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de

Data de entrada em vigor:

12 revisdo aprovado por deliberagdao do Conselho de Administragdao exarada na Ata n.2 em reunido de
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Data de entrada em vigor: 19 / 07/ 2022
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APRESENTACAO INSTITUCIONAL

O CINEL (Centro de Formagdo Profissional da Industria Eletrénica, Energia, Telecomunicagdes e Tecnologias da
Informacao} é um Centro de Formagdo Profissional de Gestdo Participada que integra a rede nacional de
centros do IEFP, IP. Trata-se de um organismo dotado de personalidade juridica de direito pablico, sem fins
lucrativos, com autonomia administrativa, financeira e patrimdnio préprio e foi criado por Protocolo subscrito
a 9 de Janeiro de 1985, entre Instituto do Emprego e da Formagao Profissional {(IEFP, I.P.} e a Associagdo
Portuguesa das Empresas do Sector Elétrico e Eletrénico (ANIMEE) e homologado pela Portaria n.2 361/87, de
30 de abril. Posteriormente, pela Portaria n.2 157/2011, de 13 abril de 2011 foi homologada adesio da
Associa¢ado para a Competitividade e Internacionalizacdo Empresarial {ACIE).

Anexo | (Organograma)

ENQUADRAMENTO

A formacgao profissional assume um papel determinante no desenvolvimento intelectual e na promacgdo de
novas competéncias, dotando as pessoas das qualificagbes necessarias as atuais exigéncias do mercado de
trabalho. Neste sentido, a qualidade da formacdo deverd ser alicer¢ada na consolidagdo e dignificagdo da
fun¢do 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 o cumprimento da
legislagdao em vigor, e proporcionar um quadro-referéncia que oriente e harmonize a atua¢do dos formadores
externos em exercicio no CINEL.

AMBITO DE APLICACAO
Este Manual aplica-se a todos os Formadores que prestam servigos de formacdo no CINEL.

PERFIL DO FORMADOR

Entende-se por Formador o profissional que na realizagdo de uma atividade de formagdo 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 formacao em que é especialista, o
dominio dos métodos e das técnicas pedagogicos adequados as modalidades e ao nivel de formagdo que
desenvolve, bem como competéncias na drea da comunicagdo que proporcionem ambiente facilitador do
processo de ensino/aprendizagem.

REQUISITOS PARA O EXERCICIO DA ATIVIDADE DE FORMADOR

Requisitos Gerais

Competéncias pessoais e sociais adequadas 3 fungdo, a saber:
Facilidade de comunicagdo;
Dominio das plataformas e redes de interagio;
Facilidade de cooperacdo e trabalho em equipa;
Espirito empreendedor, iniciativa, criatividade, autonomia, flexibilidade e todas as demais que, atentas
as caracteristicas do publice-alvo, seja necessario mobilizar para cumprimento dos objetivos da
formacg3o.
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£ 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 6tica do utilizador.

Requisitos Especificos

Para as componentes de formacgdo sociocultural, cientifica e formagado de base, é necessario que o formador
detenha:

Habilitagdo para a docéncia nos termos definidos no Guia de Habilita¢cdes para a Docéncia, constante
do site da Direc¢ao-Geral da Administragao Escolar (www.dgae.mec.pt);

Aos docentes do Sistema Educativo aplicam-se as regras da acumulacdo de fungdes, existindo um
limite maximo de horas letivas semanais e um processo especifico de autorizagdo, o qual deve
respeitar o disposto na legislagdo em vigor.

Nota: Ver artigo 111.2 do Decreto-Lei n.2 15/2007, de 19 de janeiro, na Portaria n.2 814/2005, de 13
de setembro, com a redagdo dada pelo Decreto-Lei n.2 1/98, de 2 de Janeiro. Para os docentes
contratados a termo, deve ser aplicado, ainda, o estabelecido na Lei n.2 23/2004, de 22 de junho.

Para as componentes de formagao 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 formagdo;

Certificado de Competéncias Pedagogicas (CCP) quando se aplicar e nos termos da Portaria n.2
994/2010, de 29 de setembro;

Nota: os docentes de qualquer nivel de ensino estdo dispensados da posse do CCP, bastando a
apresentacdo de uma declaragao do estabelecimento de ensino que comprove o exercicio dessas
fungdes.

Formag3do considerada relevante para as matérias a ministrar, acrescida de cinco anos de experiéncia
profissional na area (art.2 3.2 da Portaria n.2 214/2011, de 30 de maio).

Admissao de Formador

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

Contratagdo e Documentagdo a Entregar pelo Formador

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

Certificado de Competéncias Pedagogicas;
v Fotocdpia do Certificado de HabilitagGes e o original para reconhecimento;
Curriculum Vitae atualizado e assinado;
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Comprovativo do NIB;

Comprovativo do Seguro de Acidentes de Trabalho (n.2 3 da Lei n.2 100/97, de 13 de setembro e D.L.
n.2 159/99, de 11 de maio)

Declaragdo de nao Divida a Seguranga Social ou permissao para o CINEL aceder a informacao;
Declaragdo de ndo Divida & DGCI ou permissdo para o CINEL aceder & Informag3o.

Mais, devera fornecer os seguintes dados constantes do documento de identificagdo:

Nome;

Numero do documento;
Data de validade;
Ndmero de contribuinte.

Incompatibilidades

Esta vedada a contratagdo de aposentados da Administragdo Publica, bem como de beneficiarios de pensées
de reforma da Seguranga Social e de pensdes pagas por entidades gestoras de fundos de pensbes ou planos
de pensdes de entidades publicas, 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 so é possivel quando haja lei especial que o permita ou quando, por razbes de interesse
publico excecional, seja autorizada pelos membros do governo responsaveis pelas areas das Finangas e da
Administracdo Puablica.

Nota: Estatuto da Aposentacdo, Decreto-Lei n.2 498/72, de 9 de dezembro, alterado pelo Decreto-Lei n.2
179/2005, de 2 de novembro, pelo Decreto-Lei n.2 137/2010, de 28 de dezembro que introduziu alteragdes
nos artigos 78.2 e 79.2 do Estatuto da Aposentagdo e pela Lei 64-B/2011 de 30 de dezembro artigo 202.

DIREITOS E DEVERES DO FORMADOR

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

Tendo em conta a importancia que assume o desempenho da atividade profissional de formador no contexto

em que se insere a sua atuagdo, 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 a melhoria das atividades formativas;
Ser remunerado de acordo com a funcio que desempenha nos termos definidos no contrato
celebrado;
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Ter acesso a apoic técnico, material ou documental necessario ao cumprimento dos objetivos fixados

nos programas de formagao;

Participar na elaboragdo 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
intervengdo, de acordo com o modelo Requerimento para Declaragdo de Experiéncia Formativa
{Anexo ll);

Acesso ao espaco do office 365 da instituicdo através de uma caixa de correio propria, 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 obrigagdes, comunicando antecipadamente, ao
coordenador da agdo, eventuais situagdes 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 eficaciae a
qualidade da formacao;

Reconhecer as regras constantes do Regulamento do Formando, designadamente as respeitantes aos
direitos e deveres do formando, as condi¢Ses de funcionamento das agdes de formagdo e ao regime
disciplinar;

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

Manter com os formandos, outros formadores e restantes trabalhadores do Centro uma relacdo de
respeito mutuo, tolerancia e ajuda;

Respeitar a diversidade cultural e a igualdade de oportunidades;

Garantir a reserva sobre 0s dados e os acontecimentos relativos ao processo de formagdo e aos seus
intervenientes;

Interpretar os referenciais de suporte a formagao;

Aplicar os métodos e técnicas pedagogicas adequadas a aprendizagem de jovens e adultos;
Identificar necessidades de formagdo, individuais e de grupo;

Preparar, prévia e adequadamente cada sessdo de formacdo, podendo utilizar para o efeito, o modelo
de Plano de Sessbdes {Anexo lIl);

Registar na plataforma informatica o sumadrio descritivo e rigoroso da matéria ministrada, respeitando
0 programa e o crenograma estabelecido bem como a Folha de Presengas {Anexo V),

Produzir os materiais pedagogicos, os instrumentos de avaliag3o e outros materiais de suporte a
formacdo entregando, ao coordenador da agdo, um exemplar de cada documento produzido efou
utilizado. Os documentos sdo submetidos na intranet (sharepoint) em “pedido de cépias”;

Participar nas reunides da equipa formativa ou outras para as quais seja convocado;
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Realizar a avaliagdo dos formandos de acordo com as normas previstas em cada modalidade de
formagdo e disponibilizar, atempadamente, informacgdo sobre a mesma;

Colaborar com os juris de prova, sempre que lhe seja solicitado. Os formadores podem ser solicitados
a prestar colaboragdo nos juris de prova de avaliagao final e a integrar a constituigdo do respetivo juri;
Requisitar, antecipadamente, ao coordenador da agdo, através do modelo Requisicbes de
Equipamentos e Materiais Pedagogicos para Formagdo (Anexo V) ou da intranet {sharepoint} em
“pedido de equipamento”, os meios didaticos ou pedagogicos necessarios ao desenvolvimento das
sessdes de formagao;

Cumprir com as regras definidas no Manual de Imagem do CINEL e do Guia para Etaboracio de
Documentos em todos 0s documentos distribuidos aos formandos, incluinde os instrumentos de
avaliagdo, de modo a manter a integridade da imagem institucional. Para o efeito, devera solicitar ao
coordenador da a¢do 0 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 pedagdgicas,
utilizando, para o efeito, a Ficha de Proposta de Visita Pedagégica (Anexo VI). Sempre que a
concretizacdo da visita implique a realizagdo de despesas devem as mesmas ser identificadas e
calculadas, ainda que a titulo de estimativa.

Elaborar Relatério de Visita Pedagogica ou quaisquer atividades que envolvam deslocagées para o
exterior {Anexo VIl);

Registar na plataforma informatica a assiduidade dos formandos relativa a visita de estudo tendo como
suporte a Lista de Presencas da Visita Pedagodgica (Anexo VIlI).

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

Salvaguardar a preservacdo do bom estado das instalagdes e zelar pelos meios materiais e técnicos
postos a sua disposigdo durante o periodo da formagdo, comunicando de imediato ao coordenador da
agdo, qualquer anomalia que possa ocorrer. O formador é o responsavel pelos equipamentos dos
{aboratdrios/salas de formagdo, ndo devendo abandonar a sala durante o seu horario da formag3o;
Zelar para que o uso da Internet seja exclusivo as necessidades da formacgdo e enquanto a sessdo
decorre. Ndo é permitido instalar ou desinstalar qualguer software nos equipamentos informaticos
das salas de formacdo/laboratarios;

Garantir a atualizagdo dos seus conhecimentos e competéncias, através, designadamente, da
participacdo em agbes de formagao continua de formadores, eventualmente disponibilizadas para o
efeito pelo CINEL.

Utilizar o repositério de conteddos e recursos pedagogicos, e de organizacdo de formacio
“Sharepoint”

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

Atribuicoes do Formador enquanto Coordenador de agdes

Garantir o acompanhamento e orientagdo pessoal, social e pedagogico dos formandos;
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Dinamizar a equipa técnico-pedagdgica no ambito do processo formativo, salvaguardando o
cumprimento dos percursos individuais e do percurso do grupo de formagao;

Assegurar a articulagdo entre a equipa técnico-pedagdgica e o grupo de formagdo, assim como entre
estes e a entidade enquadradora, caso se verifique a realizagdo da componente de formagao pratica
em contexto de trabalho;

Convocar e presidir as reunides intercalares e de avaliagdo, garantindo a elaboragdo das respetivas
atas, pautas e demais documentacdo de suporte;

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

Participar no processo de avaliagao final;

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

Efetuar o apuramento de faltas dos formandos e avaliar a pertinéncia de justificacdes de faltas que
nido se encontrem classificadas no Regulamento do Formando, competindo a Dire¢do do Centro
justificar, se for caso disso, faltas nao previstas;

Garantir a avaliacdo e registo de assiduidade referente a Formacdo Pratica em Contexto de Trabalho
elaborada pela empresa ou entidade enquadradora através do modelo Assiduidade e Avaliacdo da
Formagdo Pratica em Contexto de Trabalho (Anexo Xl}. Para os Cursos de Aprendizagem utiliza-se o
modelo constituido pelo Plano Individual de Atividades/Assiduidade/Avaliagio — Cursos de
Aprendizagem (Anexo XIi}.

Instruir os formadores indicando-lhes como deverdo proceder para realizar o upload dos varios
materiais pedagogicos a disponibilizar aos formandos no ambiente sharepoint.

AVALIACAO DOS FORMANDOS

Os critérios de avaliagdo 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
avaliacdo. 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 informagdo do Coordenador da acdo.

Na posse do CINEL devera ficar (a ser entregue na Secretaria), um exemplar do enunciado, grelha de corregao
e respetivos critérios de avaliagdo, bem como a pauta com a classificagdo atribuida a cada tipo/momento de
avaliagao.

DESENVOLVIMENTO DO PROCESSO FORMATIVO

Para que o processo formativo se desenvolva de forma adequada e sejam alcangados os objetivos visados,
importa garantir a ado¢3do de um conjunto de estratégias de natureza pedagogica, bem como o cumprimento
de procedimentos inerentes ao rigor e qualidade do mesmo.
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Métodos Pedagégicos

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

Os 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 autorreflexdo sobre o processo de
aprendizagem e a coresponsabilizagdo na avaliagcdo do mesmo. A dinamizagdo de atividades didaticas baseadas
em demonstrages praticas, tarefas de pesquisa, exploragdc e tratamento de informagao, resolugio de
problemas concretos e dindmica de grupos afigura-se, neste quadro, especialmente, aconselhavel.

Recursos Técnico-Pedagogicos

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

Para aléem 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
formacdo e educagao, as entidades formadoras, as empresas, bem como formandos e estudantes dos diversos
graus de ensino.

Registo de Sumarios

Considerando gue o registo dos sumadrios e de auséncias se reveste de uma importancia fundamental nos
processos técnico-pedagégico e financeiro, bem como na monitorizacao da formacdo 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 sumdrio deve ser registado durante o seguinte periodo: duas horas antes do inicio da sessdo de
formagao e até trés horas apds o término da sessao de formagao.

Por cada periodo de formacdo?, deve ser elaborado o respetivo sumario, de forma sintética, clara e
completa (ndo sendo possivel a utilizagdo de expressdes “idem”, “continuagdo do sumario da sessdo
anterior” ou expressdes equivalentes) de acordo com o programa e cronograma estabelecido;
Sumdrios 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 obrigatério e tem lugar em cada sessdo
de formacgio.

As faltas deverdo ser assinaladas através do registo dos numeros dos formandos que ndo estiveram
presentes na sessdo de formagao a que o sumario diz respeito {Anexo IV);

I cada agdo de formagdo integra varias sessdes de formagdo, correspondendo a uma ou vérias horas de formagio.
Deste modo, as sessbes de formagdo podem ser ministradas em bloco (periodos completos de manhi3s, tardes ou dias
inteiros), significando que cada bloco compreende virias sessdes de formagdo, tantas quantas as horas compreendidas
nesse periodo.
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Ndo se aceitam rasuras de qualquer ordem no registo das auséncias. Quando se verifique algum lapso

{ex: o formador assinalar um numero em vez de outro) o mesmo deve ser corrigido, ainda no decurso
da sessdo, devendo para tal o formador, no exemplo referido, rubricar sobre o nimero assinalado
incorretamente.

O levantamento e a devolucdo do livro de registo de presencas, na secretaria ou sala de formadores,
€ da responsabilidade do formador, ndo sendo delegavel nos formandos.

Utiliza¢do dos Espag¢os Formativos

A utilizagdo dos espagos formativos do CINEL prevé a adogdo por parte dos formadores e dos formandos, de
um conjunte de comportamentos e atitudes, que visem a promogao de uma convivéncia saudavel e fomentem
a preservacdo e o respeito pelas condigdes e pelos meios que |hes sdo colocados a disposi¢do. Assim, o
formador:

Nao pode permitir que os formandos permaneg¢am no interior dos espacos formativos (salas, oficinas,
laboratdrios) sem a sua presenca, 0s quais devem ser encerrados nos intervalos das respetivas sessdes.

Deve garantir gue, no final de cada sessdo, os espagos formativos figuem em condigSes de serem utilizados de
seguida.

Deve impedir a ocorréncia do seguinte tipo de comportamentos:
s LUso de bonés e de 6culos escuros;
Fumar;
Comer ou beber;
Mascar pastilha elastica;
Utilizar telemoveis;
Utilizar aparelhos de som;
Instalar qualquer tipo de programas informaticos nos equipamentos disponiveis.

FORMAGCAO DESENVOLVIDA A DISTANCIA

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

O desenvolvimento da formagdo a distdncia (FaD) integra questdes relacionadas com as de seguranca do
Centro Nacional de Ciberseguranga, na utilizagdo da Plataforma Microsoft Teams, bem como a disponibilizagao
nesta plataforma do modelo de declaragdo de consentimento FaD, das quais se destacam:

1. Recomendagdes de seguranga do Centro Nacional de
Cibersegurang¢a na utilizagdao da Plataforma Microsoft Teams

1.1 € sugerido que os Formandos sejam “participantes” para apenas poderem usar as funcionalidades basicas;
1.2 O Formador, devera, por defeito, ser o0 “apresentador”, pois so assim tera diferentes opg¢des, que lhe
permitirdo o total controlo da formagao;

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

1.4 Durante a partilha de ecrd e importante ndo apresentar informacdes pessoais que possamos ter abertas
no nosso computador, e que assim poderao ficar visiveis para os outros;
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1.5 Aconselha-se, ainda, a desabilitar sempre que possivel a cdmara do lado dos Formandos, garantindo a
privacidade;

1.6 Por questdes de seguranga, ndo se aconselha a gravagdo das sessGes sincronas, na medida em que esta
previsto um registo de assiduidade;

1.7 Deve ser sempre revisto o que € visivel pela nossa cdmara, como ndo partilhar informacao
pessoal/profissional {e.g. quadros, notas, etc.) ou detalhes pessoais que possam ficar visiveis aos Formandos.
E aconselhavel usar a fungio de desfocar o fundo escondendo essa informac3o.

1.8 As opgdes 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 formagao disruptiva. E sempre recomendada a verificacio das restricSes disponiveis nas configuragdes.

1.9 Nas equipas os contetdos podem ser disponibilizados num dos canais (por exemplo um canal geral) e
definir as permissbes para que apenas o Formador desse mdadulo/ UFCD tenham permissdes de edigdo,
enguanto que os Formandos devem ter apenas permissdes de leitura.

2. Regulamento Geral de Protegio de dados

2.1 No inicio das acdes de formacao a distancia os Formandos terdo de preencher a declaragdo de
consentimento FaD para que se possam integrar na equipa (TEAMS);

2.2 As declaragbes devem integrar o Processo Técnico Pedagdgico de cada agdo;

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

3. Instrumentos de controlo de assiduidade disponiveis
no TEAMS para o Dossier Técnico Pedagogico

3.1 Sessdes sincronas: controlo de assiduidade das sessOes de formagao por videoconferéncia, onde os
Formandos terdo de introduzir obrigatoriamente a sua presenga. Como este registo associa o e-maif do
Formando garante o seu registo informatico;

3.2 SessOes 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;

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

3.4 As agOes de formagdo ndo podem ser apagadas, na medida em que constituem o suporte de registo da
formac3o em caso de auditoria. Podem, no entanto, ser arquivadas apds o término da agdo de formagio.

PAGAMENTO DE HONORARIOS

O pagamento dos honordrios e efetuado de acordo com o numero de horas registadas na plataforma
informatica da qual o formador extrai a respetiva Nota de Honordrios. Os pagamentos sdo feitos por
transferéncia bancaria, mediante a apresentagdo de recibo de quitagdo.

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 conhegam 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 agdo.
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Documentac¢do Pedagégica Fornecida pelo Formador

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

Se os documentos de material diditico forem fotocépias trazidas pelos formadores/as devem ser
entregues ao Coordenador da acédo, com folha de rosto de acordo com o modelo Folha de Rosto para
Fotocdpias Entregues pelo Formador {Anexo XHl}. Com a celebragdo do contrato de prestacao de
servigos o formador declara expressa e univocamente que autoriza o CINEL e a rede de centros de
emprego e formagao do IEFP, IP a fruirem e a utilizarem ilimitadamente usar toda a documentagao
pedagdgica produzida no contexto da atividade de formador, individualmente, coletivamente ou em
colaboracdo, como contrapartida pela remuneracdo auferida, nao havendo lugar ao pagamento de
qualquer outra remuneragao associada a propriedade intelectual, sem prejuizo da devida identificagdo
do autor nos documentos referidos ainda que, por qualquer titulo, cessem os efeitos do referido
contrato. Os documentos deverdo ficar disponiveis na intranet {sharepoint) do CINEL em “Pedido de

copias”.
Se a documentacdo for elaborada pelo formador deve a mesma ser feita de acordo com o seguinte:

Suporte em CD-ROM
O CD-ROM deve conter na caixa e no proprio CD os seguintes elementos:

Logétipo CINEL, titulo da obra, cédigo do curso e UFCD, seguido da sigla UF (Lishboa) ou DPO (Delegacdo
do Porto), nome do formador e data (ano _ ,més__edia__)

Suporte em Papel

Cabecalho:

Logétipo 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, maidscula
tamanho 14 a negrito e centrado, de acordo:

Centro de Formagao Profissional da Indistria Electrénica, Energia, Telecomunica¢des e Tecnologias da Informacgio

Rodapé:

No lado esquerdo deve, cadigo 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
logdtipos. Ndo esquecer o n.2 de paginas/total de paginas. Letra a utilizar: Calibri, tamanho 8

Ex:

|
I III III Ill I mnm?w(mw

e —— € V0P RO PCS B SI0MM P

Cédigo de Curso UF/DPO Nome do Data
ou UFCD Formador A/M/D

Os documentos deverdo ficar disponiveis na intranet (sharepoint) do CINEL em “Pedido de cépias”, no
minimo, com trés dias de antecedéncia.
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AVALIACAO DE DESEMPENHO DO FORMADOR

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

No Final de Cada Médulo / Dominio o Formador Deve:

e Responder ao Questiondrio ao Formador (Anexo XIV);
¢ Informar os formandos para o preenchimento Questiondrio ao Formando/a (Anexo XV).

Nota: Os questiondrios estdo disponiveis para preenchimento durante o periodo de cinco (5) dias
seguidos, apos o término de cada UFCD/modulo.

Avaliagdo Anual do Desempenho do Formador

Esta avaliagdo e da responsabilidade do CINEL e obedece aos seguintes parametros:

Assiduidade

Pontualidade

Avaliagao pelos Formandos

Cumprimento das Obrigagtes (Como Formador, como Coordenador e Requisitos do SGQ -
Sistema de Gestdo da Qualidade)

¢ Colaboragdo prestada (Coordenador/Secretaria)

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

Classificagdo
Parimetros 1 2 3 4
+de 5% N? de Horas do Total | Até 5% N2 de Horas do Total Até 3% N9 de Horas do Total
Assiduidade Sem Faitas
{*) (*} {*)
+ de 5% de Atrasos do N? de Até 5% de Atrasos do N? de Até 3% de Atrasos do N2 de
Pontualidade Horas do Total Horas do Total Horas do Total Sem atrasos
(**) (**) **)
Avaliagdo Pelos Média aritmética das diferentes avaliagdes efetuadas ao Formador (por amostragem dos varios dominios)
Formandos
Cumprimento das Nio cumpre Cumpre as vezes Geralmente cumpre Cumpre sempre
Obrlga;ﬁes (oto) (itt' ‘---] “"]
(feita no Final do ano)
Colaboragdc prestada Média aritmética da avaliagdo efetuada por UF/DPO/Coordenador e Secretaria/Contabilidade (****}
{feita no Final do anc)

{*) Dominio
{**) Sdo considerados atrasos, entradas verificadas apés 10 minutos além da hora de inicio da formagdo - {(controlo pelo
servico de Segurancga)
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(***) Avaliagdo feita pela UF/DPO, para a qual pode contribuir a auscultacdo de outros funcionarios e diz respeito ao
cumprimento de: Procedimentos do SGQ {preenchimento de impressos), presenga em ag¢Ges de sensibilizagdo para o
5GQ e outros aspetos relevantes para a qualidade do servigo de formagdo do CINEL.

(****) Neste parametro contribui o cumprimento de prazos de entrega de testes, avaliacGes, pedido de requisicdes de
manuais, fotocdpias, entrega atempada de recibos de quitagao dos valores recebidos, etc.
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Ponderagdo dos Parametros
Parametros Ponderagdo
Assiduidade 2
Pontualidade 2
Avaliagdo pelos Formandos 4
Cumprimento das Obrigagbes P
Colaboracdo prestada 3+3

Pontuagio / Classificacdo

A pontuagdo é resultado do somatorio 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 classificacdo 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 pontuacio igual ou inferior a 37 pontos, serd
proposta a sua exclusdo, sujeita a aprovagdo da Direcdo. Em caso afirmativo serd excluido da Bolsa de
Formadores do CINEL.

RECLAMACOES/ SUGESTOES/ ELOGIOS

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

O CINEL agradece a sua colaboragao.

CONTROLO DO DOCUMENTO
Revisdo Data de Aprovagao Paginas revistas Motivo das alteracdes

0 12-07-2013 --- ---

1 18-02-2020 varias Atual'lzacao que resultou de novo.s
procedimentos no processo formativo

2 20-04-2020 Pagina 11 Direitos de Autor

3 . 12020 Pagina 12 Acrescentou-§e ? C.apltulo Formagao a

Distdncia (FaD}
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ANEXO |

ORGANOGRAMA
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ORGANOGRAMA
COMSELHO DE COMISSA0 DE
ADMINIETRAGAD FISCALIZACAD
{cAD) (CF)
COMSELHO TECNICO DIRETOR COMISSED DA
FECAGOGICO (DI} QUALIDADE
cTR) Jodo Pedro Henrigues {cau)
RESPOMNSAVEL PELD
SISTEMA DE GESTAD DA
QUALIDADE (S60)
Carios Afonso
DELEGACE.G O PORTO UMIDADE ACMIMISTRATIV UNIDADE DE FDRM#];.E..CI
(DPC)f FINANCERA [UAF) (UE)/
DIRETOR ADJUNTO DIRETOR ADJUNTO DIRETOR ADJUMNTO
Luis Campos Rolanda Freitas Jodio Pedro Hearigues
| ]

MUCLED DE GESTAD MUCLED DE GESTAO MUCLED DA ATIVIDADE

DE RECURSOS HUMANCS [SRH ADMIMIETRATIVA E FINANCEIRA FORMATIVA
COORDENADCR {UIAF)/COORDEMADOR (LUF)/ COORDEMADOR
Fatima Pagquete Maria Jos3 Rodrigues

CENTRO QUALIFICA
(cay

ORGANOGRAMA - Fevereiro 2026
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ANEXO Il

REQUERIMENTOQ PARA DECLARACAO
EXPERIENCIA FORMATIVA

Manual do Formador/ SGQ 2020
19/54

>.{ oMo £ Casen




“
.\< Centro de Formagdo Profissional da Industria Electrdnica, Energia, Telecomunicac3es e Tecnologias da Informagdo

CINEL el 'Jr

2, Ql\ Centro de formacao Profissional da Indistria Electrnica, Enerpa, Telec iragdes e Tecnologias da Informagao
LN

Requerimento para Dedlaragdo de Experiéncia Formativa

(Minuta)
Exma(a}. Senhor(a)
Diretor(a} do Centro de Formagdo
CINEL - Centro de Formagdo Profissional da
Industria Electronica, Energia,
Telecomunicagdes e Tecnologias de Informacéo
Assunto: Comprovativo de Experiéncia Formativa
{nome}
{residente em)
Cadigo Postal ! / Localidade
(portador do documento de Identifica¢da n?), validade / /

vem solicitar a V. Ex? que se digne emitir declaracdo comprovativa de experiéncia formativa, relativa ao

periodeo

Data / /

Assinatura

INDICAGRO: Este formularia erprassa os conteddos sem prejuize de autas solugies ertraidas da aplicagdo infarmitica de gestio

Requerimenta pasa Declaragho Co atvada Expenénoa Formatna
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ANEXO Il

PLANO DE SESSOES
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Plano de Sessfio de Formagiio
Curso / Acgdo: pata___ [/
Médulo / Dominio / UFCD: Local
Formador:
Objectivos Gerais:
Dbjectivos Especificos:
Contetidos Programiticos Duragdo Métodos e Técnicas Pedagiglcas Recursos Técnlcos e Diddcticos a Observagbes
{Assinalar com X) Utilizar
{Assinalar com X)
Método Expasitivo Sim Nio
Método Demaonstrativo PC's
Método Interrogativo Videoprojector
Pética Simulada Elipchart
Qindmica de Grupo Canetss marcadoras
Outros: Calculadora
Manusl
Exercicios praticos
Slides da sessio
Equipamentos
Avaliacdo: [ A avaliagdo por inquérito final 203 Formandos e Farmadores para aferir em que medida os objectivos da formagio foram alkcangados

b Formador
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ANEXO IV

FOLHA DE PRESENCAS
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CINEL  Contro os Formagao Profiasions! ds inguetiis Ewcironics, Enerpla, Talecomunicagoss o Tecnokigins da informagho

FOLHA DE PRESENCAS

UFCD/ CURSO: cODIGO: ACAD:

Folha de presenca do dia: / / (Ano/Més/Dia)

UDCD/DOMINIO
N* SESSOES
INICIO EFIMG | Das___is 0as is as i Das is
FORMANDO
NE NOME Hab. Assingtura
ut.
O FORMADOR
{Assinatura)

NOTA: O Farmador deve barmar o3 espacos 03 sua formagio nio assinados
INDICAGRO: Este formedino expressa os contedidos sem prajuzo de outras solugdes extraidas da aplicagiio informitica de gestio.

Folha de Presenga:

Manual de Formador/ 5GQ 2020
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ANEXO V

REQUISICAO DE EQUIPAMENTOS
MATERIAIS PEDAGOGICOS PARA FORMACAO
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Requisi¢do de Material Pedagégico
Curso [ Acgdo: Data / /
Mddulo / Dominio / UFCD:
Formador: Local

Equipamentos:

Designacdo Quantidade Data de utilizagdo

Sistema de Som

Gravador

Televisdo

DvD

Camara de Filmar

Outros:

Materiais:

Designagdo Tipo Quantidade

Canetas para quadro

Tinteiros

Disquetes / CD

Livros

Outros:

0 Formader

Entregue 3 / /

Coordenador Ac3o

lNDlCAClOi Este formulario expressa o1 contaudos sem prejuao da outras solugdies ectraidas da aplicagdo infarmatica de gestio.

Requisigoes de Equipamenta / Materiac Pedagegras paca Farmagac
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ANEXO VI

PROPOSTA DE VISITA PEDAGOGICA {UF/ DPO)
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Proposta de Visita Pedagégica
Diretor Adjunto da Unidade de Diretor Adjunto da Unidade Dirator
Formagio Administrativa & Financeira
(Nome) {Nome} (Nome)
As propostas de visitas pedagdgicas devem ser apresentadas pelo formador(a)
Curso { Acgdo: Data / / Hora:i___:__ #s___:
UFCD: Destino da Visita:
Turma(s):
NE de Farmandos: Local
Formador:
1. Dominio em que se insere a visita:
2. Objectivo Pedagdgico (motivo e tema):
3. Entidades a visitar:
Morada
E-mail Telefone: Fax
Pessoas a contactar
4. Responsavel pela visita
5. Acompanhantes:
Formadores Outros
6. Transportes envolvidos @ custos previstos
Transporte de #luguer Sim D Nio D
Transporte PUblico Sim E] Nio D
Custos (bilhetas, titulos de transporte, e1¢) [
7. Observacdes:
© Formador
Data___ [f_ [
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Proposta de Visita Pedagdgica

Dirator Adjunto da Delegagio do Porto

Diretor Adjunto da Unidade
Administrativa Financeira

{Nome] {Nome)
As propostas de visitas pedagdgicas devem ser apresentadas pelo formador{a)
Curso / Acgdo: Data / / Mora: ___:__ as__ :
UFCD: Destino da Visits:
Turmais):
N2 de Formandos: Local
Formador:
1. Dominio em que se insere a visita:
2. Objectivo Pedagdgico {motivo e tema):
3. Entidades a visitar:
Morada
E-mail Telefone: Fax
Pesscas a contactar
4, Responsdvel pela vitita
5. Acompanhantes:
Farmadores Qutros
6. Transportes envolvidos & custos pravistos
Transporte de aluguer $im D Nio D
Transparte Piblico sm O wnie O
Custos (bilhetes, titulos de transparte, etc.) €
7. Observagdes:
O Farmador
Oata _____/__ [/ ___
presta PAP_O
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ANEXO Vil

RELATORIO DE VISITA PEDAGOGICA
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Relatério de Visita Pedagogica
Curso / Aglio: - Local da Visita:
N2 de Formandos: Data / /

1. Objectivo Pedagogicos

2. Pontos fortes da visita:

3. Pontos fracos da visita:

4. Comentarios relevantes:

S. Sugestdes:

6. Comportamento dos formandes durante a visita:

Muito Bom D Bom EI Suficiente D Mau D

Caso seja Suficiente ou Mau justifique

O Formador Visto UF / DPOD

Data___{ ! Data___ /__ [f_

INDICACAO: Este formulario expressa o5 conteddos sem prejuco de outras salusdes extra-das da aplicagaa informatica de gestio

Re'aworio de Visiea Pedagogua

Manua! do Formador/ SGQ 2020
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ANEXO VIl

LISTA DE PRESENGAS DA VISITA PEDAGOGICA

Manual do Formador/ $GQ 2020
32/54

b1 Qs A o




S,
),//.\\\\( Centro de Formagdo Profissional da Industria Electrénica, Energia, Telecomunicages e Tecnelogias da Informagso '/‘
AN

CINEL [\,M?

o
);, \\< Centro de Formagao Profissional da industria Electronica, Energia, Telecomunicagdes e Tecnologias da informagdo
AN
CiNEL
Lista de Presengas da Visita Pedagogica
Curso / Acglo: Data / fi
UFCD: Entidade:
N2 de Formandos: toca!
Formador: Hora: ___:__ &s__ :

1. Responsavel pala visita

2. Identificagdo dos Formandos

Ne Nome Assinatura

3. Observagdes:

O Formador

|NDICAGAD: Exte formulirio eaprasta as conteddos tem prajuze da autrat salugdet extradas da aplicagdo infarmatica de gestio.

:5ta de Presengas na Vinta Pedagogica

Manual do Formador/ 5GQ 2020
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ANEXO IX

FICHA DE OCORRENCIA
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Ficha de Ocorréndas

Curso / Agdo: Data / /

Acdo de formag8o: Entidade:

formando: tocal

1. Descrigdo dos Factos:
Data /__/
O Formador
2. Proposta de Medida Correctiva:
Data __/___ /[ ___.___
O Coordenador (CAF)
UF / DPO O Diretor

|NDICAGEO: Este formulania expressa 05 conteddos sem prejuizo de outras tohSes extra'das da aplicagio informitica de gestio.

Ficha de Ocorrenoas

Manual do Formador/ SGQ 2020
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ANEXO X

CHECK LIST DE DOCUMENTOS
DOSSIER TECNICO PEDAGOGICO
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Check List de Documentas
Dossler Técnico - Pedagdgico
{art. 32: Dec. Regulamentar 84A/2007 de 10 de Dezembro)
1. Caracterizagio da acgdo - ficha de projecto 9. Formador
2. Programa - Referencial do CNQ (CD) - Listagem de formadores
3. Formandos - Adjudicagio de servicos {contém a n¢ de contrato)
- Ficha de candidato - Assiduidade de formadores
- Ficha de formando - Avaliagdo de desempenhc do formador
- Contratos 10, Instrumentos de Avallagio
+ Cartificados/Diplomas escolares (autenticados; - Enunciade
astrangeiros tém que trazer documento de
equivaléncias) - Grelha de correcgio
- Documentos de identificacdo (B.L/C.C./Titulo de « Pautas (devidamente assinadas)
autorizagdo de residéncia/N2 Contribuinte}
- Atas
- Certificados e diplomas emitidos pelo centro
- Trabalhos
- Oficios de comunicagdo com os formandos
- Testes
- NIB
11. Formagio em contexto real de trabalho
- Foto

- Contrato (aditamento)

- Comprovativc de morada
- Ficha de assiduidade/avaliagio
- Petigdo de apoios sociais
- Listagem de entidades
. Procedimantos disciplinaras
- Ficha de caracterizagdo wécnica
- Ocorréncias
12. Material didactico - ficha
5. Cronograma
13, Anincios/Divulgagic
6. Hordrio
- Impress§o do andncio do site
7. Sumirios
14. Avaliagdo da acio
8. Assiduidade
- Questiondrios
- Mapas de assiduidade
15. Visitas de estudo

- Justificagiio da faltas
- Pedido e relatdrio

16. Outros - ocorréncias

lNDICAClD: Exte formularo exprassa o5 contaudes sem prejuizo de cutras sohgoes extradas da aphcagio infermatica de gestie
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ANEXO XI

ASSIDUIDADE E AVALIAGAO DA
FORMAGAO PRATICA EM CONTEXTO DE TRABALHO
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Assiduidade e Avaliacdo da Formagdo Pratica em Contexto de Trabalho

NOME DO FORMANDO:

CURSO:

EMPRESA:

ENDERECO:

TUTOR NA EMPRESA:

TELEFONE: FAX:

PERIODO DO ESTAGIO INICQ1O ; /
Dominio técntco - pratico em gue se processam os trabalhos da formagdo pratica em contexto de trabatho:

[ comiGo:

[ E-MAIL:
/ FIM : / /

AUSENCIAS

Dia Més Ano Horas Observagdes

Tutor

Pag.1/2 Imgresso MMD1/3/4

Manual do Fermador/ $GQ 2020
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AVAUAC.RO DO FORMANDO: (A preencher pelo Tutor da Pratica em Contexto de Trabalho na Empresa)

CRITERIOS

. Integragdo na Empresa

. Aplicagdo dos conhecimentos apreendidos

. Aprendizagem de novos conhecimentos

. Interesse pelo trabalho que realiza

. Qualidade do trabalho realizado

. Rigor e destreza

. Sentido de responsabilidade

. Autonomia no exercicio das suas fungdes

Wi |~ h | || WwM -

. Aplicacdo das normas de seguranca

10. Iniciativa

11. Relacionamento com a chefia

12_Relacionamento com oS colegas

13. Relacionamento com dlientes

14, Apresentagio

15, Assiduidade

16. Pontualidade

Total*

* Calculado peta media aritmitica dos pontos dassificadas

Classificacdo
Niose | Oax
Aphica

AVAUACAO DO FORMANDO (cont.) (A preencher pelo Tutor na Empresa)

Apreciagdo global a0 estagio & ao trabalho realizado:

CLASSIFICACAO FINAL DA FORMACAO PRATICA NA EMPRESA® *:INSUFICIENTE CI SUFICEENTE O BOM OO MUITO BOM O

**Insuficiente - (0-9) Suficiente — (10-13) Bom - {14-17) Muitc Bom - (18-20}

O TUTOR DO ESTAGIO NA EMPRESA

{nome e carimbo da empresa)

O COORDENADOR DA AGAO

Data: - -

Data: - -

O DIRECTOR ADJUNTO UF / DPO

Data: - -

Impresso his01/3/4
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ANEXO Xil

PLANO INDIVIDUAL DE
ATIVIDADES/ ASSIDUIDADE/ AVALIAGAO
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PLANO INDIVIDUAL DE ACTIVIDADES
Cursos de Aprendizagem

Formacdc Prética em Contexto de Trabatho [FPCT)

Identificacdo da Acgdo de Formagio

AcBo / Saida Profissional N2

Formando

Nomae Idade

Identificagdo

Morads

Outros Contactos

Representante Jegal @ CONtETLO 1o tavo by for mumti o rpmase |

Entidade de Apoio a Alternancia

Designacio

Morada

Local ande sa realiza a formagio e d rante s mesada

Telefone Fax E-moif

Tutor @ Contacto

Competéncias a Adguirir/Consolidar:

1/4

Manual do Formador/ $GQ 2020
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Actividades a Desenvolver:

1

2

3

[}

5

[

7

8

9

10
Periodo da realizagao: Hordrio didrio: das is
Duragio total: horas
Observagoes:

Entidade Enquadradora da FPCT Entidade Formadora Externa Formando
IMeme do Representante’ %o do Tesoonsmvel) iMome g8 Formando)
O Representante Legal do Formando
{quando menor)
[rMame oo Sormanag|

DATA: . R

par}

Manual do Formador/ $GQ 2020
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ASSIDUIDADE
Més:

Nome do Formando:
Empresa:

DIAS PRESENCAS (horas) Formando [Assinatura) Observactes

G im|~|nlwv|s|w|Nn |-
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Tutor

DATA: - -
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TIPO DE AVALIACAO | mensaL: O FINAL DA FCTP: (J
PARAMETROS DE AVALIACAO CLASSIFICACDES®
=]
s Qualidade de trabalho
g Rigor & destreza
2 Ritmo da trabalho
o
g Aplicagdo das normas de seguranga
E Assiduidade e pontualidade
e Iniciativa
Relacionamento social

CLASSIFICACAOD FINAL {Somatdrio das classificagBes / 7) *

* Escala de avaliagio: 0-6 Muito Insuficiente 7-9 Insuficiente 10-13 Suficiente 14-17 Bom 18-20 Muito Bom

OBSERVACOES {AVALIACAD GLOBAL)

NOTA: Esta ficha deverd ser rematida 3 Entidade Coordenadora mensalmente & no fina! de cada periodo de formagio.

O TUTOR 0 COORDENADOR O FORMANDO

{Myre o¢ Aepresentante} “ame do Lezacnisveld fNomae da Formanda)

DATA: - -

'3
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ANEXO Xl

FOLHA DE ROSTO
FOTOCOPIAS ENTREGUES PELO FORMADOR
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Folha de Rosto
Fotocdpias Entregues pelo Formador
Formador:

UFCD / Dominio:

Assunto:

Titulo:

N Total de paginas:

Observacfes:

pNDICAGAD: Este formedicio expressa os conteddos sem prejuizo de outras solugdes extraidas da aplicagio informitica de gestio.

o000y 0o0o0dyr0o0co0000a0

Cadigo de Curso U/ DPO Home Formador Data
ouUFCD A/M/D

Manual do Formador/ 5GQ 2020
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ANEXO XIV

AVALIAGCAO DO SERVICO DE FORMAGAO
QUESTIONARIO AO FORMADOR
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Centro de Formagao Profissional da insistris Gircironics, Eaerge, icaghes ¢ 1 gt dn 5

QUESTIONARIO AG FORMADOR

DESIGNAGAQ DO CURSC / ACGAO:
UFCD (N.° e Nome) MODULO:
DATA DE REALIZAGAO: ! ! a ! /
FORMADOR:

Assinale com um X a resposta que melhor exprime a sua opinido, avendendo a seguinte escala de
apreciagio: - Nada: 2 - Pouco; 3 - Suficiente; 4 - Bastante: 5 -

LIGIGI L]

1 - Cbjectivos e contedidos da Formagi

Foram cumpridos os objectivos Nada E Totalmente
Foram abordados todos ospontas do mimimim
programa Nada |: HiEIEIN Totalmente
Z - Metadologias # meios utilizados
Foram disponibilizados todos os Nada 1 1 1 ] Totaimente
meios audiovisuais solicitados disponibilizados | 1L 3L _JL 1 pisponibilizados
Os meios audiovisuais estavam Nada aplicivet |: 1 1 1 ] Totaimente
operacionais splicaveis L J L L] apliciveis
3 - Formandos
Foi conseguida a participagio de
todos ios 1 fos Menhum Todos
0 relacionamentc entre formandos ¢ | |
entre estes ¢ o formador facilitou o insuficientes Muito Adequadas
cumprimento dos obiectivos L L
4 - Organizagdo
As condiges da sala de formagio _
foram adequadas Nada adequadas D |:| |:| |:| Ij Totalmente adequad:
O apoio prestado durante a formagdo - [} [ ] )
foi eficaz Insuficiente | ] | ] Totalmente suficient:
A duragio da acgdo/Mddulo face aos Excessi | | curta
temas tratados foi suficiente L] |
Apoio do Coordenador Inexistente E l: ] Muito Eficaz
Apoio Técnico-Administrativo Inexistente I: || E j Muito Eficaz
Sugestoes de Melhoria:
WROrELso MMOL/4/1
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ANEXO XV

AVALIACAO DO SERVICO DE FORMACAO
QUESTIONARIO AO FORMANDO
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QUESTIONARIO AC FORMANDO

DESIKSNAGCAD DO CURSO / ACCAO:
UFCD (N.* ¢ Nomey MODULO
FORMANDO (facultativo):

com wm X3 que melvor & sum opinida, [ ascale de so

Foram snuncados o¢ forma cara ¢ cHiecing LI
Foram atingidos com sucesso [::]ll.::
ESTRUTURA OO PROGRAMA. 1 a
Mostrou-5e coerente com os objectivos da formag3o l B

Contriburam para o samenio dos meus conhecimenios sobre 2 fematica abordada
Abordaram aspectos relevantes para o bom desempento da minha funcio
Comesponderam as mnhas expectativas
ONAMENTO DA ACCAO
PARTICIPANTES ARk

|
H

Adequaram-3e 20 meu nivel de conhecimentos prévio ] E

-

Participaram activamente nos exerci:os priticos e acividades (se aplciavet)
Eﬂinhuw:num5;;7;;;;hnawouwnosoﬂqpseinnndu
NSTALAGDES ] 1"3 3|«
Possuern dmensoes adequadas ao niimero de formandos J__1 i
Possuem condigbes ambientass (Lumnosidade, lemperating, ..) adequadas Il
Possuem equipamentos (mesas. cadewas...) suficientes para 6 admers de formand|| ||
MEIOS ALOICVISUALS E RECURSOS DIDACTICOS sm || ~30
Foram ulhzados dversos recursos aachcos (projector muAimeda, fipchart, ec.)
___f}fundsmhuhaskiusdepapﬂlr:uooc:uusaosp:tdpaﬂms
[ Foi concedica documentagio de apoio (exc documentagio Wcnica, mamais de form I
oo =]
A duracio da acg30 mostrou-se adequada 3 complexidade dos conteidos "_

) Refra qual 6u QuUET "o e30a(s desinaty 3 Observacles / Sugeaties
OBSERVACOES / SUGESTOES

ASEMRUR do Formando {Facus Data
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QUESTIONARIO AO FORMANDO - AVALIAGAO DOS FORMADORES

DESIGNAGAO DO CURSO/ ACCAQ:
UFCD {n.* e Nome) MODULO:

FORMANDO (facutativo):
DATA DE REALIZAGAO: / ! a ! !
UFCD/DOMINIO:

Assinale com um X 2 resposta gue methor exprime 2 sua opiniio, atendendo 3 ceguinte secaly de apreciagdo:
1 - Discordo meaimente: 2 - Discordo em parre; 3 - Concordo em parte: 4 - Concordo mtalmente.

INFERVENGAO DO FORMADOR
DOMBNIO DO ASSUNTO

O formador demonstrou dominio na exposicao dos conteddos IEEE]IZI
Nome dos Formadores

| O formador deu exemplos adequados para Uma methor compreensao dos contedos IF\E’EE
Nome dos Formadores

I O formador esclareceu dividas sempre que NecRssaio IMEEE
Nome dos Formadores

IRELmoumro COM QS PARTICIPANTES

[ ©formador adoptou uma inguagem clara e acessivel || * IEEE
Nome dos Formadores

| © formador estabeleceu uma relacio aberia e de empatia com oS participantes 1)1
Nome dos Formadores

ESTRATEGIAS E RECURSOS
Nome dos Formadores

[0 formador resimou uma boa gesiao 0o MPo 3¢ FIMacao || EH| R BN
Nome dos Formadores

OBSERVACOES / SUGESTOES

fa - FY Y
nobor o

Irpresso MMD 17273
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ANEXO XVI

RECLAMAGOES/ SUGESTOES/ ELOGIOS
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RECLAMACAO/SUGESTAO/ELOGIO

NOME:
MORADA:
CONTATOS: E-mail: TELEFONE:

ASSUNTO:

RECLAMACAO |:| SUGESTAO I:] ELOGIO D

ASSINATURA: DATA: - -

A PREENCHER PELOS SERVICOS

RECLAMACAO N2 [ {ano) SUGESTACN.? / (ano) ELOGION.Z [/ {ano}

UNIDADE_A QUE DIZ RESPEITO
omD 1] I:IUAF l:] 56Q D DPO I:I

CAUSAS POSSIVEIS:

PROPOSTA PARA ACCAO CORRECTIVA:

DIRETOR

Data - -

DATA DA RESOLUCAQ -
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