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1. Ambito

Este regulamento enquadra-se na estratégia e na politica da Associagdo Humanitaria
dos Bombeiros Voluntarios de Albufeira (AHBVA) para a atividade formativa, definida

no Manual da Qualidade da Atividade Formativa e que passamos a transcrever:

“A politica e a estratégia para a actividade formativa de qualidade, baseia-se por um lado
no diagnéstico de necessidades de formacao detectadas, do conhecimento dos cidadaos,
do tecido empresarial e das instituicbes do concelho e por outro lado nas
competéncias/capacidades dos recursos humanos e fisicos da prépria AHBVA, afectados a

este projeto.

Face as necessidades de formagido detectadas e as competéncias especificas dos
Bombeiros, chegou-se a conclusdo que seria oportuno e fundamental ndo s6 aumentar a
qualificagdo dos cidaddos, as empresas e as instituigbes para o socorro, prevengao e
seguranga de pessoas e bens, mas também incluir faseadamente no projecto acdes para
as novas tecnologias, linguas, melhoria e boas praticas organizacionais. Estas
qualificagbes serdo fundamentais para a prestacdo de melhores servigos e praticas na area

do turismo e dos servigos, atividades principais do Concelho.

Face a este contexto, aliado a algum histérico e experiéncia de formacdo a medida
executada avulsamente pela AHVBA a partir de 2003 nas areas do socorrismo, brigadas de
incéndio, extintores, fez-se sentir a necessidade da criagdo de um centro de formagao e da
respetiva certificagdo para poder corresponder as solicitagdes e lacunas evidenciadas
pelos diagnosticos efectuados e pela constatagdo da apeténcia das empresas, instituicbes
e cidadaos por aquelas acgdes de formagao. De salientar que a documentagdo emanada
das agbes de formacgdo referenciadas anteriormente baseavam-se na satisfacdo das

necessidades dos clientes e ndo na sistematizacdo e registo da mesma internamente.

Além da aposta em aumentar a qualificagdo dos cidadaos, instituicbes e empresas,
procurar-se-a, dentro de um espirito de bom senso, atenuar a crénica subsidio

dependéncia da AHBVA e potenciar a interagao entre esta e a comunidade envolvente.

A certificacdo serd associada a marca Bombeiros e assim transmitir uma imagem de

exceléncia, boas praticas, eficacia, rigor e transparéncia nas acgdes de formagéao.

Abrir-se-a, com a certificagdo, uma janela de oportunidades para possiveis candidaturas a

agdes co-financiadas. “
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Visa divulgar a todos os intervenientes do processo formativo, os seus direitos e
obrigagcdes e as normas de funcionamento da formacao. Pretende implementar regras
éticas e de conduta que permitam criar um ambiente saudavel, transparente e eficaz,
proporcionando uma interacg¢ao entre todos os intervenientes, que possibilite atingir os

objetivos propostos nas respetivas acoes de formacao.

Atuar no respeito pelas normas legais que afetem a nossa atividade, incluindo a
legislacado laboral em vigor, a relativa aos direitos do consumidor e aos principios de
igualdade e tratamento de todos os agentes envolvidos, ndo praticando qualquer tipo
de descriminagao em questdes de género, credo e raca. A abordagem as questdes
ambientais sempre que adequada nas acbes de formagao sera também uma das

nossas preocupagoes.

2. Requisitos de Acesso e Procedimentos de Inscrigao
2.1 Requisitos de acesso

Para inscricdo nas acgdes de formacao, torna-se necessario que os potenciais
formandos reunam as seguintes condigbes: cumprimento dos pré-requisitos do
curso a que se candidatam, o envio da candidatura nos tramites e prazos
estabelecidos, assim como efetivagdo do respetivo pagamento, quando haja lugar

ao mesmo.
2.2 Procedimentos de Inscricao

1. A candidatura ou pré-inscricdo para a frequéncia de ag¢des de formacao,
esta subordinada ao envio da Ficha de pré-inscricdo em formulario préprio
(devidamente preenchido), anexando os comprovativos de identificagao
pessoal (B.l. e contribuinte ou Cartédo do Cidaddo devidamente autorizado),
certificado de habilitagdes e/ou documentacado especifica (se aplicavel),
referente a uma determinada acao que pretende frequentar. Devem ser
entregues por méao propria ou enviadas por correio para as instalagbes da
sede ou por enderego de correio electrénico, com uma antecedéncia de 15
dias uteis a data de inicio da respetiva agao formativa.

Este ato ndo pressupde qualquer vinculo contratual ou sele¢do automatica

para frequéncia da respetiva acao.
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2. A candidatura ou pré-inscricao para a frequéncia de a¢des de Formacéao co-
financiadas esta subordinada, para além do processo normal de candidatura
(2.2. ponto 1), a entrega de documentos comprovativos da sua real situagao

face ao emprego, considerando:

a) Ativos Empregados: trabalhadores por conta de outrem deverao entregar
uma declaracédo da Entidade Patronal e da Seguranga Social, sendo que os
profissionais liberais deverdao entregar uma copia da declaracdo de
inicio/reinicio de atividade nas finangas, juntamente com o ultimo recibo

passado.

b) Ativos desempregados deverdo entregar uma declaragdo emitida pelo
Centro de Emprego da area de residéncia, comprovando o seu estado de

desemprego.

3. Critérios e métodos de sele¢ao de formandos

A selecdo de formandos a frequéncia de agdes de formacdo esta condicionada

primeiramente ao cumprimento dos pré-requisitos de acesso.

- O cumprimento do estipulado anteriormente, ndo garante por si s, a frequéncia de

qualquer agao de formacao.

- Sempre que o curso pressuponha o desenvolvimento de uma avaliagao diagnéstica
para selecdo de candidatos, a mesma é aplicada antes do inicio da agao de formacao,

segundo os seguintes critérios:
- Necessidades profissionais do candidato;
- Interesses pessoais;
- Conhecimentos na area de formacao a que se candidata;
- Conhecimentos profissionais
- Habilitacoes literarias

- Impactos da formacdo a nivel de: atualizagdo, aperfeigoamento,

especializagao ou reconversao;

- Situagao de emprego;
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- Compatibilidade com horarios de trabalho;
- Diagndstico de conhecimentos (se necessario);
- Em situagdes igualitarias - Data de Inscrig&o;

- Quando se verificar que o numero de vagas atribuidas em cada acéo esta
preenchido, os formandos embora selecionados que nao podem neste caso
frequentar a mesma, ficam condicionados as desisténcias/substituicdes que
possam ocorrer, ficando automaticamente selecionados para a proxima acgao

do mesmo tipo.

- Sempre que, para uma determinada acao, o numero de inscricbes for
superior ao considerado razoavel, a AHBVA tentara realizar tantas edi¢des,
quantas as necessarias, de forma a satisfazer o maior nimero possivel de

potenciais formandos interessados na frequéncia da acao.

4. Critérios e métodos de selegdo de formadores

Os recursos humanos — formadores da area especifica dos bombeiros, pessoal
administrativo, gestor, coordenador pedagoégico, supervisor operacional/logistico, a
maior parte dos mediadores e tutores, colaboradores contabilistico e administrativo
sdo recursos proprios da AHBVA e afectos a este projecto, o que garante a

estabilidade futura da estrutura formativa.

Os recursos referentes as outras areas da atividade formativa — formadores — serdo
contratados mediante selecdo dos mesmos na bolsa de formadores, registada no
centro. Esta selegdo para os formadores que nunca exerceram atividades neste
centro, obedece a critérios e métodos que integram trés fases que passamos a

descrever:

12 - Andlise curricular — analise do perfil do candidato relacionada com o perfil de

recrutamento definido.

22 - Entrevista pessoal - Aos candidatos que reunem os requisitos definidos na
analise curricular procurando durante a mesma, conhecer o respetivo projeto
académico, profissional e pedagdgico, as razbes da candidatura e as expetativas

em relacao a formacao a desenvolver.
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3?2 - Simulagao pedagdgica — Se necessaria incidira sobre os conteldos técnicos da

area de formagao em recrutamento.

Os formadores que ja monitorizaram anteriormente agbes neste centro serdo
avaliados pelos relatorios da analise da monitoria e dos resultados da acéo e se esta

avaliagao for positiva serao novamente contratados sem passar pela fase de selecao.

5. Condigoes de funcionamento da atividade formativa
5.1 Definicao e alteracao de horarios da formacgao

A AHBVA reserva-se no direito de comunicar o inicio e termo previsto da formacéo,
regime em que decorrera e o horario, conforme cronograma a fornecer aos
formandos assim como aos restantes intervenientes.

O horario da formacao podera a vir a ser alterado, quando devidamente justificado,
notificando os formandos com a antecedéncia possivel, ndo conferindo aos
mesmos o direito a qualquer indemnizagdo, salvo em casos devidamente

justificados e aceites pela AHBVA.
5.2 Definicao e alteracao de locais e cronogramas

A formacédo tera lugar em local a designar pela AHBVA, conforme indicado no

documento de divulgacdo da mesma.

O local da formagao podera a vir ser alterado, por motivos de forga maior, sendo
dada a conhecer a nova localizagao atempadamente aos formandos. Sera
preocupacdo da AHBVA que esta localizacdo também sirva os interesses dos

formandos.

As alteragdes do plano previsto, pelas razdes referidas anteriormente, nao
conferem ao formando o direito a qualquer indemnizagcdo, salvo em casos

devidamente justificados e aceites pela AHBVA.
5.3 Regras de funcionamento das salas de formagao
As salas de formacao s6 poderao ser ocupadas na presenca do formador.

O formador é responsavel pelas salas de formagao, no horario das suas agdes,

pelo que, este devera proceder a sua abertura e ser a ultima pessoa a abandonar a

Regras de Funcionamento da Atividade Formativa -JUL. 2024 - AHBVAlbufeira Pag.9



sala. Deve verificar se os equipamentos estao desligados (se necessario), se a sala

esta em condi¢des de ser novamente utilizada e se esta fica devidamente fechada.

Os formadores e formandos devem zelar pela conservagao e boa utilizagdo dos

recursos fisicos e instalacées da formacgéao, postos a sua disposicao pela AHBVA.
E interdito:
1. Fumar nas instalagdes onde decorra a formagao;

2. 0O uso de equipamentos de comunicacao na sala de formagao, cuja emisséo de

som, seja motivo de perturbagéo ou distragao;
3. O consumo de bens alimentares;

4. Deixar objetos de uso pessoal ou outros bens em locais diferentes dos

designados para o efeito;

5. A deslocacdo do mobiliario e equipamentos, excepto quando autorizado pelo

formador ou representante da AHBVA;

6. A utilizagdo de materiais cortantes, corrosivos, tintas, bem como os que de
alguma forma possam danificar o equipamento informatico, mobiliario, ou outro,

que se encontre nas salas de formacgao.

Os Armarios existentes nas salas de formacao sdo destinados ao armazenamento
de recursos materiais, equipamento técnico, manuais de apoio as acdes de

formacéao, sendo o seu uso reservado.

Qualquer anomalia detetada numa sala ou equipamento devera ser imediatamente

transmitida ao formador ou a quaisquer responsaveis presentes.
5.4 Interrupgodes e possibilidade de repeticao de cursos
5.4.1 Interrupgao, anulagao e adiamento de cursos

a)A AHBVA pode anular ou adiar qualquer agao programada para a qual o n°
de inscricdes seja insuficiente, ou por qualquer outro motivo de gestao,
devidamente justificado, procedendo ao reembolso dos respetivos
pagamentos quando ocorridos. Qualquer anulagdo ou adiamento sera

atempadamente divulgado aos formandos e meios de comunicagao.
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b)A interrupcdo ou desisténcia da acao de formacao pelo formador deve ser
comunicada a AHBVA, mediante carta registada ou em mao prépria com o
devido recibo de rececdo, com a antecedéncia minima de 15 dias,
justificando o motivo. Neste caso, a AHBVA procurara substituir o formador
atempadamente, de modo a dar continuidade a acdo de formacgao, e caso
nao seja possivel, obriga-se a recalendarizar a realizacdo da mesma, de

acordo com os respetivos formandos.

c)A formacado podera ser interrompida a pedido dos formandos, enquanto
turma, por motivos devidamente justificados e aceites pela AHBVA, sendo a

mesma recalendarizada de acordo com as partes.

d)A possibilidade de repeticao de cursos, respetivos pagamentos, devolugdes

e isengodes serdo tratados nos pontos seguintes.
5.4.2 Possibilidade de repeticdo de cursos

O formando pode a seu interesse, ou por motivos de forgca maior, ter desistido
de frequentar uma determinada agao, e pretender mais tarde repeti-la. Neste
caso, podera repetir toda a acdo ou somente os modulos em falta, nas
seguintes condigdes:

a) Na frequéncia dos modulos em falta, ndo suportard quaisquer encargos,
ficando condicionado ao numero de vagas existentes.

b) Na frequéncia de toda a agédo e caso existam vagas na mesma, continua a
nao suportar quaisquer encargos. Se ocupar uma vaga em lista de espera,

suportara os encargos na proporcionalidade dos modulos que ira repetir.

5.5 Pagamentos, Devolugoes e Isengdes

1. O formando ou respetiva empresa pagara a AHBVA, pela formacao a adquirir, 0os
montantes nos prazos definidos, nas condi¢des de frequéncia da acéo e no contrato
de formacgéo.

2. Como regra geral, o pagamento da acio de formacao deve ser efectuado na sua
totalidade, 3 dias antes do inicio da formagdo. Excepcionalmente, o pagamento
podera ser efectuado nas seguintes condigdes:

a) 80% antes da formagéo iniciar e os restantes 20% apds a formagao.

e
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3. O substancial atraso nos pagamentos podera provocar a exclusao do formando
ou da empresa da frequéncia da acao, ou a exigéncia de apresentacao por parte
dos mesmos, de garantias crediveis e aceites pela AHBVA que proporcionem a
resolucéo destes atrasos.

4. Os custos de carater administrativo, encontram-se incluidos no preco total/final
do curso e contemplam: a Inscricdo, o Seguro de Acidentes Pessoais e 0
Certificado de Formacéo Profissional.

5. Os cancelamentos recebidos até 5 dias anteriores a data de inicio do curso d&o
lugar a uma retencdo de 25% do pagamento efectuado, por motivos
administrativos, a partir dessa data os cancelamentos efetuados ndo dao direito a
qualquer reembolso. Se o formando, ao qual teve lugar retencdo de 25% do
pagamento, efectuar nova candidatura num prazo de 6 meses, a retengcédo sera
incluida no pagamento da nova candidatura.

6. A AHBVA procedera a devolugdo de pagamentos efetuados sempre que a
acao/curso nao se realize ou a pessoa inscrita ndo tenha sido seleccionada para o
frequentar. A pedido do formando ou da entidade responsavel pelo pagamento da
acao/curso, a AHBVA pode ainda emitir uma nota de crédito relativa a importancia a
devolver, a qual deve ser utilizada para pagamento da frequéncia em agao ou curso
futuro.

7. Estdo isentos de pagamento de inscricido os participantes em agdes co-
financiadas pelo FSE.

8. Se julgar necessario, a AHBVA podera condicionar a frequéncia da agéo ao
depdsito de uma caucgdo, comprometendo-se a AHBVA a incluir a mesma o

pagamento final da agao.

5.6 Incumprimentos

5.6.1 Pagamentos

Em caso de incumprimento de pagamento, a AHBVA reserva-se no direito de
instruir os procedimentos legais aplicaveis, e rescindir o contrato de formacgao

celebrado entre a AHBVA e o formando ou a empresa (ver 5.6).

5.6.2 Regulamento
a) Em caso de incumprimento grave e reiterado das disposi¢des constantes no

presente regulamento de funcionamento e/ou no contrato de formagdo, a

“ vy 3

AR
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AHBVA reserva-se no direito de instruir os procedimentos que se revelem
adequados com vista a apurar a responsabilidade e a gravidade dos fatos;

b) O incumprimento que se manifeste grave e perturbador do normal
funcionamento da formagao podera dar lugar a rescisao unilateral do contrato

de formacéo celebrado entre a AHBVA e o formando ou empresa (ver 6.3).

5.7 Contratos

Seguindo uma conduta adequada, atuando no respeito pelas normas legais e no
cumprimento das obrigagbes a que nos comprometemos com terceiros, mantendo
um estatuto de idoneidade compativel com o reconhecimento de entidade

certificada, estabeleceremos contratos nos seguintes termos com:

5.7.1 Formandos / Entidades formandas

a) Serao celebrados contratos de formagao com os formandos e entidades
formandas.

b) O contrato de formacéao é o contrato celebrado entre a entidade promotora
da formacao — 12 Outorgante, e o formando/entidade — 2° Outorgante, em que
0 1° se obriga a executar as tarefas inerentes a respetiva acao de formacéao e o
2° a conhecer e respeitar as normas do presente regulamento.

c) O contrato de formagao nao representa um vinculo laboral.

d) O contrato de formagcao esta sujeito a forma escrita, segundo modelo
proprio, feito em duplicado e assinado pelo representante da entidade e/ou pelo
formando, no qual constarédo entre outras as seguintes clausulas:

- Duracdo, datas de inicio e de fim, local, eventuais indemnizacoes,
suspensoes e subsidios a atribuir.

e) Em casos de formagao composta por formagédo em contexto de trabalho ou
estagio, o contrato devera também ser assinado pelo representante da

entidade em que o formando realize a componente de formacao.

5.7.2 Formadores

a) Serao celebrados com os formadores contratos de prestacao de servigos,
segundo modelo préprio, feito em duplicado e assinado pela AHBVA e pelo
formador no qual constardo entre outras as seguintes clausulas:

- Calendarizagéo, valor das remuneragdes, método de rescisdo, indemnizagdes

e cumprimento dos objetivos da agao.
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b) Os contratos de prestacao de servicos ndo representam um vinculo laboral.
c) Esta prestagao de servigos pode cessar a todo o tempo, caso se verifique o
incumprimento dos objetivos da formacao, nao conferindo a cessagéao direito a
qualquer indemnizagao.

d) A falta de prestacao de servigos ou auséncia prolongada, sem aviso prévio a

entidade, permite a AHBVA rescindir o contrato com o formador.

5.7.3 Gestores, Coordenadores e outros Colaboradores

Serdo celebrados com os gestores, coordenadores e outros colaboradores,
contratos de prestagdo de servigos, segundo modelo proprio, feito em
duplicado e assinado pelos proprios e pela AHBVA, no qual constardao as
clausulas relativas a fungdo que cada um desempenha e ao tempo em que

prestam os respetivos servicos.

A maior parte destes elementos ja tem contrato com a AHBVA e que se
mantém neste contexto.

O Gestor e Coordenador indigitado para a estrutura formativa e atual Técnica
de Marketing, foi autorizada a assumir este cargo através de uma reunido de
direcdo que se realizou para o efeito. Da mesma foi emanada a respetiva ata a

anexar a este processo.

5.8 Seguros

Todos os formandos que participam numa determinada agao de formacéo, estao
salvaguardados em caso de acidentes de trabalho e/ou acidentes pessoais,
mediante uma apdlice de seguros contratualizada entre a AHBVA e uma

determinada companhia de seguros.

5.9 Horario e Local de Atendimento ao Publico

O horario de atendimento ao publico, é efectuado na secretaria das instalacbes da
sede, no periodo compreendido entre as 9:00 e as 13:00 e das 14:00 as 17:00
horas, de segunda a sexta-feira. Em caso de formacao pds-laboral, o horario de
atendimento estara de acordo com o inicio e fim da respetiva formagao. O horério

estara exposto no exterior das instalacoes.
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6. Deveres de Assiduidade

6.1 Critérios

a) Atendendo a que a assiduidade é essencial para a persecucio pelo formando
dos objetivos da formacdo, a AHBVA gere o seu sistema de assiduidade
considerando em regime presencial, a frequéncia minima estabelecida de 90% do
tempo total da formacgao, incluindo o periodo de formacao pratica. Nas agdes co-

financiadas a frequéncia minima estabelecida € de 95%.

b) Consideram-se justificadas as faltas motivadas por:
- doencga ou acidente do préprio ou de familiar a cargo;
- falecimento de parentes ou afins;
- casamento;
- maternidade ou paternidade;
- dever imposto por lei, que ndo admita adiamento;
- documento justificativo passado pela empresa do respetivo formando;

- motivos de forga maior, aceites pela AHBVA.

As referidas situagcdes desde que devidamente comprovadas, nado sao
contabilizadas como horas de formagao nao assistidas, mas face a sua quantidade
podem ser impeditivas do reconhecimento da aquisicdo de conhecimentos

suficientes para atribuicdo de aproveitamento da acdo — ndo obtera certificado.

c) A AHBVA podera rescindir unilateralmente o presente contrato de formagao
logo que seja:
- Ultrapassado o limite de faltas. Excepcionalmente este formando podera
continuar a frequentar as secbes tomando conhecimento que n&o obtera
certificado de aproveitamento.
- Comprovado que o comportamento do formando seja considerado prejudicial

ao normal funcionamento da agéo de formagéao profissional.

d) E considerado toleravel um atraso apds 15 minutos do inicio das secdes. Apos
ultrapassada esta tolerancia sera atribuida auséncia/falta ao respetivo formando.
Em casos devidamente justificados, o formador podera autorizar a saida antecipada

do formando, sem que o mesmo sofra quaisquer penalizagdes por este motivo.
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6.2 Desisténcias

A desisténcia de uma acao a decorrer, nao dara direito a quaisquer reembolsos ao
formando. Eventualmente de acordo com ambas as partes, podera repetir esta
acao e/ou moédulos a que faltou, nas condigdes anteriormente descritas para estas

situacdes — (ver ponto 5.4.2).

6.3 Infracgoes e Medidas Disciplinares
Consideram-se infracdes passiveis de atuagdo regulamentar, entre outras as
seguintes:
- 0 insulto, a impertinéncia, a brutalidade, a via de facto praticada contra qualquer
dos intervenientes da ac¢ao de formacgao;
- a recusa de assistir as aulas e as faltas injustificadas;
- a fraude;
- a falsificacdo de assinaturas e documentos;
- a Incitacao a desordem;
- a degradacao e destruicdo de bens e equipamentos;
- 0 atentado ao pudor e as boas maneiras;
- 0 consumo e trafico de droga.
A comprovada verificagdo de alguma destas infracbes podera levar a exclusdo do

formando de acordo com o ponto 5.6.2 deste regulamento.

7. Critérios e metodologias de avaliagao da formagao

7.1 Critérios
A avaliagédo dos formandos sera continua e decorrera nos seguintes moldes:

1°- Inicial de diagnostico — que permitira ao formador tomar conhecimento dos
saberes ja adquiridos pelos formandos e adequar a estratégia da formacao a este

contexto

2° - Intercalar/Formativa — ocorre no decorrer da formagao e permitira ao formador
aferir o cumprimento dos objetivos, a progressao dos formandos, os conhecimentos

ja adquiridos e eventualmente reformular as suas estratégias.

3°- Sumativa — realiza-se no final da formagao e permite traduzir os conhecimentos
e a aplicagdo dos mesmos, em valores qualitativos e/ou quantitativos de acordo

com a seguinte equivaléncia entre escalas:
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Escalas de Classificacao

Percentual Quantitativa Qualitativa
90 a 100 17 a 20 Muito Bom
75a89 14 a 16 Bom
50a74 10a13 Suficiente
20a49 5a9 Insuficiente
0a19 Oa4 Muito insuficiente

Estas classificacbes serdo baseadas numa grelha com parametros de carateres

cognitivo, comportamental e de competéncias adquiridas, parametros esses que

serdo atempadamente divulgados aos formandos.

7.2 Metodologias

Privilegiaremos as metodologias com carater formativo, que permitam um trabalho

de percursos de formagao adequado ao perfil pessoal e profissional dos formandos

e consoante o tipo de acdo adoptaremos as de:

- Natureza expositiva
- Natureza demonstrativa
- Natureza interactiva

Aplicaremos técnicas de:

- Observacao

- Perguntas orais e escritas

- Simulacéao

- Estudo de casos

- Trabalho de grupo

- Trabalho de projeto e de pesquisa

SNIrE
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- Relatdrios

- Reflexdes sobre praticas

- Testes
De acordo com o tipo de agéo e as caracteristicas dos respetivos formandos.
7.3 Acompanhamento

Durante o decorrer da acgao, serdo efetuadas reunides intercalares que permitirdo
recolher elementos, que possibilitam aferir atempadamente se os
conteudos/objetivos estdo a ser cumpridos, a progressdo dos formandos e
eventualmente propor novas estratégias se necessarias, que serdo documentadas.
Também durante a agdo serdo desenrolados contatos entre a coordenacéo e o
formador, visando avaliar o desenvolvimento da formagao e o posicionamento dos

formandos face a mesma.
7.4 Avaliacao /Auto-avaliagao

No final de cada acédo serao distribuidos inquéritos aos formandos e formadores

nos quais indicardo a sua avaliagdo sobre os seguintes aspetos:
- Carateristicas da sala de formacao
- Conteudos e objetivos do programa
- Monitoria do formador
- Recursos postos a sua disposicao
- Avaliagao efetuada
- Sugestodes dos formandos

Através de tratamento grafico, serdo analisados os resultados destes inquéritos e
elaborado um relatério acerca da avaliagao da agédo. Caso seja necessario, serao
introduzidas medidas corretivas para resolver aspetos problematicos que foram
detetados e assim contribuir para um processo de melhores praticas e melhoria

continua dos programas e da organizacao do centro de formagao da AHBVA.

Estes relatérios irdo permitir no final de cada ano formativo transmitir elementos

para:
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- balango anual de atividades;

- Plano de formagéo do ano seguinte;

- Apurar os desvios em relacéo ao atual plano de formagao;
- Para auto-avaliagio.

Esta auto-avaliacdo sera considerada como um aspeto extremamente importante
para podermos detetar os aspetos que correram bem ou n&o tdo bem, durante o
processo formativo e propor medidas que permitam corrigir os procedimentos
negativos e assim optimizar as boas praticas e a melhoria continua da atividade
formativa da AHBVA.
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8. Descrigao genérica de fungoes e responsabilidades

8.1 Organograma

Gestor de
Formacgao

Sénia Santos

Colaborador Coordenador Supervisor
Contabilistico <:> Pedagégico <:> Operacional/Logistico
Cristina Santos Sonia Santos Antonio Coelho
Mediadores/Tutores Cola.b?rado.res
Administrativos
Sodnia Santos, Anténio
Coelho Telma Coelho
Formadores da AHBVA
Antonio Coelho, Rui Fernandes, Celso Mendes, Milton
Rodrigues, Maria Guerreiro, Marisa Ramos, Luis
Zeferino, Bruno Brazdo, Ricardo Gordinho, Marco
Ferreira, Saul Jodo, Octavio Silva, Daniel Semiéo,
Daniel Jacinto, Carla Antunes, Claudio Marujo,
Guilherme Martins, Jorge Marques, Frederico
Magalhdes, Ana Gongalves, Jodo Vieira, Maria
Esperancga, Silvia Labiza.
INE
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8.1.1 Gestor

O gestor é responsavel por:
- Politica de formacéo, pelo planeamento, execugédo, acompanhamento,
controlo e avaliagao do plano de atividades;
- Gestao dos recursos afectos a atividade formativa
- Relagbes externas respeitantes a atividade formativa
- Elaboragao do plano de formacao
- Elaboragéo do balancgo de atividades
- Analise e correcao dos desvios do plano de formacao
- Avaliagao dos relatorios das agdes executadas
- Sistema de tratamento de reclamagdes
- Execucgéo financeira do centro de formacao
- Cumprimento do regulamento da formagao
- Diagnoéstico das necessidades de formagéao
- Referenciais e concec¢ao de programas de formagéao
- Selegao de formadores
- Adequacao dos recursos para as agoes de formacgao
- Aplicacdo de modelos e instrumentos de avaliagcéo
- Divulgacéao das agdes de formacao
- Auto-avaliacao do centro de formacéao
- Analisar e avaliar os resultados da atividade formativa e propor

medidas de melhoria continua e de boas praticas.

8.1.2 Coordenador pedagégico

O coordenador:
- Assegura o apoio a gestdo de formagdo e o acompanhamento
pedagdgico de agbes de formacgéo;
- Promove a articulagédo com formadores e outros agentes envolvidos no
processo formativo;
- Colabora na elaboracdo do plano de formagcdo e no balango de
atividades;
- Implementa e assegura as condi¢des de execugao fisica da formagao;
- Recruta e seleciona formadores;
- Assegura a aplicagdo dos modelos e dos instrumentos de avaliagédo

das acgdes de formacao;
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- Divulga e assegura o cumprimento do regulamento interno da
formacéo;
- Assegura a elaboragdo do dossier técnico-pedagdgico de cada
formacao;
- Analisa e avalia os resultados da atividade formativa e propde

medidas de melhoria continua e de boas praticas.

8.1.3 Supervisor Operacional / Logistico
Elemento — chave na estrutura formativa compete-lhe principalmente
disponibilizar:
- Os recursos fisicos e humanos que intervém nas ag¢des de formacao
dos bombeiros — recursos proprios da AHBVA em atividade.
- Os recursos fisicos e humanos para as sessbes praticas em que
intervém os bombeiros — recursos préprios da AHBVA em atividade.
- Os documentos de despesa que recolhe nas acbes em que participa.
E ainda:
- Colaborar nos casos em que a formacao € realizada em instalacbes
exteriores a AHBVA, na seguranga dos materiais e equipamentos
deslocados e reencaminhamento dos mesmos no fim da agao;
- Participar nas reunibes das 5% feiras onde sao indicados todos os
aspectos que se relacionam com as acdes de formagao que continuam
ou se iniciam na semana seguinte e a respetiva articulagido e
responsabilizagao dos intervenientes nas mesmas.
- Colaborar na analise econdmico-financeira da execugao das acdes e
propor medidas de melhoria de resultados.
- Participar na elaborag¢ao do Plano anual de formacao.
- Participar na elaboracdo do Balango de atividades, na analise dos
respectivos desvios e nas medidas a implementar;
- Propor medidas de melhorias e analisar as que foram propostas por

outros intervenientes.

8.1.4 Formadores

Ao formador compete:
- Cooperar com a entidade formadora, bem como com os outros
intervenientes no processo formativo, no sentido de assegurar a eficacia

da acgao de formacéo;
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- Preparar de forma adequada e prévia cada agao de formacao, tendo em
conta os objetivos da acdo, os seus destinatarios, a metodologia
pedagogica mais ajustada, a estruturacdo do programa, a preparacgao de
documentos e suportes pedagogicos de apoio e os instrumentos de
avaliacdo, bem como os pontos de situagao intercalares que determinem
eventuais reajustamentos no desenvolvimento da agéo;

- Colaborar nos casos em que a formacéo é realizada em instalacbes
exteriores a AHBVA, na seguranca dos materiais e equipamentos
deslocados e reencaminhamento dos mesmos no fim da acéo;

- Participar na concepgao técnica e pedagogica da agéo, adequando os
seus conhecimentos técnicos e pedagdgicos ao contexto em que se
desenvolve o processo formativo;

- Colaborar na recolha dos elementos necessarios a elaboragcdo do
dossier técnico-pedagogico;

- Assegurar a reserva sobre dados e acontecimentos relacionados com o
processo de formacgao e seus intervenientes;

- Zelar pelos meios materiais e técnicos postos a sua disposi¢ao;

- Ser assiduo e pontual;

- Cumprir a legislagdo e os regulamentos aplicaveis a formacao;
- Analisar e avaliar os resultados da atividade formativa e propor medidas

de melhoria continua e de boas praticas no centro de formacgao.
8.1.5 Formandos

Aos formandos compete:
- Receber os conhecimentos em consonéncia com os conteudos
programaticos e cronograma estabelecido;
- Utilizar as instalacbes da AHBVA ou instalagdes exteriores que |he
forem destinadas;
- Estar cobertos por apdlice de Seguro de Acidentes Pessoais na
frequéncia das atividades de formacéao, considerando o periodo em que
decorrera a acao de formacgao;
- Ter conhecimento da metodologia de avaliagdo que vai estar sujeito;
- Receber no final da agao de formagao um Certificado de Formagao, se
concluir todos os médulos com aproveitamento ou uma declaragao de

frequéncia que certifique a sua frequéncia e/ou aproveitamento;
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- Receber os subsidios previstos em agbes co-financiadas,

exclusivamente quando considerados em contrato de formagao;

-Deter as habilitacdes exigidas;

-Ser assiduo, pontual e realizar as suas tarefas com zelo e diligéncia;

-Prestar as provas de avaliacdo de conhecimentos a que venha a ser

submetido;

-Responder, nos prazos fixados, aos questionarios que lhe forem

dirigidos, nomeadamente os de avaliacdo da formacao;

- Efectuar os pagamentos dos montantes devidos nos prazos

estipulados;

- Abster-se da pratica de todo e qualquer acto donde possa resultar

prejuizo ou descrédito para a AHBVA e seus representantes, os

formadores, os colegas de formacio, assim como as demais pessoas
que consigo estejam ou entrem em contacto nos periodos de formacao;

- Tratar com urbanidade a AHBVA e seus representantes, os

formadores, os colegas de formacio, assim como as demais pessoas

que consigo estejam ou entrem em contacto nos periodos de formacao;

- Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservacédo das instalagdes,

dos equipamentos e demais bens que Ihe sejam confiados para efeitos

de formacao;

- Suportar os custos de substituicdo ou reparacdo dos equipamentos e
materiais que utilizar nas agdes de formacdo, sempre que os danos
produzidos resultem de um comportamento doloso ou gravemente
negligente;

- Conhecer e cumprir o regulamento interno da formacgéo.

8.1.6 Outros Agentes

Quando necessario, acompanhar:
- A orientagao pessoal, social e pedagogica dos formandos, bem como
a articulag&o entre estes e a equipa pedagodgica;
- Localmente o trabalho desenvolvido pelos formadores;
- No quotidiano a disponibilizagdo de materiais e equipamentos
necessarios para o desenvolvimento da formagao, tais como manuais,
equipamentos informaticos e outros, de apoio ao desenvolvimento da

formagao, materiais de desgaste utilizados no decorrer da formagao;
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- A entidade formadora, na gestao do processo financeiro subjacente a
formacédo através de recolha de documentos junto dos formandos,
levantamento dos registos de assiduidade, contabilizacdo do volume de
formacao executado;

- O planeamento e desenvolvimento de atividades complementares a
formacéo, tais como visitas, contatos junto de entidades acolhedoras,
desenvolvimento de iniciativas abertas a comunidade envolvente;

- Recrutamento e selecéo de formandos e formadores.

9. Procedimentos e tratamento de reclamagoes e de outras ocorréncias

9.1 Reclamacgoées

8.1.1 Recepcgao

A AHBVA apresentara um livro de reclamacgdes de acordo com as disposi¢cdes
legais vigentes que sera disponibilizado a todos os intervenientes do processo
formativo.

Além da eventual reclamacao, sera preenchido em simultdneo um formulario
adequado onde serao registados os termos de cada reclamacao.

O espirito que presidira a resolugcdo deste processo basear-se-a no seguinte
lema:

“‘Deste que justa cada reclamacgao sera recebida como uma mais valia para a

nossa organizagao”.

8.1.2 Tratamento

A reclamacéo sera tratada de acordo com as disposigdes legais.

Se possivel sera efectuada uma reunido com o reclamante para nos
apercebermos do contexto em que a mesma foi efectuada.

Apods esta reunido, a reclamagéo sera analisada e se for considerada justa, o
objeto da mesma sera corrigido/resolvido de modo a ndo ser passivel de
repeticdo, mas se for considerada injusta serdo também divulgados os
respectivos termos que presidiram a esta decisdo e o reclamante tera direito a
analisar a situag&o e decidir segundo a sua consciéncia.

Estes procedimentos serao registados em formulario préprio.
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8.1.3 Divulgacao do resultado da reclamacao
Em qualquer situacdo a solugdo encontrada para resolugdo da reclamacéo
sera comunicada ao reclamante e a todos os intervenientes do processo

formativo, além das que séo indicadas pelas disposigdes legais.

9.2 Tratamento de outras ocorréncias

Também serdo relatadas outras ocorréncias aquando do preenchimento do
relatério de avaliacdo, que sdo imediatamente comunicadas pelo formador para
que possam ser resolvidas atempadamente. E tal como nas reclamagdes uma
ocorréncia bem resolvida origina normalmente uma ac&o de melhoria na atividade

formativa.

10. Emissao de Certificados

Desde que certificada a AHBVA, emitira certificados de acordo com o decreto lei n°
396/2007 de 31 de Dezembro e com a portaria n® 474/2010 de 8 de Julho.
Adoptara o modelo certificado anexo a citada portaria e de acordo com o Sistema de

Informagao e Gestao da Oferta Educativa e Formativa — SIGO.

11. Protecao de dados

A AHBVA cumpre rigorosamente uma politica de privacidade e protecdo de dados
pessoais que sejam registados voluntariamente, pelos utilizadores, ao abrigo do
Regulamento Geral de Prote¢do de Dados (RGPD) e da Lei n°® 58/2019, de 9 de
agosto.

O titular dos dados pessoais tem o direito de solicitar a atualizacdo, modificagdo ou

eliminacao, de quaisquer elementos respetivos.

12. Disposig¢oes Finais

A resolucdo de todos os litigios decorrentes da interpretacado e execugao do presente
regulamento sera submetida aos tribunais da comarca de Albufeira.

As eventuais situagdes que se encontrem omissas no presente regulamento serdo

objecto de tratamento e decisao por parte da Dire¢do da AHBVA.

13. Aplicagao do Regulamento

Este regulamento revoga o anterior e entra em vigor em 01 de janeiro de 2024.
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