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28/05/2026. Data de entrada em vigor: 01/06/2026.
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(Dr. Hugo Martins Marques Aleixo)

Os Vogais do Conselho de Administragéo

(Dr.2 Sandra Filipa da Silva Monteiro Pinto Alves)

(Dr. Anténio Carlos Marques da Costa)
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APRESENTACAO INSTITUCIONAL

O CINEL {Centro de Formagio Profissional da Industria Eletrénica, Energia, Telecomunicagdes e Tecnologias
da Informacdo) é um Centro de Formagéo Profissional de Gestéo Participada que integra a rede nacional de
centros do IEFP, IP. Trata-se de um organismo dotado de personalidade juridica de direito publico, sem fins
lucrativos, com autonomia administrativa, financeira e patriménio prépric e foi criado por Protocolo
subscrito a 9 de janeiro de 1985, entre Instituto do Emprego e da formacdo Profissional (IEFP, I.P.) e a
Associa¢do Portuguesa das Empresas do Sector Elétrico e Eletronico (ANIMEE) e homologado pela Portaria
n.2 361/87, de 30 de abril.

Anexo | {Organograma)

ENQUADRAMENTO
<

A formacio profissional assume um papel determinante no desenvolvimento intelectual e na promogao de
novas competéncias, dotando as pessoas das qualificagdes necessarias as atuais exigéncias do mercado de
trabalho. Neste sentido, a qualidade da formagdo devera ser alicer¢ada na consolidagdo e dignificagdo da
fungdo do formador e no papel crucial que, neste processo, desempenha. Este Manual do Formador agrega
um conjunto de informagbes de caracter genérico de normas e procedimentos de ordem técnica e
administrativa, bem como um conjunto de instrumentos operacionais que visam assegurar 0 cumprimento
da legislagio em vigor, e proporcionar um quadro-referéncia que oriente e harmonize a atuagdo dos

formadores externos em exercicio no CINEL.

AMBITO DE APLICACAO

Este Manual aplica-se a todos os Formadores que prestam servigos de formagao no CINEL.

PERFIL DO FORMADOR

Entende-se por Formador o profissional que na realizagdo de uma atividade de formacgdo estabelece uma
relagdo pedagégica com os formandos, favorecendo a aquisicdo de conhecimentos e competéncias, bem
como o desenvolvimento de atitudes e formas de comportamento adequados ao desempenho profissional.
O formador deve reunir o dominio técnico atualizado relativo a area de formagdo em que ¢ especialista, o

dominio dos métodos e das técnicas pedagogicos adequados as modalidades e ao nivel de formagdo que
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desenvolve, bem como competéncias na drea da comunicagao que proporcionem ambiente facilitador do 0@

processo de ensino/aprendizagem.

REQUISITOS PARA O EXERCICIO DA ATIVIDADE DE FORMADOR

Requisitos Gerais

Competéncias pessoais e sociais adequadas a fun¢do, a saber:
- Facilidade de comunicagdo;
- Dominio das plataformas e redes de interagiio;
- Facilidade de cooperagao e trabalho em equipa;
- Espirito empreendedor, iniciativa, criatividade, autonomia, flexibilidade e todas as demais que, atentas
as caracteristicas do publico-alvo, seja necessario mobilizar para cumprimento dos objetivos da

formagdo.

E ainda desejavel que o Formador possua:
- Bom dominio (expressdo oral e escrita} da lingua portuguesa;
- Conhecimento de lingua estrangeira, especialmente inglés;
- Conhecimentos de informatica na otica do utilizador;

- Experiéncia profissional/ pedagdgica em formagio a distdncia (FaD).

Requisitos Especificos

Para as componentes de formacgdo sociocultural, cientifica e formacdo de base, é necessario que o formador
detenha:
- Habilitagdo para a docéncia nos termos definidos no Guia de Habilitagbes para a Docéncia, constante do
site da Direcgdo-Geral da Administracdo Escolar (dgae.medu.pt);
- Aos docentes do Sistema Educativo aplicam-se as regras da acumulagdo de fungdes, existindo um limite
maximo de horas letivas semanais e um processo especifico de autorizacao, o qual deve respeitar o

disposto na legislagdo em vigor.
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Para as componentes de formagio tecnolégica e pratica, devera deter:

- Qualificagdo académica de nivel igual ou superior ao nivel de saida dos formandos nos dominios em que
se desenvolve a formacao;

- Certificado de Competéncias Pedagégicas (CCP);
Nota: os docentes de qualguer nivel de ensino estdo dispensados da posse do CCP, bastando a
apresentacdo de uma declaragio do estabelecimento de ensino que comprove o exercicio dessas
funcbes.

- Formacio considerada relevante para as matérias a ministrar.

Admissdo de Formador

A admissdo de formador segue o estabelecido no Sistema de Gestdo da Qualidade.

Contratacdo e Documentac¢do a Entregar pelo Formador

O exercicio da atividade de formador, pressupde a celebragdo de um contrato de prestagdo de servigos,
sendo que, para este efeito, é condigdo necessaria a entrega dos seguintes documentos:

- Certificado de Competéncias Pedagogicas;

- Fotocépia do Certificado de Habilitagdes e o original para reconhecimento;

- Curriculum Vitae atualizado e assinado;

- Comprovativo do IBAN;

- Comprovativo do Seguro de Acidentes de Trabalho de acordo com a legislagdo em vigor;

- Declaragao de n3o Divida & Seguranga Social ou permissdo para o CINEL aceder a informagao;

- Declaragdo de ndo Divida & DGCI ou permissdo para o CINEL aceder a informagdo.

Mais, devera fornecer os seguintes dados constantes do documento de identificagdo: Nome; Namero do
documento; Data de validade; Nimero de contribuinte e NGmero da Seguranga Social.
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Incompatibilidades

Esta vedada a contratagdo de aposentados da Administragdo Publica, bem como de beneficidrios de pensdes
de reforma da Seguranga Social e de pensdes pagas por entidades gestoras de fundos de pensdes ou planos
de pensdes de entidades pablicas, designadamente de Institutos Publicos e de entidades pertencentes aos
sectores empresariais do Estado, regional e local, incluindo os casos em que o profissional se integra numa
pessoa coletiva.

A excecdo a esta regra 50 é possivel quando haja lei especial que o permita ou quando, por razdes de interesse
puablico excecional, seja autorizada pelos membros do governo responsaveis pelas areas das Finangas e da

Administracao Publica.

DIREITOS E DEVERES DO FORMADOR

O CINEL espera que os formadores que consigo colaboram tenham em conta a sua missdo, os seus objetivos
e a sua estratégia. Com efeito, assumindo o formador, em contexto de formagéo, aimagem e a representagdo
deste Centro, devera conhecer adequadamente o seu modo de funcionamento e pautar-se pelos seus
principios do rigor e qualidade.

Tendo em conta a impertancia que assume o desempenho da atividade profissional de formador no contexto
em gque se insere a sua atuacao, reveste um particular significado consubstanciar os direitos e deveres do

Formador.

Direitos do Formador

Constituem direitos do formador, entre outros, os seguintes:

- Apresentar propostas com vista 8 melhoria das atividades formativas;

- Ser remunerado de acordo com a fungdo que desempenha nos termos definidos no contrato celebrado;

- Ter acesso a apoio técnico, material ou documental necessdrio ao cumprimento dos objetivos fixados
nos programas de formagao;

- Participar na elaboragao dos programas dos dominios que ministra, sempre que solicitado;

- Quando solicitado, obter documento comprovativo, emitido pelo CINEL, da sua atividade enquanto
formador em agdes desenvolvidas, do qual conste especificamente o dominio e a duragdo da sua

intervengado, de acordo com o modelo Requerimento para Declaragao de Experiéncia Formativa {Anexo

DF
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- Acesso ao espaco do Office 365 da instituigdo através de uma caixa de correio prépria, atribuida pelo

CINEL, com o endereco: (nome do formador@formadores.cinel.pt)

Deveres do Formador

Constituem deveres do formador, entre outros, os seguintes:

- Exercer com competéncia e zelo a sua atividade formativa;

- Cumprir com assiduidade e pontualidade as suas obriga¢des, comunicando antecipadamente, ao
coordenador da acdo, eventuais situagbes de auséncia, de modo a ser promovida a sua substituicdo;

- Dignificar a imagem do CINEL;

- Cooperar com todos os intervenientes no processo formativo, no sentido de assegurar a eficacia e a
qualidade da formacao;

- Reconhecer as regras constantes do Regulamento do formando, designadamente as respeitantes aos
direitos e deveres do formando, as condig¢Bes de funcionamento das agbes de formacdo e ao regime
disciplinar;

- Zelar, permanentemente, pelo cumprimento das normas de higiene, seguranga e saude no espaco
formativo;

- Manter com os formandos, outros formadores e restantes trabalhadores do Centro uma relagdo de
respeito mituo, tolerancia e ajuda;

- Respeitar a diversidade cultural e aigualdade de oportunidades;

- Garantir a reserva sobre os dados e os acontecimentos relativos ao processo de formagdo e aos seus
intervenientes;

- Interpretar os referenciais de suporte a formagdo;

- Aplicar os métodos e técnicas pedagégicas adequadas a aprendizagem de jovens e adultos;

- Identificar necessidades de formagao, individuais e de grupo;

- Preparar, prévia e adequadamente cada sessdo de formagdo, podendo utilizar para o efeito, o modelo
de Plano de Sessdes (Anexo lIl);

- Registar na plataforma informatica o sumario descritivo e rigoroso da matéria ministrada, respeitando o
programa e o cronograma estabelecido bem como a Folha de Presencas (Anexo IV);

- Produzir os materiais pedagogicos, os instrumentos de avaliagdo e outros materiais de suporte a
formagdo entregando, ao coordenador da a¢do, um exemplar de cada documento produzido e/ou

utilizado. Os documentos sd3o submetidos na intranet (sharepoint);
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- Participar nas reunides da equipa formativa ou outras para as quais seja convocado;

- Realizar a avaliacdo dos formandos de acordo com as normas previstas em cada modalidade de formacgao
e disponibilizar, atempadamente, informagado sobre a mesma;

- Colaborar com os juris de prova, sempre que lhe seja solicitado. Os formadores podem ser solicitados a
prestar colaboragao nos juris de prova de avaliagdo final e a integrar a constituigdo do respetivo juri;

- Requisitar, antecipadamente, ao coordenador da agdo, através do modelo Requisi¢cdes de Equipamentos
e Materiais Pedagogicos para Formacgdo (Anexo V) ou da intranet (sharepoint) os meios didaticos ou
pedagogicos necessarios ao desenvolvimento das sessdes de formagdo;

- Cumprir com as regras definidas no Manual de Imagem do CINEL e do Guia para Elaboragdo de
Documentos em todos os documentos distribuidos aos formandos, incluindo os instrumentos de
avaliacdo, de modo a manter a integridade da imagem institucional. Para o efeito, devera solicitar ao
coordenador da a¢do o Manual de Imagem do CINEL e o Guia para Elaboragdo de Documentos ou aceder
a intranet {sharepoint) do CINEL;

- Requerer, atempadamente e de forma escrita, autorizagdo para a realizacdo de visitas pedagégicas,
utilizando, para o efeito, a Ficha de Proposta de Visita Pedagdgica (Anexo VI). Sempre que a
concretizagdo da visita impliqgue a realizagdio de despesas devem as mesmas ser identificadas e
calculadas, ainda que a titulo de estimativa.

- Elaborar Relatorio de Visita Pedagogica ou quaisquer atividades que envolvam deslocagbes para o
exterior (Anexo VII);

- Registar na plataforma informatica a assiduidade dos formandos relativa a visita de estudo tendo como
suporte a Lista de Presencas da Visita Pedagogica (Anexo VIIi);

- Comunicar, de imediato, qualquer ocorréncia verificada ao longo do processo formativo no que respeita
aos formandos, procedendo ao registo da mesma na Ficha de Ocorréncias {Anexo 1X), que devera ser
entregue ac coordenador da acgdo;

- Salvaguardar a preservacdo do bom estado das instalages e zelar pelos meios materiais e técnicos
postos a sua disposigdo durante o periodo da formagdo, comunicando de imediato ao coordenador da
acdo, qualquer anomalia que possa ocorrer. O formador € o responsavel pelos equipamentos dos
laboratérios/salas de formagdo, ndo devendo abandonar a sala durante o seu horario da formacgio;

- Zelar para que o uso da /nternet seja exclusivo as necessidades da formacdo e enquanto a sessdo decorre.
Nao é permitido instalar ou desinstalar qualquer software nos equipamentos informaticos das salas de

formagdo/ laboratdrios;
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- Garantir a atualizagdo dos seus conhecimentos e competéncias, através, designadamente, da
participagio em agbes de formag3o continua de formadores, eventualmente disponibilizadas para o
efeito pelo CINEL.

- Utilizar o repositério de contetidos e recursos pedagogicos, e de organiza¢do de formacao “Sharepoint”;

- Ler e aceitar o documento Politica de privacidade do CINEL no acesso a plataforma informatica de gestdo

da formagdo.

Atribui¢cdes do Formador enquanto Coordenador de agdes

- Garantir o acompanhamento e orientagdo pessoal, social e pedagégico dos formandos;

- Dinamizar a equipa técnico-pedagégica no ambito do proéesso formativo, salvaguardando o
cumprimento dos percursos individuais e do percurso do grupo de formagao;

- Assegurar a articula¢do entre a equipa técnico-pedagogica e o grupo de formagio, assim como entre
estes e a entidade enquadradora, caso se verifique a realizagdo da componente de formagdo pratica em
contexto de trabalho;

- Convocar e presidir as reunides intercalares e de avalia¢do, garantindo a elaboragdo das respetivas atas,
pautas e demais documentagdo de suporte;

- Colaborar na organizagio e atualizagdo permanente do dossier técnico-pedagégico, bem como dos
elementos que o constituem o Check-list de Documentos do Dossier Técnico-Pedagogico (Anexo X);

- Participar no processo de avaliagdo final;

- Sinalizar & estrutura do CINEL todas as ocorréncias e constrangimentos que possam condicionar o
adequado desenvolvimento da formacgao;

- Efetuar o apuramento de faltas dos formandos e avaliar a pertinéncia de justificagdes de faltas que ndo
se encontrem classificadas no Regulamento do Formando, competindo a Diregdo do Centro justificar, se
for caso disso, faltas ndo previstas;

- Garantir a avaliagdo e registo de assiduidade referente a Formagdo Pratica em Contexto de Trabalho
elaborada pela empresa ou entidade enquadradora através do modelo Assiduidade e Avaliagdo da
Formacgdo Pratica em Contexto de Trabalho (Anexo XI). Para os Cursos de Aprendizagem utiliza-se o
modelo constituido pelo Plano Individual de Atividades/Assiduidade/Avaliagio — Cursos de

Aprendizagem (Anexo XII);
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- Instruir os formadores indicando-lhes como deverdo proceder para realizar o upload dos varios materiais

pedagogicos a disponibilizar aos formandos no ambiente sharepoint.

AVALIAGAO DOS FORMANDOS

Os critérios de avaliagao sdo fixados pelo formador no inicio de cada dominio e devem ser dados a conhecer
aos formandos. Para cada modalidade de formagdo existem regras especificas relativas ao processo de
avaliagdo. Assim, os formadores devem solicitar ao coordenador da acdo as regras especificas de avaliagdo
de modo a conhecé-las e a procederem em conformidade.

Depois de corrigidos e classificados os testes, trabalhos e exercicios poderdo ser entregues aos formandos
mediante informacdo do Coordenador da agdo,

Na posse do CINEL devera ficar um exemplar do enunciado, grelha de correcdo e respetivos critérios de

avaliagdo, bem como a pauta com a classificagdo atribuida a cada tipo/ momento de avaliagao.

DESENVOLVIMENTO DO PROCESSO FORMATIVO

Para gue o processo formativo se desenvolva de forma adequada e sejam alcangados os objetivos visados,
importa garantir a ado¢do de um conjunto de estratégias de natureza pedagdgica, bem como o cumprimento

de procedimentos inerentes ao rigor e qualidade do mesmo.

Métodos Pedagodgicos

As praticas formativas devem conduzir ao desenvolvimento de competéncias profissionais, pessoais e sociais,
designadamente, através de dinadmicas de participagdo que posicionem os formandos no centro do processo
formativo e fomentem a motivagao para a aprendizagem.

0s métodos pedagogicos ativos, que fazem apelo a partilha de pontos de vista e de experiéncias vivenciadas
pelo grupo, sdo os que melhor promovem o envolvimento dos formandos, a autorreflexao sobre o processo
de aprendizagem e a corresponsabilizagdo na avaliagdo do mesmo. A dinamizagdo de atividades didaticas
baseadas em demonstragfes praticas, tarefas de pesquisa, exploragdo e tratamento de informacgao,
resolugdo de problemas concretos e dindmica de grupos afigura-se, neste quadro, especialmente,

aconselhavel.
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Recursos Técnico-Pedagdgicos

O CINEL dispde de um conjunto de recursos técnico-pedagogicos a disposicdo dos Formadores que visam
apoiar o desenvolvimento das suas atividades.

Para além disso, o CINEL integra uma rede de Centros de Recursos em Conhecimento {CRC) que visa
aproximar e criar interfaces entre produtores e utilizadores de conhecimento, sendo destinatarios os
profissionais de forma¢do e educacdo, as entidades formadoras, as empresas, bem como formandos e

estudantes dos diversos graus de ensino.

Registo de Sumarios

Considerando que o registo dos sumarios e de auséncias se reveste de uma importancia fundamental nos
processos técnico-pedagagico e financeiro, bem como na monitorizagdo da formagdo ministrada e ainda para
efeitos de auditoria e acompanhamento, importa que este seja usado de forma criteriosa, pelo que se
identificam, de seguida, um conjunto de normas e procedimentos vinculativos a adotar pelo formador:
- O sumario deve ser registado durante o seguinte periodo: duas horas antes do inicio da sessdo de
formacdo e até trés horas apds o término da sessdo de formagdo;
- Por cada sessdo de formacgdo deve ser elaborado o respetivo sumdrio, de forma sintética, clara e
completa (ndo sendo possivel a utilizagdo de expressdes “idem”, “continuagdo do sumério da sessdo
anterior” ou expressdes equivalentes) de acordo com o programa e cronograma estabelecido;

- Sumadrios que, durante o tempo disponivel para o efeito, ndo se encontrem devidamente preenchidos,

serdo interpretados como auséncias do formador sem possibilidade de preenchimento a posteriori.

Registo de Auséncias e Atrasos (Faltas)

O registo das faltas dos formandos é da competéncia do formador, é obrigatdrio e tem lugar em cada sesséo

de formac3o, e deverdo ser assinaladas as faltas a que o sumério diz respeito.

Utilizacdo dos Espagos Formativos

A utilizagdo dos espagos formativos do CINEL prevé a adogdo por parte dos formadores e dos formandos,
de um conjunto de comportamentos e atitudes, que visem a promogdo de uma convivéncia saudavel e

fomentem a preservagao e o respeito pelas condigdes e pelos meios que lhes sdo colocados a disposicdo.
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Assim, o formador ndo pode permitir que os formandos permanecam no interior dos espagos formativos
(salas, oficinas, laboratdrios) sem a sua presen¢a, os quais devem ser encerrados nos intervalos das
respetivas sessdes. Deve garantir que, no final de cada sessdo, os espagos formativos figuem em condigbes
de serem utilizados de seguida.

Deve impedir a ocorréncia do seguinte tipo de comportamentos: Uso de bonés e de dculos escuros; Fumar;
Comer ou beber; Mascar pastilha elastica; Utilizar telemdveis; Utilizar aparelhos de som e Instalar qualquer

tipo de programas informaticos nos equipamentos disponiveis.

FORMAGAO DESENVOLVIDA A DISTANCIA

Para que o CINEL possa tratar dos dados pessoais dos intervenientes na formagdo, designadamente nas
plataformas de formacdo a distancia, em areas de trabalho contributivas para partitha de conteldos,
sistemas de videoconferéncia e sistemas de messaging e partilha de ficheiros é necessario o consentimento
gue deve ser livre, explicito, inequivoco e infermado.

O desenvolvimento da formacdo a distancia (FaD) integra questdes relacionadas com as de seguranga do
Centro Nacional de Ciberseguranga, na utilizagdo da Plataforma Microsoft Teams, bem como a

disponibilizagdo nesta plataforma do modelo de declaragdo de consentimento FaD.

Recomendagdes de seguranca do Centro Nacional de Ciberseguranca na utilizacdo da Plataforma
Microsoft Teams

- E sugerido que os Formandos sejam “participantes” para apenas poderem usar as funcionalidades
basicas;

- O Formador, devera, por defeito, ser o “apresentador”, pois s6 assim tera diferentes opgdes, que lhe
permitirdo o total controlo da formagao;

- Para manter o controlo o Formador devera sempre desligar o audio de todos os participantes, e so ativa-
lo quando necessario;

- Durante a partilha de ecrd é importante ndo apresentar informagdes pessoais que possamos ter abertas
no nosso computador, e que assim poderdo ficar visiveis para os outros;

- Por questdes de seguranga, ndo se aconselha a gravagdo das sessées sincronas, na medida em que esta

previsto um registo de assiduidade;
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- Deve ser sempre revisto o que é visivel pela nossa camara, como ndo partilhar informagdo

2
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pessoal/profissional (e.g. quadros, notas, etc.) ou detalhes pessoais que possam ficar visiveis aos
Formandos. E aconselhavel usar a fungdo de desfocar o fundo escondendo essa informagéo.

- As opcBes no TEAMS devem ser customizadas por forma a ter apenas os recursos desejados disponiveis
aos Formandos (e.g. partilha de gifs, memes, etc.), para ndo serem usados de forma abusiva, podendo
tornar a formag3o disruptiva. £ sempre recomendada a verificaciio das restrigdes disponiveis nas
configuragdes.

- Nas equipas os contetidos podem ser disponibilizados num dos canais {por exemplo um canal geral) e
definir as permissdes para que apenas o Formador desse médulo/ UC tenham permissdes de edicdo,

enquanto os Formandas devem ter apenas permissdes de leitura.

Regulamento Geral de Protegdo de dados

- No inicio das a¢Bes de formag3o a distancia os Formandos terdo de preencher a declaracdo de
consentimento FaD para que se possam integrar na equipa (TEAMS);
- As declaragdes devem integrar o Processo Técnico Pedagégico de cada agao;

- A referida declaracgio encontra-se disponivel nas equipas da plataforma MS TEAMS.

Instrumentos de controlo de assiduidade disponiveis no TEAMS para o Dossier Técnico
Pedagdgico

- Sessdes sincronas: controlo de assiduidade das sessdes de formagdo por videoconferéncia, onde os
Formandos terdo de introduzir obrigatoriamente a sua presenga quando solicitado. Como este registo
associa o e-mail do Formando garante o seu registo informatico;

- Sess@es assincronas: todas as tarefas/trabalhos desenvolvidos pelos Formandos sdo datadas, pelo que
havendo esse registo informatico sabemos exatamente quando o Formando concluiu a tarefa, atestando
a sua presenca;

- Todos estes registos informaticos tém a possibilidade de sair em relatdrio, tendo em vista a sua
integracdo no dossier técnico-pedagogico;

- As agbes de formagdo ndo podem ser apagadas, na medida em que constituem o suporte de registo da

formagdo em caso de auditoria. Podem, no entanto, ser arquivadas apés o término da acdo de formagéo.
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Condigdes de frequéncia

S
)

- Equipamentos e acesso a internet: O formando deve dispor de computador com camara e microfone
funcionais e dispor de ligagdo a Internet estavel e sem limite de trafego. N3o é permitida ao formando
a utilizacdo de smartphones para participar nas sessdes de formacgdo, exceto se houver autorizacdo

prévia do formador para o efeito.

- Requisitos técnicos especificos: Sempre que a agdo de formacgido exija equipamentos informaticos com
caracteristicas técnicas especificas {(ex.: capacidade de processamento, velocidade, memdria,
funcionalidades graficas ou largura de banda de rede), apenas podem frequentar a formagdo os
formandos que disponham desse equipamento ou acesso a recursos gue cumpram esses requisitos e

permitam acompanhar as sessdes.

- Localizagdo do acesso a formagdo: O formando deve assegurar que o acesso a formagido é realizado a
partir de um enderego IP localizado em Portugal (Continente ou Regides Autonomas). Caso utilize uma
VPN, deve desligd-la durante o acesso a formagdo ou garantir que o acesso é efetuado a partir de
Portugal. Eventuais exce¢fes, devidamente comprovadas, devem ser previamente autorizadas pelo

Diretor.

- Utilizag3o da camara e do microfone: Durante as sessfies de formacio, o formando deve manter a
camara ligada e o microfone disponivel. Esta medida destina-se a garantir o controlo da assiduidade e
os processos de avaliagdo, respeitando as regras de protegao de dados. Recomenda-se a utilizagao de

fundo virtual cu de ecrd que oculte o local ande o formando se encontra.

- Participa¢do nas sessdes: Caso o formando tenha autorizagdo do formador para manter a camara
desligada naquela sessdo em concreto, a falta de resposta as interpelagdes do formador serd

considerada falta.

- Comportamento durante a formacdo: Sdo consideradas atitudes inadequadas todos os
comportamentos que perturbem o normal funcionamento da sessdo de formagdo, nomeadamente;
Desligar o microfone de outros participantes, partilhar imagens, ficheiros ou outros contelidos nédo
relacionados com a sessdo de formacdo; e produzir ruidos ou comportamentos que dificultem a

comunicagdo (aplicavel igualmente quando a formacdo decorra em regime presencial).
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PAGAMENTO DE HONORARIOS

O pagamento dos hanorarios é efetuado de acordo com o numero de horas registadas na plataforma
informatica da qual se extrai a respetiva Nota de Honorarios. Os pagamentos sdo feitos por transferéncia

bancdria, mediante a apresentagdo de recibo de guitagdo.

SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE (SGQ)

O CINEL encontra-se certificado pela APCER segundo a Norma NP EN 1SO 9001:2015. importa, por isso, que
os formadores conhecam e cumpram com os Procedimentos Documentados dos Processos.
Assim, recomenda-se que os formadores fagam uma leitura atenta ao Manual da Qualidade do CINEL o qual

pode ser solicitado ao Coordenador da a¢ao.

Documentacdo Pedagogica Fornecida pelo Formador

A elaboragdo e revisdo dos documentos externos utilizados na formagdo sdo da responsabilidade dos
formadores e devem obedecer ao seguinte:

- Se os documentos de material didatico forem fotocopias trazidas pelos formadores/as devem ser
entregues ao Coordenador da agdo, com folha de rosto de acordo com o modelo Folha de Rosto para
Fotocépias Entregues pelo Formador (Anexo XlI}. Com a celebragdo do contrato de prestagdo de
servicos o formador declara expressa e univocamente que autoriza o CINEL e a rede de centros de
emprego e formagdo do IEFP, IP a fruirem e a utilizarem ilimitadamente a documentagdo pedagégica
produzida no contexto da atividade de formador, individualmente, coletivamente ou em colaboragéo,
como contrapartida pela remunerag¢do auferida, ndo havendo lugar ao pagamento de qualquer outra
remuneracdo associada a propriedade intelectual, sem prejuizo da devida identifica¢do do autor nos
documentos referidos ainda que, por qualquer titulo, cessem os efeitos do referido contrato. Os
documentos deverio ficar disponiveis na intranet (sharepoint) do CINEL.

- Se a documentacdo for elaborada pelo farmador deve a mesma ser feita de acordo com o seguinte:

Suporte Digital

O formador deverd inserir na intranet (sharepoint) na pasta de documentos do Formador.
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Suporte em Papel ’ ﬂ

Cabecalho:
Logotipo a esquerda, nome do Centro centrado, letra Calibri {corpo), tamanho 9, seguido de espago

com linha de limite inferior a azul CINEL, seguido do nome do documento a letra Calibri, mailscula

tamanho 14 a negrito e centrado, de acordo:
//

N

Zr

CiINEL

Centro de Formac#o Profissional da Indiistria Electrénica, Energia, Telecomunicacdes e Tecnologias da Informacgdo

Rodapé:
No lado esquerdo deve, ¢odigo do curso /UFCD, seguido da sigla UF (para Lisboa) e DPO (Delegagdo

do Porto), seguido do nome do formador, seguido do ano/més/dia. A direita devem ser colocados os

trés logotipos. Ndo esquecer o n.2 de paginas/total de paginas. Letra a utilizar: Calibri, tamanho 8

Ex:

® N\
| 2 I 11 1 X B e

uuuunv:"mmu.o —=='—""
Cédigo de Curso UF/DPO Nome do Data
ou UFCD Formador A/M/D

Os documentos deverdo ficar disponiveis na intranet {sharepoint) do CINEL.

AVALIACAO DE DESEMPENHO DO FORMADOR

A avaliagdo de desempenho do formador obedece a regras e critérios que estdo definidos no SGQ.

Assim:

No Final de Cada Médulo / Dominio o Formador Deve:

- Responder ao Questionario ao Formador {Anexo XIV);

- Informar os formandos para o preenchimento Questiondrio ao Formando/a {Anexo XV).

Nota: Os questionarios estdo disponiveis para preenchimento durante o periodo de cinco (5) dias

seguidos, apés o término de cada madulo/ UC.
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Centro de Formac3o Profissional da Industria Electrénica, Energia, Telecomunicagdes e Tecnologias da Informagdo

Avaliacdo Anual do Desempenho do Formador

Esta avaliagio é da responsabilidade do CINEL e obedece aos seguintes pardmetros: Assiduidade;
Pontualidade; Avaliacio pelos Formandos; Cumprimento das Obrigacdes {Como Formador, como
Coordenador e Requisitos do SGQ -Sistema de Gestdo da Qualidade) e Colaboragdo prestada

{Coordenador/Secretaria)

Aplicando-se a seguinte escala: 1 — Mau; 2 - Insuficiente; 3 — Suficiente; 4 - Bom

Classificagdo

Pardmetros 1 2 3 4

+ de 5% N® de Horas do Total | Até 5% N? de Horas do Total | Até 3% N2 de Horas do Total
Assiduidade ) ) Sem Faltas
*}

+ de 5% de Atrasos do N de Até 5% de Atrasos do N2 de Até 3% de Atrasos do N¢ de

Pontualidade Horas do Total Horas do Total Horas do Total Sem atrasos
{t ') [O ‘) t‘ "
Avaliagdo Pelos Média aritmética das diferentes avaliagdes efetuadas ao Formador [por amostragem dos vérios dominios)
Formandos
Cumprimento das Nio cumpre Cumpre as vezes Geralmente cumpre Cumpre sempre
Obrigagdes (*** {***) {***) {***)
{feita no Final do ano)
Colaboragdo prestada Média aritmética da avaliagio efetuada por UF/DPQ/Coordenador e Secretaria/Contabilidade (****}

(feita no Final do ano})

(*) Dominio
(**) S3o considerados atrasos, entradas verificadas apds 10 minutos além da hora de inicio da formacgao - {controlo pelo

servigo de Seguranga)

(***} Avaliagio feita pela UF/DPD, para a qual pode contribuir a auscultagdo de outros funciondrios e diz respeito ao
cumprimento de: Procedimentos do SGQ (preenchimento de impressos), presenga em acdes de sensibilizagdo para o
SGQ e outros aspetos relevantes para a qualidade do servigo de formag3o do CINEL.

{(****) Neste parametro contribui o cumprimento de prazos de entrega de testes, avaliagtes, pedido de requisi¢bes de

manuais, fotocdpias, entrega atempada de recibos de quitagdo dos valores recebidos, etc.
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Ponderacao dos Pardmetros

N

=

Parametros Ponderacio
Assiduidade 2
Pontualidade 2
Avaliagdo pelos Formandos 4
Cumprimento das Obrigagdes 2
Colaboragao prestada 343

Pontuagdo / Classificagdo

A pontuacdo é resultado do somatério dos 5 parametros atras referidos situando-se num intervalo de um
minimo de 13 pontos a um maximo de 52 pontos. Deste modo a bitola de classificagdo foi estabelecida de

acordo com o seguinte:

Intervalo de Pontuagdo Classificagdo
Até 37 pontos Insuficiente
De 38 a 45 Pontos Suficiente
Mais de 46 Bom
EXCLUSAO DO FORMADOR

Se o balango da atividade de qualquer formador resultar numa pontuagdo igual ou inferior a 37 pontos, serd
proposta a sua exclusdo, sujeita a aprovagdoc da Diregdo. Em caso afirmativo sera excluido da Bolsa de

Formadores do CINEL.

RECLAMACOES/ SUGESTOES/ ELOGIOS

As Reclamagdes/Sugestdes/Elogios deverdo ser dirigidas diretamente a Dire¢do do CINEL, através do
respetivo Impresso (Anexo XVI). As Reclamagdes/Sugestdes/Elogios poderdo ser deixadas na Caixa que se
encontra na rececdo do Centro. O referido impresso também esta disponivel na intranet (sharepoint}.

As Reclamag@es podem ser efetuadas em suporte digital, encontrando-se disponivel para o efeito no site do

CINEL através do link https://www.livroreclamacoes.pt
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O CINEL agradece a sua colaboragao.

CONTROLO DO DOCUMENTO

Paginas revistas Motivo das alteragdes

Data de Aprovagdo

Revisdao

0 12-07-2013 -

Atualizagdo que resultou de novos
1 18-02-2020 varias procedimentos no processo

formativo
2 20-04-2020 Pagina 11 Direitos de Autor
e Acrescentou-se o Capitulo de
- - P
. ——2020 agina 12 Formagdo a Distancia (FaD)
Acrescentou-se as Condigdes de
4 28-05-2026 varias frequéncia na Formagdo a Distancia
{FaD)
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