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INTRODUCAO

A finalidade deste Regulamento é dar a conhecer o modo de funcionamento da formac¢ao promovida
pela Destinos Prdticos, bem como os direitos e deveres a todos os seus intervenientes:
coordenadores formandos e formadores.

Pretende-se com este Regulamento garantir que todas as acGes de formagdo decorrerdo com
qualidade, transparéncia e legalidade e que é assegurada a igualdade de oportunidades no acesso as
mesmas.

Todos os intervenientes neste processo formativo deverdo ter conhecimento prévio deste
documento e aceita-lo na integra.

Todas as sugestdes ou criticas sdo aceites pela Destinos Praticos no sentido de melhorar o presente
Regulamento.

A EMPRESA

A Destinos Praticos foi criada em 2007 e desde sempre se tem dedicado a formacgao profissional.
Procurando ir de encontro, as necessidades da populacao local, tem desenvolvido a sua atividade na
area dos transportes, higiene e seguranca no trabalho, producao agricola e animal, desenvolvimento
pessoal, direito, secretariado e trabalho administrativo e professores e formadores de dareas
tecnoldgicas.

Ao longo da sua existéncia tem ministrado a¢des de formagdo obrigatdrias para a obtengdo do
Certificado de Aptiddo de Motorista (CAM), para Motorista de Transporte Coletivo de Criangas (TCC),
para Transporte de Matérias Perigosas (ADR), Condutor de Mdaquinas de Elevagdo, Movimentacdo de
Terras e Gruas, aplicacdo de produtos fitofarmacos, entre outros....

Possui uma vasta experiéncia nestas areas formativas sendo detentora de uma bolsa de formadores
com experiéncia técnica e pedagdgica adequada as necessidades dos formandos

POLITICA ADOTADA PELA DESTINOS PRATICOS

A politica adotada pela Destinos Praticos, Lda. consiste em dotar a entidade de pessoal qualificado e
competente, manter-se atualizada relativamente a equipamentos e métodos de trabalho no dominio
da formacgdo, psicologia no trafego e servigos ao cliente, pois sé desta forma, atingird a eficiéncia,
competéncia que nos eleva ao patamar da exceléncia, conquistando a plena satisfacdao das
necessidades do cliente.

MISSAO E ESTRATEGIA

A nossa missdo é contribuir para o desenvolvimento e valorizacdo pessoal e profissional dos
formandos, para o desenvolvimento do mercado empresarial, para o desenvolvimento tecnoldgico,
para um aumento da empregabilidade e empreendedorismo, pautando-se sempre por padrdes de
qualidade, normas de conduta e ética profissional.
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A estratégia da Destinos Praticos assenta numa légica de desenvolvimento sustentado. E intengdo da
Destinos Praticos continuar a investir na qualidade da formacao, garantindo a disponibilizacdao de
uma oferta formativa mais diversificada, com novos recursos didaticos e incentivando a valorizacao
dos seus colaboradores através da formacdo continua. O estabelecimento de novos protocolos com
diferentes entidades visa fortalecer o nosso percurso de crescimento.

A Destinos Praticos pauta-se por valores como Confianca. Lealdade, Legalidade Integridade,
Qualidade, Inovacgado, Transparéncia, Rigor e Flexibilidade.
FUNCIONAMENTO

Leiria | 09.00h as 13.00h e das 14.00h as 19.00h (Segunda a Sexta) — 09.00h as 12.30h
(Sabado)
E-mail: leiria.destinospraticos@gmail.com

O site da Destinos Praticos, www.destinospraticos.com, disponibiliza toda a informacao
necessaria.

REQUISITOS DE ACESSO E FORMAS DE INSCRICAO
O acesso a formacdo profissional, esta disponivel para qualquer pessoa/empresa que preencha os
requisitos de acesso, exigidos para o curso em causa, de acordo com a legislagdo em vigor.

INSCRICOES

Os interessados em frequentar acdes de formacdo promovidas pela Destinos Praticos, poderdo
proceder a sua inscricdo nas instalacdes da Destinos Praticos ou nos locais onde a formacdo ira
decorrer. A inscricdo podera ser presencial ou online através do site da Destinos Praticos ou por e-
mail.

As inscricbes estdo a cargo de coordenador pedagoégico ou técnico(a) administrativo(a)
respetivamente.

Aguando a confirmagdo do inicio da agdo, todos os interessados, serdo contactados pela Destinos
Préticos/Parceiros, para formalizar a inscricdo junto dos seus servicos administrativos, mediante
apresentagdo dos seguintes documentos:

a) Ficha de inscricdo devidamente preenchida, datada e assinada ou template no caso de

formacao inter ou intra empresa.
b) Codpia do Bilhete de Identidade e Cartdo de Contribuinte ou Cartdo de Cidadao;
c) Copia de carta de condugdo (quando aplicavel)
d) Curriculum Vitae (quando aplicavel)
e) Certificado de HabilitagGes (quando aplicavel)
f) Comprovativo de pagamento

Nota: A n3do apresentag¢do dos documentos exigidos pode ser motivo de ndo admissdo ao curso
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CRITERIOS E METODOS DE SELECAO DE FORMANDOS
Os candidatos estdo sujeitos a uma selegao.

O Processo de selecdo pauta-se por principios de boa-fé, transparéncia, qualidade, igualdade e
respeito.

No processo de selecdo é cumprida legislacdo sobre igualdade de oportunidades, ndo havendo
qualquer tipo de discriminagdo em fung¢do da ascendéncia, idade, sexo, orientacdo sexual, estado
civil, situacdo familiar ou profissional, capacidade de trabalho reduzida ou deficiéncia, nacionalidade
ou origem étnica, religido, convicgdes politicas ou ideoldgicas.

O processo de selecdo dos formandos é realizado pela equipa pedagdgica da Destinos Praticos.

Os critérios utilizados por ordem de selecdo, sao:
a) Preferéncia por profissionais que exercam ou venham a exercer num futuro préximo a

atividade;
b) Analise da Ficha de Inscri¢cdo, Curriculum Vitae e Habilitacoes;
c) Disponibilidade horaria
d) Interesse e motivagdo

A selecdo dos candidatos é comunicada, no minimo, nos 3 dias Uteis antes do inicio das a¢des por
telefone, SMS ou email.

PROTECAO DE DADOS

A Destinos Praticos dando cumprimento ao previsto na Lei n2. 67/98 — Lei da Protecdo de Dados
Pessoais que transpde para a ordem juridica portuguesa a Diretiva n2. 95/46/CE, do Parlamento
Europeu e do Conselho, de 24 de Outubro de 1995, relativa a protec¢do das pessoas singulares no que
diz respeito ao tratamento dos dados pessoais e a livre circulacdo desses dados, cumpre uma politica
de protecdo e privacidade de dados, pessoais e institucionais que Ihe sejam confiados em qualquer
momento do processo formativo.

Os dados recolhidos destinam-se exclusivamente aos fins previamente enunciados, ndo sendo
disponibilizados a terceiros sem prévia autorizagao.

CONTRATO DE FORMAGAO
No inicio de cada a¢do de formagdo sera sempre celebrado um contrato entre a Destinos Praticos e
o formando ou a empresa no ambito da formagdo intra ou inter empresas ou parcerias.

CONDIGCOES DE FUNCIONAMENTO DA ATIVIDADE FORMATIVA

As condi¢des de funcionamento das ac¢Ges de formacdo, nomeadamente, horario, data e local de
realizacdo, sdo dadas a conhecer atempadamente através de meios de divulgacdo da entidade, tais
como, brochuras, planos anuais de formacdo, cartazes promocionais, circulares, fax, mailing,
informacdes no site, telefonicamente, etc. Contudo, essas condi¢des de funcionamento poderao ser
sujeitas a alteragdes, em virtude de alguma situacdo inicialmente imprevista, comprometendo-se a
Destinos Praticos a contactar cada um dos formandos inscritos ou a empresa para comunicar as
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referidas alteragdes. Durante as a¢des de formacdo, destacamos um elemento de apoio que assegura
o atendimento necessario e responde a qualquer solicitacdo ao nivel logistico e administrativo. Por
sua vez, caberd ao formador da acdo responder a qualquer questdo relacionada com os contetdos
programaticos do curso.

REFERENCIAL DE FORMACAO E CRONOGRAMA

No inicio do curso é apresentado o referencial de formacdo e o cronograma da acao que inclui os
objetivos, os contelddos programaticos, o calendario e o hordrio. O formador fica obrigado a cumprir
o referencial e o cronograma conforme o estipulado, de modo a garantir a sua boa execugao dentro
do prazo previsto.

Por cada curso existe sempre um coordenador pedagégico alocado que assegura o funcionamento
tal e qual o planeado, assim como um elemento de apoio que assegura o atendimento necessario e
responde a qualquer solicitacdo ao nivel logistico e administrativo. A sala de formacdo devera reunir
as condi¢cdes adequadas em termos de dimensdo, luminosidade, temperatura, ventilagdo e ruido,
dispor de recursos técnico-pedagdgicos necessdrios a boa execucdo da formacdo, mobilidrio
adequado, suficiente e em boas condigdes.

ALTERACAO DE HORARIOS
Os horarios sé poderao ser alterados quando o formador e todos os formandos estiverem de acordo.

Esta alteracdo terd que ser autorizada pelo coordenador do curso.

Em formacado intra-empresa ou inter-empresas, esta alteracdo tem de ser sempre aprovada pelo
responsavel interno da empresa cliente.

SESSOES DE FORMAGAO

As sessOes tém inicio a hora marcada no referencial/cronograma. O horério das sessdes funciona em
regime laboral (das 8h00 as 19h00) de dias Uteis, sendo em regime pds laboral as sessGes que
decorram fora deste periodo. Em contexto de formacdo intra-empresa ou inter-empresas, o regime
laboral e pds laboral é determinado pelas normas internas da organizacdo, nomeadamente aquelas
aferidas pela Autoridade das Condi¢Ges do Trabalho.

INTERRUPGOES E POSSIBILIDADE (EVENTUAL) DE REPETICOES DE CURSOS

As sessGes que ndo sejam ministradas pela Destinos Praticos por motivos justificados nos dias
previstos no cronograma, serdo repostas a curto prazo de modo a que a programagao do curso fique
novamente regularizada.

REGIME DE PAGAMENTOS

Os participantes deverdao aquando a sua inscri¢do pagar o valor minimo 50% do valor total do curso
para assegurar/garantir a sua presenca na acdo de formacdo. O restante valor devera ser pago até
ao dia anterior ao inicio do curso.

Quando a inscri¢do no curso é efetuada na semana antecedente ao seu inicio, o formando devera
pagar a totalidade.
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Nos cursos de valor superior a 300€ os participantes deverao aquando da sua inscricao pagar o valor
minimo 200€ para assegurar/garantir a sua presenca na acdo de formacdo. O restante valor devera
ser pago de seguinte forma: 50% no decorrer da acdo (até meio do curso) e o restante antes do fim
da acao.

A entidade formadora reserva-se ao direito de nao certificar o formando enquanto o pagamento da
formacdo nao estiver integralmente liquidado.

O pagamento podera ser feito em dinheiro, cheque (a ordem da Destinos Praticos, Lda.) ou por
transferéncia bancaria, sendo emitida a respetiva fatura/recibo, podendo apenas ser emitido em
nome de um Unico contribuinte (empresa ou individuo), independente da modalidade de
pagamento.

POLITICA DE DEVOLUGOES E CANCELAMENTOS
O valor da inscrigdo, so sera reembolsdvel caso ndo exista oferta formativa no periodo de 6 meses,
apos data de inscrigao.

Caso o formando tenha pago um valor superior ao valor da inscricdo, ao remanescente sera debitado,
em caso de desisténcia, 15% com aviso prévio até 5 dias, 25% até 3 dias antes do inicio da acdo e 35%
até ao dia da formacdo. Se a desisténcia ocorrer durante a frequéncia da acdo, ndo havera lugar a
qgualquer reembolso.

A Destinos Praticos reserva-se ao direito de cancelar ou adiar a realizacdo de acdes de formacao, caso
o numero de participantes inscritos seja insuficiente, informando os inscritos com o minimo de 3 dias
de antecedéncia. Neste caso, qualquer valor entregue pelos formandos para o pagamento do curso
é devolvido na totalidade.

Se um formando pretender mudar para outro curso, depois de inscrito e antes de este iniciar, tera
sempre que fazer uma nova inscricdo. Os pagamentos ja efetuados poderdo transitar para o novo
curso. No entanto, ndo sera devolvido o valor excedente, no caso de o novo curso ter um preco
inferior, ficando esse valor em crédito do formando, que o podera utilizar em qualquer momento
posterior. Apds inicio do curso para o qual o formando se encontra inscrito ndo é permitida a troca
desse curso por outro.

O formando devera integrar uma acao de formacgdo, no prazo maximo de um ano apds a inscrigcao,
findo o qual perde o direito ao valor pago.

Formacgao inter ou intra — empresa:
No que concerne a formacdo inter ou intra-empresa, é sempre celebrado um contrato de prestacao
de servicos, onde sdo enunciadas as varias condi¢des de prestagao do projeto formativo.

Contudo, sempre que haja lugar a cancelamento / alteracdo da data da acdo pela empresa, sdo

devidas as seguintes taxas sobre o valor da formagdo: 15% com o aviso prévio até 5 dias, 25% até 3
dias antes do inicio da agdo e 35% até ao dia da formacgao.

DEVERES DE ASSIDUIDADE

ASSIDUIDADE E DESISTENCIAS
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O formando devera frequentar o nimero de horas minimo exigido para cada curso, de acordo com
o referencial.

O nao cumprimento da carga hordria exigida, inviabiliza a certificacdo final do formando, podendo o
mesmo continuar assistir as sessdes de formacao.

A contagem de presencas e auséncias ao periodo de formacdo é documentada pela folha de
presencas ou registo na plataforma MS Teams, na formacao online.

CRITERIOS E METODOS DE AVALIACAO DA FORMACAO

AVALIACAO
Os formandos sdo alvo de uma avaliagdo continua e global.

No final de cada acdo de formacdo cada participante serd avaliado e classificado em func¢do do seu
aproveitamento. Esta avaliagdo dependera do tipo de formagdo ministrada, procurando avaliar o
alcance dos seus objetivos especificos, através de provas de conhecimentos, metodologias de
dindmica de grupos, simulacdes, métodos de casos, ou outros processos que o formador considere
adequados.

Os formandos tém uma avaliacdo quantitativa no final de cada médulo, abrangendo os seguintes
critérios: pontualidade; assiduidade; compreensdo e dominio de conhecimentos; aplicacdo de
conhecimentos; participacdo; responsabilidade; relacionamento interpessoal; fichas de
avaliacdo/trabalhos realizados; saber- ser/saber-fazer, todos com igual ponderacdo.
Cada critério é avaliado numa escala de 0 a 20 valores, com a seguinte correspondéncia:

a) Fraco-0a 7 valores

b) Insuficiente — 8 a 9 valores
c) Suficiente — 10 a 13 valores
d) Bom-—14a 17 valores

e) Muito Bom — 18 a 20 valores

No final do curso, a avaliagdo do formando, traduz os conhecimentos adquiridos, calculada por meio
de ponderagdo das avaliagdes de cada mddulo, por média aritmética direta, que serd espelhada no
certificado de formagao profissional numa escala de 0 a 20 valores.

Os critérios e métodos de avaliagao especificos para cada a¢do de avaliagdao encontram-se descritos
no referencial de metodologias de formagao da respetiva a¢do, que o formando terd acesso antes do
inicio da acao.

A avaliacdo da acdo e de todos os seus intervenientes, é feita no final de cada mdédulo ou da agdo
consoante a estrutura de cada curso, através do preenchimento, de um questionario, que pode ser
identificado ou anénimo.

EMISSAO DE CERTIFICADOS

De acordo com a legislagdo em vigor, os formandos tém direito a um Certificado e atualizagdo no
passaporte qualifica na plataforma do sistema de informacdo e gestdo de oferta educativa e
formativa (SIGO).
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Os formandos que ndo terminarem acdao com aproveitamento, terdo direito a um certificado de
frequéncia.

O certificado ficard disponivel num prazo maximo de 15 dias Uteis a contar do dia em que a acdo
termina.

DESCRICAO GENERICA DE FUNGOES E RESPONSABILIDADES

GESTOR DE FORMAGAO

a)
b)

c)

Participar na definicdo da politica da empresa relacionada com a vertente de formacao;
Assegurar o planeamento, execu¢dao, acompanhamento, controlo e avaliacdo do plano de
atividades;

Promover acGes de revisdo e melhoria continua e a implementacdo dos mecanismos de
gualidade da formacao;

Responsavel pela definicdo do Regulamento Interno de Funcionamento da atividade
formativa;

E responsavel pelo cumprimento dos Requisitos a que esta obrigada a entidade, tomando
todas as acbes necessdrias para o seu cumprimento, assegurando a tutela de todo o
relacionamento com a DGERT;

Participar nas relacbes de parceria com entidades externas que estejam direta ou
indiretamente ligadas a area da formacao.

COORDENADOR PEDAGOGICO

a)

Assume a responsabilidade técnica pela globalidade dos Cursos de Formacdo, promovendo
a articulacdo entre a equipa formativa e o Gestor de Formacgdo, com vista a consecugdo dos
objetivos inerentes a cada Curso de Formagao;

Assegura o acompanhamento pedagégico dos formandos e dos formadores na fase de
execucdo da acdo, resolvendo as questdes pedagdgicas e organizativas das ac¢des;
Responsavel pela elaboragdao dos Conteudos Programaticos e definicdo de Horarios com a
colaboracdo da equipa de formadores;

Faz a gestdo dos meios pedagdgicos e suportes de apoio a formacao;

Participa e acompanha todo o processo de recrutamento e sele¢do de formandos;

FORMADORES

Cada formador é indiciado pelo Gestor da Formag&o/Coordenador Pedagdgico para ministrar a agdo
formativa ou mddulo de formagdo. Trata-se de um colaborador externo ou ndo a entidade
formadora, graduado academicamente ou certificado, de acordo com os critérios legalmente
previstos:

a)

b)

Cumprir os hordarios estabelecidos, bem como o nimero total de horas previstas para a
acdo/maodulo;

Cumprir na integra o conteldo programatico planeado para a acdo/mddulo, fixar os
objetivos da sua prestacdao e a metodologia pedagdgica a utilizar;
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c) Esclarecer todos os formandos relativamente a duvidas colocadas no ambito das matérias
tratadas na agdo/mddulo;

d) Disponibilizar aos formandos toda a documentagdo (manuais de formando, casos praticos ou
outros) prevista nas condi¢cdes de participacdo e adequadas aos objetivos da agdo/mddulo;

e) Controlar a assiduidade e pontualidade dos formandos, através da ficha de presencas;

f) Elaborar e atualizar a documentacdo diversa de suporte ao desenvolvimento da formacéo;

g) Planear/preparar a formacdo;

h) Assegurar o preenchimento, por parte dos formandos, do questionario de satisfacdo de
reacao;

i) Registar as reclamacbes colocadas pelos formandos e transmiti-las ao gestor da
formagdo/coordenador pedagdgico;

i) Proceder a avaliacdo da aprendizagem dos formandos (quando e se aplicavel);

k) Procederao preenchimento do questionario de satisfacdo (do formador com a agdo/maddulo,
entidade formadora, etc);

[) Zelar pela conservagdo e boa utilizagdo dos meios materiais, técnicos e logisticos colocados
a sua disposicao;

m) Assegurar a reserva sobre informacdo, dados e acontecimentos relacionados com o processo
de formacdo e seus intervenientes;

n) Registar o sumario em documento préprio.

RESPONSAVEL PELO NUCLEO ADMINISTRATIVO
a) Assegura todo o expediente geral da formacdo, quer em termos da organizacdo como de

apoio técnico — contabilistico e presta o apoio administrativo a todos os agentes envolvidos
na atividade formativa (Gestor de Formacgdo; Coordenador Pedagégico; Formadores e
Formandos);

b) Apoia na organizacdo da formacao;

c) Faz o atendimento ao publico.

PROCEDIMENTO DE TRATAMENTO DE RECLAMACf)ES
Para apresentagdo de qualquer reclamagao ou queixa, devera ser preenchida pelo utilizador, em
impresso proprio e devera ser dirigida, ao Gestor de Formagao.

A Queixa ou Reclamagdo apresentada devera conter os seguintes elementos:
a) Identificacdo da(s) pessoa(s) consideradas responsaveis pela acdo ou omissdo;

b) Descrigdo sucinta e clara dos factos que estdo na origem da Queixa ou Reclamagao;

c) Indicacdo sucinta e clara dos fundamentos, que motivam a apresentacdo da Queixa ou
Reclamacgao;

d) Indicagdo do direito ou interesse que se pretende ver garantido ou reparado.

O prazo de reclamacdo é de 90 dias, apds ocorréncia dos factos que |hes ddo origem.

O Gestor de Formacgado analisard, tratarad estatisticamente o contetdo das queixas e reclamacgdes,
bem como dos respetivos factos, fundamentos, pretensdes considerados por ele relevantes.
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O prazo maximo de resposta sao 10 dias uteis.

Se a ocorréncia/reclamacéo for significativa para o processo formativo, ira constar no Balanco de
Atividades Anual da Destinos Praticos, bem como o seu respetivo tratamento.

A Destinos Praticos possui, também, livro de reclamacdes e o tratamento das mesmas é feito de
acordo com o Decreto-Lei n2 371/2007, de 6 de Novembro.

DISPOSIGCOES FINAIS
a) Sempre que se oferecam duvidas quanto ao alcance de qualquer das normas deste

Regulamento Interno, devera ser o Gestor de Formacao a esclarecer a sua interpretacao.

b) Os casos omissos serdo sempre supridos pelo Gestor de Formacgdo que podera, para o efeito,
ouvir a Equipa de Trabalho, composta pela Técnica Administrativa e Formadores, elaborando
as normas de funcionamento da entidade que vierem a revelar-se necessarias.

c) Asrevisdes ou aditamentos que se julgarem necessarios serdo sempre sujeitos, na primeira
oportunidade, a apreciacdo do Gestor de Formacao.

d) No inicio de cada acdo de formacdo devera ser distribuido um exemplar do Regulamento
Interno a cada Formador e Formandos.

O formando toma conhecimento do presente Regulamento aquando a sua inscrigcao.

Na sala de formacdo onde ird decorrer a acdo de formacgdo, na modalidade presencial, encontra-se
um exemplar do Regulamento interno, disponivel para consulta pelo(os) formando(os) e
formador(es) e na plataforma Forlnsla.

Na formagdo online esta disponivel na plataforma Microsoft Teams.
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