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LL. SchoolCenter

1. ENQUADRAMENTO

Regulamento Interno da Formacao

O presente regulamento é aplicavel a toda a atividade formativa desenvolvida pela Cenario das Letras, Unipessoal, Lda.,

sob a marca SchoolCenter.

Destina-se a informar todos os intervenientes acerca das normas de funcionamento interno que regulam o

desenvolvimento de formacgdo profissional, em regime presencial e a distancia.
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2. EMPRESA

Regulamento Interno da Formacao

Apresentacg3do e funcionamento

A Cenario das Letras, Unipessoal, Lda., detentora da marca SchoolCenter (marca registada no INPI sob o n2 585036),
doravante designada pela sua marca Comercial, € uma entidade formadora certificada pela DGERT, opera a nivel nacional
em varias areas de formagdo profissional. O processo formativo é desenvolvido pela Gestora de Formagdo em articulagao

com a Coordenadora Pedagdgica e/ou com a Gestora/Coordenadora da Formacdo a Distancia.

Missdo Visdo e Valores

Missao
Num contexto concorrencial cada vez mais acentuada, a SchoolCenter tem como missdo desenvolver o capital
humano promovendo o conhecimento, para acrescentar valor as OrganizagGes e acompanhar o desenvolvimento
das suas potencialidades.
Proporcionar as pessoas e organizacdes, a aquisicdo de novos conhecimentos e competéncias de forma a criar
melhores oportunidades profissionais, permitindo o desenvolvimento e valorizagdo pessoal e a melhoria do
desempenho de uma funcdo.

Visdo
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 organizag¢es 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 formacdo profissional, integrando metodologias digitais para garantir inovacdo e

qualidade.

Valores
Etica e Integridade

Valorizacdo das Pessoas
Qualidade
Responsabilidade Social
Comprometimento

Melhoria continua
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3. REQUISITOS DE ACESSO, SELEGAO E FORMAS DE INSCRICAO DE FORMANDOS/AS

Regulamento Interno da Formacgao

Requisitos de acesso
Em funcdo de cada area de formacdo, os requisitos de acesso, quer em organizagdo presencial quer a distancia, variam
conforme critérios proprios que sdo devidamente comunicados aos interessados.
e Em Formacdo a Distancia, além dos requisitos gerais, o/a formando/a deve dispor de:
e Computador ou tablete com ligacdo de internet estavel;
e Navegador compativel (Chrome, Firefox ou similar atualizado);
¢ Conhecimentos basicos de informatica (instalar software, descarregar ficheiros, navegar em

ambiente virtual).

Inscrigdo dos formandos/as

Apds o pedido de informagdo ou pré-inscrigdo (presencial ou online), é disponibilizada toda a informacédo referente ao
curso, incluindo modalidade (presencial ou a distancia), cronograma e requisitos especificos. Caso o/a interessado/a
pretenda efetivar a inscricdo, deve preencher a ficha de inscrigdo e entregar a documentac¢do pessoal exigida pela
empresa, em funcdo de cada tipo de formacdo. A SchoolCenter, compromete-se a guardar sigilo quanto a todos os

documentos fornecidos pelos/as formandos/as.

A SchoolCenter aceita inscricdes de novos/as formandos/as durante o decorrer da formacdo, desde que ndo tenha sido
ultrapassado o limite de 8 horas ja realizadas na modalidade presencial. Nestes casos, o/a formando/a deve frequentar
sessGes de nivelamento, ministradas individualmente ou em grupos de até 2 formandos/as, cujas horas correspondem a
50% das sessGes em falta. No caso de cursos a distancia, admite-se inscri¢do tardia até 20% do cronograma ja concluido,

mediante a realizacdo de atividades de nivelamento online equivalentes a 50% do tempo restante de formacao.

Selegdo dos/as formandos/as

Relativamente a selegdo dos/as formandos/as, esta é efetuada tendo em conta:
e Aentrega e valida¢cdo dos documentos solicitados;
e Aordem deinscricdo;
e (O perfil definido no programa de formacao;

e  Osrequisitos estipulados nos regulamentos préprios para cada area de formacao.

A selecdo do/a formando/a no curso é confirmada e comunicada pela Schoolcenter por escrito, indicando data, horéario

e modo de acesso (presencial ou link) aos interessados.
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4. NORMAS E CONDICOES GERAIS DE FUNCIONAMENTO

Regulamento Interno da Formacao

As disposicOes deste capitulo aplicam-se a ambas as modalidades, salvo indicagdo em contrario.

a) A entidade formadora SchoolCenter assegurara a realizagdo de cada agdo de formagdo profissional nos termos e

condi¢cdes em que a mesma for aprovada, segundo o quadro legal aplicavel na formacéo certificada;

b) Asagdes decorrerdo nas datas e locais divulgados e presentes no cronograma, podendo por razdes extraordinarias

sofrer alteracGes, as quais serdo comunicadas aos participantes atempadamente;

c) O horario de formagdo é definido pela entidade formadora em conformidade com a disponibilidade dos

formandos/as e da equipa pedagdgica;

d) Quando, por razdes alheias a sua vontade, a Entidade Formadora ndo puder cumprir integralmente o plano de

formacéo previsto, procederd aos necessarios ajustamentos, devendo sempre comunica-los aos intervenientes;

e) Aduracgdo das acGes de formacdo respeita o enquadramento legal aplicavel:

e Aduracgdo didria maxima para as a¢Ges de formagdo em sala e em contexto real de trabalho, é de 8 horas,

num maximo de 40 horas semanais, quando se trate de formagdo em horario laboral;

e Quando se trate de formagdo ministrada em horario pds-laboral, as sessdes de formagdo ndo poderdo ter

uma duragdo superior a 4 horas de formacao didrias.
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5.

Preco

Regulamento Interno da Formacgao

PREGO, CONDIGOES DE PAGAMENTOS E DESISTENCIAS

A SchoolCenter disponibiliza formacao financiada e a medida. Os cursos de formacdo a medida devem ser liquidados de

acordo com o estipulado na ficha de inscricdo e no contrato de formagdo e por via de: cheque, MB, débito direto,

transferéncia bancéria ou dinheiro, de acordo com os meios disponiveis.

CondigBes de Pagamento

A SchoolCenter disponibiliza dois modelos de pagamento:

Pronto Pagamento:

Pagamento da totalidade do valor da acdo de formacdo no ato de inscri¢cdo, podendo ter um desconto automatico

de 10% apenas para cursos com parcelas mensais.

Pagamento em Parcelas Mensais:

Pagamento parcelado do valor total da acdo de formacgdo, onde no ato de inscri¢do 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 duragdo de cada acdo de formacdo. A parcela mensal terd de ser liquidada até ao dia 8 de cada més
através dos meios de pagamento disponiveis. As inscricdes efetivadas apds o dia 15 contemplam o pagamento da
segunda parcela apenas no més subsequente ao més seguinte face a data de inscri¢do.

As parcelas poderdo ser liquidadas de duas formas: através de cheques pré-datados ou diretamente nos servigos

administrativos através das formas referenciadas nas condi¢es Prego.

Desisténcias

Antes do inicio da a¢do de formacdo:

Apenas sdo admitidas desisténcias antes do inicio da acdo de formacdo, e por qualquer motivo, desde que esta
tenha acontecido 5 dias antes do inicio da mesma com preenchimento do formuldrio de desisténcia. Apenas nestes
casos ha lugar a devolugdo do valor total entregue.

Em caso de ndo cumprimento do prazo acima descrito, existe lugar a devolugdo de valores, mas este terd sempre
um limite 45% do valor total da formac3o, e independentemente do/a formando/a ter optado pela modalidade
de pagamento a pronto ou em parcelas, o valor correspondente a 55% do total da formacdo terd de ser liquidado

pelo/a formando/a.

Apés o inicio da agdo de formagdo:

Apenas sdo admitidas desisténcias, apds o inicio da agdo de formacdo, e com direito a devolucdo de valores, no
caso de doencga grave comprovada que impeca o/a formando/a de continuar a frequentar a acdo de formacdo.
Nestes casos, o valor a liquidar pelo/a formando/a corresponderd a um minimo de 55% do valor total da formacao,
independentemente do volume de horas frequentadas. A devolucdo de valores terd como valor maximo 45% do

valor total da formacgdo, independentemente do periodo de desisténcia.
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e Todos os restantes casos ndo contemplados nos niumeros anteriores, ndo esta prevista qualquer devolugdo de

Regulamento Interno da Formacao

valores, pelo que o/a formando/a devera liquidar o valor total do curso de formacdo.

Outras situagoes

e No caso de formagdes financiadas, os formandos/as tém direito a receber os apoios candidatados e aprovados
expressos no contrato de formacdo, desde que entreguem a documentacdo 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 situagdes.
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6. DESCRICAO GENERICA DE FUNGOES E RESPONSABILIDADES — DOS GESTORES E COORDENADOR DA
FORMAGCAO

Regulamento Interno da Formacgao

Gestor de Formagao
O gestor de formacgdo é responsavel por planear intervengbes formativas e organizar e promover a formacao. As suas
principais atividades sao:

e Definir a politica de formacéo;

e  Realizar diagndsticos de necessidades de formacgdo, analisando e caracterizando o meio, as organizagdes e
atividades profissionais;

e Elaborar propostas de planos de intervencdo formativa, identificando perfis de formacgdo, negociando
prioridades, metas e apresentando orgamentos;

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

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 formagdo utilizando os objetivos operacionais da formacao;

e  Elaborar referenciais de formacao, identificando destinatarios, definindo objetivos, concebendo e estruturando
conteudos de formagdo e orienta¢gdes metodoldgicas;

e Realizar o recrutamento e sele¢do de formadores, assegurando a adequacgdo das respetivas competéncias aos
referenciais de formagdo a desenvolver;

e Desenvolver, junto dos destinatarios, atividades de promogdo da formacgao, através do contacto direto e dos
meios de divulgacdo adequados;

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

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

e Serinterlocutor com as entidades responsaveis do sistema de certificagao;

e Supervisionar e fazer o acompanhamento das acBes de formacdo nomeadamente a sua abertura,
acompanhamento e encerramento, visando garantir as condi¢gdes necessarias para o bom desenvolvimento da
formacao;

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

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

e  Elaborar o balango de atividades e apresentar resultados a Geréncia, identificando e referindo oportunidades

de melhoria.
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Coordenador Pedagdgico

Regulamento Interno da Formacgao

O Coordenador Pedagdgico, tem vinculo contratual, tem a responsabilidade de coordenar atividades de formagdo,

realizando as seguintes tarefas :
e Coordenar e organizar acdes de formacdo e garantir a boa relagdo com formandos/as e formadores;
e Zelar pela organizagdo do processo administrativo-pedagdgico dos cursos;
e Garantir o funcionamento adequado do Centro de Formagao;
e Verificar a documentacdo de apoio a formacao;

e Acompanhar a realizacdo da formacdo e verificar a concretizagcdo dos objetivos, conteldos e orientacGes

metodoldgicas;

e Verificar o cumprimento dos regulamentos, concebendo e aplicando instrumentos de controlo administrativo,

pedagdgico e financeiro;
e Assegurar o enquadramento e a orientacdo técnica e pedagdgica dos recursos humanos afetos;
e Elaborar e supervisionar o DTP de cada acdo de formacéo;
e  Gerir os meios fisicos necessarios a realizagdo da formacéo;
e Conceber e aplicar modelos e instrumentos de avaliagdo da formacgdo;

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

processo e efeitos da formacao;

e Fazer o acompanhamento das a¢bes de formagdo nomeadamente a sua abertura, acompanhamento e
encerramento, e avaliacdo de impacto, visando garantir as condi¢cBes necessarias para o bom desenvolvimento

da formacgao;

e Selecionar entidades recetoras de pratica em contexto de trabalho (aplica-se apenas aos cursos que no seu

itinerario de formagdo contemplam o maédulo de Pratica em Contexto de Trabalho (PCT);

e Fazer o acompanhamento da PCT (aplica-se apenas aos cursos que no seu itinerario de formacgdo contemplam

o modulo de PCT).

O Gestor de AcGes de Formacdo a Distdncia, tem vinculo contratual, detém a responsabilidade de gerir integralmente as

agoes formativas na modalidade a distancia, realizando as seguintes tarefas:

e Configurar e manter o Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA), garantindo que cada turma e formando tenha

acesso correto aos conteudos e funcionalidades;

e Coordenar e organizar turmas online, assegurando a boa interagdo entre formandos/as, formadores e tutores

virtuais;
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Zelar pela organizagdo do processo administrativo-pedagdgico dos cursos a distancia, desde a abertura de
turmas até ao encerramento e emissao de certificados;

Verificar e validar a documentacdo de apoio (videos, apresentaces, quizzes, guias de tutoria), em

conformidade com o projeto pedagdgico aprovado;

Acompanhar a realizagdo da formacdo a distancia, monitorizando a concretizagdo dos objetivos, conteldos e

orientacdes metodoldgicas através de relatorios de participacdo e desempenho;

Verificar o cumprimento dos regulamentos (internos e DGERT) na modalidade a distancia, concebendo e

aplicando instrumentos de controlo técnico, pedagogico e financeiro especificos ao AVA,

Elaborar e supervisionar o Documento Técnico-Pedagdgico (DTP) para cada acdo a distancia, definindo

cronogramas, atividades sincronas e assincronas, critérios de avaliacdo e métricas de desempenho;

Conceber e aplicar modelos e instrumentos de avaliacdo prdprios ao ensino online, cobrindo quizzes, trabalhos

colaborativos, féruns de discussdo e exames remotos;

Proceder aos ajustamentos necessarios, tendo em conta os resultados da analise quantitativa (taxas de acesso,

conclusdo de médulos) e qualitativa (feedback dos formandos/formadores) do processo formativo;

Fazer o acompanhamento das a¢des de formacado a distancia, nomeadamente abertura de turmas, seguimento

continuo e encerramento, bem como avaliagdo de impacto pds-formacdo para aferir o alcance dos objetivos;

Fazer o acompanhamento das sessdes sincronas, verificando logistica de videoconferéncia, gravagbes e

posterior disponibilizacdo no AVA;

Garantir o suporte técnico-pedagogico a formadores e formandos/as, respondendo a solicitagcBes em até 24

horas Uteis e fornecendo guias de boas praticas para producdo e utilizacdo de materiais digitais;

Colaborar com o Coordenador Pedagdgico e o Gestor da Formacao na implementacédo de melhorias continuas

(novas funcionalidades, integracGes, gamificacdo) que favorecam a experiéncia de aprendizagem a distancia.

CL.00.03
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Regulamento Interno da Formacgao

7. DEVERES E DIREITOS DOS INTERVENIENTES DA FORMAGAO

A equipa de Formadores possui formacdo cientifica, técnica e pedagdgica adequada as agles e a cada drea de educagdo e

formacdo e com experiéncia profissional minima de 3 anos nas areas certificadas, tém como func¢do:

O desenvolvimento da formagdo em termos de planeamento, execucdo e avaliagdo;

Cumprir os objetivos do programa de formagdo e a metodologia pedagdgica definida, tendo em consideragdo os
objetivos da agdo e os destinatdrios da mesma, com observancia da entidade formadora;

Elaborar a documentagdo, suportes e materiais pedagoégicos da formacdo (plano de sessdo, manuais, fichas de
trabalho, testes de avaliacdo, entre outros), tendo em conta o contelido programatico da mesma, os objetivos, os
seus destinatarios e a metodologia pedagogica;

Participar nas reunides com a equipa técnico-pedagogica;

Criar um ambiente propicio a aprendizagem, gerindo a diversidade pedagdgica e progressdo na aprendizagem de cada
formando;

Conduzir e mediar o processo de aprendizagem, desenvolvendo atividades adequadas aos objetivos da formagdo;
Partilhar com outros formadores presencialmente ou online modelos, experiéncias, técnicas e métodos de formagéo
com vista a potenciar o seu desenvolvimento pessoal ou da equipa;

Propor e participar nas acdes de melhoria continua.

A equipa de e-Formadores (responsaveis pela modalidade a distancia) possui formacédo cientifica, técnica e pedagdgica

adequada as funcionalidades do ensino online e/ou experiéncia minima de 3 anos em contextos de E-Learning ou B-Learning.

Tém como fungao:

Adaptar conteudos originalmente presenciais para formatos digitais (videoaulas, infograficos, apresentagdes
interativas, quizzes), garantindo coeréncia entre objetivos pedagdgicos e metodologias de E-Learning;

Planeamento de atividades assincronas (quizzes, foruns, trabalhos individuais ou em grupo) e sincronas, conforme as
necessidades do DTP aprovado;

Carregar, organizar e verificar todos os recursos didaticos no Ambiente Virtual de Aprendizagem (Moodle), assegurando
rastreabilidade e disponibilizagdo atempada;

Moderar féruns de discussdo, respondendo a duvidas em, no maximo, 24 horas Uteis, promovendo interacdes
construtivas e enriquecendo o debate pedagdgico;

Conduzir sessOes sincronas, verificando previamente som, imagem e partilha de ecrd, e disponibilizar as gravacdes no
AVA para consulta posterior;

Avaliar formandos/as através de quizzes online e trabalhos, fornecendo feedback individualizado em até 5 dias Uteis
apo6s cada submissao;

Monitorizar indicadores de participacdo (nUmero de logins, atividades concluidas) e comunicar ao Gestor de A¢des EAD
eventuais formandos/as em risco de abandono;

Colaborar com o Coordenador Pedagégico e o Gestor de A¢Ges EAD na concegdo de instrumentos de avaliagdo e

métricas de desempenho especificas para E-Learning;

CL.00.03
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e  Participar ativamente nas reunides com a equipa técnico-pedagodgica, apresentando relatérios de indicadores e

Regulamento Interno da Formacao

propostas de melhoria do ensino a distancia;
e Propor acdes de melhoria continua (novas ferramentas de interacdo, técnicas de gamificacdo, atualizacbes de

conteldos) para otimizar a experiéncia formativa online.

Formadores

DEVERES

e Ser portador de habilitacdo propria e de Certificado de Competéncias Pedagdgicas, antigo Certificado de Aptiddo
Pedagogica;
e Disponibilizar-se para entrevista com responsavel da empresa;

e Entregar toda a documentacdo pessoal solicitada e necessdria para registo do mesmo: documento de

identificacdo, certificado de habilitagBes, 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 do inicio da acdo de formacdo, a
documentacdo, suportes e materiais pedagogicos da formacdo (plano de sessdo, manuais, fichas de trabalho,
testes de avaliagdo, entre outros), tendo em conta o conteddo programatico da mesma, os objetivos, os seus
destinatdrios e a metodologia pedagdgica. Nos casos de a¢les de formagdo com uma carga hordria superior a 20
horas, o formador deve entregar a documentagdo 5 dias Uteis antes do inicio de cada mddulo com o fim de ser

validada e avisar com 24 horas de antecedéncia os materiais para impresséo para cada sessdo;

e Cumprir os objetivos do programa de formacdo e a metodologia pedagdgica definida, tendo em consideragdo os

objetivos da agdo e os destinatarios da mesma, com observancia da entidade formadora;

e Cumprir com assiduidade e pontualidade as suas obriga¢cdes de Formador. Nas situacdes de eventual auséncia,

deverd comunica-la previamente ao Coordenador Pedagdgico;

e Requisitar 5 dias Uteis antes do inicio da formacdo ao Coordenador Pedagdgico, os recursos didaticos ou

pedagdgicos necessarios ao desenvolvimento das acdes de formacdo que ministra;

e Zelar pelos meios materiais e técnicos colocados a disposicdo durante o periodo da formagdo, comunicando de

imediato a Coordenacdo Pedagdgica 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 avaliagdo dos formandos/as, preenchendo e assinando os impressos de avaliagdo proprios, de acordo

com o regime de avaliagdo definido no presente regulamento;
e Comunicar qualquer ocorréncia de caracter disciplinar ao Coordenador Pedagogico;

e Garantir a confidencialidade de informacdo e acontecimentos relacionados com a acdo de formagéo;

CL.00.03
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e Efetuar um seguro de acidentes de trabalho;

Regulamento Interno da Formacao

e Assinar e cumprir o Contrato de Prestagdo de Servigos celebrado com a SchoolCenter;
e Exercer com competéncia e zelo a sua atividade de formador;
e Ter consideracdo e guardar lealdade a 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 formacéo;

e Receber atempadamente os templates proprios da SchoolCenter para elaboracdo dos materiais pedagdgicos da

formacéo;

e Adquirir uma declaracdo de experiéncia formativa, emitida pela entidade formadora, comprovando a sua atividade
enquanto formador em ag¢des que ministrou, na qual conste especificamente a designacdo do curso e a duragédo
da sua intervengdo. Esta declaragdo deverd ser solicitada pelo formador a SchoolCenter até 15 dias depois do final

da a¢do ministrada.
e Serintegrado na bolsa de formadores internos;

e Ser remunerado de acordo com a funcdo que desempenha, nos termos definidos no Contrato de Prestacdo de

Servigos celebrado;

e Ter acesso a apoio técnico, material fisico e pedagodgico necessario ao cumprimento dos objetivos definidos no

programa de formacao.

e-Formadores

DEVERES

e Ser portador de habilitacdo prépria e de Certificado de Competéncias Pedagdgicas (CAP/CCP), com formacdo ou

experiéncia comprovada em E-Learning;

e Disponibilizar-se para entrevista com responsavel da empresa, demonstrando dominio de ferramentas de ensino

online;

e Entregar documentacdo pessoal solicitada: documento de identificacdo, Ficha DGERT, certificado de habilitacdes,

CAP/CCP, Curriculum Vitae, e evidéncias de experiéncia em E-Learning;

e Conhecer e cumprir as regras e procedimentos constantes no presente Regulamento, incluindo diretrizes

especificas da modalidade a distancia;

e Adaptar e entregar, com antecedéncia minima de 5 dias Uteis ao inicio das atividades, todos os recursos digitais
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(videoaulas, apresentacdes, quizzes, guias de tutoria) organizados por modulos, de acordo com o DTP, objetivos,

Regulamento Interno da Formacao

destinatarios e metodologia pedagdgica;

Cumprir os objetivos do programa de formacgdo e a metodologia pedagdgica definida para E-Learning, observando

as orientacgdes da entidade formadora;

Cumprir assiduidade e pontualidade nas atividades sincronas. Em caso de impedimento, comunicar previamente

ao Gestor de AgGes EAD;

Zelar pelos meios tecnoldgicos e pela integridade dos conteldos digitais disponibilizados, reportando de imediato

ao Gestor de A¢Bes EAD qualquer anomalia na plataforma;

Elaborar relatérios de participacdo e progresso dos formandos/as, registar a frequéncia (logins, participagdo em

foruns, submissdo de atividades) e assinar relatérios de avaliagdo pedagdgica;

Proceder a avaliagdo dos formandos/as na modalidade online, preenchendo e assinando os formularios

eletrénicos de avaliacdo, de acordo com o regime estabelecido;

Comunicar quaisquer ocorréncias disciplinares (conduta inadequada ou uso indevido de recursos) ao Gestor de

Acdes EAD;
Garantir a confidencialidade de dados pessoais e resultados de avaliagcdo, em conformidade com o RGPD;

Efetuar seguro de acidentes de trabalho, caso a atividade exija deslocacdes para gravagdes ou sessdes presenciais

complementares;

Assinar e cumprir o Contrato de Prestacdo de Servicos celebrado com a SchoolCenter.;
Exercer com competéncia e zelo a sua atividade de e-Formador;

Demonstrar lealdade a SchoolCenter, seus colaboradores e formandos/as;

Participar nas reunides com a equipa técnico-pedagdgica e, sempre que solicitados, em sessGes de formacdo

interna sobre metodologias de E-Learning.

DIREITOS

e Apresentar propostas de inovagdo nas metodologias e ferramentas de E-Learning;

Receber atempadamente os templates e guias préprios da SchoolCenter para elaboragdo de recursos digitais;

Solicitar e receber declaracdo de experiéncia formativa (emitida pela entidade formadora), especificando nome
do curso, duragdo da intervencdo e tipo de modalidade (E-Learning), mediante pedido até 15 dias apds o final da

acao;
Integrar a bolsa de e-Formadores internos;

Ser remunerado de acordo com o Contrato de Prestacdo de Servigos;
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e Ter acesso a apoio técnico-pedagdgico (Gestor de A¢Bes EAD);

e Receber feedback institucional (relatérios de indicadores de E-Learning, avaliacGes de satisfacdo dos

formandos/as online) e participar em reunides periddicas para discussdo de melhorias na modalidade a distancia.

Formandos/as e e-Formandos/as

DEVERES

Formandos/as

e Entregar a documentacdo solicitada pela SchoolCenter para frequéncia da formacdo (verificar no presente

regulamento o ponto 3 referente aos requisitos de acesso, sele¢do e formas de inscricdo de formandos/as);

Transmitir, por escrito, qualquer alteracdo dos dados fornecidos na inscri¢ao, no prazo de 2 dias Uteis, a contar da

data de ocorréncia;

Frequentar com assiduidade e pontualidade o curso, participando nas sessGes, conforme estipulado no

cronograma da formacéo;

Registar a sua presenca, assinando a folha de presencas de cada acdo com hora de entrada e saida;
Submeter-se a provas de avaliagcdo sempre que for necessario para avaliacdo de conhecimentos;
Zelar pela conservacdo e boa utilizagdo dos bens e das instalacdes onde ira decorrer aformacao;

Né&o instalar, reproduzir ou eliminar qualquer software sem autorizacdo expressa do formador, em equipamentos

da SchoolCenter.;

N&o reproduzir ou divulgar, todo e qualquer material pedagdgico colocado a sua disposi¢cdo durante as a¢des de

formacao;
Cumprir com o sistema de pagamento acordado com a SchoolCenter.;

Assinar e cumprir o contrato de formagdo celebrado com a SchoolCenter.

e-Formandos/as

e Aceder ao Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA), participando em, pelo menos, 75% das sessdes sincronas,

concluindo as atividades assincronas nos prazos estipulados;

e Justificar, em até 48 horas, quaisquer falhas de conexdo (max. 2 falhas de até 2 horas cada) enviando comprovativos

ao Gestor de EAD;

e Registar a sua “presenca” online através de login/logout no AVA e participacdo em quizzes, foruns e trabalhos

colaborativos;
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N&o instalar, reproduzir ou eliminar extensdes, plugins ou software ndo autorizados no AVA,

Regulamento Interno da Formacao

e N3do reproduzir ou divulgar gravagdes de sessdes sincronas, quizzes, videos ou outros materiais digitais sem

autorizacdo expressa;

e Cumprir pontualmente o pagamento integral ou em parcelas conforme definido, garantindo acesso ao AVA até 3

dias antes do inicio do curso;

e Comunicar ao Gestor de A¢Bes EAD quaisquer anomalias técnicas ou pedagogicas no AVA que prejudiquem o

andamento da formagdo.

DIREITOS

e Participar na acdo de formagdo 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 documentagdo da formacéao;

e Receber, gratuitamente, no final de cada agdo, um certificado de Formagéo profissional, desde que se verifiqguem
cumulativamente as seguintes condigdes, exceto alguns cursos em que avaliagdo difere (ver ponto 9 - sistema de
avaliacdo):

e O/aformando/a tenha uma assiduidade de 80% relativamente a duracdo total da agdo;
e O/aformando/a tenha concluido a acdo com avaliacdo final positiva;

e O/aformando/a tenha efetivado o pagamento do curso.

e Beneficiar de um seguro contra acidentes pessoais nas suas atividades de formacdo. Este seguro é obrigatdrio,

sendo a SchoolCenter o tomador da apdlice e o/a formando/a o segurado.

e Faltar as sessGes de formacgdo, sem perder o direito a permanéncia no curso, desde que o nimero total de horas

em faltas ndo exceda os 20% do total do nimero de horas da formacdo;

e Informar a Coordenacdo Pedagogica sobre quaisquer anomalias que no seu entender prejudiquem o bom

funcionamento e a qualidade da formacgao;
e Tomar conhecimento sobre as suas avaliaces através do formador;

e Comunicar a sua satisfacdo da formacdo e apresentar sugestdes de melhoria, utilizando formuldrios proprios para

o efeito.
e Receber informacdes sobre a oferta formativa da SchoolCenter.;

e-Formandos/as

e Receber instrucSes claras sobre requisitos técnicos (hardware, software e credenciais) para acesso ao AVA;

e Aceder a videoaulas, quizzes, féoruns e demais materiais interativos conforme cronograma, bem como participar

em sessdes sincronas e tutorias online;
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e Receber Kit de Formando Digital (manuais, links de leitura, softwares educacionais e credenciais do AVA); eventuais

Regulamento Interno da Formacgao

kits fisicos poderao ser enviados pelos CTT a pedido;
e Receber, gratuitamente, no final da agdo, certificado de Formagdo Profissional, desde que:

e Tenha 80% de “assiduidade” a distancia (soma de sessdes sincronas + atividades assincronas entregues no

prazo);
e Tenha avaliacdo final positiva em todos os componentes (tedricos e praticos virtuais);

e Beneficiar de seguro contra acidentes pessoais, cobrindo eventuais deslocacBes a sessdes presenciais

complementares, com a SchoolCenter como tomador da apdlice e o/a formando/a segurado/a;

e Faltar a sessBes sincronas, sem perder direito a permanéncia, desde que as faltas ndo excedam 20% das horas

previstas e sejam justificadas em tempo habil;

e Tomar conhecimento das suas avaliagdes diretamente no AVA, recebendo feedback assincrono em até 5 dias Uteis

apos a entrega de cada atividade;

e Comunicar sua satisfacdo com a formacdo e apresentar sugestGes de melhoria por meio de questionarios de

avaliagdo online disponibilizados ao final do curso.

CENARIOS DAS LETRAS, UNIPESSOAL, LDA

DEVERES

e Elaborar o regulamento interno de formagdo para que este seja entregue a formadores e formandos/as;

e Comunicar alteraces no processo formativo;

Dar suporte ao nivel comercial e pedagdgico;

Formalizar contratos de formagdo com formandos/as e formadores;

e Emitir certificados de formacado profissional ou declara¢des de presencga;

Recolher e analisar todas as informacg&es resultantes daformacao;

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

execuc¢do da formacao.
Para a modalidade a distancia:

e Configurar e manter o Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA), assegurando que todos os e-formandos/as

recebam credenciais de acesso e dispGem de suporte técnico-pedagdgico durante todo o curso;

e Comunicar atempadamente aos e-formandos/as quaisquer alteracdes na plataforma AVA, nos prazos de entrega

de atividades ou nas datas de disponibilizacdo de conteldos;
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e Recolher e analisar estatisticas de uso do AVA (logins, conclusdo de médulos, participagdo em féruns) e garantir

Regulamento Interno da Formacao

que esses dados sejam validados no contexto da qualidade formativa;

e Verificar se os formadores e e-formadores/as cumprem os requisitos de atualizacdo em boas praticas de E-
Learning e se dispdem de equipamento tecnoldgico compativel para gravagdo e disponibilizagdo de materiais

digitais.
DIREITOS
e  Fazer cumprir o presente regulamento;
e Atuar de forma a garantir a qualidade das formagdes e o bom funcionamento da formacgao;
e Tratar e analisar internamente os dados que constam no Dossier Técnico-Pedagdgico.

Para a modalidade a distancia:

e  Exigir que os e-formandos/as disponham de instrugBes claras sobre requisitos técnicos (hardware, software e

credenciais) para acesso ao AVA;

e Aceder a relatérios detalhados de indicadores de E-Learning (taxa de conclusdo de modulos, tempo médio de

conexdo, desempenho em quizzes) para suportar decisGes estratégicas;

e  Propor e validar novas funcionalidades na plataforma AVA, com base em inquéritos de satisfacdo e dados de

uso, garantindo alta disponibilidade e usabilidade;
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8. REGIME DE FALTAS DE FORMANDOS/AS
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A assiduidade dos formandos/as é um dos critérios de avaliagdo e um fator necessario para que o/a formando/a tenha
direito a receber um certificado de formacdo profissional. Por esse motivo, a 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 formagdo consignado no cronograma
da agdo;

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

e Osformandos/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 formacgdo. Ultrapassado o
limite indicado, o/a formando/a ndo terd direito a avaliacdo e consequentemente ao certificado de formacgao
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 SchoolCenter, o direito de as
considerar ou ndo devidamente justificadas;

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

nomeadamente:

e Doenga e acidente;

e AvaliagBes Escolares;

e Prestacdo de declaragGes na policia e julgamentos;

e Necessidade de prestagdo de assisténcia inadidvel a membros do seu agregado familiar;
e Exame de conducdo;

e (Casamento;

e Parto;

e Morte Familiar.
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9. SISTEMA DE AVALIAGAO DA FORMAGAO

Regulamento Interno da Formacgao

Num processo de ensino-aprendizagem, torna-se necessario que existam momentos de avaliagdo, com o intuito de
perceber se os conteldos programaticos estdo a ser compreendidos pelos/as formandos/as e se as metodologias

aplicadas sdo as mais adequadas.

Para além de uma avaliacdo continua, deve existir uma avaliacdo de aprendizagem para que no final os/as formandos/as
possam ter direito a receber um certificado de formacdo profissional, indicador de que estdo aptos a aplicar os
conhecimentos e competéncias adquiridas. Deste modo, a SchoolCenter definiu um sistema de avalia¢do:
e A cada formando/a sera atribuida uma nota final que resultara da conjugacdo dos varios critérios de avaliagdo
continua com a avaliacdo da aprendizagem;
e A avaliagdo continua tem um peso de 40% da avaliagdo final, sendo que os restantes 60% correspondem a

avaliacdo de aprendizagem:

Avalia(;éo Continua * 40% + Ava“agéo Aprendizagem *60% = NOTA FINAL

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

. Motivagao

. Participacdo

. Cooperagao

. Trabalho em equipa

° Relacionamento interpessoal

. Aquisicdo e aplicagdo de conhecimentos
° Mobilizacdo de competéncias

. Assiduidade

. Pontualidade

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

A classificagdo final da avaliagdo continua é a média dos valores atribuidos a cada critério.

A avaliacdo de aprendizagem (60%) tem por base os trabalhos de grupo, fichas de trabalhos e/ou testes de avaliagédo,
aplicados. O formador deve atribuir uma classificacdo final utilizando uma escala de 0 a 20.
e No caso de cursos de linguas, a avaliacdo de aprendizagem, tem os seguintes critérios a ter em consideragdo: Escrita,
Oralidade e Compreensdo;
e Para que se considere ter havido aproveitamento, € indispensavel que o/a formando/a obtenha uma avalia¢do global
do curso igual ou superior a 9,5 valores;
e (O presente sistema de avaliagdo é aplicado a todos os cursos em que é exigida avaliagdo para emissdo de certificados
de formagao profissional, exceto os cursos do tipo de formacdo / profissdo em que o sistema de avaliacdo difere e que
consta no presente regulamento no ponto 10 “Cursos Formagado / Profissdo”.

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

e No final da formagdo/maddulo ocorrera uma Avaliacdo de Satisfagdo, que visa avaliar a satisfacdo dos formandos/as e

dos formadores relativamente a varios critérios que envolvem a formacgdo. O Coordenador Pedagdgico realiza uma

avaliagcdo de Desempenho do Formador. Estes resultados sdo tratados e analisados pela SchoolCenter com o objetivo

de melhoria continua dos seus servigos.

Formagdo a Distancia (E-Learning)

Para a modalidade a distdncia, mantém-se a mesma estrutura de pesos (40 % avaliacdo continua e 60 % avaliagdo de

aprendizagem), com adaptacgOes préprias ao ensino online:

e Avaliagdo Continua (40 %) — realizada ao longo da formacgdo pelos e-Formadores/as, tendo em conta pardmetros

ajustados ao ambiente virtual:

Motivagdo demonstrada em féruns de discussdo e participacado nas sessdes sincronas;

Participagdo ativa em atividades assincronas (quizzes semanais, trabalhos individuais ou em grupo);
Cooperagdo e interagdo em tarefas colaborativas online;

Trabalho em equipa em projetos virtuais (documentos colaborativos, foruns de grupo);

Relacionamento interpessoal mediado pelo e-Formador (respeito nos foéruns, apoio a colegas,
comunicacao eficaz);

Aquisicdo e aplicacdo de conhecimentos, avaliada pela qualidade das respostas em quizzes e pela
profundidade das contribui¢Ges nos féruns;

Mobilizacdo de competéncias digitais (uso adequado de ferramentas de videoconferéncia, partilha de ecra
e submissdo de trabalhos);

Assiduidade online (participagdo minima de 75 % nas sessdes sincronas e acessos regulares ao AVA);
Pontualidade na entrega de atividades assincronas (quizzes, relatorios, trabalhos) dentro dos prazos

estabelecidos.

Para cada pardmetro, o e-Formador/a deve atribuir um valor de 0 a 20.

A classificagdo final da avaliagdo continua é a média dos valores atribuidos a cada critério, calculada

automaticamente através do AVA ou consolidada manualmente pelo e-Formador/a.

o Avaliacdo de Aprendizagem (60 %) — baseada em atividades avaliativas online:

Aplicacdo de quizzes finais controlados (provas tedricas) via proctoring ou supervisionados por
videoconferéncia;

Projetos finais ou estudos de caso virtuais, apresentados em formato digital (video, apresentacdo ou
documento colaborativo) e avaliados pelo e-Formador/a;

Em cursos de linguas a distancia, critérios de Escrita, Oralidade e Compreensdo aplicados através de
gravacGes de audio ou video submetidas no AVA,;

Para obtencdo de aproveitamento, € indispensavel que o/a e-Formando/a atinja uma avaliagdo global igual
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ou superior a 9,5 valores.
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A classificacdo final da avaliacdo de aprendizagem deve ser atribuida pelo e-Formador/a numa escala de 0 a 20, e
refletir a qualidade dos trabalhos entregues, desempenho em quizzes online e participacdo em sessdes sincronas de

avaliacdo oral, quando aplicavel.

e Aplicagdo Uniforme — o sistema de avaliacdo referido aplica-se a todos os cursos em que se exige avaliagdo
de EAD para emissdo de certificados, exceto nas formagdes em que o sistema difere conforme ponto 10
“Cursos Formacao/Profissdo”.

e Avaliacdo de Workshops a Distancia — em Workshops online, a avaliagdo tem em conta apenas a
assiduidade as sessdes sincronas (75 % de participagdo minima), atribuindo-se um certificado de
participacdo no final.

e Avaliagdo de Satisfagdo Online — no final da formagdo/maddulo, serad disponibilizado um questionario
eletronico com critérios sobre usabilidade do AVA, qualidade dos materiais digitais, interacdo tutor-
formando e satisfacdo global. O Gestor de Ac¢des EAD realiza uma avaliagdo de Desempenho do e-
Formador/a com base nesses resultados. Estes dados sdo tratados e analisados pela SchoolCenter com o

objetivo de melhoria continua dos servigos de EAD.
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10. CURSOS FORMACAO / PROFISSAO
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Na sua oferta formativa, a SchoolCenter disponibiliza cursos formacdo / profissdo, que, para além de uma componente
tedrica, possuem uma componente pratica obrigatdria. Para a modalidade a distancia, todas as sec¢des seguintes

aplicam-se de forma analoga, adaptando-se os meios e métodos ao ambiente virtual.

COMPONENTE TEQRICA

A componente tedrica consiste em sessdes de formacgdo realizadas em regime presencial e em sala, para aquisicdo de
conhecimentos tedricos. Sempre que possivel, o formador deve promover momentos mais praticos através de metodologias
e técnicas pedagodgicas para o efeito (role-play, simulacGes, entre outras).

e Paraamodalidade a distancia, a componente tedrica é composta por:

e Videoaulas pré-gravadas, disponibilizadas no Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA);

e Textos e apresentacdes em formato digital (PDF ou slides interativos);

e Quizzes e exercicios assincronos para consolidacdo de conceitos;

e SessOes sincronas em horarios pré-definidos, para esclarecimento de duvidas e debates tematicos;

e  Foruns de discussdo moderados pelo e-Formador/a, permitindo a interacdo entre os formandos/as e a aplicacdo

de conceitos em contexto colaborativo.

COMPONENTE PRATICA

Apds a conclusdo da fase anterior, o/a formando/a para concluir o curso tera de escolher uma das seguintes opc¢des:

realizar um Estagio denominado Pratica em Contexto de Trabalho ou executar um Trabalho Final de Curso.

FORMAGAO PRATICA EM CONTEXTO DE TRABALHO — ESTAGIO CURRICULAR

O Estagio consiste na realizagdo de uma atividade profissional desenvolvida numa entidade de acolhimento, sob a

coordenacgdo e acompanhamento da SchoolCenter e na elaboracdo de um Relatério Final de Estagio.

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

anteriormente.
O/a formando/a sé podera realizar o estagio se tiver aproveitamento e assiduidade em todos os médulos 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. No caso de formandos/as que ndo possuam disponibilidade para cumprir os prazos definidos,

deve em substituicdo elaborar um Trabalho Final de Curso.
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Para a modalidade a distancia, a Instancia de Pratica em Contexto de Trabalho funciona da seguinte forma:

Regulamento Interno da Formacgao

Os/as e-formandos/as devem demonstrar aproveitamento (nota final > 9,5) e 80 % de participacdo

minima em componentes assincronas e sincronas;

O Estagio pode ser realizado em entidades parceiras locais ou, quando a natureza do curso o permitir,
via projetos de “Pratica Virtual em Contexto de Trabalho”, desenvolvidos em simula¢des informaticas ou

em colaboragdo com empresas que concedam atividades remotas;

O/a e-formando/a tem um prazo de 30 dias, a contar da conclusdo da componente tedrica online, para

iniciar o estagio virtual ou presencial;

Para estagio virtual, o e-Formando/a deve elaborar relatérios periddicos (semanais) no AVA, descrevendo

tarefas executadas e evidéncias digitais (capturas de ecr3g, videos, logs de plataforma);

O prazo para conclusdo do estagio (“Pratica em Contexto de Trabalho” ou “Pratica Virtual”) é de 90 dias,

contados a partir do inicio da pratica;

Caso o/a e-formando/a ndo consiga cumprir os prazos (por indisponibilidade ou dificuldade técnica),
devendo comunicar ao Gestor de A¢des EAD, deve optar por elaborar o Trabalho Final de Curso conforme

indicado abaixo.

TRABALHO FINAL DE CURSO

Para todas as modalidades, o Trabalho Final de Curso consiste na elaboracdo de um projeto ou relatério aprofundado que

reflita a aplicagdo dos conhecimentos adquiridos ao longo do curso. Deve incluir:

Contextualizacdo tedrica dos temas abordados;

Metodologia utilizada para desenvolver o trabalho (no caso de componentes praticas, descricdo

pormenorizada de procedimentos);
Resultados obtidos e analise critica;

ConclusGes e recomendacdes.

Para a modalidade presencial, o/a formando/a submete o documento impresso e digital (PDF) aos formadores responsaveis

pelo mddulo, no prazo estipulado pelo Coordenador Pedagogico.

Para a modalidade a distancia, o/a e-formando/a submete o Trabalho Final de Curso exclusivamente através do AVA, no

formato digital (PDF, apresentacdo ou video), respeitando as seguintes regras:

O documento deve estar organizado em sec¢des claras (introducdo, metodologia, resultados, conclusdes)

e incluir elementos multimédia (imagens, videos ou links) sempre que recomendado pelo DTP;

A submissdo é efetuada na area especifica de entrega de trabalhos do AVA, dentro do prazo estipulado

pelo e-Formador/a;
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¢ O e-Formador/a avalia o Trabalho Final de Curso no AVA, atribuindo uma classifica¢do final numa escala

Regulamento Interno da Formacao

de 0a 20;

e Em projetos que exijam a defesa oral, o/a e-formando/a realiza uma videoconferéncia sincrona para
apresentacdo do trabalho, seguida de perguntas e respostas, em data e hordrio agendados pelo e-

Formador/a.

SELECAQ DA ENTIDADE DE ACOLHIMENTO

A SchoolCenter estabelece contacto com entidades com o objetivo de acolherem formandos/as para a realizagdo de
estagios, sendo que os formadores e formandos/as poderdo sugerir entidades para integracdo, sendo aprovadas pela

SchoolCenter.

Em qualguer um destes casos, é necessario que a entidade de acolhimento preencha a Ficha de Candidatura da Entidade

Recetora de Estagidrios para que a SchoolCenter proceda a avaliagdo e processo de selecdo da mesma.

Para a modalidade a distancia (e-formandos/as), podem ser consideradas entidades de acolhimento que oferecam praxes
remotas ou projetos de “Prética Virtual em Contexto de Trabalho”. Estas entidades devem, igualmente, preencher a Ficha

de Candidatura e comprovar capacidade de:

e Disponibilizar tarefas, recursos e ferramentas online que permitam ao/a e-formando/a executar

atividades praticas a distancia (acesso a softwares, plataformas colaborativas, repositérios de dados);

e Designar um tutor ou supervisor remoto para acompanhar o/a e-formando/a, garantindo comunicagdo

assincrona (e-mail, foruns, chats) ou sincrona (videoconferéncias) periddica;

e Disponibilizar evidéncias digitais (logs de sistemas, relatdrios de progresso, gravacdes de reunides) para

validagdo do estagio a distancia;

e Assegurar condicOes técnicas (licencas de software, acesso VPN ou VPN-like) e pedagdgicas (guia de boas

praticas, materiais de formacgdo adicionais) necessarias ao bom desenvolvimento do estagio virtual.

Em ambos os cenarios (presencial e a distancia), a entidade de acolhimento selecionada deve cumprir todos os requisitos
de seguranca, qualidade pedagdgica e compromisso de supervisdo, conforme previsto no regulamento interno da

SchoolCenter.

SELECAO DOS/AS FORMANDOS/AS

Existe a possibilidade das préprias 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 situagdes, € marcada com

antecedéncia uma entrevista, a que os/as formandos/as terdo de comparecer.
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SEGURO DE ACIDENTES PESSOAIS

Regulamento Interno da Formacao

Os/as formandos/as deverdo estar segurados em todo o periodo de formagdo Pratica em Contexto de Trabalho com
seguro de acidentes pessoais. Este seguro € obrigatério, sendo a SchoolCenter o tomador da apdlice e o/a formando/a

o segurado/a.

PROTOCOLO DE ESTAGIO

Para oficializar o estagio, é necessdria a realizagdo de um protocolo entre as vdrias partes envolvidas. Este serd feito em
triplicado, assinado pelo representante da SchoolCenter e entidade de Acolhimento e o/a formando/a, ficando um

exemplar do documento para cada uma das partes.

PLANO PEDAGOGICO DE ESTAGIO

Para cada formando/a estagidrio/a serd elaborado um Plano Pedagdgico de Estagio. Este plano é realizado com a
participacdo ativa dos intervenientes envolvidos e devidamente assinado pelo Supervisor, Tutor, Formando/a e e-

Formando/a.

ACOMPANHAMENTO DO ESTAGIO

A entidade que acolhe o/a formando/a nomeia um “Tutor” que ird efetuar o acompanhamento do/a formando/a. Por
sua vez, a SchoolCenter nomeia um responsavel pelo estagio, que realiza o seu acompanhamento cientifico e pedagdgico

e que faz a ligacdo entre a Entidade Recetora e a Entidade Formadora, designado por “Supervisor” de estagio.

FUNCOES DO TUTOR DA ENTIDADE RECETORA E DO SUPERVISOR DE ESTAGIO

Cabe ao Tutor de estagio da entidade recetora, criar e manter as condi¢cdes adequadas ao bom desenvolvimento da

Formacao Pratica em Contexto de Trabalho, nomeadamente:

e Colaborar ativamente na elaboragéo 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 sécio laboral;

e Intervir no processo de Avaliacdo do estagio.

O Supervisor de estagio tem o papel de apoiar o bom desenvolvimento do Estdgio, nomeadamente:
e  Participar nas reunides de preparacdo, acompanhamento e avaliacdo 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 pedagdgicos;
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e  Resolver/encaminhar as quest&es que lhe sejam apresentadas pelo/a formando/a ou pelo Tutor da entidade;

Regulamento Interno da Formacgao

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

e Intervir no processo de Avaliagdo do estdgio.

ENQUADRAMENTO DO/A FORMANDO/A EM ESTAGIO
O/a formando/a, durante o periodo de Formagdo Pratica em Contexto de Trabalho, mantém o seu estatuto de formando

do curso promovido pela SchoolCenter permanecendo, por esse motivo, sujeito ao Regulamento de Funcionamento;

Durante este periodo de estagio, o/a formando/a deve respeitar o regulamento interno em vigor na Entidade Recetora,
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 Recetora, 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 forgca maior, fica obrigado a comunicar o facto,

antecipadamente, ao Supervisor e ao Tutor da Entidade Recetora, devendo apresentar uma justificacdo.

DEVERES DO/A FORMANDO/A EM ESTAGIO

S3o deveres do/a formando/a durante o seu periodo de estagio:
e  Cumprir o estagio na integra;
e  Serassiduo e pontual no cumprimento do horario de trabalho acordado;
e  Terum comportamento correto e cordial;
e  Cumprir diligentemente as tarefas que Ihe forem confiadas pelos seus orientadores, no cumprimento do plano

pedagdgico de estdgio, aplicando os conhecimentos e as técnicas adquiridas na componente tedrica do curso;

e  Zelar pelos bens materiais que lhe forem confiados para sua utilizacao;
e N&o fazer uso das informacgGes, contactos, relagdes, trabalhos e estudos realizados, fora do respetivo estagio,

sem que para tal obtenha autorizagdo 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 relatodrio devera ser revisto pelo Supervisor e pelo Tutor da entidade de acolhimento antes de ser entregue;

O relatdrio é impresso em triplicado, assinado pelo Tutor da Entidade Recetora e pelo Supervisor, sendo uma copia 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 Recetora;

O relatodrio deve ser entregue 10 dia Uteis depois da data de término do Estagio.
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ESTRUTURA DO RELATORIO

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

Tipo de letra: Calibri Light

Tamanho de letra:

a) Titulo do capitulo: 16 bold
b) Secgdo: 14 bold

c) Subsecgdo: 12 bold

d) Texto: 11

Espaco entre linhas: 1,5

Margens: Superior: 2 cm Inferior: 2 cm Esquerda: 3 cm Direita: 2 cm

Todas as paginas devem ser numeradas, agrafadas e furadas.

2. O-relatorio deve ser organizado do seguinte modo:

I. Capa e pagina de rosto

Il. Agradecimentos

O/a formando/a deve fazer referéncia a entidade e/ou local onde realizou o estdgio, 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.

. indice

IV. Introducdo

Aqui devem constar os objetivos e o enquadramento do estdgio no curso, bem como os objetivos do relatério.

O/a formando/a pode referir, sucintamente, 0 modo como o relatério estd organizado, ou seja, as partes que

o constituem.

V. Corpo do Trabalho

Uma vez que o relatdrio tem um cardcter eminentemente descritivo das tarefas realizadas durante o estagio, deverdo ser

abordados os seguintes aspetos:

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

Breve historial;

Organigrama;

Area ou tipo de atividade;

Evolugdo vendas/produtos/pessoal;

Reflexdo sobre a qualidade e preocupacbes ambientais e/ou sociais da entidade recetora, a partir da

consulta de documentos e/ou da observacdo do/a formando/a;
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e Descricdo das tarefas e atividades desenvolvidas na entidade recetora pelo/a formando/a.

Regulamento Interno da Formacgao

VI. Conclusdo

Na conclusdo, devera ser incluida uma reflexdo sobre o contributo do estagio para a formagdo pessoal e/ou profissional
do/a formando/a, sob forma de balanco final do mesmo. O/a formando/a podera acrescentar um breve comentario sobre
a relagdo curso/mundo do trabalho — o/a formando/a deverd referir as facilidades ou dificuldades de integracdo na

entidade recetora.

VII. Bibliografia
VIIl.  Anexos

Algumas notas a ter em consideragdo na elaborag¢do do relatério:

e O Relatdrio deve ser claro e objetivo, sendo que o texto deve ser agraddvel de ler e esclarecedor;
e Ter em atencdo a pontuagdo e a ortografia;

e Adivisdo do texto em paragrafos que facilitem a leitura;

e Autilizacdo de titulos, subtitulos, numeragdes e alineas, quando necessario;

e Cuidado na apresentacao;

e Na&o fazer um trabalho longo que se torne macador;

e Na3o tentar impressionar com a quantidade, mas sim com a qualidade do trabalho;

e Na&o copiar integral ou parcialmente os textos consultados — identificar as citacGes e fazer resumos.

TRABALHO DE FINAL DE CURSO

O Trabalho de Final de Curso serad realizado pelos formandos/as que optaram pela execucdo de um trabalho de

investigacdo, feito a partir da recolha de dados e analise dos mesmos.

Este trabalho poderd ser realizado por formandos/as que fagam um estudo e recolham informacdes em vérias entidades
ou que sejam trabalhadores estudantes e que pretendam desenvolver uma atividade de investigacdo na entidade
empregadora.

O Trabalho deverd ser o resultado de uma investigagcdo/pesquisa/trabalho de campo, que se revele de particular

importancia, em fungdo da atividade que podera vir a desempenhar no futuro.

AVALIACAO DO CURSO FORMACAQ / PROFISSAO

Uma vez que os cursos formacgdo /profissdo sdo constituidos por uma componente tedrica e uma componente prética, a
avaliacdo final do/a formando/a serd o resultado de uma avaliacdo 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 Avaliagdo:
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A cada formando e em cada mdédulo do curso, serd atribuida uma nota final que resultard da conjugacdo dos

Regulamento Interno da Formacgao

varios critérios de avaliacdo continua com a avaliagdo da aprendizagem;

A avaliagdo continua tem um peso de 40% da avaliacdo final, sendo que os restantes 60% correspondem a

avaliacdo de aprendizagem:

Avaliagdo Continua * 40% +  Avaliagdo Aprendizagem * 60% = NOTA FINAL

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

e Componente Pratica (30%) - Quanto a avaliagdo pratica, esta consiste numa avaliacdo em contexto de trabalho
tendo um peso de 60% e na realizagdo de um relatdrio final de estdgio tendo uma ponderagdo de 40%.

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

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

e Espirito de Iniciativa

e |nteresse

e Relacionamento Interpessoal

A avaliagdo do relatdrio de estagio (40%) é realizada pelo Supervisor, tendo em conta os requisitos necessarios para a
elaboracdo do mesmo: organizacdo e estrutura, relacionamento de conhecimentos tedricos adquiridos e a aplicacdo no

estagio, descricdo de tarefas e atividades, reflexdo sobre o trabalho desenvolvido e conclusdes retiradas.

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

Componente teérica*70% Componente Pratica*30% NOTA FINAL
< N B FORMAGAO
* Média do resultado da o (Estagio*60%) + (Relatorio*40%) / PROFISSAO

avaliagcdo dos moddulos

Em alternativa da realizacdo do estagio, o/a formando/a podera realizar um Trabalho Final de Curso sobre a tematica em

estudo, tendo um o peso total de 30%.
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11. CERTIFICAGAO
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A SchoolCenter depois de ser certificada como entidade pela DGERT — Diregdo Geral do Emprego e das RelagBes de
Trabalho, emite certificados de acordo com o tipo de formacéo.
A SchoolCenter emite certificados através da plataforma SIGO (Sistema de Informacdo e Gestdo da Oferta Educativa e

Formativa).

A SchoolCenter é certificada nas seguintes areas de formacdo ao abrigo da Certificacgdo DGERT:

e 341 - Comércio

e 344 — Contabilidade e fiscalidade

e 729 —Saude — programas ndo qualificados noutra drea de formacgdo
e 815—Cuidados de beleza

A SchoolCenter sera certificada nas seguintes areas de formacdo ao abrigo da Certificacdo DGERT:

e 724 —Ciéncias Dentarias
e 727 —Ciéncias Farmacéuticas

Caso os formandos/as tenham participado, mas ndo tenham concluido a formacdo, a SchoolCenter emite uma declaragdo

de participacdo indicando o numero de horas frequentadas.

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

12. PROCEDIMENTOS DE TRATAMENTO DE RECLAMAGOES

Todos os intervenientes no processo de formacdo, desde formandos/as, formadores, clientes, fornecedores e outras
entidades que estabelecem contacto com a SchoolCenter, poderdo apresentar uma reclamacdo sempre que considerem

que tenham sido lesados os seus direitos.

As reclamacg@es poderdo ser apresentadas das seguintes formas:

=  Através de impresso proprio que consta no Dossier Técnico Pedagogico;
=  Livro de Reclamag0es;
=  E-mail: info@schoolcenter.pt

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

Apds a conclusdo da anadlise e tratamento da reclamacgdo, o processo € arquivado em dossier constituido para o efeito.
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13. ACOMPANHAMENTO POS FORMAGAO
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A SchoolCenter efetua um acompanhamento apés a formacao, tendo como objetivo conhecer o impacto das acOes. Para

tal, apds 6 meses apds o término da acdo de formacdo, é realizado um contacto telefénico direto com os formandos/as.

Este diagndstico servird para avaliar critérios como a empregabilidade e aplicacdo dos conhecimentos na atividade

profissional.

Todos os formandos/as sdo contactados pela SchoolCenter que tratard os dados com critérios de privacidade.

14. PROTECAO DE DADOS

Os dados pessoais dos/as formandos/as ou outros colaboradores da SchoolCenter relativos a formacdo, serdo processados
informaticamente, destinando-se exclusivamente a organiza¢do, funcionamento e avaliagdo dos cursos em que
participam, garantindo-se a estrita confidencialidade no seu tratamento. Nos termos legais, assegurar-se-a que a
informacédo constante desses dados ndo seja partilhada com terceiros e seja utilizada apenas, e mediante autoriza¢do do/a
formando/a no ato de inscri¢do, respeitando o direito dos formandos a protecdo dos seus dados pessoais.

Para a modalidade a distancia, os dados de e-Formandos/as (credenciais de acesso ao AVA, registos de atividade online e
avaliagBes eletrdnicas) também sdo tratados nos mesmos termos de confidencialidade e seguranca, sendo utilizados
apenas para a gestdo da formacdo a distancia e com autorizagdo prévia do/a e-Formando/a, em estrita conformidade com

o RGPD.

15. NOTAS FINAIS
Os casos omissos no presente regulamento ou supervenientes serdo decididos pela Geréncia da SchoolCenter de acordo

com a legislacdo em vigor.
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