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1. Objetivos

O presente Regulamento define as linhas de orientacdo que regem o funcionamento dos
servicos de formacdo da entidade formativa Grande Génio, Lda.

A Grande Génio, Lda., encontra-se disponivel para todo e qualquer esclarecimento que
o formando considere complementar a leitura deste documento.

Para o esclarecimento de qualquer questdo relativa a parte pedagdgica deverdo
contactar a Gestdao da Formacgao ou a Coordenagao Pedagdgica, o contacto podera ser
feito através dos contactos gerais disponiveis, através do site institucional, ou do Campus
Virtual.

2. Apresentacdo da entidade formadora

A Grande Génio, Lda., é uma entidade formadora certificada pela Direcao Geral do
Emprego e Relagbes do Trabalho (DGERT).
O funcionamento geral das atividades formativas promovidas pela Grande Génio, Lda.,
obedecem as disposicdes do presente regulamento.
A Grande Génio, Lda., tem sede em Faro e presta Servicos de Formacdo a jovens e
adultos nas seguintes areas de formacgao:

e Formacdo Pedagdgica Inicial de Formadores;

e Audiovisuais e Produc¢ao dos Media;

e Linguas e Literaturas Estrangeiras;

e Comeércio;

e Gestdo e Administragao;

e Secretariado e Trabalho Administrativo;

e Finangas, Banca e Seguros;

e Desenvolvimento Pessoal;

e Trabalho Social e Orientacdo;

e Servico de Apoio a Criancas e Jovens;

e Saude — Programas ndo classificados noutra drea de formacao;

e Ciéncias Farmacéuticas;

e Cuidados de Beleza;

e Terapia e Reabilitacdo;

e Seguranca e Higiene no Trabalho;

e Construcdo e Engenharia Civil;

e Industrias Alimentares;

e Hotelaria e Restauracao;

e Protecdo de pessoas e bens.
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Os servicos de formacdo prestados pela entidade sdo desenvolvidos através de cursos
dinamizados em regime presencial, a distancia e b-learning (presencial + a distancia).

Dados e contactos da empresa:

Nome: Grande Génio, Lda.

Morada: Avenida Dr. Julio Filipe Almeida Carrapato, n.2 9, R/C, Loja Academia de Linguas,
8000-170, Faro

Telefone(s): 914 121 733 | 926 025 196 | 919 045 532

E-mail: formalgarvecertificada@gmail.com

A entidade Grande Génio, Lda., tém trés nomes comerciais associados, “Formalgarve”,
“Bean Tree”, e “Academia de Linguas +”, os quais sao utilizados para fins comerciais e de
marketing.

Regra geral o nome “Formalgarve” esta associado a formacdo profissional presencial e
b-learning, o nome “Bean Tree” encontra-se associado a formacao profissional online e
o nome “Academia de Linguas +”, estd associado ao ensino presencial e online, de
idiomas.

2.1. Visao, missao e compromisso
Visao
v' Ser uma entidade formadora de referéncia com base na exceléncia das solu¢des
que disponibiliza aos seus clientes.
v A Grande Génio, Lda., pretende desenvolver a sua atividade de modo a
acompanhar o mercado e as suas necessidades de formacao, alargando a sua
intervengao as areas com maiores necessidades formativas.

Missao

v’ Utilizar a qualidade dos servicos, a satisfacdo das necessidades e a superacdo das
expectativas dos clientes como base de sustentabilidade e for¢ca motriz para a
inovagao e desenvolvimento.

v’ Disponibilizar servicos de formacdo de elevada qualidade que permitam
qualificar e valorizar os recursos humanos da regido em que se insere e contribuir
para a disponibilizacdo de profissionais com as competéncias requeridas pelo
mercado.

v" Desenvolver o potencial dos nossos clientes e aumentar a sua competitividade
permitindo-lhes consolidar a posi¢do que ocupam ou que pretendem ocupar no
mercado de trabalho.
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Tendo por base a visdo e missdao da empresa, a Geréncia e todos os colaboradores da
Grande Génio, encontram-se comprometidos com os seguintes principios que sustentam
a sua atividade:

v' Compreender e satisfazer as necessidades dos clientes, cumprindo os seus
requisitos e superando as suas expectativas. Avaliar periodicamente o seu nivel
de satisfacdo e responder eficazmente as suas sugestdes e reclamacdes.

v’ Criar valor acrescentado para os seus sdcios através de uma gest3o transparente
e suportada em decis0es tomadas com base em factos.

v" Melhorar continuamente o seu desempenho e estabelecer objetivos alinhados
com o seu compromisso de modo a garantir sempre a exceléncia dos seus
servigos.

v Avaliar continuamente os processos internos com o objetivo de aumentar a sua
eficacia e eficiéncia através da simplificacdo e otimizacdo dos mesmos.

v' Reconhecer que as pessoas, a todos os niveis, s30 a esséncia da empresa,
envolvendo-as no atingir de objetivos.

v' Cumprir com os requisitos aplicdveis a atividade (legais, regulamentares e
outros).

3. Ambito

Este regulamento, no qual se resumem as indicacdes de funcionamento geral da
atividade formativa, é aplicavel a todos os servicos de formacdo prestados pela Grande
Génio, Lda.

Este documento é publicado, para consulta pelos formandos, formadores e todos os
intervenientes na formacdo, no sitio da internet da Grande Génio, em
www.formacaoalgarve.pt.

A participacao na formagdo pressupde o conhecimento e a aceitacao integral deste
regulamento por parte dos formandos, formadores e todos os intervenientes na
formacao.

O presente regulamento é aplicavel a todos os intervenientes.

4. Responsabilidades e deveres da entidade formadora e formadores

O Gestor de Formagao é responsavel pela definicao das politicas de formacao, pela
elaboracdo, execucdo, acompanhamento e avaliacdo do plano de atividades e pela
gestdo dos recursos afetos a entidade formadora.

O Coordenador Pedagogico tem como principais responsabilidades:
e Apoiar o Gestor de Formacao;
e Realizar a gestdo pedagodgica da formacgdo assegurando a articulacdo entre todos
os elementos envolvidos;
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Planear, acompanhar, controlar e avaliar as acGes de formacdo;

Acompanhar, controlar e avaliar as acdes de formacao;

Acompanhar, controlar e avaliar a satisfagcdo e o desempenho dos intervenientes
nas acdes de formacao.

Os formadores e e-Formadores tém como principais responsabilidades:

Cooperar com a Grande Génio e com todos os intervenientes no processo
formativo, de modo a assegurar a eficicia da a¢do de formacao;

Fixar os objetivos da sua prestacao e a metodologia pedagdgica a utilizar, tendo
em considerac¢do o diagndstico de partida, os objetivos da agdo e os destinatarios
da mesma, sempre com observancia das orienta¢des da Grande Génio, Lda.
Preparar de forma adequada e prévia cada acdo de formacao, tendo em conta os
seus objetivos, os seus destinatarios, a metodologia pedagdgica mais ajustada, a
estruturacdo do programa, a preparacao de documentacdo como o Manual do
formando e suportes pedagdgicos de apoio, o plano de sessdo e os instrumentos
de avaliagdo, bem como os pontos de situagdo intercalares que determinem
eventuais reajustamentos no desenvolvimento da acao;

Assegurar a reserva sobre dados e acontecimentos relacionados com o processo
de formacdo e seus intervenientes;

Zelar pelos meios materiais e técnicos postos a sua disposicdo;

Ser assiduo e pontual, e controlar a assiduidade e pontualidade dos formandos;
Cumprir os hordrios estabelecidos, o total de horas de formacgao previstas e os
contelidos programaticos planeados para o evento formativo;

Aplicar métodos e instrumentos de avaliacao das a¢des de formacao;

Avaliar cada acdo de formacdo e, globalmente, cada processo formativo, em
funcdo dos objetivos fixados e do nivel de adequagdo conseguido.

Os formadores, enquanto elementos determinantes para o éxito das a¢des de formacao,

sdo submetidos a avaliacdo de desempenho, quer no ambito da sua competéncia

técnico-profissional, quer no ambito comportamental, nomeadamente com o seu

contributo para a criacdo de um clima de confianca e compreensdao mutuas entre os

intervenientes no processo formativo.

O Gestor da plataforma b-learning/e-learning tem como principais responsabilidades:

Garantir a gestdo, configuracdo e assisténcia na plataforma para o seu correto
funcionamento.
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e Organizar a logistica necessaria ao funcionamento dos cursos e garantir a
disponibilizagdo de conteudos e a utilizagdo de materiais didaticos diversos, em
suportes escrito, audio, video, informatico ou multimédia;

e Proceder a gestdo e acompanhamento dos utilizadores da plataforma de
formacao a distancia;

e Dar apoio aos formadores e formandos no desenvolvimento das agbes de
formacao.

5. Contactos, horario de atendimento ao publico e locais de formacgao

O Gestor de Formagao é responsdavel pela definicdo das politicas de formacdo, pela
elaboragdo, execu¢dao, acompanhamento e avaliagdo do plano de atividades e pela
gestdo dos recursos afetos a entidade formadora.

Faro (Sede)

Morada: Avenida Dr. Julio Filipe Almeida Carrapato, n.2 9, R/C, Loja Academia de Linguas,
8000-170, Faro

Telefone: 914121733 | 919045532

Faro 1 (Sala de Formagao)
Morada: Rua Professor Alberto Uva, Lote 22, R/C, 8000, Faro
Telefone: 914121733

Faro 2 (Sala de Formacgdo)
Morada: Avenida Dr. Jdlio Filipe Almeida Carrapato, n.2 9, R/C, 8000-074, Faro
Telefone: 914121733

Horarios e contactos gerais

Horario: 2.2 a 6.2 feira das 10h00 as 12h30 e das 14h30 as 19h00
Telefone: 914121733 | 926025196

E-mail: formalgarvecertificada@gmail.com

Sempre que as a¢des de formacao se realizem fora dos horarios referidos, o atendimento
¢é prolongado durante o decorrer das sessGes, estando o Coordenador Pedagdgico e o
Gestor de Formacdo disponiveis através dos contactos moveis disponibilizados no inicio
de cada curso.
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6. Formagao a distancia

Os cursos ministrados online pela entidade Grande Génio realizam-se numa plataforma
em formacaoprofissionalonline.pt e possuem um modelo pedagdgico pautado pela
valoriza¢do do formando e dos seus contextos de aprendizagem que sao mediados pelas
tecnologias e onde a flexibilidade e autonomia no acesso a aprendizagem sao
caracteristicas centrais.

O formando beneficia da flexibilidade temporal, pela qual tem a possibilidade de aceder
aos conteudos dos cursos em qualquer lugar e em qualquer hora, em fungao da sua
disponibilidade e ritmo de aprendizagem, evitando deslocacdes. Esta flexibilidade
temporal proporciona ainda a participacdo e comunicacdo com o formador nos
momentos que lhe sejam mais convenientes.

O nosso modelo pedagodgico enfatiza ainda a autonomia do formando no seu processo
de aprendizagem. Isto é, o formando é responsavel por tomar a iniciativa de realizar as
tarefas determinadas pelos formadores, participar nos féruns de discussao, cumprir os
prazos estabelecidos, e realizar o autoestudo dos conteudos disponibilizados na
plataforma.

A formagao assenta em interagdes entre formandos-formadores, formandos-formandos
e formandos-recursos pedagdgicos; Todos os cursos tém apoio da e-tutoria.

6.1. Servigos pedagogicos

Para além da formacdo presencial, a nossa empresa dinamiza formacao totalmente a
distancia ou em b-learning. Neste caso, uma parte do curso é realizada em regime
presencial, nas nossas instalacdes de Faro, como é o caso dos cursos de Formacdo
pedagdgica inicial de formadores realizados neste regime misto. Contudo, a grande
maioria dos cursos realizados na plataforma tém uma carga hordria totalmente a
distancia.

A formacdo a distancia é realizada com sessdes sincronas (em tempo real), onde os
formandos interagem com o formador e com os outros formandos através de um sistema
de videoconferéncia. E o formato de formacdo online que mais se assemelha a formacio
presencial, pois ha interacdo em tempo real entre formandos e formadores, permitindo
intervengdes e questdes a medida que os conteldos sdao expostos.

Os horarios das sessoes sincronas sao previamente definidos e é necessaria a presenca
simultanea dos formandos e do formador. S3o também realizadas sessdes assincronas
(em tempo diferido), onde os formandos interagem com a plataforma, consultando e
visualizando os recursos disponiveis. Esta interacao é efetuada ao ritmo préprio de cada
formando e de acordo com a sua conveniéncia no que respeita aos horarios. A interacao
com o formador é realizada através do “Férum de discussdo” onde formadores (ou
tutores) e formandos podem colocar questdes, pedidos de esclarecimento, tépicos a
discussdo para todos os participantes.
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A avaliacdo das aprendizagens neste tipo de cursos a distancia € composta por diversos

instrumentos de avaliagdo, tais como: testes e/ou trabalhos, jogos e atividades que sdo

supervisionados pelo formador e que permitem aferir os conhecimentos adquiridos ao

longo do curso.

6.2. Atividades desempenhadas pelos tutores

No regime de formacdo a distancia, os formandos serdo sempre acompanhados por um

e-tutor que em grande parte das situagdes sera o formador responsdvel pelo curso.

Ao tutor sdo atribuidas tarefas como:

Informar e esclarecer os formandos sobre o programa, objetivos e atividades da
formacao e sobre a utilizagdo do sistema tecnoldgico;

Introduzir conteldos e materiais pedagdgicos e orientar a sua exploracao;
Apoiar e motivar os formandos na organiza¢do do seu percurso formativo;

Gerir a participacdo dos formandos e esclarecer duvidas;

Orientar e dinamizar as atividades nas sessdes assincronas (nas sessoes sincronas
estas funcdes sdo exercidas exclusivamente pelo formador);

Acompanhar os trabalhos individuais e de grupo (quando aplicdvel) e dar
feedback;

Avaliar os formandos.

6.3. Trabalho individual e em equipa dos formandos

O Utilizador/Formando garante a veracidade de interagdo pessoal com a plataforma de

formacao a distancia online assincrona, compromete-se e garante que:

Todas as interagbes com a plataforma sao feitas exclusivamente por si;

Ndo comunica as suas credenciais de acesso a terceiros;

As respostas a testes, trabalhos, exames e demais elementos de afericdo e
avaliacdo de conhecimentos individuais sdo prestadas unicamente por si e
refletem o seu estado de conhecimento a data da sua realizacdo;

A realizacdo de trabalhos em grupo, quando aplicavel, é feita no respeito estrito
por todos os seus participantes, sendo os grupos constituidos validados
previamente pelo formador/tutor.

6.4. Condig¢oes de funcionamento da formagao a distancia

O Utilizador/Formando garante a veracidade de interagdo pessoal com a plataforma de

formacdo a distancia online assincrona, compromete-se e garante que:

A formacdo tera inicio conforme o definido no calendario que venha a ser
disponibilizado aos formandos inscritos em cada curso;
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e Até a data de inicio de cada curso, os formandos recebem no e-mail que
identificaram no ato da inscricdo toda a informacdo necessaria para aceder ao
seu ambiente de aprendizagem online;

e Apds acederem ao seu ambiente de aprendizagem online, os formandos tém
acesso continuo ao ambiente de aprendizagem online desde o primeiro dia do
curso até ao ultimo;

e No primeiro dia do curso é disponibilizado um manual de utilizacdo da plataforma
e dos seus recursos e ferramentas;

e Durante a realiza¢do da formagao, os participantes tém acesso, 24 horas por dia,
a toda a informacdo disponibilizada pelos formadores (manuais, filmes,
apresentagbes e outros recursos pedagodgicos), a qualquer hora do dia ou da
noite, incluindo fins de semanas e feriados;

e Durante o periodo de realizagdo do curso é dever do formando frequentar o
mesmo, garantindo a realizacdo das propostas de trabalho e dos testes de
avaliacdo e a participacdo online nos desafios e nos tempos definidos e
solicitados pelos formadores;

e N3ao serdo aceites trabalhos entregues por e-mail ou correio ou colocados em
outros féruns que ndo os do respetivo curso;

e Durante a realiza¢do da formacgdo, todos os acessos e movimentos realizados
pelos formandos na plataforma sdao monitorizados e registados;

e Durante toda a formagdo, os formandos serdo acompanhados por um e-
formador/e-tutor, que tera como func¢do o esclarecimento de duvidas de caracter
pedagdgico, dinamizar as atividades de formagao, promovendo um ambiente de
aprendizagem colaborativa, assegurando a orientacdo e o apoio aos formandos,
mas igualmente controlo pedagdgico e avaliacdo dos mesmos;

e O esclarecimento de duvidas relativas a questdes nao diretamente relacionadas
com as tematicas do curso, como esclarecer os objetivos e programa do curso, as
edicdes disponiveis, o funcionamento do curso e da plataforma serdao da
responsabilidade do técnico de formacdo que acompanha a acdo;

e O esclarecimento de duvidas de caracter técnico e/ou pedagdgico serd
respondido no prazo de 2 dias Uteis apds a colocacao da mensagem;

e Para concluir o curso com aproveitamento e ser emitido o Certificado de
Formacao Profissional de acordo com a legislagdo em vigor, os formandos tém
que realizar todas as tarefas (propostas de trabalho e/ou estes de avaliacdo), até
as datas definidas pelo formador e terem aproveitamento global;

e A Grande Génio, reserva-se ao direito de editar ou remover quaisquer
mensagens/comunicacdes colocadas no férum de discussdo ou noutro meio
disponivel na plataforma e que coloquem em causa o normal funcionamento do
curso, ou no caso das mesmas serem ofensivas ou desconformes aos contetdos
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do curso, podendo estas situacGes originar a suspensdo da utilizacdo da
plataforma por parte do formando;

e Pode haver necessidade de realizar gravacdes das atividades e interacdes das
sessOes sincronas ou outras atividades, sempre que seja necessario servir como
evidéncia relativamente a assiduidade e avaliacdo (por exemplo: de formandos e
formadores).

Requisitos de utilizacdo da plataforma de formacgao a distancia:

e A utilizagdo da plataforma de formagdo a distancia requer acesso a um
computador/telemédvel/tablet com ligagdo a internet e um browser (ex.: Chrome,
Internet Explorer, Firefox), sendo cada formando responsavel por garantir os
equipamentos adequados, 0 acesso e suportar os respetivos custos, assim como
os custos das reparagdes técnicas e a impressao dos materiais pedagdgicos;

e O formando deverd possuir competéncias bdsicas no dominio das TIC
(Tecnologias de Informacdo e Comunicacdo);

e A Grande Génio, ndo se responsabiliza por problemas de natureza técnica nos
equipamentos dos formandos (ex.: avarias no computador, problemas com
firewalls, problemas de acesso a Internet, entre outros), que ocorram durante o
periodo da formacgao e que impossibilitem completar todo o percurso formativo;

e O formando deve seguir regras de boa conduta online e seguir as instrucdes
nesse sentido, do formador.

7. Formacgao presencial dirigida ao publico em geral

7.1. A Grande Génio, Lda., utiliza os seguintes meios como forma habitual de
recrutamento de candidatos e interessados:
e Campanhas de marketing eletrénico;
e Recomendacdes de formandos e ex-formandos;
e Anuncios nos meios de comunicagao locais;
e Estratégias de marketing especificas para publicos-alvo especificos.
7.2. A inscricdo nos cursos de formacdo é efetuada através do preenchimento da
respetiva ficha (Mod.007).
7.3. A ficha de inscricdo podera ser entregue diretamente nas instalagdes da Grande
Génio ou enviada por e-mail, fax ou correio.
7.4. A inscricdo apenas é considerada valida:
e (Quando efetuada dentro do prazo definido e apresentado nos suportes de
divulgacdo do curso;
e (Quando acompanhada de todos os documentos solicitados nos suportes de
divulgacdo;
e Apds pagamento dos valores associados a mesma (quando aplicavel);
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e Quando cumpridos os pré-requisitos associados a acdo, descritos no
respetivo programa e nos suportes de divulgacao.

No ato da inscrigao sao solicitados aos formandos o Numero de Identificagdo Civil e o
Numero de Identificacdo Fiscal.

8. Formagao dirigida a empresas/organiza¢oes

8.1. A formacgdo é realizada mediante solicitagdo de um cliente, de acordo com as
especificagdes do mesmo e no cumprimento do presente regulamento. O
engquadramento pedagogico da proposta de formacdo é realizado pela Grande
Génio, ao nivel dos objetivos, métodos pedagdgicos e estratégia avaliativa.

8.2. E da responsabilidade do cliente definir os critérios de selecdo de formandos e
indicar os participantes em cada acdo de formacao.

9. Selecao de formandos

9.1. A selecdo dos formandos inclui, de um modo geral, uma pré-avaliacdo dos mesmos
compreendendo:

e Uma analise prévia dos dados da ficha de inscricado;

e Um contacto telefédnico para confirmacdo da inscricdo, verificacdo do
cumprimento dos pré-requisitos e entrega de informacado sobre o desenrolar
do curso de formacdo (metodologia, programa, materiais didaticos, saidas
profissionais, duracdo e custo, formas de pagamento, hordrios, etc.)

9.2. Sempre que um curso tenha critérios especificos para selecao de formandos, os
mesmos sao comunicados na informacdo de divulgacdo do mesmo.

9.3. Nos casos em que se verifique ser necessario, ha lugar a marca¢ao de uma entrevista
de selecao com a Coordenacao pedagodgica, na qual sera proporcionada informacgao
completa acerca de todos os aspetos da acdo de formacdo em causa.

9.4. Os critérios de selecdo a aplicar sdo definidos tendo em conta a regulamentacdo
especifica de cada a¢do e o enquadramento legal aplicavel.

9.5. Os resultados do processo de selecdo sdo comunicados a todos os candidatos.

9.6. No caso de existirem inscricdes supranumerarias serdo considerados os candidatos
selecionados (quando aplicavel) por ordem de rececdo de inscri¢cdes validas.

10. Contrato de formacgao

10.1. No momento da compra de cada acdo de formacao é estabelecido, entre a Grande
Génio Lda., e o formando, ou a organizacao cliente, um contrato de prestacdo de
servicos de formacdo onde sao definidas a identificacdo, os servicos a prestar e os
direitos e os deveres de ambas as partes.
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11. Pagamentos, devolug¢oes e cancelamento de inscrigoes

A Grande Génio, Lda., dispde de diversas modalidades de pagamento que sdo

apresentadas de acordo com a agao de formagdo a frequentar e com as condi¢des que

mais se ajustam a cada formando.

De um modo geral, as formacdes contratadas podem ser pagas a pronto pagamento, ou

em mensalidades no decorrer da formacgao.

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

11.5.

11.6.

11.7.

11.8.

Os montantes e respetivos prazos de pagamento aplicdveis sdo definidos no
contrato de prestacdo de servicos e nas condi¢des de frequéncia de cada curso (ou
proposta de prestacdo de servicos).

Os custos administrativos, como o seguro de acidentes pessoais, estao incluidos
no prego final do curso.

No caso de cancelamento da inscricdo, com uma antecedéncia minima de 6 dias a
data prevista para o inicio da a¢do, qualquer montante pago pelo cliente a Grande
Génio sera devolvido na integra.

O cancelamento nos cinco dias que antecedem a acdo implicam a perda dos
montantes devidos e pagos até a data, ou ja liquidados a qualquer titulo, exceto
nos casos previstos no DL 24/2014.

O cancelamento da inscricdo por iniciativa do formando determina sempre a
retencdo da quantia de 50 euros, a titulo de pagamento de despesas
administrativas efetivamente incorridas, independentemente do cumprimento
dos prazos estabelecidos nos pontos 11.3 e 11.4.

A desisténcia, ap6s o inicio da acdo de formacdo obriga ao pagamento da
totalidade do valor do curso, exceto se esta se verificar em resultado de alteragdes
no local, no cronograma ou da interrupcdo do curso, salvo nos casos previstos no
DL 24/2014 ou quando exista rendncia expressa ao direito de livre resolucio.

N3ao obstante o exposto no numero anterior, se o formando interromper o curso,
por motivo devidamente comprovado, podera frequentar um curso posterior,
desde que exista vaga e seja vidvel, no prazo limite de um ano, ndo se
responsabilizando a Grande Génio caso ndo exista uma nova a¢ao do curso durante
esse periodo. A frequéncia de um curso posterior sera considerada a partir do
ponto onde aconteceu a interrupcao, podendo o formando acompanhar o curso
desde o inicio, por op¢do, suportando neste caso os custos em proporcao a parte
do curso a repetir. O exposto neste ponto ndo se aplica a cursos com nimero de
vagas limitadas, por exemplo o curso de Formacdo Pedagdgica Inicial de
Formadores, cuja frequéncia apds interrupcdo implica o pagamento da totalidade
do curso.

Nos termos da legislacdo aplicdvel a contratacdo a distancia, o formando dispde
do direito de livre resolucdo no prazo de 14 dias a contar da data da celebracdo do
contrato, sem necessidade de indicar qualquer motivo, devendo exercé-lo
mediante comunicac¢do escrita dirigida a entidade formadora. Caso o formando
solicite expressamente o inicio imediato da prestacdo dos servicos de formacao
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antes do termo daquele prazo e aceda aos conteudos formativos, materiais ou
participe na a¢do de formagao, reconhece e aceita que, nos termos do artigo 15.9,
n.2 1, alinea a) do Decreto Lei n.2 24/2014, perde o direito de livre resolucdo apds
o inicio da prestacdo do servico.

11.9. A Grande Génio reserva o direito de adiar ou anular qualquer curso de formagao
sempre que o numero de inscricdes recebidas seja considerado insuficiente, em
termos pedagdgicos, organizacionais e ou financeiros.

11.10. Caso a Grande Génio cancele o curso, pelo exposto no nimero anterior ou por
qgualquer outro motivo que impeca a realizagdo do mesmo, serao reembolsados
todos os valores pagos pelo cliente.

11.11. Os reembolsos, quando legalmente aplicaveis, serdao efetuados por transferéncia
bancéria no prazo maximo de 21 (vinte e um) dias Uteis apds validagao do pedido.

12. Adiamentos, cancelamentos, interrupgoes e repeticoes de cursos

12.1. Sempre que ndo seja possivel efetuar uma acao de formacao, a Grande Génio, com
a possivel antecedéncia, informa por escrito todos os participantes do
cancelamento e motivos associados.

12.2. Se, em virtude do cancelamento, for agendada uma nova data para a realiza¢do da
acao, os participantes sdo também informados da nova data prevista.

12.3. Sempre que se verifique necessario interromper uma ac¢do por motivo imputdvel
a Grande Génio, ao formador ou a outra entidade envolvida na organizacao do
curso, serdo empreendidos todos os esforcos necessarios para garantir a
continuidade da formacao.

12.4. Quando a interrupgdo ndo possa ser evitada, a Grande Génio procedera, sempre
gue possivel, ao agendamento da continuidade da a¢do e a comunicag¢ao da nova
data ao cliente. Se ndo for possivel agendar a continuacdo, a Grande Génio
devolvera ao cliente os valores correspondentes ao tempo de formagdo nao
concretizado.

12.5. Caso a interrupcdo do curso ocorra por motivos alheios a Grande Génio e ndo seja
possivel agendar nova data, a empresa e os clientes deverdo negociar a reparticdo
justa da distribuicdo das perdas associadas.

12.6. No caso dos cursos em formato e-learning, eventuais pedidos de prorrogacao de
prazo solicitadas pelos formandos e aceites pela Grande Génio, Lda., poderdo ter
associadas custos a suportar pelo formando. Custos esses que serdo acordados
€aso a caso e visam suportar eventuais custos acrescidos que a entidade tenha
devido a prorrogacdo solicitada.

12.7. Apds a data de término da acao de formacgdo o formando dispde do prazo maximo
de 30 dias para concluir a mesma, incluindo a realizacdo de mddulos, avaliacdes e
demais requisitos pedagdgicos aplicaveis. O incumprimento destes prazos podera
determinar a suspensao ou cancelamento do acesso a formacao, salvo situacdes
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excecionais devidamente justificadas e aceites pela entidade formadora, ou que
estejam previstas no normal decorrer da agao.

12.8. Em alguns dos cursos é habitual a utilizacdo de pessoas que servem de modelos
para a componente pratica dos cursos. A Grande Génio efetua o convite para essas
pessoas através das redes sociais. Por vezes, apesar das varias tentativas
efetuadas, ndo comparecem modelos pelo que, nestes casos, sdo utilizadas
solucdes alternativas para que os formandos pratiquem, ndo podendo a Grande
Génio ser responsabilizada pelo ndo comparecimento das pessoas convidadas.
Também nestes casos sao informados os formandos de que deverdo diligenciar
para conseguir através dos seus contatos, as pessoas necessarias para poderem
praticar as técnicas abordadas no curso.

13. Direitos e deveres dos formandos

13.1. S3o direitos dos formandos:

a) Ter acesso a uma formacdo de qualidade, de acordo com os programas
estabelecidos, desenvolvendo as atividades de aprendizagem integradas no
respetivo perfil de formacao;

b) Ver reconhecidas e valorizadas as competéncias adquiridas em contexto formal
ou informal, na definicdo da sua trajetdria individual de formacao;

c) Utilizar as instalacdes da Grande Génio a si destinadas e outras com a devida
autorizagao;

d) Serintegrado num ambiente de formacao ajustado ao perfil profissional visado,
no que se refere a condi¢es de higiene, seguranca e saude;

e) Ser tratado com respeito e correc¢do por qualquer elemento da Grande Génio;

f) Receber pontualmente os apoios e beneficios que |he sejam atribuidos, nos
termos da legislacdo em vigor (se a formacao for financiada por fundos publicos);

g) Receber todo o material e documentacdo de apoio necessario a frequéncia da
agao;

h) Obter gratuitamente, no final da acdo, um certificado desde que registe uma
assiduidade igual ou superior a 90% da duracdo total da acdo e tenha concluido
com aproveitamento a agao;

i) Obter uma declaracdo, atestando a frequéncia e a duracdo da acdo caso ndo a
tenha concluido ou ndo tenha obtido aproveitamento;

j) Receber informacdo e orientacdo profissional;

k) Beneficiar de um seguro de acidentes pessoais na frequéncia das atividades de
formacao;

[) Ver respeitada a confidencialidade dos elementos constantes no seu processo
individual de natureza pessoal ou profissional;

m) Consultar o Dossier Técnico-Pedagdgico devendo para o efeito solicitar ao Gestor
de Formacdo a marcacdo dessa consulta.
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13.2. S3o deveres dos formandos:

a) Frequentar com assiduidade e pontualidade as atividades formativas, tendo em
vista a aquisicdo das competéncias visadas;

b) Tratar com urbanidade os representantes e trabalhadores da entidade
formadora, os formadores e demais participantes com quem se relacione
durante e por causa da formacao;

c) Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservagao dos equipamentos e demais
bens que lhe sejam confiados para efeitos de formacao;

d) Cumprir as diretivas dos 6rgdos de coordenacdo e gestdo da entidade formadora
e os regulamentos internos em vigor;

e) Cumprir as disposi¢Oes de segurancga, higiene e saude, determinadas pelas
condig¢Oes de desenvolvimento da formagao;

f) Responsabilizar-se individual e/ou coletivamente por todo e qualquer prejuizo
ocasionado, voluntariamente ou por negligéncia gravosa, nomeadamente em
instalacdes, maquinas, utensilios ou outro material;

g) Responder nos prazos fixados aos inquéritos que Ihe forem dirigidos;

h) Informar o Coordenador Pedagdgico sempre que houver alteragdo dos dados
inicialmente fornecidos, nomeadamente a residéncia;

i) Abster-se de praticar todo e qualquer ato do qual possa resultar prejuizo ou
descrédito da entidade formadora;

j) Nao é permitido ao formando, sobre pena de lhe serem aplicadas san¢des
disciplinares:

i. Introduzir, guardar ou consumir bebidas alcodlicas, estupefacientes ou
outras drogas, nas instala¢gdes da Grande Génio ou no local onde decorre a
formacao;

ii. Apresentar-se e permanecer nas instalacbes de formacdo, em estado de
embriaguez ou em situacao que denote consumo de drogas;

iii. Recusar os locais de estagio ou formagdo em contexto de trabalho (quando
aplicavel) propostos pela Grande Génio.

14. Assiduidade, pontualidade e faltas

14.1. O formando devera comparecer no local da formacdo, nos hordarios previamente
estabelecidos.

14.2. A auséncia registada até 15 minutos apds o inicio da sessao é considerada atraso
e registada pelo formador no Mod. 010. Ultrapassado o limite referido a auséncia
é considerada como falta que podera ser classificada como justificada ou
injustificada.

14.3. A assiduidade do formando é verificada através da assinatura didria na folha de
presencas (Mod.010).
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14.4. S3o consideradas faltas justificadas as dadas por:

a) Doenga comprovada ou acidente;

b) Protecdo na maternidade ou paternidade;

c) Falecimento do cénjuge ou parentes;

d) Casamento até ao maximo de cinco dias Uteis;

e) Cumprimento de dever legal inadiavel que ndo admita substituicdo e pelo tempo
estritamente necessario ao seu cumprimento;

f) Assisténcia a familia nos termos da legisla¢dao aplicavel.

14.5. Poderdo ainda ser consideradas justificadas faltas dadas por outros motivos, sendo
o Coordenador Pedagdgico responsavel pela aceitacdo da justificacao.

14.6. As faltas, quando previsiveis, devem ser comunicadas a entidade formadora com
a antecedéncia de dois dias e logo que possivel, e por qualquer meio, ndo sendo
previsiveis. O desrespeito do dever de comunica¢do acarreta a injustificacdo da
falta. Os respetivos comprovativos deverdo ser entregues a entidade formadora
num prazo maximo de cinco dias Uteis apds o inicio da ocorréncia.

14.7. S3o consideradas faltas injustificadas as ndo previstas no ponto 14.4. A existéncia
de 5% de faltas injustificadas (relativamente a duracdo total do curso) poderd
determinar a rescisao do contrato de formacao.

14.8. Para efeitos de atribuicdo de bolsa ou de outros apoios, no caso de agdes
cofinanciadas, as faltas sé serdo consideradas justificadas até ao limite de 5% do
n.2 total de horas de formagdo, sem prejuizo de ser definido, através de
regulamento especifico, um limite superior quando a formacao se dirija a pessoas
portadoras de deficiéncia, nos termos da legislagao em vigor.

15. Critérios e métodos de avaliagao da formacgao

15.1. Os critérios, momentos e métodos de avaliacdo especificos de cada acdo sdo
descritos no programa de formacao.

15.2. De modo a aferir se a formacgao atingiu os objetivos previstos sao efetuados trés
tipos de avaliacdo: diagnéstica, formativa e sumativa.

15.3. A avaliagdo diagndstica é efetuada preferencialmente na primeira sessao do curso
e visa através da aplicacdao de questiondrio escrito ou oral, aferir de eventuais
conhecimentos prévios por parte dos formandos acerca das tematicas do curso,
no sentido de o formador ajustar o programa ao grupo de formandos.

15.4. A avaliagdo formativa é efetuada no decurso da formacao, tendo uma funcao
regulatéria do processo de aprendizagem e tem por base critérios que incluem a
participacdo, a pontualidade, a assiduidade, a motivacdo/empenho, trabalho de
equipa, relacionamento interpessoal e os exercicios praticos.

15.5. A avaliacdo sumativa tem como objetivo verificar se os objetivos da formacao
foram ou ndo atingidos, sendo os resultados expressos numa classificacdo
guantitativa ou qualitativa.
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15.6. A avaliacdo formativa tem uma ponderacdo de 20% na avaliacdo final do formando
enquanto que a avaliagdo associada a aplicagdo de instrumentos de avaliagao
sumativa tem uma ponderacdo de 80%.

15.7. Em cada mddulo o formando devera obter uma nota minima de 50% (Suficiente)
numa escala de 0 a 100%.

15.8. Caso o formando ndo obtenha a classificagdo minima em determinado mddulo
poderdo ser implementadas acdes de remediacdo ou de reforco nas matérias que
nao obtiveram aproveitamento, como por exemplo a aplica¢do de teste ou ficha
de trabalho de recuperacgao.

15.9. A avaliacdo da satisfacdo do formando, em particular no que respeita ao
cumprimento dos objetivos propostos, a qualidade da a¢do e ao nivel técnico-
pedagdgico evidenciado pelo formador, sera efetuada no final de cada mdédulo e
de cada acdo através do preenchimento dos Mod. 013 e Mod 013-1.

15.10. A satisfacdo e o desempenho do formador serdo também avaliados pelos
formandos e Coordenacgdo pedagdgica respetivamente, nos formularios Mod.014
e Mod.015.

16. Certificacao

16.1. O certificado de formacao profissional apenas serd emitido caso o formando tenha
concluido todos os mddulos de um curso com aproveitamento e com a assiduidade
exigida.

16.2. Poderao ser analisadas situacdes excecionais em que, existindo aproveitamento,
seja ultrapassado o limite de assiduidade modular, mas ndo o de assiduidade geral
do curso. Na apreciacao destas situacdes sera considerado o parecer do respetivo
formador, da equipa de formadores e da Coordenacao Pedagdgica, pela andlise do
processo do préprio formando.

16.3. Quando ndo seja possivel a emissao do certificado de acordo com o exposto no
ponto 16.1., e caso as faltas injustificadas ndo ultrapassem 5% da carga horaria
total da acdo, sera emitida uma declaragao de frequéncia no curso.

17. Sugestoes e reclamagoes

17.1. Qualquer reclamacgao devera ser apresentada ao Gestor de Formagao por escrito
(presencialmente, por mail, fax ou correio), devendo o seu tratamento ser
efetuado no Mod.011.

17.2. A resposta a reclamacado é enviada por escrito no prazo maximo de 15 dias Uteis.

17.3. A qualquer momento o cliente poderd apresentar sugestdes de melhoria. Para
esse efeito devera comunicar a sugestao por escrito, utilizando preferencialmente
a ficha de avaliacdo de satisfacdo (Mod.013).
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17.4. Eventuais reclamacgGes poderdo ser também apresentadas por escrito no livro de
reclamagoes disponivel no local de atendimento, ou através da versao eletrénica.
Neste caso a Grande Génio remetera uma cépia da mesma e do seu tratamento a
entidade reguladora responsavel.

18. Formadores: recrutamento, seleg¢ao e avaliagao de desempenho

Recrutamento
Os Formadores sdo recrutados para uma Bolsa de Formadores da Grande Génio.
Na sequéncia de uma candidatura espontdnea de um formador via e-mail, o
Coordenador pedagdgico faz uma avaliacdo de competéncias do formador mediante
anadlise curricular e de outros documentos adicionais entregues, para definir se cumpre
os requisitos para integrar a Bolsa de Formadores.
Requisitos para integrar a Bolsa de Formadores:
e Area de formacdo académica e profissional coincidente com as &reas de
certificacdo da Grande Génio;
e 2 a 3 anos de experiéncia profissional ou formativa minima numa das areas
certificadas da Grande Génio;
e Formacao especifica atualizada numa das areas de certificacdo da Grande Génio;
e Competéncias adequadas para dinamizar cursos com potencial de realizacao;
e Potencial para o desenvolvimento de outras atividades ao servigo da Grande
Génio, nomeadamente competéncias/experiéncia de Coordenagdo de cursos.

Caso reulina os requisitos, procede-se a integracdo do formador na Bolsa de Formadores,
do seguinte modo:

e Solicitacdo ao candidato do envio de documentacdo para validacdo e prova das
competéncias apresentadas no curriculo;

e Solicitagao ao candidato de preenchimento e envio de ficha curricular da DGERT;

o Colocagao dos documentos do formador numa pasta digital com o seu nome
dentro de outra pasta designada por area de formacgao, que por sua vez estara
integrada numa pasta com o nome de curriculos de formadores.

Selegao

O Coordenador Pedagdgico apds a concecdo e calendarizacdo de uma acao de formacao,
identifica na bolsa (pasta digital), formadores com perfil para dinamizar a formacao.
Posteriormente comunica via e-mail a intencdo de realizacdo da formacao e afere da
disponibilidade de cada um para ministrar a formacdo nos dias propostos. Convoca
posteriormente para entrevista de selecio os candidatos que manifestaram
disponibilidade para o cronograma proposto, caso ndo tenham experiéncia formativa na
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Grande Génio, de contrario é selecionado o formador que tenha manifestado em
primeiro lugar a sua disponibilidade para ministrar a agdo de formacao.
Durante a entrevista de selecdo dos formadores sem experiéncia formativa na Grande
Génio, o formador é alvo das seguintes medidas pelo responsavel da selecio:
e \Verificagcdo de eventual atualizagao dos dados do formador ao nivel curricular;
e Explicagdao do perfil de destinatarios da formagao do contexto de realizagao e dos
objetivos pedagdgicos da acao;
e Auscultacdo do formador quanto aos métodos e técnicas pedagdgicas e
metodologias de avaliagdo mais adequadas face a explicagao anterior;
e Avaliacdo da postura, expressao oral e motivacdo do formador para ministrar a
formacao.

No final das entrevistas, o Coordenador Pedagégico determina o seu parecer. Como
critérios de desempate para classificacbes idénticas das entrevistas realizadas e por
ordem de importancia, seleciona-se o formador que tenha:

e Maior numero de horas ministradas noutras entidades;

e Proximidade do local da formacao.

Apds a selecio do formador, é-lhe explicado pelo Coordenador Pedagdgico o
funcionamento da formagdo, com a entrega do regulamento da formacao e do kit de
formador com os formuldrios que terd de preencher para constar no Dossier Técnico-
Pedagdgico.

Avaliagao do desempenho do formador

Apds a formacgdo, os Formadores serdao avaliados pelos Formandos através de formulario
de avaliacdo de satisfacdo (Mod.013) e pela Coordenacdo pedagdgica da Grande Génio
também em formulario préprio (Mod.015). Desta avalia¢do resultara a classificacdo do
Formador, considerando-se a seguinte matriz de pontuacgao:

| N3o satisfaz | Satisfaz pouco | Satisfaz | Satisfaz bastante | Satisfaz muito |

19. Sele¢ao de entidades para a formagao pratica em contexto de trabalho

Alguns cursos dinamizados pela Grande Génio tém uma componente de estagio em
contexto de empresa, permitindo aos formandos desenvolver as competéncias
adquiridas em sala, num contexto profissional.

O sucesso na integracdo dos formandos no meio profissional resultara em grande
medida, por uma selecdo rigorosa de empresas, que sera efetuada de acordo com os
seguintes critérios:
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e Potencial de empregabilidade: caréncia na instituicdo/empresa de técnicos
especializados coincidentes ou similares com o perfil de saida dos formandos do
CUrso em causa;

e Condigdes de trabalho que respeitem as normas de seguranga e higiene no
trabalho;

e Organizacdo interna do trabalho que nao dificulte a transferéncia das
aprendizagens;

e Proximidade do local de residéncia dos formandos;

e Adequado perfil técnico-pedagdgico do Tutor de Formacdo designado pela
empresa/instituicdo.

A empresa selecionada para o acolhimento dos formandos celebra um protocolo com a
Grande Génio para formalizar a componente pratica da formac3o. E também designado
um Tutor da empresa que acompanhard o formando durante a realizacdo da FPCT.

No ambito da FPCT sdo registados os seguintes documentos:

e Protocolo de Atividade Formativa (Mod.026) no qual se estabelece o ambito da
parceria da Grande Génio com a entidade enquadradora dos estagios.

e Contrato de Formacdo (Mod. 027) no qual se define a informacgao necessaria para
enqguadrar o formando na empresa de acolhimento do estagio.

e Ficha de Avaliagdo (Mod.030) na qual o Tutor designado pela entidade para
acompanhar o formando durante as horas de realizacdo da formacdo, faz a
avaliacdo de desempenho do formando.

e Relatdrio de Estagio (Mod. 031) no qual o formando avalia a sua experiéncia na
entidade de acolhimento.

A classificacdao do formando nesta componente de formacgao é pontuada numa escala de
0 a 100%. O formando tera de obter a classificacdo minima de 50% (suficiente) para ter
aproveitamento no curso. Esta componente de formagao tem um peso de 50% para a
classificacao final do formando no curso, salvo outra ponderacao definida no programa
do curso.

20. Disposicoes finais

20.1. As disposicBes constantes deste regulamento poderdo ser complementadas com
outras definidas nos contratos de formacao.

20.2. Numa perspetiva de melhoria continua o presente regulamento poderd ser
alterado em qualquer altura e sem aviso prévio.

20.3. Qualquer situacdo omissa neste documento serd interpretada e tratada pelo
Gestor de Formacao.
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21. Formagao na drea da seguranga privada

A Grande Génio, Lda. ministra formacdo na area da Seguranca Privada, regulada por
legislacdo especifica e sujeita a requisitos proprios definidos pela Lei n.2 34/2013, de 16
de maio, e demais regulamentacdo aplicavel. A formacgao de Seguranca Privada rege-se
por regulamento interno préprio, distinto do presente documento, atendendo as
exigéncias legais, operacionais e procedimentais especificas desta atividade. As regras,
procedimentos, critérios de avaliagdo, requisitos de admissdao e demais condigdes
aplicaveis a formagao de Segurancga Privada encontram-se exclusivamente definidos no
respetivo regulamento especifico.

Faro, 01 de agosto de 2023

A geréncia
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