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1- Missao E Estratégia

Eu Consigo € uma marca registada pertencente a Anténio Pina Marques, Unipessoal
Lda., Sociedade por quotas criada a 27 de Abril de 2015 pelo Unico socio Antonio
Jorge Pina Marques, Terapeuta Ocupacional com a cédula profissional n° C-
021645167. A empresa desenvolve servicos especializados de Terapia Ocupacional e

Formacéo.

Sob a marca Eu Consigo, e inspirada pela sua experiéncia no contacto com utentes e
seus cuidadores formais e informais, a Antonio Pina Marques Unipessoal Lda.
construiu uma oferta formativa para cuidadores formais e informais, técnicos de saude
e da area social, e todas as entidades interessadas em melhorar o seu desempenho
no que diz respeito a prestacdo de cuidados, ao funcionamento das suas equipas, e a

diminuicéo do risco de doencas profissionais.

Com o trabalho que desenvolve na area da formacao, usando recurso a formadores

especializados em areas de intervencao especificas, procuramos:

- Promover a saude fisica e emocional dos cuidadores formais e informais;

- Contribuir para elevar o patamar de exigéncia da prestacdo de cuidados de
saude em Portugal;

- Contribuir para a real preparacdo de técnicos de forma a que adquiram mais
seguranca, eficacia e criatividade nas suas areas de trabalho especificas;

- Ajudar a construir equipas profissionais mais fortes e coesas;

- Contribuir para a prevencao de doencas profissionais e o bem-estar no local de

trabalho.

2- Atendimento e horario de funcionamento

Horario de atendimento: dias Uteis das 9h30 as 13h e das 14h as 18h. Outros horarios

disponiveis por marcacao.
Morada: Av. da Republica 120, 2780-132 Oeiras
Telefones: 214571477/ 966791799

Site: www.projectoeuconsigo.pt

E-mail: geral@projectoeuconsigo.pt


http://www.projectoeuconsigo.pt/
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3 - Publico-alvo

O publico-alvo da atividade formativa desenvolvida pela Anténio Pina Marques
Unipessoal Lda. (Eu Consigo), é constituido ndo sé por “formandos externos”, que a
titulo individual buscam elevar as suas qualificagcbes, como por formandos que
participam na formagcdo na qualidade de colaboradores das empresas e outras
entidades coletivas, promotoras dos planos de formacdo. Enquanto entidade
formadora, a Eu Consigo pode promover ainda planos de formacéo internos, dirigidos

aos seus colaboradores.

4 - Modalidade e Forma de Organizacao da Atividade Formativa

A modalidade de formacdo prevista, enquadrada no &mbito de intervencdo da Eu

Consigo é a formacao continua com vista a atualizacéo ou aperfeicoamento.

A forma de organizacéo da formagédo é exclusivamente presencial, realizando-se ou no
local de trabalho dos formandos, em sala de formacao disponibilizada pela entidade
cliente ou, no caso da formacdo para particulares, em sala de formacdo alugada e

disponibilizada pela Anténio Pina Marques Unipessoal, Lda.

5 - Normas Institucionais

A Anténio Pina Marques Unipessoal, Lda. (Eu Consigo) assegura o cumprimento do
seu Plano de Formacao e das ac¢fes nele inscrito. As acdes devem decorrer nas datas
pré-estabelecidas, podendo, no entanto, sofrer alteracbes que serdo comunicadas
atempadamente a todos 0s pré-inscritos ou inscritos. Quando por razdes nao
imputaveis a Antonio Pina Marques Unipessoal, Lda. (Eu Consigo) alguma acéo seja
cancelada, os pré-inscritos ou inscritos serdo igualmente avisados e o Plano de
Formagéo ajustado. A Anténio Pina Marques Unipessoal, Lda. (Eu Consigo) pode
assim anular qualquer acdo programada para a qual ndo haja inscrigdes suficientes,
ou por qualquer outro motivo de gestdo, procedendo-se ao reembolso dos respetivos
custos de inscricdo, sempre que devidos. As alteracdes ao Plano de Formacgédo néo

resultam em qualquer outro direito indemnizatério.



Y5 Eu Consigo!
y/

6 - Inscricoes e selecao

O processo de pré-inscricdo consiste no preenchimento do Formulario de Inscri¢cdo
disponibilizado pela Anténio Pina Marques Unipessoal, Lda. (Eu Consigo). O formando
pode realizar o preenchimento diretamente através do site na pagina de cada
formacao (na qual estdo disponiveis todas as informac¢des de caracterizacdo do curso)
ou com o auxilio de um membro da equipa Eu Consigo no local de atendimento ou por
via telefénica. Com vista a formalizacdo da inscricdo € solicitado ao formando o
preenchimento da ficha de formando, bem como o envio do comprovativo de
pagamento. A partir do momento da rececdo destes dois elementos a inscricdo €
formalizada e sdo disponibilizados ao formando por via eletrénica o Regulamento de

Formacéo, o Contrato de Formacao e o Programa do Curso.
O processo de selecédo é efetuado de acordo com os seguintes critérios:

- Existéncia de todos os elementos solicitados no formulario de inscricdo e ficha
do formando;

- Verificacdo da coeréncia da candidatura com o publico-alvo e os objetivos da
acao;

- Analise curricular (quando aplicavel)

- Verificacdo dos critérios de selecdo especificos constantes no Programa de
Curso e dos critérios de elegibilidade (quando aplicavel);

— Data de entrada da candidatura.

Para além destes critérios gerais referidos, poderdo ainda ser definidos critérios de
selecdo adicionais e etapas de selecdo adicionais, tais como entrevistas ou a

realizacao de testes ou provas de selecao.

A Anténio Pina Marques Unipessoal, Lda. (Eu Consigo) reserva-se o direito de
interditar a frequéncia na acédo de qualquer candidato que revele conduta pouco

propria ou inadequada e destabilize total ou parcialmente o decurso da formacéo.

7 - Condigoes de frequéncia das a¢goes de formacao

O formando, ap6s o preenchimento da Ficha de Inscricdo e ficha do formando,

assume a sua vontade expressa em reservar lugar para a frequéncia da agédo de
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formacdo, o que sucederd apOls verificagdo do cumprimento de pré-requisitos

determinados para a mesma.

O formando toma conhecimento expresso e aceita o inicio dessa Acdo, quando

reunido um nimero minimo de formandos estipulado no Programa de curso.

O formando toma conhecimento e aceita que a emissdo do seu Certificado de
Formacéao Profissional ou Certificado de Frequéncia de Formacao esta dependente da
sua presenca/assiduidade e da obtencéo de aproveitamento, em funcédo do descrito no

Programa de Curso;

Assiduidade - O formando toma conhecimento de que devera comparecer a 100% do
tempo dos moédulos/sessbes para 0s quais se inscrevem. Essa assiduidade é
verificada através da assinatura da respetiva folha de presencas. Os atrasos
superiores a 15 minutos, relativamente aos horarios estabelecidos carecem de
justificacdo. Compete ao coordenador de cada formacdo a aceitacdo de justificacfes
de faltas apresentadas pelos formandos, registando na folha de presencas se foi
apresentada justificacdo e juntando os respetivos documentos. Consideram-se

justificadas as faltas devidas a acidente grave ou doenca devidamente comprovadas.

Pontualidade - O formando toma conhecimento de que, no caso das sessdes
presenciais, a pontualidade representa um dever a que se obriga sendo que o periodo
valido de tolerancia sdo os 15 minutos imediatamente seguintes a hora de inicio
definida para a Acdo — aceita ainda que 0s seus atrasos poderdo ser contabilizados e

somados para efeitos de afericdo de assiduidade.

8 - Regime de pagamentos e politica de devolug¢oes

Todos o0s pagamentos serdo efetuados por transferéncia bancéria para o IBAN
constante do formulario de inscrigdo ou em dinheiro entregue a um membro da equipa

Eu Consigo.

Os pagamentos deverdo ocorrer nas datas estipuladas para o efeito no momento da
inscricdo, estando em alguns casos prevista a possibilidade de pagamentos

fracionados.

No caso de estar acordado o pagamento por mensalidades, o atraso de mais de 15

dias implica um agravamento de 20% do valor da mesma.
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A Eu Consigo reserva-se o direito de impedir a frequéncia a formandos que nao
tenham liquidado os valores devidos nas datas estipuladas para o efeito.

No caso de se verificar a existéncia de algum valor a liquidar & Eu Consigo, ndo sera
emitido certificado.

A emissao de segundas vias de Certificados implica o pagamento de 15,00 euros.

Nos casos em que os formandos cancelem a sua inscricdo, serdo estes o0s

procedimentos a atender:

Se o cancelamento ocorrer com a antecedéncia minima de 10 dias, os valores que

possam ter sido liquidados seréo devolvidos;

Se 0 cancelamento ocorrer com a antecedéncia de 4, 5 ou 6 dias, serd apenas

devolvido 75% do valor liquidado;

Se o cancelamento da inscricdo acontecer nos trés dias antecedentes ao inicio da

acdao, serd apenas devolvido 50% do valor ja liquidado;

Se se verificar a auséncia do formando no inicio da formac¢éo ou o seu abandono, nédo
se verificara qualquer devolucdo e no caso de existir mensalidades por liquidar, as

mesmas vencem de imediato;

Nos casos em que o formando ndo compareca ou ndo cumpra 0s requisitos de

assiduidade descritos no ponto 7:

Caso o formando apresente atestado médico ou outro documento comprovativo da
ocorréncia de acidente grave ou doenca, a Eu Consigo possibilita-lhe, a frequéncia na
primeira acdo a iniciar, tendo que pagar apenas uma taxa de 15% para despesas

administrativas referentes a sua reintegracao.

Caso o formando ndo apresente um comprovativo valido que justifigue a sua auséncia,
ndo havera lugar a restituicdo de qualquer montante, considerando-se devidos

quaisquer valores relativos a inscricdo que ndo se encontrem ainda liquidados.

Nos casos em que a formagdo seja cancelada por ndo estarem reunidas as
condi¢gdes necessarias para a sua realizagdo, nomeadamente o numero minimo

de inscricdes:
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Nos casos em que a formacgdo seja cancelada por ndo se reunirem as condicdes
minimas de realizacdo, haverd lugar a restituicdo do valor pago por inteiro. O
formando deveréa enviar o seu IBAN no prazo maximo de 15 dias apés a data marcada
para a formacéo, solicitando o reembolso. Passado este prazo sem que o IBAN tenha
sido rececionado, a Eu Consigo reserva-se o direito de restituir apenas 50% do valor

pago.

Nos casos em que, por motivos operacionais ou por indisponibilidade
temporaria dos/as formadores/as, a Eu Consigo se veja obrigada a fazer
ajustamentos pontuais em termos de horérios, locais da formacgdo e
cronogramas, essa informacao sera devidamente comunicada e justificada a todos os
formandos. Caso surjam situacfes incontornaveis de continuidade de frequéncia da
acdo, por parte de algum/a formando/a, devido as alteracGes efetuadas, sera
disponibilizada a integracdo em futura turma, sem custos acrescidos, sempre que
exista uma nova edicdo da mesma acdo. Caso ndo exista uma nova edicdo da
formacao no prazo de seis meses havera lugar a restituicdo do valor pago por inteiro.
O formando devera enviar o seu IBAN e solicitar o reembolso no prazo méaximo de 15
dias apos ter sido informado por escrito de que nao havera possibilidade de integra-lo
em nova acao de formacéo no prazo estipulado. Passado este prazo sem que o IBAN
tenha sido rececionado, a Eu Consigo reserva-se o direito de restituir apenas 50% do

valor pago.

9 - Protecao de Dados

Os dados pessoais constantes do formulario de inscricdo, da ficha do formando ou de
outros documentos relativos a formacdo serdo processados informaticamente,
garantindo-se a estrita confidencialidade no seu tratamento. Nos termos legais,
assegurar-se-a que a informacgéo constante desses dados ndo seja partilhada com
terceiros e seja utilizada apenas e mediante autorizacdo do/a formando/a no ato de
inscricdo. Para os fins diretamente relacionados com o(s) curso(s) em que o/a

formando/a se inscreve, respeitando o direito dos/as formandos/as a protecdo dos

seus dados pessoais.
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10 - Contrato de Formacao

No inicio de cada acao de formacéao sera celebrado um contrato entre a Eu Consigo e
os formandos individuais externos ou entre a Eu Consigo e a empresa/organizagao
cliente de onde provém os formandos que integrem o grupo. Neste contrato ficardo
estabelecidos todos os direitos e deveres dos intervenientes.

No caso dos formandos individuais, o contrato de formacgao sera previamente enviado

por e-mail para cada formando logo que seja recebida a sua pré-inscricao.

O formando toma conhecimento expresso e aceita que deve ler cuidadosamente o
contrato de formacao e que Ihe sera solicitado a assinatura do mesmo antes do inicio

da acéo de formacéo.

Da mesma forma, o representante da empresa ou organizacdo que contrata formacao
para os seus colaboradores devera assinar e devolver o contrato de formacdo antes

do inicio da agéo. “

11 - Direitos do Formando

Sao direitos do formando:

Ver respeitada a confidencialidade dos seus dados pessoais e elementos processuais.
A informacao disponibilizada pelo formando ndo serd partilhada por terceiros, exceto
0s gque nos termos da lei tenham competéncias para auditar e/ou fiscalizar a atividade
da empresa formadora e sera apenas utilizada para os fins diretamente relacionados

com O Curso em que se inscreveu;

Beneficiar de um seguro de acidentes pessoais que 0 proteja contra riscos e

eventualidades que possam ocorrer durante e por causa das atividades de formacao,
Receber ensinamentos relacionados com o curso que se inscreveu;

Receber os ensinamentos em harmonia de acordo com o programa, metodologias e

processos estabelecidos;

Receber orientacdo, materiais e informacdo necessarias a sua boa participagdo no

Curso;
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Solicitar e receber todo o apoio de que carec¢a (individual ou em grupo) para o
cumprimento dos objetivos;
Recusar a realizacdo de atividades que nédo se insiram no objeto e objetivos do curso;

Receber gratuitamente no final da formag&o um certificado comprovativo da frequéncia

e/ou do aproveitamento obtido, nos termos da legislacéo e normativos aplicaveis;

Ver a sua Caderneta Individual de Competéncias atualizada pela entidade formadora,

caso a mesma esteja certificada

Reclamar junto da entidade formadora sobre quaisquer anomalias que no seu

entender prejudiquem os objetivos da formacéo.

12 - Deveres do Formando

Assinar e devolver cépia do Contrato de Formacao (quando aplicavel);
Cumprir as regras de funcionamento previstas no Regulamento de Formacéao;

Informar a entidade formadora, por escrito, de qualquer alteracdo dos dados

fornecidos, aguando da inscricdo, no prazo de 10 dias a contar da data de ocorréncia;

Aceitar os programas, metodologia e processos de trabalho que lhe forem
apresentados por cada formador podendo, no entanto, propor sugestdes ao préprio

formador ou ao coordenador do curso;

Realizar as atividades previstas no calendario, sem prejuizo de eventuais pedidos de

acompanhamento personalizado.

Frequentar com assiduidade e pontualidade as sessdes, visando adquirir 0S

conhecimentos tedricos e praticos que Ihe forem administrados;

Colaborar dentro do prazo indicado no preenchimento de inquéritos que visem
recolher a avaliacdo acerca da realizagdo do curso, no intuito de poderem ser
corrigidas algumas situacdes que venham trazer maiores beneficios a eficacia da

formacéo;

Respeitar e tratar com civismo os colegas de formacao, os formadores, assim como
todos os funcionarios da entidade formadora e demais pessoas que consigo estejam

ou entrem em contacto nos periodos da formacao;
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Abster-se da pratica de qualquer ato do qual possa resultar prejuizo ou descrédito da
Entidade Formadora;

A violagdo grave ou reiterada dos deveres do formando confere a entidade formadora
o direito de rescindir o contrato de formacdo, cessando imediatamente todos o0s
direitos dele emergentes e ndo implicando a restituicdo de valores liquidados.

13 - Avaliacao

Os formandos serdo avaliados de uma forma continua e global nos cursos de curta

duracéo e de forma modular nas acdes de longa duracao (sempre que aplicavel).

A avaliacao do percurso formativo do formando é um processo continuo através do
gual, tomando como base os objetivos pedagdégicos estabelecidos antes da execucao
da formacdo, tanto o formador quanto o formando devem tomar consciéncia dos
conhecimentos, atitudes e competéncias adquiridos e daquelas nos quais podera ser

necessario continuar a investir.

Sera utilizada a seguinte escala na avaliacao de aprendizagens:

Escala 1 - Insatisfaz 2 - Satisfaz 3 -Bom 4 - Muito Bom 5 - Excelente

Os critérios de avaliacdo das aprendizagens utilizados nas acdes de formacéo estdo
definidos na tabela abaixo, sendo que a mesma podera ser complementada com
informacgéo especifica definida no programa de curso a que o formando tem acesso

antes de iniciar a agao.

CRITERIOS DE  Niveis de Avaliagdo
AVALIACAO Qualitativa ‘

INSATISFAZ SATISFAZ ~ MUITOBOM EXCELENTE

10
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Quantitativa

0-49%
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85-94%

95-100%

Capacidade de
aquisigdo,
quisie . O formando/a i O formando/a | O formando/a 0 formando/a
compreensdo e - 0] formando/a i
aplicacdo dos revela  grandes | revela adquiriu as adquiriu e aplica demonstra aptidao
Aquisigdo de . dificuldades de : dificuldades  de | competéncias . na aplicagdo das
. conhecimentos. A X L as competéncias .
conhecimentos . aprendizagem, aprendizagem, essenciais, mostra . competéncias
- Progresséo na i . propostas, domina L
(ponderagdo ) nao mostra | mostra algum | empenho no . adquiridas em
o, aprendizagem. ualquer empenho é | trabalho, é conhecimentos, ualquer situagdo
50%) Resultado de testes, quaiq P o ’ . participa qualq L .g !
L. empenho nas | pontual, participa i pontual, participa revela criatividade
exercicios e outros L L L espontaneamente. . .
. atividades minimamente minimamente e espirito critico.
instrumentos de
avaliagéo.
Dominio de Nivel de: d?m/n/o de
contetidos competéncias
( d - técnicas de acordo
pon czragao com os objetivos do
10%) mddulo.
Aplicagdo de
contetdos a Cap.aadade de
situacBes aplicar os
t conhecimentos em
concre ai exercicios de Prdtica
(ponderagdo Simulada.
10%)
O/A ‘'ormando/a
/ . f / O/A formando/a
participa O/A formando/a articipa nas O/A formando/a | O/A formando/a i O/A formando/a
entusiasticamente ndo participa nas stividaF:jes participa nas : participa nas : participa
Participacdo | pgs atividades | atividades N atividades atividades entusiasticamente
AT L X e . individuais, mas i, . s L
individual individuais, seguindo | individuais, ndo tem  dificuldade individuais, segue : individuais, segue i nas atividades
(Ponderagéo as regras : segue regras e om seauir regras e regras, mas ndo : regras e partilha  individuais, segue
10%) estipuladas, e i ndo partilha as o gartilhi as partilha as suas i as suas i regras e partilha as
partilha as  suas | suas experiéncias P I experiéncias experiéncias suas experiéncias
P o suas experiéncias i . . . o IR,
experiéncias individuais. NN individuais. individuais. individuais.
L individuais.
individuais.
O/A formando/a i O/A formando/a
O/A ‘'ormando/a | - - O/A  formando/a
/ . f / ndo participa nas i participa nas | O/A formando/a i O/A formando/a / . /
participa L L - - participa
o atividades em | atividades em | participa nas : participa nas .
Participacio | €ntusiasticamente - - - entusiasticamente
articipag L grupo, ndo segue : grupo, mas tem | atividades em | atividades em L
nas atividades em o . . nas atividades em
de grupo X as regras | dificuldade em : grupo seguindo as | grupo seguindo as )
. grupo, seguindo as : x ) A : grupo seguindo as
(ponderagao - estipuladas e ndo | seguir as regras i regras estipuladas. ;| regras estipuladas. .
regras estipuladas e ;| . N - . ) regras estipuladas.
10%) . da feedback | estipuladas. N&do : Ndo da feedback : D4 feedback sobre |
dd feedback sobre o ) Da feedback sobre
sobre o trabalho | da feedback sobre : sobre o trabalho i o trabalho dos
trabalho dos outros o trabalho dos
dos outros i o trabalho dos | dos outros grupos. | outros grupos.
grupos. outros grupos.
grupos. outros grupos.

11
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empenhado.

responsavel.

O/A ormando/a .
f . ~ Revela pouco E empenhado.
mostra interesse : Nao revela | . .
ela formacdo e | interesse elo interesse pelo i Revela interesse | Revela  bastante E
P i . . .
Atengdo P ¢ ~ , P - modulo. Por vezes | pelo mddulo. | interesse pelo
~ apresenta sugestdes. i médulo. Nao .
(ponderagdo se faz | Apresenta os | médulo. )
Mostra empenho e ; apresenta 0s . organizado
10%) . acompanhar materiais Apresenta os
trabalho no i materiais .. L. .
. L pelos  materiais | necessarios materiais
desenvolvimento das i necessdrios - L.
N necessarios. necessarios.
sessdes.

muito
E
e

A avaliacéo das aprendizagens dos formandos podera incluir:

Avaliagdo Diagnéstica:

A avaliacdo diagnéstica é realizada no inicio da primeira sessdo de formacdo e
permite, antes do inicio da execucao da formacdo, obter um conhecimento mais
detalhado do nivel de conhecimentos prévios de cada formando. A avaliacéo

diagnoéstica sera constituida por teste de escolha mdltipla.

Avaliacéo formativa:

A avaliacdo formativa é realizada ao longo da formacéo e € constituida por observacéo
direta dos formandos, com resultados registados pelo formador em ficha de
observacdo. Serdo avaliados o0s seguintes aspetos: atencdo, participacdo individual,
participacdo de grupo, dominio dos contetdos e aplicacdo dos conteldos a casos

especificos
Avaliacdo sumativa:

A avaliacdo formativa é realizada no final de cada modulo ou no final da formacéo,
através da administracao de um teste de sele¢do ou resposta fechada, do tipo escolha
multipla. Este teste permitird avaliar a aquisicdo de conhecimentos de acordo com o0s

objetivos constantes do Programa de Formagao.

Aos formandos que concluirem a formag&o com sucesso sera emitido um certificado e
atualizada a Caderneta Individual de Competéncias na plataforma do Sistema de
Informacéo e Gestédo da Oferta Educativa e Formativa (SIGO). Os formandos que ndo
lograrem terminar a acdo com aproveitamento, terdo direito a um Certificado de

Frequéncia.
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14 - Procedimentos relativos a queixas, reclamacoes e sugestoes

A figura da queixa, reclamacao ou sugestao de melhoria esté prevista enquanto forma
saudavel, construtiva e aberta de se atentar sobre eventuais falhas e contribuir no
sentido da melhoria continua e do incremento dos indices da qualidade dos servigos a

prestar. Assim, o formando tem ao seu dispor 0s seguintes instrumentos:

- Formularios de avaliacdo de reacdo disponibilizados no fim de cada
moédulo/acdo, com campo disponivel para observacdes e sugestdes, para
registo de sugestédo de melhoria;

- Livro de reclamacdes disponivel na sala de formacao;

- Formulario para registo de reclamacdes disponibilizado no dossier de sala

presente na sala de formacéao;

Nado querendo utilizar estes modelos, o/a formando/a pode ainda fazer uma
explanacdo do sucedido, por escrito, no prazo de 5 (cinco) dias uteis apés a
ocorréncia, quer usando o endereco de e-mail reclamacoes@projectoeuconsigo.pt
especifico para reclamacdes, quer solicitando o livro de reclamacdes no escritorio sito
na Av. da Republica 120, 2780-132 Oeiras.

O prazo para emissdo de resposta escrita a reclamacdo ndo devera exceder 30 dias
seguidos, contados da data de rececdo da reclamacao/sugestdo, sendo enderecada

ao reclamante sempre que 0 mesmo esteja corretamente identificado.

A analise da sugestédo ou reclamacado devera ser feita pelo coordenador pedagogico e
gestor de formacao, bem como pela dire¢do, que emitird um parecer sobre o ocorrido,
a acdo a tomar com vista a uma resolucdo fundamentada e independente face a

situac@o exposta e as medidas corretivas a implementar.

15 - Descricao genérica de fungoes e responsabilidades

15.1 — Formadores
Cumprir e os cronogramas e horarios estabelecidos com assiduidade e pontualidade;

Participar em reunides pedagdgicas e outras com vista a preparagéo,

acompanhamento e avaliacdo da formacao;
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Contribuir para o cumprimento do estipulado nas reuniées pedagogicas e no dossier
técnico-pedagdgico;

Atuar no sentido da melhoria continua da formacgao, recebendo todas as sugestdes de

melhoria, reclamacdes, observac¢des ou criticas construtivas com uma atitude positiva;

Fornecer atempadamente todos o0s documentos necessarios a preparacao,

acompanhamento e avaliacdo da formacao;

Fazer uso das suas competéncias, experiéncias e conhecimentos para oferecer a

melhor experiéncia de formacao possivel a todos os formandos;

Apresentar-se enquanto membro da equipa Eu Consigo, abstendo-se de usar as

sessOes de formacao para publicitar os seus projetos individuais;

Preparar atempadamente planos de sessdo em coordenacdo com o coordenador

pedagdgico e manter atualizados os recursos pedagoégicos;

Reportar ao gestor de formacdo qualquer acontecimento que possa prejudicar o

normal decorrer da formacao ou a imagem da empresa;

Comunicar imediatamente qualquer imprevisto que impeca a sua presenca nhas

sessfes de formacao;
Zelar pelos materiais, equipamentos e instalacdes disponibilizados para a formacao;

Respeitar e tratar educadamente todos o0s intervenientes no processo formativo,

abstendo-se de qualquer tipo de discriminacgéao;

Abster-se da pratica de qualquer ato donde possam resultar incémodos, prejuizos ou

descrédito para a Eu Consigo.

15.2 — Coordenador Pedagdgico
Manter um contacto direto com os formadores;

Conceber e desenvolver planos, metodologias e estratégias pedagdgicas, recursos

didaticos e instrumentos de avaliagéo, entre outros;

Definir e garantir a aplicagdo da metodologia de avaliacdo das aprendizagens;
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Supervisionar a avaliacdo de reacédo de formandos e formadores;

Assegurar o bom decurso das sessfes de formacéo, tal como planeado previamente,

em estreita colaboragdo com os formadores.
Convocar e coordenar reunifes pedagogicas;

Respeitar e tratar educadamente todos os intervenientes no processo formativo,

abstendo-se de qualquer tipo de discriminacgéao;

Abster-se da préatica de qualquer ato donde possam resultar incbmodos, prejuizos ou

descrédito para a Eu Consigo.

Atuar no sentido da melhoria continua da formacao, recebendo todas as sugestdes de

melhoria, reclamacdes, observacdes ou criticas construtivas com uma atitude positiva;

15.3- Gestor de Formacao
Garantir um adequado levantamento de necessidades de formacéo;

Planificar as atividades formativas, garantido a atempada disponibilidade de meios

necessarios;
Selecionar, recrutar e afetar formadores aos processos formativos;

Promover e divulgar as formacdes, assegurando a fidedignidade da informacéo

disponibilizada aos formandos;

Realizar o acompanhamento administrativo, pedagégico e financeiro das acdes e

organizar a respetiva documentacgao;

Gerir e tratar quaisquer ocorréncias, nomeadamente reclamacgdes, desisténcias e ndo

conformidades;
Avaliar o desempenho dos formadores, consultando o coordenador de formagao;

Acompanhar os formandos e prestarem quaisquer esclarecimentos, no ambito da

formacdo, que forem solicitados;

Garantir a disponibilidade de qualquer informagdo sobre as ac¢des decorridas e

planeadas;
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Respeitar e tratar educadamente todos os intervenientes no processo formativo,
abstendo-se de qualquer tipo de discriminacgéo;

Abster-se da préatica de qualquer ato donde possam resultar incbmodos, prejuizos ou
descrédito para a Eu Consigo.

Atuar no sentido da melhoria continua da formacgéo, recebendo todas as sugestdes de

melhoria, reclamacdes, observacdes ou criticas construtivas com uma atitude positiva;

15.4 - Outros agentes intervenientes na formacgéo

Todos o0s agentes intervenientes na formacdo, nomeadamente no atendimento e

trabalho administrativo, deverao:

- Assistir formandos, formadores e restante equipa de formacéo, pautando o seu
comportamento pelos valores e missdo da Eu Consigo;

- Respeitar e tratar educadamente todos o0s intervenientes no processo
formativo, abstendo-se de qualquer tipo de discriminacéo;

- Abster-se da pratica de qualquer ato donde possam resultar incomodos,
prejuizos ou descrédito para a Eu Consigo.

- Atuar no sentido da melhoria continua da formacédo, recebendo todas as
sugestdes de melhoria, reclamacfes, observacdes ou criticas construtivas com

uma atitude positiva;
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