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REGRAS DE FUNCIONAMENTO DA ACTIVIDADE FORMATIVA

1. ENQUADRAMENTO

O presente Regulamento € aplicavel as Acg¢Bes de Formacdo promovidas pela Key — Centro de
Formagdo, Lda. — Key School e Key Corporate, pelo que Formandos e Formadores encontram-se
abrangidos pelas Regras de Funcionamento da Formagéo.

2. REQUISITOS DE ACESSO E FORMAS DE INSCRICAO

A pré-inscri¢ao nas acc¢des de formagéo Key School e Key Corporate (Inter-Empresas) pressupde:

— Preenchimento da Ficha de Inscrigdo: on-line (http://www.key.pt/inscricao.php); presencial nas

instalagbes da Key; telefone ou e-mail.
Independentemente da forma como foi chegada a Key a pré-inscricdo, é feita a confirmacdo da sua
recepcao por e-mail no prazo de 48 horas.

A validagao da inscrigao so seré feita se obedecer as seguintes condic¢es:

e apobs contacto da Key por telefone e/ou e-mail a confirmar a realizagédo da accéo de formacao;

e pagamento de 30% do valor total do curso, por transferéncia Bancaria e com envio do respectivo
comprovativo por e-mail para o enderego geral@key.pt . O NIB ser& fornecido aquando o contacto
de confirmacéo da realizagdo da accéo de formagéo da Key — Centro de Formagéo, Lda.

As accdes de formagao Key School e Key Corporate (Inter-Empresas) apenas ocorrem quando ha um

minimo de 4 inscrigbes efectuadas ou quando esse niumero é menor mas, ainda assim, a Key — Centro de

Formacéo, Lda., entenda que deva ocorrer.

As accOes de formacdo Key Corporate (Intra-Empresas) ndo estdo sujeitas a pré-inscricao. A Key —

Centro de Formacdo, Lda.,define com o Cliente o niUmero de participantes por acgao.

3. CRITERIOS E METODOS DE SELECCAO DOS FORMANDOS

A Key — Centro de Formagéo, Lda., selecciona os formandos para as ac¢des de formagédo que promove e
realiza em fungdo de critérios que assegurem, tanto quanto possivel, o alcangar de todos os objectivos
previstos para cada curso. Neste sentido, sdo aplicados dois critérios de selec¢cdo nas formacgdes Key
School e Key Corporate (Inter-Empresas):

1°. Cumprimento dos pré-requisitos previamente estabelecidos;

2°. Ordem de Inscrig&o.

No momento em que o candidato pretende efectuar a sua inscricAo numa acgdo de formacgdo, caso
estejam estabelecidos pré-requisitos, sédo-lhe comunicados pelo assistente administrativo. Nas situacdes
em que o candidato ndo cumpra esses pré-requisitos, é-lhe comunicada a situagéo, pelo que, ndo chega
a efectuar a sua inscricao.

Nas situagGes em que o candidato cumpre 0s pré-requisitos ou nos casos em que estes ndo existam, a

seleccao dos formandos é feita respeitando a ordem de entrada da ficha de inscrigdo, excepto no caso de
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se tratar de uma accéo de nivel mais elevado, em que sdo admitidos preferencialmente ex-formandos que

ja tenham frequentado um nivel anterior.

Em Accoes de Formacdao Intra- Empresas (Key Corporate) a Key — Centro de Formag&o, Lda.,define com

o Cliente os critérios de Selecgéo.

4. CONDICOES DE FUNCIONAMENTO DA ACTIVIDADE FORMATIVA

4.1. HORARIOS, LOCAIS e CRONOGRAMA:

» Formacédo Key School e Key Corporate (Inter-Empresas): Datas de realizacao dos
cursos, horarios e restantes elementos previamente estabelecidos e disponiveis no site: www.key.pt. As
accOes de formacao realizam-se nas instalacdes da Key na R. Eng°. Frederico Ulrich, 2650, 4470-605
Maia.

» Formacédo Intra-Empresas — Cursos Key Corporate: As accdes de formacgdo
realizam-se no horario e local mais conveniente para o Cliente: instalagbes da Key; instalacdes do
Cliente; ou em qualquer outro local designado pelo Cliente e de acordo com as necessidades das ac¢bes

a realizar.

Antes no inicio da ac¢éo de formacgdo, o Coordenador Pedagdgico elabora o cronograma da mesma. O
formador tem a obrigacao de cumprir o cronograma definido, de modo a que a acg¢do termine no prazo
previsto. As sessdes que, por motivos de forca maior, ndo sejam ministradas nos dias previstos no
cronograma, serao repostas no mais curto espago de tempo possivel, de modo a que a programagao do
curso fique novamente actualizada, tentando encontrar uma data consensual no grupo de formandos. Por
sugestdo dos formandos ou formador (es), o horario estipulado inicialmente para as ac¢des de formagao
s6 podera ser alterado, apds concordancia unanime dos intervenientes e validacdo do Coordenador

Pedagdgico.

4.2. INTERRUPCOES E POSSIBILIDADE DE REPETICAO DE CURSOS:

» Cancelamento de Inscricbes: A Key — Centro de Formacgdo, Lda., aceita o
cancelamento de inscricdes e realiza a devolugéo integral apenas se o cancelamento ocorrer até dez dias
Uteis antes do inicio da acgdo de formacao. Em qualquer outro caso, ndo ha qualquer tipo de devolugéo.

» Adiamento de Acgdes: A Key — Centro de Formacao, Lda., reserva o direito de adiar o
inicio de qualquer acgdo de formacdo até 60 dias para além da data inicialmente prevista, sem que tal
facto implique qualquer devolugéo das verbas ja pagas pelos formandos. A data definitiva de inicio de
accao sera confirmada aos formandos com, pelo menos, 5 dias Uteis, por contacto telefénico ou e-mail.

» Cancelamento de Accles: A Key — Centro de Formacgdo, Lda., comunica o
cancelamento das acg6es aos formandos inscritos, até 3 dias Uteis antes do inicio previsto. Sempre que a
accao é cancelada, a importancia paga pelos formandos, sera integralmente devolvida. No entanto, o
formando, ndo tem direito a quaisquer indemniza¢des ou compensacdes pela ndo realizagdo da accao de

formagcéo.
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4.3. PAGAMENTOS E DEVOLUCOES

4.3.1. Pagamentos:

v" Formacdo Key School e Key Corporate (Inter-Empresas): No momento de inscrigao,
os formandos efectuam o pagamento de 30% do valor total do curso, por transferéncia
bancéria e mediante envio de comprovativo por e-mail. Os restantes 70% sdo pagos no
primeiro dia de formagdo: em numerario ou transferéncia bancéria. No Ultimo caso, o
NIB sera fornecido aquando confirmagéo de inscri¢éo.

v' Cursos Key Corporate (Intra-Empresas): Pagamento da totalidade do valor do curso,

antes da realizagdo do mesmo, por transferéncia Bancéaria ou Cheque.

O valor da inscri¢éo inclui a frequéncia da acgdo de formagdo nos moldes publicitados, bem como o
acesso a documentagdo de apoio e a obtengdo de um Certificado de Frequéncia de Formacgao

Profissional, conforme explicado mais a frente neste regulamento.

4.3.2. Devolucgdes:

v" A Key — Centro de Formagao, Lda. reserva o direito de ndo permitir a frequéncia da
Accdo de Formacdo pelo Formando, caso 0 mesmo ndo efectue os pagamentos
nos prazos estabelecidos, pelo que os montantes anteriormente liquidados ndo
serao sujeitos a qualquer tipo de devolugao.

v A Key - Centro de Formagdao, Lda., aceita o cancelamento de inscricdes e realiza a
devolugéo integral apenas se o cancelamento ocorrer até dez dias Uteis antes do
inicio da accdo de formacdo. Em qualquer outro caso, ndo ha qualquer tipo de
devolucéo.

v Sempre que uma accdo de formacgdo é cancelada, a importancia paga pelos
formandos, ser& integralmente devolvida. No entanto, o formando, ndo tem direito a
quaisquer indemnizagBes ou compensac¢des pela ndo realizacdo da accdo de

formagéo.

5. DEVERES DE ASSIDUIDADE

A assiduidade e a pontualidade sdo factores indispensaveis ao bom funcionamento das sessbes de

formacéo.

5.1. Assiduidade dos Formadores: O formador deve apresentar-se no local onde decorre a acgdo de
formacgéo a tempo de verificar se estdo reunidas as condi¢cdes necessarias para a realizagdo da sesséo

de formacéo. O formador deve, ainda, garantir que tem, na sua posse ou na sala de formagéo, a Folha de
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Sumérios e o Registo de Presencas. A primeira devera preencher no fim da sessé@o e a segunda devera

dar a assinar aos formandos presentes no inicio da sesséao.

5.2. Assiduidade dos Formandos: O formando deve apresentar-se na sala de formagéo a tempo de
poder participar integralmente em cada sesséo de formag&o. Toda a formacgéo € de caracter presencial e
o controlo da assiduidade é feito, sessdo a sessdo, pela assinatura do Registo de Presengas. A

Assiduidade é um dos deveres do Formando.
6. CRITERIOS E METODOS DE AVALIACAO DA FORMAGAO

6.1. Avaliacdo Diagnodstica: No inicio de cada accdo de formacgédo, é feita uma avaliacdo diagnéstica
que, ndo tendo qualquer intencao classificativa, tem como objectivo a identificacdo dos conhecimentos
gue os formandos possuem no momento de entrada em formagdo. Determinado o seu perfil podera ser
avaliada a adequacdo dos moddulos/conteidos programéticos planeados. Pretende-se, com esta

avaliacdo, maximizar a aquisicdo de conhecimentos e competéncias.

6.2. Avaliagdao de Conhecimentos e/ou Competéncias: A Avaliacdo de Conhecimentos e/ ou
Competéncias, que visa avaliar a aquisicdo de conhecimentos e competéncias previamente definidas
ocorre apenas em cursos com duragdo superior a 30 horas. Nestes cursos, a Avaliagdo de
Conhecimentos Adquiridos ocorre no final de cada médulo ou apenas no final da accao formativa,
dependendo do tipo de curso. Esta avaliacdo sera expressa quantitativamente numa escala de 1 a 5
valores e resultara da média ponderada dos resultados obtidos nos dois seguintes instrumentos de
avaliaco:

» Grelha de Observagdo — visa avaliar individualmente o percurso de aprendizagem de cada
formando ao longo da accéo de formagédo. O seu peso na nota final € de 25%.

» Teste de Avaliagdo — visa avaliar em que medida os temas tratados foram aprendidos pelo
formando, ou seja, quais as mudancas verificadas ao nivel do saber-saber (conhecimentos), do
saber-fazer (aptiddes) e do saber-estar (atitudes). O seu peso na nota final é de 75%. E
obrigatdria a presenca do formando no momento do segundo instrumento de avaliagdo, cuja ndo
realizagao implica a obtengdo da nota “1” na acgdo/mddulo. Em caso de impossibilidade do
formando realizar a avaliagdo em conjunto com os restantes elementos, podera solicitar a sua
realizagdo num outro dia. Neste caso, a avaliagdo podera ser realizada numa outra acgdo de
formacdo do mesmo tipo, que venha a terminar posteriormente, ou ser feita uma avaliacdo
especifica para o formando, estando neste caso a marcagdo da sua realizagdo dependente da
disponibilidade do formando e do formador e da aceitagdo do Gestor de Formagéo. Estas
situacdes sao consideradas servicos extra, devendo os formandos informar-se na secretaria
sobre as condi¢des respectivas. Terminada a acc¢ao de formagédo, os formadores tém um prazo
de uma semana para entregar na Key — Centro de Formacdo, Lda., a Pauta de Classificacdo
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6.3. Avaliacdo da Satisfacdo dos Formandos: A avaliagdo da satisfacdo dos formandos ocorre no
final de cada mddulo ou no final da ac¢éo de formagao e visa avaliar o grau de satisfacdo em relagdo ao
processo formativo que esta a decorrer ou que acaba de terminar. Esta avaliagcdo € constituida pelos
seguintes instrumentos:

» Avaliagdo da Entidade Formadora — visa avaliar o grau de satisfacdo dos formandos no que
respeita as instalacdes fisicas, ao desempenho do coordenador pedagdgico e toda a logistica e
apoio administrativo;

» Avaliagdo da Accdo de Formagado — visa avaliar o grau de satisfacéo global dos formandos no
gue respeita a acgdo de formagdo, bem como avaliar a organizagdo da accdo e os materiais
pedagdgicos;

» Avaliacdo do Desempenho do Formador — visa avaliar o grau de satisfacdo dos formandos no
que respeita ao formador do médulo/acgdo avaliando os seus conhecimentos técnicos demonstrados e
capacidades pedagogicas e profissionais.

Os dados recolhidos serdo tratados estatisticamente, com o objectivo de melhorar continuamente a
qualidade dos servigos prestados.

7. DESCRICAO GENERICA DE FUNCOES E RESPONSABILIDADE

A equipa pedagdgica da Key — Centro de Formagdo, Lda., tem como objectivos o planeamento, a
concepgdo, a organizacdo e a execucgdo das accdes de formacdo e apresenta a seguinte constituicao e

respectivas responsabilidades:

» Gestor da Formacdo — é o elemento que tem como responsabilidade o planeamento,
execugdo, acompanhamento, controlo e avaliacdo do plano de actividades; a gestdo dos
recursos afectos a formacao; a articulagdo com o0s responsaveis maximos da entidade e
com os destinatarios da formagédo; a promocao das accdes de revisdo e melhoria continua e
a implementagéo dos mecanismos de qualidade da formagéo;

» Coordenador Pedago6gico — responséavel pelo apoio a gestdo da formacéo e pela gestéo
pedagdgica da mesma, assegurando a articulagdo com o gestor da formacao; articulacéo
com a equipa de formadores na fase de concepg¢do dos programas; acompanhamento
pedagdgico dos formandos e dos formadores na fase de execugédo da accao; a resolucéo de
questdes pedagogicas e organizativas das acgoes.

» Formadores — responsaveis pela preparacao e desenvolvimento pedagégico das acgles de
formacéo.

» Atendimento — tem a responsabilidade de prestar atempadamente todo o apoio logistico

necessario a realizagdo das accdes de formacao.
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8. RECLAMAGOES

A Key — Centro de Formacéo, Lda., dispde de Livro de Reclamagdes e o tratamento das mesmas de
acordo com o Decreto-Lei n°. 371/2007, de 6 de Novembro.

8.1. OCORRENCIAS:

O formulério de Registo de Ocorréncias, disponibilizado no Dossier Técnico-Pedagogico da acgéo de
formacéo, pode ser preenchido pelos formadores e destina-se a reportar ocorréncias de caracter diverso.
Estes formulérios devem ser entregues nos servigcos administrativos que, posteriormente, serao
encaminhados para o Coordenador Pedagdgico, que ira dar o tratamento adequado no prazo maximo de

cinco dias Uteis.

9.CERTIFICADOS

No final de cada accao de formacao € emitido e entregue a cada formando um Certificado de Frequéncia
de Formacao Profissional.

O certificado ird conter o numero total de horas da acc¢édo, as datas em que foi realizada e o programa
desenvolvido, bem como os demais dados identificadores do formando.

A Key — Centro de Formagao, Lda., devera emitir o certificado no prazo maximo de trés semanas. Assim
que os certificados estiverem prontos, os formandos séo informados por telefone ou por e-mail de que os
poderdo levantar.

Em caso de extravio do certificado, o formando podera requerer ao Coordenador Pedagdgico uma 22 via
do mesmo. Este conterd obrigatoriamente referéncia ao facto de ser uma 22 via, reservando-se a

possibilidade de cobrar um valor por esse servico.

10.DISPOSIGOES FINAIS

O presente Regulamento de Funcionamento da Formacg&o entra em vigor a partir de 13 de Abril de 2011.

A Direccao




