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Disposi¢coes Gerais

Artigo 1.°
Objeto e ambito
E aprovado o presente Regulamento de Funcionamento da Formagdo, que se aplica as
atividades e intervencbes formativas destinadas a empresas, organizacbes e particulares,

promovidas diretamente pela Empresa HighScore, com sede em Torres Novas.

Artigo 2.°
Principios Orientadores da Atividade Formativa

1. A HighScore visa a promog¢ao de formacao profissional numa ética de qualidade, eficacia e
eficiéncia, no sentido da aquisicdo e desenvolvimento de competéncias técnicas,
tecnologicas, humanas e psicopedagdgicas, partindo do pressuposto de que desta forma
sera mais facil a insergao e/ou progressao profissional no mercado do emprego, quer a nivel
nacional, quer a nivel internacional;

2. A empresa considera como fundamental o respeito pelos direitos dos formandos e a
tentativa de elevar continuamente o seu nivel de satisfagdo, perante cada intervengao
formativa;

3. A HighScore assegura que cada colaborador apresenta um perfil de competéncias
adequado as fungbes a que esta afeto, promovendo a sua melhoria constante e organizando
e proporcionando condi¢gdes para a participagdo em agdes de atualizagdo técnica e

pedagdgica.

Artigo 3.°
Caracteristicas da Formagao
1. A formacgao profissional, definida como vetor de qualificagao e certificacéo, € equacionada

pela HighScore, fundamentalmente a dois niveis:

a) um nivel de formacdo de aperfeicoamento, onde se deverdo inscrever todas as

acdes tendentes a uma qualificagédo e/ou requalificagao dos ativos;

b) um nivel de formac&o de atualizacdo e reconversdo, aspeto deveras importante

numa aposta de qualidade da formacgao.
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Normas e Regras de Funcionamento da Atividade Formativa

Artigo 4.°
Generalidades

1. A HighScore garante a realizacao das agdes de formacgao profissional, segundo a legislagéo
que regulamenta a atividade;

2. As agbes serao promovidas nas datas divulgadas, podendo sofrer ajustamentos, que serao
devidamente comunicados aos formandos com a maior brevidade possivel,

3. Em caso de desisténcia da frequéncia da formagéao por parte do formando, no prazo maximo
de 15 dias Uteis anteriores a formagao, a devolugéo de valor pago pela inscricdo apenas
sera efetivada, mediante a apresentagcédo de justificacdo plausivel para a auséncia. Nos
casos de justificacdo por doenga do proprio, o valor sera devolvido em forma de Vale Oferta,

para ser utilizado com uma validade de 12 meses, noutras agées promovidas pela empresa.

Artigo 5.°
Organizagao da Formagao

1. Aforma de organizagdo da formagao da HighScore é essencialmente formagéo presencial,
realizada em sala, com a presencga de formador e formandos, intensificando o contacto
direto e o relacionamento interpessoal;

2. Os conteudos programaticos sao organizados em moddulos de formagdo, ministrados
sequencialmente;

3. As agdes formativas poderdo ser organizadas em regime laboral, regime pos-laboral ou

regime misto.

Artigo 6.°
Regime de Pagamentos
1. O pagamento devido a cada intervengao inclui o material pedagdégico-didatico e certificados,
e podera incluir, em certos casos, bebidas e/ou refei¢des, se tal for mencionado na brochura
de promogéo da iniciativa;
2. O pagamento devera ser regularizado até a data de realizagdo da iniciativa, sempre
conforme as indicagdes da respetiva ficha de inscri¢ao;
Em caso de impossibilidade, o formando podera designar um substituto;
Em caso de impossibilidade completa, o formando devera avisar, por escrito, com a

antecedéncia de 15 dias uteis, tendo neste caso direito a ser devidamente reembolsado.
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Artigo 7.°
Formas e Métodos de Inscrigcdo e Selegdo dos Formandos

Os eventuais interessados na formacdo podem a qualquer momento efetuar uma pré-
inscricdo, diretamente nas instalagdes da empresa ou através de correio eletrénico ou
website da entidade formadora, em modelo criado para o efeito;

A divulgagao das atividades formativas, promovidas pela HighScore sera feita no sitio da
Internet, nas redes sociais, via correio eletrénico, através de reunides nas entidades,
podendo ainda, em certos casos, ser divulgada na comunicagdo social ou através de
distribuicao de flyers ou folhetos informativos préprios;

S&o elegiveis todos os candidatos, desde que cumpram os requisitos minimos de acesso a
formacao, remetendo ao formando e/ou a respetiva empresa a responsabilidade de fazer a

gestao do seu proprio percurso formativo, em fungéo da tipologia de cada oferta formativa.

Artigo 8.°
Condigées de Frequéncia
A inscricdo referida atrds passara a definitiva, apds a entrega da documentacao exigida e

pagamento no caso das formagdes autofinanciadas, comprometendo-se a empresa a enviar
por escrito a confirmacao respetiva;
Podera eventualmente a empresa anular uma intervencao programada, por motivo razoavel,

procedendo neste caso ao reembolso do pagamento referido, quando aplicavel.

Artigo 9.°
Direitos dos Formandos

Frequentar a agdo de formacgao para que foram selecionados, de acordo com os conteudos
programaticos e metodologias pedagdégicas definidos e divulgados;
Receber gratuitamente a documentacdo relativa a agdo que estdo a frequentar,
nomeadamente livros, manuais ou textos de apoio;
Beneficiar de seguro de acidentes pessoais durante o periodo em que decorrem as sessdes
de formacgéo;
Receber gratuitamente um certificado comprovativo do aproveitamento obtido durante a
frequéncia da agao, desde que se verifiquem cumulativamente as seguintes condigbes:

a) O formando tenha registado, pelo menos, 95% de presencgas

relativamente a duragao total da agdo (em horas);
b) O formando tenha tido um comportamento adequado;
c) O formando tenha concluido a agdo com aproveitamento, no caso de

agdes com avaliagdo quantitativa/qualitativa.
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5. Consultar o processo pedagdgico da agdo que esta a frequentar, devendo para o efeito
solicitar junto do Departamento de Formagéo a marcagao de dia e hora para efetuar essa
consulta, devendo ser dada resposta a este pedido no prazo maximo de 48 horas;

6. Receber, (no caso de formacgdes financiadas) nos termos da legislagdo em vigor, os
subsidios a que tem direito e/ou bolsas de formagao, desde que a transferéncia de verbas
tenha sido efetuada atempadamente pela Entidade Gestora responsavel;

7. Participar, de forma andénima, na avaliagdo da acdo (nomeadamente, através do
preenchimento de questionarios para o efeito);

8. Apresentar a HighScore quaisquer tipos de ocorréncias ou reclamagdes, sugestées ou
testemunhos sobre o processo formativo em que se encontra envolvido, sempre que tal se

justificar.

Artigo 10.°
Deveres dos Formandos

1. Entregar no Departamento de Formagéo da HighScore, no maximo até 3 dias antes inicio
da acao formativa, toda a documentagao necessaria para a sua inscrigao definitiva;

2. Transmitir, por escrito, qualquer alteragao dos dados fornecidos na inscrigdo, no prazo de
15 dias, a contar da data de ocorréncia;

3. Frequentar com assiduidade e pontualidade a acao, participando nas sessdes conforme o
plano de formacéao divulgado;

4. Prestar as provas de avaliacdo da aprendizagem que venham a ser realizadas durante a
agao;

5. Colaborar na avaliagdo da agdo, nomeadamente através do preenchimento de questionarios
para o efeito;

6. Abster-se da pratica de qualquer ato do qual possa resultar prejuizo ou descrédito para a
acgao de formagéao ou para a HighScore;
Zelar pela conservagao e boa utilizagao dos bens e instalagdes associadas a agéo;
Nas ac¢bes de formagao que envolvam tecnologias de informagédo, nomeadamente utilizagdo
de equipamento informatico, nao instalar, reproduzir ou eliminar qualquer software sem
autorizagao expressa do formador;

9. Na&o reproduzir ou divulgar, sem autorizagéo prévia da HighScore, todo e qualquer material

didatico posto a sua disposi¢ao durante a agao.

Artigo 11.°
Regime de Faltas
1. Entende-se por falta, a auséncia do formando durante o periodo normal de formagéao

definido no cronograma da acdo (MQAF-Instrumento 17);
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2. A assiduidade é verificada através da assinatura do Registo de Presencas (MQAF-
Instrumento 19B);

3. Os formandos devem assinar a Folha de Presengas sempre que estejam presentes nas
sessoOes de formacgdo da acdo em que estéo a participar;

4. Todas as faltas devem ser justificadas por escrito, através de modelo préprio disponibilizado
pela entidade formadora (MQAF-Instrumento 20), reservando-se a HighScore ao direito de
as considerar ou ndo devidamente justificadas;

5. Seréojustificadas as faltas motivadas por facto ndo imputavel ao formando, nomeadamente:

a. Doenca ou acidente;

b. Cumprimento de obrigagdes legais: inspegéo militar, prestacéo de servigos na policia
e assuntos pendentes em tribunais;

c. Cumprimento de deveres profissionais;

d. Necessidades de prestacao de assisténcia inadiavel a membros do agregado familiar;

e. Exame de conducgéo;

f. Casamento;

g. Licenca de parentalidade;

=

Pratica de atos necessarios ao exercicio de atividade em autarquias, organismos
oficiais, instituicées de solidariedade social e sindicatos, de acordo com a legislagéo
aplicavel.

Artigo 12.°
Avaliagao da Aprendizagem
1. O sistema de avaliagdo aplicado a cada iniciativa formativa pode alterar, de acordo com a
tipologia da acao, da carga horaria e do Cliente, aplicando-se para cada um mais ou menos
instrumentos de avaliagao.
2. O sistema de avaliagdo dos formandos contempla uma avaliagdo diagnostica, uma
avaliagao formativa e uma avaliagdo sumativa:

a. Avaliagao Diagndstica, oral ou escrita, dependendo da formagéo, € realizada no
inicio da acao, de forma a melhor adequar os objetivos e conteudos inicialmente
definidos as efetivas necessidades dos formandos.

b. Avaliacdo formativa, presente em toda a formagao, permite determinar em que
medida o formando esta a acompanhar o processo de ensino-aprendizagem, e
caso seja necessario adaptar estratégias, de forma a encaminha-lo para o
SUCessO;

c. Avaliagdo Sumativa, que ocorre durante e no final da formagéo, apresenta como
objetivo aferir, em que medida os contetdos foram apreendidos pelos formandos

permitindo classifica-los e certifica-los.
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Normas e Regras de Funcionamento do Departamento de

Formacao

Artigo 13.°

Generalidades

1. O Departamento de Formacgao (DF) é uma estrutura dependente da Administragéo, dela

fazendo parte o Gestor de Formagao, Coordenador Pedagdgico, Técnico Administrativo e

Formadores.

2. Compete a este Departamento, com a supervisdo da Board Advisor e Diregdo Geral, a

responsabilidade da constituicdo da equipa encarregada da gestdo do processo formativo,

a elaboragao do Plano de Atividades, a selegédo dos formadores e consultores especificos,

a realizagcao de contactos com outras instituicbes e potenciais clientes.

3. Todos os agentes envolvidos na formacao deveréo desenvolver a sua atividade, de acordo

com as fungdes que lhe foram atribuidas, com zelo e diligéncia.

Artigo 14.°

Gestor de Formacgao

1. O Gestor de Formacao é o 6rgao responsavel pela politica de formacdo e pela sua

gestao e coordenagéao geral, cabendo-lhe assegurar:

a.

O planeamento, execugédo, acompanhamento, controlo e avaliagao do plano de
atividades;

A gestao de todos os recursos afetos a formacao e relagdes externas relativas
amesma;

A articulagdo com os destinatarios da formagao, equipa formativa e/ou entidades
parceiras;

A promogao de agdes de revisdo e melhoria continua;

A implementagédo de mecanismos de qualidade da formacgao;

O papel de interlocutor com o sistema de certificagdo, de forma a garantir que

todas as praticas estdo em conformidade com os requisitos de certificagao.

Artigo 15.°

Coordenador Pedagégico

1. O Coordenador Pedagdgico é o elemento da equipa responséavel pelo apoio a gestao da

formacgao e pela gestdo pedagogica da mesma, cabendo-lhe as seguintes atribuigdes:

a.

Articular com o Gestor de Formacgao todos os processos de gestdo da formagao

e gestao pedagdgica;
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b. Coordenar o trabalho de concecido e execucdo da atividade formativa, em
conjunto com a equipa de formadores;

c. Supervisionar todo o processo pedagogico dos formandos e formadores em
sede de execugao da formagao;

d. Resolver todas as questdes pedagodgicas e logisticas das acgdes.

Artigo 16.°
Formadores
1. Responsaveis pela preparagéo e desenvolvimento pedagdgico das agdes de formacao,
o que inclui:
a. A preparagao dos programas de formagéo;
b. A elaboragao dos recursos pedagogicos para o desenvolvimento dos programas
de formacao, designadamente, planos de sessdo, manuais, instrumentos de

apoio a aprendizagem, entre outros;

c. Ministrar a formagédo de acordo com referencial, conteudos programaticos e
objetivos, atendendo as carateristicas do publico-alvo;

d. Aplicar métodos e instrumentos de avaliagao;

e. Seguir, obrigatoriamente, as condigbes expressas no regulamento geral de

funcionamento da formag¢&o em vigor;

f.  Ser assiduo, pontual, rigoroso e exigente.

Artigo 17.°
Outros Agentes
1. Todos os restantes intervenientes do processo formativo devem pautar a sua atividade
com o maior profissionalismo, devendo seguir as indicagbes que lhe foram transmitidas

em relagao a tarefa ou tarefas a desempenhar no funcionamento da formacgao.
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Disposi¢coes Finais e Transitorias

Artigo 18.°
Queixas e Reclamagodes
1- O presente Regulamento prevé a constituicdo de uma equipa que integra um Gestor de
Formagao/Coordenador Pedagogico e Board Advisor, para fazer a analise e o tratamento dos
dados resultantes de qualquer tipo de ocorréncia, de forma a promover a equidade entre os
pareceres em jogo.
2- A equipa sera encarregada de responder a cada ocorréncia/reclamagéo num prazo maximo

de 1 semana.
3- A empresa possui Livro de Reclamacgdes que esta disponivel no atendimento.

Apresenta-se em anexo a este Requlamento um Procedimento de Gestao de Ocorréncias

ou Reclamacoes

A Administragao
Paulo Barroso da Luz
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Anexo | - Procedimento de Gestio de Ocorréncias e
Reclamacgodes

OBJETIVO: Definir regras e atribuir responsabilidades no dmbito da gestdo de ocorréncias e
reclamagdes da HighScore, Lda.
CAMPO DE APLICAGAO: Atividade Formativa da HighScore, Lda.

Procedimento relativo a gestao de ocorréncias:

Atividades Responsabilidades

Rececao do Relatério de Gestor da Formagao/Coordenador Pedagogico
Ocorréncias

Analise e tratamento das Gestor de Formagao/Coordenador Pedagogico + Administragéo
ocorréncias

Respostas as ocorréncias Gestor de formagao/Coordenador Pedagdgico

Processo de tratamento de reclamacgodes instituido na HighScore:

N3o Aceite
Reclamagéao do Cliente Comunicagéao ao Cliente

E possivel
resolver no
imediato?

Implementar Agéo Propor Internamente
Corretiva, no prazo Acéo Corretiva
maximo de 5 dias Uteis

Comunicacgéo da Aprovada
Solugéo ao Cliente no pela

prazo de 15 dias Uteis Diregéo
k Geral

Agao Preventiva a
Incorporar em
Procedimentos
Futuros

HighScore, Lda
Rua do Nogueiral, Edificio Galinha, Sala 2.11 | 2350-413 Torres Novas | Portugal :]
Tel: 249 819 250 Fax: 249 819 259
E-mail: formacao@highscore.pt | Site: www.highscore.pt
NIPC 507 903 110 / CRC Entroncamento n.° 507 903 110

MQAF-Instrumento-24-2V


mailto:formacao@highscore.pt
http://www.highscore.ptntroncamento/

	Índice
	Disposições Gerais
	Normas e Regras de Funcionamento da Atividade Formativa
	Normas e Regras de Funcionamento do Departamento de Formação
	Disposições Finais e Transitórias
	Anexo I – Procedimento de Gestão de Ocorrências e Reclamações

