao;

e Proceder aos ajustamentos necessarios, tendo em conta os
resultados da analise quantitativa e qualitativa do processo e efeitos
da formacdo;

e Fazer o acompanhamento das acOes de formacao nomeadamente a
sua abertura, acompanhamento e encerramento, e avaliacdo de
impacto, visando garantir as condicdes necessarias para o bom
desenvolvimento da formacao;

e Selecionar entidades Acolhedoras de pratica em contexto de
trabalho (aplica-se apenas aos cursos que no seu itinerario de
formacdo contemplam o moddulo de Pratica em contexto de
trabalho (PCT);

CL.00.03
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e Fazer o acompanhamento da PCT (aplica-se apenas aos cursos que
no seu itinerario de formacao contemplam o modulo de PCT).

7. Formadores/as - Consultar o ponto 7.

DEVERES E DIREITOS DOS INTERVENIENTES DA FORMACAO
Supervisores de Estagio

Os Supervisores de Estagio, sdo designados pela entidade formador tem o
papel de apoiar o bom desenvolvimento do Estagio, nomeadamente:

e Participar nas reunides de preparacao, acompanhamento e
avaliacdo do Estagio;

e Garantir a assinatura do Protocolo de Estagio;
e Colaborar na elaboracdo do Plano Pedagodgico de Estagio;

e Garantir que o Estagio decorra de forma adequada em termos
técnicos e pedagdgicos;

e Resolver/encaminhar as questdes que lhe sejam apresentadas
pelo/a formando/a ou pelo Tutor da entidade;

e QOrientar o/a formando/a na elaboracdo do Relatorio de Estagio;

e Intervir no processo de Avaliacao do estagio.

Tutores

Designados pela Entidade Acolhedora. Cabe ao Tutor de estagio da
entidade acolhedora, criar e manter as condicdes adequadas ao bom
desenvolvimento da Formacdo Pratica em Contexto de Trabalho,
nomeadamente:

e Colaborar ativamente na elaboracdao do Plano Pedagdgico de

CL.00.03
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e Participar nas reunides de preparacdao, acompanhamento e
avaliacao do Estagio;

e Atribuir e planificar as tarefas a serem executadas pelo/a
formando/a;

e Esclarecer as duvidas técnicas colocadas pelo/a formando/a;

e Proporcionar ao/a formando/a o bom enquadramento sdcio
laboral;

e Intervir no processo de Avaliacao do estagio.

Atendimento Diario ao Publico

Assegurado por um colaborador /a com vinculo contratual a tempo
completo e ao/ a qual compete o atendimento telefénico e presencial e
apoio administrativo no processo formativo.
Tem como principais fungdes:

. Apoiar o atendimento de clientes particulares e coletivos;

. Colaborarnaconcretizacao das politicas de divulgacao da formacao
previamente definidas;

. Colaborar no desenvolvimento do processo de selecao dos formandos
para formacdo, nomeadamente na recolha de documentacao
obrigatoria;

« Asseguraraboaconservacdaoemanutencdaodosespagose
equipamentos onde decorreaformacao;

« Reproduzir material didatico

« Colaborar no processo de levantamento de necessidades de

CL.00.03
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« Assegurar tratamento de dados informaticos;

. Propor e participar nas acdes de melhoria continua.

Servigo de contabilidade

E assegurado por uma empresa de contabilidade — Mundo das Contas, Lda
sita na Rua do Mercado Municipal n218, 3510-103 Viseu, com o contacto
Tel. 232 414 068 e por um contabilista, reconhecido oficialmente, em
regime de prestacao de servicos.

8. DEVERES E DIREITOS DOS INTERVENIENTES DA FORMAGCAO

A equipa de Formadores possui formacdo cientifica, técnica e pedagdgica

adequada as acdes e a cada area de educacdo e formacdo e com experiéncia
profissional minima de 3 anos nas areas certificadas, tém como funcdo:

e O desenvolvimento da formacao em termos de planeamento,
execucao e avaliacdo;

e Cumprir os objetivos do programa de formacdo e a metodologia
pedagdgica definida, tendo em consideracao os objetivos da acdo e os
destinatarios da mesma, com observancia da entidade formadora;

e FElaborar a documentacdo, suportes e materiais pedagodgicos da
formacao (plano de sessdao, manuais, fichas de trabalho, testes de
avaliacdo, entre outros), tendo em conta o conteddo programatico da
mesma, o0s objetivos, 0s seus destinatarios e a metodologia
pedagogica;

e Participar nas reunides com a equipa técnico-pedagogica;

CL.00.03
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e Criar um ambiente propicio a aprendizagem, gerindo a diversidade

pedagdgica e progressao na aprendizagem de cada formando;

e Conduzir e mediar o processo de aprendizagem, desenvolvendo
atividades adequadas aos objetivos da formacao;

e Partilhar com outros formadores presencialmente ou online modelos,
experiéncias, técnicas e métodos de formacao com vista a potenciar o
seu desenvolvimento pessoal ou da equipa;

e Propor e participar nas acdes de melhoria continua.

Formadores
DEVERES

e Ser portador de habilitacao propria e de Certificado de Competéncias
Pedagdgicas, antigo Certificado de Aptidao Pedagogica;

e Disponibilizar-se para entrevista com responsavel da empresa;

e Entregar toda a documentacao pessoal solicitada e necessaria para
registo do mesmo: Documento de identificacdo, Certificado de
habilitacdes, Certificado CAP/CCP, Curriculum Vitae;

e Conhecer e cumprir as regras e os procedimentos que constam no
presente regulamento;

e Elaborar e entregar um exemplar, com uma antecedéncia de 5 dias
Uteis ao inicio da acdo de formacdo, da documentacao, suportes e
materiais pedagdgicos da formacdo (plano de sessdao, manuais, fichas
de trabalho, testes de avaliacdo, entre outros), tendo em conta o
conteldo programatico da mesma, os objetivos, os seus destinatarios
e a metodologia pedagdgica. Nos casos de acles de formacdo com
uma carga horaria superior a 20 horas, o formador deve entregar a
documentacao 5 dias Uteis antes do inicio de cada modulo com o fim

CL.00.03
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de ser validada e avisar com 24 horas de antecedéncia os materiais
para impressao para cada sessao;

e Cumprir os objetivos do programa de formacao e a metodologia
pedagdgica definida, tendo em consideracao os objetivos da acdo e os
destinatarios da mesma, com observancia da entidade formadora;

e Cumprir com assiduidade e pontualidade as suas obrigacdes de
Formador. Nas situacdes de eventual auséncia, devera comunica-la
previamente ao Coordenador Pedagogico;

e Requisitar 5 dias Uteis antes do inicio da formacdo ao Coordenador
Pedagodgico, os recursos didaticos ou pedagodgicos necessarios ao
desenvolvimento das acdes de formacado que ministra;

e Zelar pelos meios materiais e técnicos colocados a disposicao durante
o0 periodo da formacao, comunicando de imediato a Coordenacdo
Pedagodgica qualquer anomalia que possa ocorrer;

e Elaborar sumarios descritivos e precisos da matéria ministrada, bem
como registar a auséncia dos formandos/as, assinando os respetivos
documentos;

e Proceder a avaliacdo dos formandos/as, preenchendo e assinando os
impressos de avaliacao proprios, de acordo com o regime de avaliacdo
definido no presente regulamento;

e Comunicar qualquer ocorréncia de caracter disciplinar ao
Coordenador Pedagdgico;

e Garantir a confidencialidade de informacdao e acontecimentos
relacionados com a acao de formacao;

e Efetuar um seguro de acidentes de trabalho;

e Assinar e cumprir o Contrato de Prestacao de Servicos celebrado com
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e Exercer com competéncia e zelo a sua atividade de formador;

e Ter consideracao e guardar lealdade a Cenario das Letras, Unipessoal,
Lda.com a marca SchoolCenter e aos seus colaboradores e
formandos/as.

e Participar nas reunides com a equipa técnico-pedagogica.

DIREITOS

e Apresentar propostas com vista a melhoria dos programas de
formacao;

e Receber atempadamente os templates proprios da Cenario das Letras,
Unipessoal, Lda.com a marca SchoolCenter para elaboracao dos
materiais pedagdgicos da formacao;

e Adquirir uma declaracdo de experiéncia formativa, emitida pela
entidade formadora, comprovando a sua atividade enquanto
formador em acdes que ministrou, na qual conste especificamente a
designacdo do curso e a duracdo da sua intervencdo. Esta declaracao
devera ser solicitada pelo formador a Cenario das Letras, Unipessoal,
Lda. até 15 dias depois do final da acdo ministrada.

e Ser integrado na bolsa de formadores internos;

e Ser remunerado de acordo com a funcdo que desempenha, nos
termos definidos no Contrato de Prestacao de Servicos celebrado;

e Ter acesso a apoio técnico, material fisico e pedagdgico necessario ao
cumprimento dos objetivos definidos no programa de formacao.
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DEVERES

e Entregar a documentacao solicitada pela Cendrio das Letras,
Unipessoal, Lda., com a marca SchoolCenter para frequéncia da
formacao (verificar no presente regulamento o ponto 3 referente aos
requisitos de acesso, selecdo e formas de inscricdo de formandos/as);

e Transmitir, por escrito, qualquer alteracao dos dados fornecidos na
inscricdo, no prazo de 2 dias Uteis, a contar da data de ocorréncia;

e Frequentar com assiduidade e pontualidade o curso, participando nas
sessOes, conforme estipulado no cronograma da formacao;

e Registar a sua presenca, assinando a folha de presencas de cada acao
com hora de entrada e saida;

e Submeter-se a provas de avaliacdo sempre que for necessario para
avaliacao de conhecimentos;

e Zelar pela conservacdo e boa utilizacdo dos bens e das instalagdes
onde ira decorrer a formacao;

e N3do instalar, reproduzir ou eliminar qualquer software sem autorizagao
expressa do formador, em equipamentos da Cendrio das Letras,
Unipessoal, Lda.;

e N3ao reproduzir ou divulgar, todo e qualquer material pedagdgico
colocado a sua disposi¢cdo durante as a¢des de formacao;

e Cumprir com o sistema de pagamento acordado com a Cenario das
Letras, Unipessoal, Lda;

e Assinar e cumprir o contrato de formacao celebrado com a Cenario das
Letras, Unipessoal, Lda.;
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Deveres Na Pratica em Contexto de Trabalho:

a) Colaborar na elaboracao do protocolo e do plano da Formacdo em
Contexto de Trabalho;

b) Participar nas reunides de acompanhamento e avaliacdo da
Formacao em Contexto de Trabalho;

c) Cumprir, no que lhe compete, o plano de estagio;

d) Respeitar a organizacdo do trabalho na entidade de acolhimento e
utilizar com zelo os bens, equipamentos e instalagdes;

e) Ndo utilizar, sem prévia autorizacdo da entidade de acolhimento a
informacdo a que tiver acesso durante a Formacdao em Contexto de
Trabalho;

f) Ser assiduo, pontual e estabelecer comportamentos assertivos nas
relacdes de trabalho;

g) Justificar as faltas perante o director de turma, o professor
orientador e o monitor, de acordo com as normas internas da escola
e da entidade de acolhimento;

h) Elaborar o relatdrio final da Formacdo em Contexto de Trabalho.

DIREITOS

e Receber informacgdes sobre a oferta formativa da Cendrio das Letras,
Unipessoal, Lda;

e Participar na acdo de formacdo e adquirir conhecimentos de acordo
com as metodologias e programas definidos e divulgados;

e Receber o Kit de Formando de acordo com o curso a frequentar
incluindo a documentacao da formacao;
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e Receber, gratuitamente, no final de cada acdo, um certificado de
Formacado profissional, desde que se verifiguem cumulativamente as
seguintes condicOes, excepto alguns cursos em que avaliacdo difere
(ver ponto 9 - sistema de avaliacao):

e O/a formando/a tenha uma assiduidade de 80% relativamente a

duracdo total da acdo;

e O/a formando/a tenha concluido a acdo com avaliacdo final positiva;

e O/a formando/a tenha efetivado o pagamento do curso.
e Beneficiar de um seguro contra acidentes pessoais nas suas atividades
de formacdo. Este seguro é obrigatorio, sendo a Cenario das Letras,

Unipessoal, Lda.., com a marca SchoolCenter o tomador da apdlice e
o/a formando/a o segurado.

e Faltar as sessdes de formacao, sem perder o direito a permanéncia no
curso, desde que o numero total de horas em faltas ndao exceda os 20%
do total do nimero de horas da formacao;

e Informar a Coordenacao Pedagogica sobre quaisquer anomalias que no
seu entender prejudiguem o bom funcionamento e a qualidade da
formacao;

e Tomar conhecimento sobre as suas avaliagcdes através do formador;

e Comunicar a sua satisfacdo da formacdo e apresentar sugestdes de
melhoria, utilizando formularios préprios para o efeito.

CENARIOS DAS LETRAS, UNIPESSOAL, LDA..

DEVERES

e Elaborar o regulamento interno de formacdao para que este seja
entregue a formadores e formandos/as;
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e Comunicar alteracdes no processo formativo;

e Dar suporte ao nivel comercial e pedagogico;
e Formalizar contratos de formacdo com formandos/as e formadores;

e Deveres da Entidade Formadora — Pratica em Contexto de Trabalho
(FCT)
a) Assegurar a realizacdo da FCT, nos termos definidos nos
regulamentos aplicaveis;

b) Estabelecer os critérios de distribuicdo dos/ dos formandos/as e
distribui-los/las pelas diferentes entidades de acolhimento;

c) Assegurar a elaboracdo dos protocolos com as entidades de
acolhimento;

d) Assegurar a elaboracdo do plano da FCT, bem como respectiva
assinatura por parte de todos os intervenientes;

e) Assegurar o acompanhamento da execucdo do plano da FCT;

f) Assegurar a avaliacdo do desempenho dos/das formandos/das, em
colaboragdao com a entidade de acolhimento;

h) Assegurar que o/a formando/a se encontra coberto/a por seguro
em todas as actividades de FCT;

i) Assegurar, em conjunto com a entidade de acolhimento e o/a
formando/a, as condicGes logisticas necessarias a realizacdo e ao
acompanhamento da FCT.

e Emitir certificados de formacdo profissional ou declaracdes de
presenca;

e Recolher e analisar todas as informacdes resultantes da formacao;

e Verificar se cumprem todos os procedimentos da qualidade formativa
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e se possuem as condicdes fisicas para a execugao da formacao.

DIREITOS
e Fazer cumprir o presente regulamento;

e Atuar de forma a garantir a qualidade das formacbes e o bom
funcionamento da formacao;

e Tratar e analisar internamente os dados que constam no Dossier
Técnico-Pedagogico.

9. REGIME DE FALTAS DE FORMANDOS/AS

A assiduidade dos formandos/as é um dos critérios de avaliacdo e um fator
necessario para que o/a formando/a tenha direito a receber um
certificado de formacdo profissional. Por esse motivo, a Cenario das
Letras, Unipessoal, Lda.., com a marca SchoolCenter definiu o seguinte
regime de faltas de formandos/as:

e Considera-se falta, a auséncia do/a formando/a durante o periodo
normal de formacao consignado no cronograma da acdo;

e A assiduidade dos formandos/as é verificada através da assinatura
diaria na folha de presencas;

e Os formandos/as deverdo assinar a folha de presencas e registar a
hora de chegada e de saida;

e (Os atrasos superiores a 15 minutos, face aos horarios que forem
estipulados, carecem de justificacdo e serdo contabilizados no regime
de faltas;

e O limite maximo de faltas ao longo do curso é de 20% do numero total
de horas da formacdo. Ultrapassado o limite indicado, o/a
formando/a ndo terd direito a avaliacdo e consequentemente ao
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certificado de formacao profissional;

e Todas as faltas devem ser justificadas por escrito em impresso proprio
e acompanhada de comprovativos que justifiguem a necessidade
do/a formando/a se ausentar no curso, reservando-se a Cenario das
Letras, Unipessoal, Lda. direito de as considerar ou nao devidamente
justificadas;

e Serdo justificadas as faltas motivadas por facto ndo imputdvel ao/a
formando/a e de obrigacdes legais do mesmo, nomeadamente:

e Doenca e acidente;
e AvaliacOes Escolares;
e Prestacdo de declaragcdes na policia e julgamentos;

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

e Exame de conducao;
e Casamento;
e Parto;

e Morte Familiar.

9. ORGANIZACAO DE CURSOS FORMACAO / PROFISSAO

Na sua oferta formativa, a Cendrio das Letras, Unipessoal, Lda. com a
marca SchoolCenter disponibiliza cursos formacdo / profissdo, que, para
além de uma componente tedrica possuem uma componente pratica

obrigatoria.
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A componente tedrica consiste em sessdes de formacao realizadas em
regime presencial e em sala ou através da plataforma moodle, caso
estejam em regime e-learning, para aquisicao de conhecimentos teodricos.
Sempre que possivel, o formador deve promover momentos mais praticos
através de metodologias e técnicas pedagodgicas para o efeito (role-play,
simulacdes, entre outras).

COMPONENTE PRATICA

Apods a conclusdo da fase anterior, o/a formando/a para concluir o curso
tera de escolher uma das seguintes opc¢Oes: realizar um Estagio
denominado Pratica em Contexto de Trabalho ou executar um Trabalho
Final de Curso.

FORMACAO PRATICA EM CONTEXTO DE TRABALHO - ESTAGIO
CURRICULAR

O Estagio consiste na realizacdo de uma atividade profissional
desenvolvida numa entidade de acolhimento, sob a coordenacao e
acompanhamento da Cendrio das Letras, Unipessoal, Lda. e na elaboracdo
de um Relatdrio Final de Estagio.

A formacao em contexto de trabalho tem como objetivo que os
formandos/as tenham contacto com a realidade do mundo do trabalho,
especificamente na temadtica do curso, de forma a aplicar os
conhecimentos tedricos adquiridos anteriormente.

O/a formando/a so poderd realizar o estdgio se tiver aproveitamento e
assiduidade em todos os modulos do curso.

Os formandos/as tém um prazo de 30 dias para iniciar o estagio, apds o
término da componente tedrica e possui 90 dias para concluir o mesmo.
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No caso de formandos/as que ndo possuam disponibilidade para cumprir
os prazos definidos, deve em substituicao elaborar um Trabalho Final de
Curso.

ETAPAS DO ESTAGIO

SELECAO DA ENTIDADE DE ACOLHIMENTO

A Cenario das Letras, Unipessoal, Lda., com a marca SchoolCenter
estabelece contacto com entidades com o objetivo de acolherem
formandos/as para a realizacdo de estagios, sendo que os formadores e
formandos/as poderdo sugerir entidades para integracdo, sendo
aprovadas pela Cenario das Letras, Unipessoal, Lda.

Em qualquer um destes casos, é necessario que a entidade de
acolhimento preencha a Ficha de Candidatura da Entidade Acolhedora de
Estagiarios para que a Cendrio das Letras, Unipessoal, Lda, com a marca
SchoolCenter proceda a avaliagdo e processo de selecao da mesma.

SELECAO DOS/AS FORMANDOS/AS

Critérios e Métodos —Entidade Formadora

Critérios: area de atividade da Entidade Acolhedora: proximidade
geografica, entidade sugerida pelos/as formandos/as e entidade sugerida
pelos/as formadores/as.

Andlise das informacBes constantes da Ficha de Selecdo de Formandas/os
para Estagio
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Existe a possibilidade das proprias entidades pretenderem fazer uma
selecdo de formandos/as. Para tal, poderdo alguns formandos/as ser
submetidos a um processo de selecdo no seio das mesmas. Nestas
situacOes, € marcada com antecedéncia uma entrevista a que os/as
formandos/as terdo de comparecer, sendo comunicada & entidade
formadora a aprovacdo, a aprovagao com reservas ou a ndo aprovagao
do/a formando/a para integrar o estagio,

PROTOCOLO DE ESTAGIO

Para oficializar o estagio, € necessaria a realizacdo de um protocolo entre
as varias partes envolvidas. Este sera feito em triplicado, assinado pelo
representante da Cenario das Letras, Unipessoal, Lda. com a marca
SchoolCenter e entidade de Acolhimento e o/a formando/a, ficando um
exemplar do documento para cada uma das partes.

SEGURO DE ACIDENTES PESSOAIS

Os/as formandos/as deverdo estar segurados em todo o periodo de
formacao Pratica em Contexto de Trabalho com seguro de acidentes
pessoais. Este seguro € obrigatorio, sendo a Cendrio das Letras,
Unipessoal, Lda... o tomador da apodlice e o/a formando/a o segurado/a.

PLANO PEDAGOGICO DE ESTAGIO

Para cada formando/a estagiario sera elaborado um Plano Pedagdgico de
Estagio. Este plano é realizado com a participacao ativa dos intervenientes
envolvidos e devidamente assinado pelo Supervisor, Tutor e Formando/a.
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A entidade que acolhe o/a formando/a nomeia um “Tutor” que irad efetuar
o acompanhamento do/a formando/a. Por sua vez, a Cendrio das Letras,
Unipessoal, Lda., com a marca SchoolCenter nomeia um responsavel pelo
estagio, que realiza o seu acompanhamento cientifico e pedagodgico e que
faz a ligacdo entre a Entidade Acolhedora e a Entidade de Formadora,
designado por “Supervisor” de estagio.

FUNCOES DO TUTOR DA ENTIDADE ACOLHEDORA E DO SUPERVISOR DE
ESTAGIO

Cabe ao Tutor de estagio da Entidade Acolhedora, criar e manter as
condicdes adequadas ao bom desenvolvimento da Formacdo Pratica em
Contexto de Trabalho, nomeadamente:

e Colaborar ativamente na elaboracdo do Plano Pedagdgico de
Estagio;

e Participar nas reunides de preparacdo, acompanhamento e
avaliacdo do Estagio;

e Atribuir e planificar as tarefas a serem executadas pelo/a
formando/a;

e Esclarecer as duvidas técnicas colocadas pelo/a formando/a;

e Proporcionar ao/a formando/a o bom enquadramento soécio
laboral;

e Intervir no processo de Avaliacao do estagio.

O Supervisor de estagio tem o papel de apoiar o bom desenvolvimento do
Estagio, nomeadamente:
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e Participar nas reunides de preparacao, acompanhamento e
avaliacao do Estagio;

e Garantir a assinatura do Protocolo de Estagio;
e Colaborar na elaboracdo do Plano Pedagdgico de Estagio;

e Garantir que o Estagio decorra de forma adequada em termos
técnicos e pedagogicos;

e Resolver/encaminhar as questBes que lhe sejam apresentadas
pelo/a formando/a ou pelo Tutor da entidade;

e Orientar o/a formando/a na elaborac¢do do Relatério de Estagio;

Intervir no processo de Avaliacao do estagio.

ENQUADRAMENTO DO/A FORMANDO/A EM ESTAGIO

O/a formando/a, durante o periodo de Formacdo Pratica em Contexto de
Trabalho, mantém o seu estatuto de formando do curso promovido pela
Cenario das Letras, Unipessoal, Lda. permanecendo, por esse motivo,
sujeito ao Regulamento Interno de Funcionamento;

Durante este periodo de estdgio, o/a formando/a deve respeitar o
regulamento interno em vigor na Entidade Acolhedora, em matérias de
seguranca e sigilo profissional e ficando obrigado a cumprir o horario que
ficou definido no Protocolo e no Plano Pedagdgico de Estagio;

Em caso de ndo cumprimento pelo/a formando/a das normas internas da
Entidade Acolhedora, o Tutor deve comunicar ao Supervisor, tendo direito
este Ultimo de tomar medidas;

Caso o/a formando/a tenha necessidade de faltar, por motivo de forca
maior, fica obrigado a comunicar o facto, antecipadamente, ao Supervisor
e ao Tutor da Entidade Acolhedora, devendo apresentar uma justificacao.
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Sdo deveres do/a formando/a durante o seu periodo de estagio:
e Cumprir o estagio na integra;

e Ser assiduo e pontual no cumprimento do horario de trabalho
acordado;

e Ter um comportamento correto e cordial;

e Cumprir diligentemente as tarefas que lhe forem confiadas pelos
seus orientadores, no cumprimento do plano pedagodgico de
estagio, aplicando os conhecimentos e as técnicas adquiridas na
componente teodrica do curso;

e Zelar pelos bens materiais que |he forem confiados para sua
utilizacao;
e N3do fazer uso das informacdes, contactos, relacdes, trabalhos e

estudos realizados, fora do respetivo estagio, sem que para tal
obtenha autorizacao expressa;

e Cumprir todas as demais obrigacdes decorrentes no presente
regulamento.

ELABORACAO DO RELATORIO

Os formandos/as que realizam estagio terdo de apresentar um relatério
baseado nas experiéncias vividas e nos trabalhos realizados.

O relatdério devera ser revisto pelo Supervisor e pelo Tutor da entidade de
acolhimento antes de ser entregue;
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O relatdrio € impresso em triplicado, assinado pelo Tutor da Entidade
Acolhedora e pelo Supervisor, sendo uma cépia para o/a formando/a e as
restantes para o Supervisor (este exemplar serd posteriormente devolvido
ao/a formando/a com eventuais anotacdes) e para o Tutor de estagio na
Entidade Acolhedora;

O relatério deve ser entregue 10 dia Uteis depois da data de término do
Estagio.

ESTRUTURA DO RELATORIO

1. O relatorio deve ser escrito num processador de texto, utilizando as
seguintes indicagdes:

¢ Tipo de letra: Calibri Light
e Tamanho de letra:
a) Titulo do capitulo: 16 bold
b) Seccao: 14 bold
c) Subseccdo: 12 bold
d Texto: 11
e Espaco entre linhas: 1,5
e Margens: Superior: 2 cm Inferior: 2 cm Esquerda: 3

cm Direita: 2 cm

Todas as paginas devem ser numeradas, agrafadas e
furadas.

2. O relatdrio deve ser organizado do seguinte modo:
. Capa e pagina de rosto

n. Agradecimentos
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O/a formando/a deve fazer referéncia a entidade e/ou local onde
realizou o estagio, bem como o tipo de apoio que ai recebeu.
Deverd agradecer a todas as pessoas que o ajudaram ou
contribuiram para o seu periodo de estagio.

n. (ndice

iv. Introducao

Aqui devem constar os objetivos e o enquadramento do estagio no
curso, bem como os objetivos do relatorio. O/a formando/a pode
referir, sucintamente, o modo como o relatorio esta organizado, ou
seja, as partes que o constituem.

v. Corpo do Trabalho

Uma vez que o relatério tem um caracter eminentemente descritivo das
tarefas realizadas durante o estagio, deverao ser abordados os seguintes
aspetos:

e Breve apresentacdo da entidade e do local/seccdo onde o/a
formando/a realizou o Estagio;

e Breve historial;

e Organigrama;

e Area ou tipo de atividade;

e Evolucdo vendas/produtos/pessoal;

e Reflexdo sobre a qualidade e preocupacBes ambientais e/ou
sociais da entidade Acolhedora, a partir da consulta de
documentos e/ou da observacdo do/a formando/a;

e Descricao das tarefas e atividades desenvolvidas na entidade
Acolhedora pelo/a formando/a.
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Na conclusdo, devera ser incluida uma reflexao sobre o contributo do
estagio para a formacdo pessoal e/ou profissional do/a formando/a, sob
forma de balanco final do mesmo. O/a formando/a poderd acrescentar um
breve comentario sobre a relacdo curso/mundo do trabalho — o/a
formando/a deverd referir as facilidades ou dificuldades de integracdo na
entidade Acolhedora.

vi. Bibliografia

vin. Anexos

Algumas notas a ter em consideragao na elaboragao do relatério:

e O Relatorio deve ser claro e objetivo, sendo que o texto deve ser
agradavel de ler e esclarecedor;

e Ter em atencdo a pontuacdo e a ortografia;
e Adivisdo do texto em paragrafos que facilitem a leitura;

e A utilizacao de titulos, subtitulos, numeracdes e alineas, quando
necessario;

e Cuidado na apresentacao;

e Ndo fazer um trabalho longo que se torne macador;

e Ndo tentar impressionar com a quantidade, mas sim com a qualidade
do trabalho;

e Ndo copiar integral ou parcialmente os textos consultados -
identificar as citacdes e fazer resumos.
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TRABALHO DE FINAL DE CURSO

O Trabalho de Final de Curso serd realizado pelos formandos/as que
optaram pela execucao de um trabalho de investigacdo, feito a partir da
recolha de dados e analise dos mesmos.

Este trabalho podera ser realizado por formandos/as que facam um estudo
e recolham informacdes em varias entidades ou que sejam trabalhadores
estudantes e que pretendam desenvolver uma atividade de investigacao na
entidade empregadora.

O Trabalho deverd ser o resultado de uma investigacdo/pesquisa/trabalho
de campo, que se revele de particular importancia, em funcao da atividade
que podera vir a desempenhar no futuro.

10. SISTEMA DE AVALIACAO DA FORMACAO
10.1. Cursos Sem Componente Pratica

Num processo de ensino-aprendizagem, torna-se necessario que existam
momentos de avaliacdo, com o intuito de perceber se os conteudos
programaticos estdo a ser compreendidos pelos/as formandos/as e se as
metodologias aplicadas sdo as mais adequadas.

Para além de uma avaliacdao continua, deve existir uma avaliacdo de
aprendizagem para que no final os/as formandos/as possam ter direito a
receber um certificado de formacado profissional, indicador de que estao
aptos a aplicar os conhecimentos e competéncias adquiridas. Deste modo,
a Cendrio das Letras, Unipessoal, Lda.., com a marca SchoolCenter definiu
um sistema de avaliagao:
e A cada formando/a serd atribuida uma nota final que resultara da
conjugacao dos varios critérios de avaliagcdo continua com a avaliacao
da aprendizagem;
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e A avaliacdo continua tem um peso de 40% da avaliacao final, sendo
que os restantes 60% correspondem a avaliacdo de aprendizagem:

iacy f * 409
Avaliagdao Continua * 40% + Avaliagio Aprendizagem * 60% = NOTA FINAL

A avaliagdo continua (40%) é realizada ao longo da formacdo pelo
formador tendo em conta os seguintes parametros:

e Motivacao

e Participacao

e Cooperacao

e Trabalho em equipa

e Relacionamento interpessoal

e Aquisicdo e aplicacao de conhecimentos
e Mobilizagao de competéncias

e Assiduidade

e Pontualidade

Para cada parametro o formador deve atribuir um valor utilizando a escala de
0a 20.

A classificacao final da avaliacao continua é a média dos valores atribuidos a
cada critério.

A avaliagcdo de aprendizagem (60%) tem por base os trabalhos de grupo,
fichas de trabalhos e/ou testes de avaliacdo, aplicados. O formador deve
atribuir uma classificacao final utilizando uma escala de 0 a 20.
e No caso de cursos de linguas, a avaliacao de aprendizagem, tem os
seguintes critérios a ter em consideracao: Escrita, Oralidade e
Compreensao;
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e Para que se considere ter havido aproveitamento, é indispensavel que
o/a formando/a obtenha uma avaliacdo global do curso igual ou
superior a 9,5 valores;

e O presente sistema de avaliacao é aplicado a todos os cursos em que é
exigida avaliacao para emissdo de certificados de formacao profissional,
exceto os cursos do tipo de formacdo / profissdo em que o sistema de
avaliacdao difere e que consta no presente regulamento em “Avaliacao
de Cursos Formacao / Profissao”.

e No caso de Workshops, a avaliacdo efetuada tem em conta apenas a
assiduidade dos /as formandos/as, sendo que no final tém direito a um
certificado de participacao.

e No final da formacdo/moddulo ocorrera uma Avaliacdo de Satisfacdo,
que visa avaliar a satisfacdo dos formandos/as e dos formadores
relativamente a varios critérios que envolvem a formacao. O
Coordenador Pedagogico realiza uma avaliagdo de Desempenho do
Formador. Estes resultados sao tratados e analisados pela Cenario das
Letras, Unipessoal, Lda., com a marca SchoolCenter com o objetivo de
melhoria continua dos seus servicos.

10.2. Cursos com Componente Pratica

AVALIACAO DO CURSO FORMACAO / PROFISSAO

Uma vez que os cursos formacdo /profissdo sdo constituidos por uma
componente tedrica e uma componente pratica, a avaliacdo final do/a
formando/a sera o resultado de uma avaliagdo em cada componente,
sendo que cada uma possui um peso de 70% e 30% respetivamente.
e Componente tedrica (70%) - a avaliacdo a aplicar é a descrita no
presente regulamento no ponto 9 referente ao Sistema de Avaliacao:
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A cada formando e em cada modulo do curso, sera atribuida uma
nota final que resultara da conjugacdo dos varios critérios de
avaliacao continua com a avaliacao da aprendizagem;

A avaliacdo continua tem um peso de 40% da avaliacao final, sendo
gue os restantes 60% correspondem a avaliacao de aprendizagem:

Avaliagdo Aprendizagem * 60% _ NOTAFINAL

Avaliagdo Continua * 40%

A nota final serd a média do resultado obtido em cada mddulo.

e Componente Pratica (30%) - Quanto a avaliagdo pratica, esta consiste
numa avaliagao em contexto de trabalho tendo um peso de 60% e na
realizacao de um relatdrio final de estagio tendo uma ponderacado de
40%.

No final da formacdao pratica em contexto de trabalho, é realizada a
respetiva avaliacao (60%) pelo Supervisor, tendo em conta a assiduidade
do/a formando/a e a avaliacdo efetuada pelo Tutor registada na Grelha de
Avaliacdo de Estagio.

A avaliacdo do Tutor é realizada tendo em conta os seguintes critérios,
numa escala de 0 a 20 sendo que o resultado sera a média dos mesmos:

e Qualidade de trabalho desenvolvido
e Rigor, método e destreza

e Ritmo de trabalho

e Conhecimentos profissionais

e Dominio da Linguagem Técnica

e Capacidade de Aprendizagem

e Assiduidade e pontualidade

e Responsabilidade
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e |nteresse

e Relacionamento Interpessoal

A avaliacdo do relatdrio de estagio (40%) é realizada pelo Supervisor, tendo
em conta 0s requisitos necessarios para a elaboracdao do mesmo:
organizacdo e estrutura, relacionamento de conhecimentos teodricos
adquiridos e a aplicacdo no estagio, descricdo de tarefas e atividades,
reflexao sobre o trabalho desenvolvido e conclusdes retiradas.

Assim, a Avaliagcdo Final do/a formando/a é calculada da seguinte forma:

< Componente teérica*70% Componente Pratica*30% NOTA FINAL
FORMAGAQ
o el o esuliizelo ca + - (Estdgio*60%) +(Relatorio*40%) —  /PROFISSAO

avaliagao dos mddulos

Em alternativa da realizacdo do estagio, o/a formando/a poderd realizar
um Trabalho Final de Curso sobre a tematica em estudo, tendo um o peso
total de 30%.

11. CERTIFICACAO

A Cenario das Letras, Unipessoal, Lda... depois de ser certificada como
entidade pela DGERT — Direcdao Geral do Emprego e das Relagdes de
Trabalho, emite certificados de acordo com o tipo de formacgao.

A Cendrio das Letras, Unipessoal, Lda. com a marca SchoolCenter emite
certificados através da plataforma SIGO (Sistema de Informacao e Gestado
da Oferta Educativa e Formativa).
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A Cendrio das Letras, Unipessoal, Lda., com a marca SchoolCenter é
certificada nas seguintes areas de formacdo ao abrigo da Certificacao
DGERT:

. 341 - Comeércio

. 344 — Contabilidade e fiscalidade

. 729 —Saude — programas nao qualificados noutra area de formacao
. 815 —Cuidados de beleza

Caso os formandos/as tenham participado mas ndo tenham concluido a
formacao, a Cenario das Letras, Unipessoal, Lda, com a marca
SchoolCenter emite uma declaracao de participacao indicando o numero
de horas frequentadas.

O certificado de formacdo profissional devera ser entregue até 3 meses
apos o dia de término de formacao.

12. PROCEDIMENTOS DE TRATAMENTO DE RECLAMAGCOES

Todos os intervenientes no processo de formacdo, desde formandos/as,
formadores, clientes, fornecedores e outras entidades que estabelecem
contacto com a Cendrio das Letras, Unipessoal, Lda, poderdao apresentar
uma reclamacao sempre que considerem que tenham sido lesados os seus
direitos.

As reclamacdes poderdo ser apresentadas das seguintes formas:
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Através de impresso proprio que consta no Dossier Técnico
Pedagodgico;
Livro de Reclamacdes;

E-mail: info@schoolcenter.pt

Perante todas as reclamacdes, é comunicada uma resposta de resolucao, no
prazo maximo de 15 dias uteis.

Apds a conclusao da analise e tratamento da reclamacgdao, o processo é
arquivado em dossier constituido para o efeito.

13. ACOMPANHAMENTO POS FORMACAO

A Cendrio das Letras, Unipessoal, Lda., com a marca SchoolCenter efetua
um acompanhamento apods a formacdo, tendo como objetivo conhecer o
impacto das acdes. Para tal, apos 6 meses apos o término da acdo de
formacao, é realizado um contacto telefénico direto com os formandos/as.

Este diagndstico servird para avaliar critérios como a empregabilidade e
aplicacao dos conhecimentos na atividade profissional.

Todos os formandos/as sdo contactados pela Cendrio das Letras,
Unipessoal, Lda... que tratara os dados com critérios de privacidade.

14. PROTECAO DE DADOS

Os dados pessoais dos/as formandos/as ou outros colaboradores da
Cendrio das Letras, Unipessoal, Lda... relativos a formacdo, serdo
processados  informaticamente, destinando-se  exclusivamente a
organizacao, funcionamento e avaliagao dos cursos em que participam,
garantindo-se a estrita confidencialidade no seu tratamento. Nos termos
legais, assegurar-se-a que a informacao constante desses dados nao seja
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partilhada com terceiros e seja utilizada apenas, e mediante autorizacao
do/a formando/a no ato de inscricdo, respeitando o direito dos formandos

a protecdo dos seus dados pessoais.

15. NOTAS FINAIS

Os casos omissos no presente regulamento ou supervenientes serao
decididos pela Geréncia da Cendrio das Letras, Unipessoal, Lda., de acordo
com a legislagao em vigor.
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