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1. Nota Introdutéria

O presente Regulamento de Funcionamento da Formagdo visa sistematizar e normalizar
procedimentos relativos as agdes de formacdo desenvolvidas pela ATM no regime de Formagao

Presencial.

Sendo um instrumento assente em principios flexiveis, este Regulamento de Funcionamento da
Formagdo sera objeto de atualizagdo sempre que se verifiquem alteracGes a nivel da organizagdo

e funcionamento da atividade formativa desenvolvida.

Com o atual contexto (pandémico) a que é necessdrio que nos adaptemos, poderdo vir a ser
desenvolvidas agBes de formagdo, que ndo necessitem de presenga fisica dos diferentes
intervenientes por forma a facilitar a transmissdo de conhecimento, salvaguardando

impreterivelmente a exceléncia dos contelidos ministrados e rigor pedagdgico.

Neste sentido, serdo utilizados os softwares, que cumpram com as regras internas em vigor, e que
possam ir de encontro aos requisitos de seguranga e de qualidade. O objetivo é que se possa aliar
ao cumprimento das regras de higiene, seguranga e salde, a igual oportunidade de acesso a
formagao de participantes que estejam dispersos pelo territorio nacional. Naturalmente que as
formagdes que necessitem de componente pratica fisica presencial ndo serdo abrangidas por esta

pratica.

2. Requisitos de Acesso e Formas de Inscri¢gdo

O acesso as agdes de formag¢do ministradas pela ATM ¢é realizado através da inscrigdo dos
participantes, com prévia aprovag¢do da linha hierarquica da 4rea a que pertence o participante,
area de Desenvolvimento de Recursos Humanos e da Academia ATM. A forma de inscrigdo
dependera do tipo de formagdo em concreto, mas podera ser através de ficha de inscri¢do, ou de
envio de e-mail com todas as informagGes necessarias, bem como por meio de plataforma de
gestdo da formagdo. Toda a informac&o relacionada com acgdo de formacdo sera disponibilizada
pela Academia ATM aos participantes, incluindo requisitos de acesso e formas de inscrigdo,
encontrando-se consubstanciada em e-mail enviado aos intervenientes, ou através da consulta

em ferramenta online que possa ser disponibilizada aos participantes.

O principal propésito da Academia ATM é ministrar formag3o aos colaboradores da ATM, mas
poderdo ser consideradas agdes para outros formandos que ndo tenham vinculo direto a ATM.

3. Critérios e Métodos de Sele¢do dos Participantes

Os participantes sdo selecionados de acordo com os critérios de selegdo indicados para cada agdo
de formagdo e, sempre que aplicdvel e indicado no material da agdo, podera verificar-se uma

entrevista presencial.

Quando existam mais participantes do que as vagas existentes para uma acdo de formagdo, o
critério serd se esta previsto no Plano Bianual de Formagdo para esse participante em concreto,
se estd identificado nas necessidades de formacgdo, através do processo de gestio de
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desempenho. Deverd haver acordo entre o responsavel da area a que pertence o participante e a
area de desenvolvimento de recursos humanos, ndo havendo, prevalece o parecer da drea de
desenvolvimento de recursos humanos, que transmite a Academia ATM as instrugdes para

operacionalizagao.

4. Condigdes de Funcionamento da Atividade Formativa

A realizac3o das a¢des de formag3o encontra-se condicionada a existéncia de um numero minimo
de inscri¢des efetivamente formalizadas. O niumero minimo de inscrigGes para cada acdo de
formag3do encontra-se previamente definido e pode variar consoante a agdo de formagao.

Os materiais pedagdgicos mais relevantes sdo disponibilizados aos participantes na data de inicio

da formacao.
a. Definigdo e Altera¢do de Horarios, Locais e Cronograma

Os horarios, locais e cronograma de realizagdo das a¢des de formagdo encontram-se expressos

no material promocional de cada a¢do de formacao.

Os horarios, locais e cronograma de realizagdo das agdes de formagdo encontram-se expressos na
divulgacdo feita pela Academia ATM via e-mail ou em portal online disponibilizado para o efeito.

A ATM poderad realizar alteraces nos horarios, local e/ou cronograma da agdo de formacdo
sempre gue necessario, por motivos de for¢ca maior e desde que tal ndo inviabilize os objetivos
inicialmente definidos para a mesma, comprometendo-se nestes casos a comunicar as alteragdes
ocorridas com a antecedéncia possivel a todos os inscritos.

b. InterrupcOes e RepeticSes de Agdes

A ATM assegura a realizacdo das ac¢Bes de formacdo nas datas divulgadas, podendo estas
pontualmente sofrer alteragBes por motivos de forga maior. Todas as alterages sdo comunicadas
aos participantes no mais curto prazo de tempo possivel.

c. Pagamentos e Devolucdes
i. Pagamentos

No caso da formacgdo realizada para colaboradores da ATM nédo se aplica a disposigdo dos
pagamentos, estando inserida no plano de desenvolvimento das competéncias dos recursos
humanos da ATM.

Tratando-se de participantes que ndo sejam diretamente colaboradores da ATM, ou das empresas
diretamente relacionadas, o valor e as condigbes de pagamento aplicaveis a cada agdo de
formacédo encontram-se indicados no material promocional enviado através de e-mail ou de outro
suporte de comunicagdo. Sempre que aplicavel, o pagamento deverd ser regularizado, através de
depdsito ou transferéncia bancaria para o NIB disponibilizado pela ATM, antes do inicio da a¢do
de formagdo e o respetivo comprovativo de pagamento enviado para: formacaoatm@atmtotal.com.

Poderdo existir protocolos de colabora¢do com instituicbes de ensino superior, escolas técnicas,
centros de formacdo, ou outras empresas, com as quais seja acordado que ndo ha lugar a
pagamento, e que esta atividade se insere na partilha de sinergias.
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ii. Devolugdes

No caso da formagdo realizada para colaboradores da ATM n3o se aplica a disposicdo das
devolugdes. No caso de protocolos firmados pela empresa com instituigGes de ensino superior,
escolas técnicas, centros de formagdo, ou outras empresas, caso ndo tenha sido acordado
nenhum valor de pagamento, também nio se aplica a disposicdo da devolugdo.

Tratando-se de participantes que ndo sejam diretamente colaboradores da ATM, ou das empresas
diretamente relacionadas, caso o cancelamento seja efetuado até 10 dias antes do inicio da agdo
a frequentar, a ATM procederd a restituicdo do valor jd pago. Os cancelamentos realizados a
menos de 10 dias do inicio da agdo terdo uma reteng¢do de 15% do valor da agéo, devido a custos

administrativos.

Os participantes, impossibilitados de participarem na formag¢do, podem fazer-se substituir por
um/a outro/a participante, desde que este cumpra com os requisitos indicados para frequéncia

da agdo.

Sempre que uma agdo de formacgdo ndo retina o nimero minimo de participantes a data de inicio
da mesma, podera haver lugar ao seu cancelamento, sendo a entidade Cliente reembolsada pela

totalidade do valor pago até a data.

5. Deveres de Assiduidade

Para efeitos de atribuigdo do Certificado de Formacdo, a ATM define a assiduidade igual ou
superior a 90% das horas totais da acdo de formagdo (exceto os cursos que prevejam uma
avaliagdo diferente, como por ex. passaporte de Seguranga, para o qual é exigida assiduidade a
100%). Qualquer alteracdo a esta assiduidade sera sempre comunicada pela ATM antes do inicio

da formag3o a todos os participantes inscritos.

6. Critérios e Métodos de Avaliagdo da Formagdo

A ATM assegura a avaliacdo de aprendizagem com o objetivo de aferir em que medida os
participantes adquiriram os conhecimentos e as competéncias que concretizam os objetivos da
formacdo.

O tipo de avaliagdo sera definido em fungdo das carateristicas inerentes a cada curso e respetivo
programa de formacdo. Os formadores, apds analise dos conteldos programaticos, dos
respetivos programas e da duragdo de cada um dos médulos, definem os momentos e formas de
avaliagdo, segundo a metodologia previamente acordada com a Coordenadora Pedagdgica.

A avaliagdo contempla ainda a avaliagdo de satisfagcdo, materializada em questionario: contetudos
programaticos e métodos; avaliagdo do desempenho do formador; avaliacdo global da formacao,
apos a qual é gerado um Relatorio de Avaliagdo da Formagao, que traduz a avaliagdo de cada agdo
de formacgao.
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De acordo com os procedimentos em vigor na ATM, no ano seguinte em que ocorrem as agdes
de formacdo é concretizada a avaliagdo da eficacia da formagdo, para as formagdes de duragdo

igual ou superior a 7 horas.

Regra geral, para que se considere que o participante teve aproveitamento, € indispensavel que
obtenha uma classificacdo igual ou superior a dez valores (escala de 0 a 20 valores). Caso existam
outras regras, estas serdo comunicadas antecipadamente aos participantes. A nota final do
participante corresponde a média aritmética das avaliagdes obtidas numa escala de 0 a 20 valores.

A conclusdo da formagdo com aproveitamento (e assiduidade minima de 90%) resulta na

obteng¢ao de um Certificado de Formacg3o.

7. Certificacdao

Aos formandos que completem a formag&o com sucesso, é emitido um Certificado de Formacgao
Profissional através do SIGO - Sistema de Informacgdo e Gestdo da Oferta Educativa e Formativa,
conforme Portaria 474/2010 de 8 de julho.

Para além do certificado através do SIGO, a ATM poderd emitir um certificado interno de
participacdo, para as formagdes em que entender que seja proficuo este tipo de documento.

8. Descrigao Genérica de Fungbes e Responsabilidades
a. Gestor/a da Formacao

Interlocutor privilegiado com o Sistema de Certificagdo, garantindo que as praticas formativas
implementadas na entidade cumprem com os requisitos do Sistema e a legislacdo aplicével.

Responsavel pela politica de formagdo e pela sua gestdo e coordenagdo geral, cumprindo-the
nomeadamente exercer a ligagdo entre empresa e o ambiente externo, auscultando as
necessidades de mercado e definindo estratégias de oferta formativa, bem como a representacio
da ATM junto de outras entidades e parceiros. Por decisdo da empresa o titular desta fungdo
poderd acumular com a fun¢do de Responsavel da Academia ATM. As linhas estratégias sdo
definidas pela Administragdo em articulagdo com a drea que tutela as temdticas de
desenvalvimenta de recursos humanos, que deverd transmitir ao Responsavel da Academia ATM

e/ou ao Gestor da Formac&o para que operacionalize. Assegura:

e O planeamento, execugdo, acompanhamento, controlo e avaliagdo do plano de
atividades, que emana do Plano Bianual de Formag&o, aprovado pela Comiss3o Executiva;

e A gestdo dos recursos afetos a formacgdo;

e Asreilagdes externas relativas a mesma;

e Aarticulagdo com os destinatarios da formagéo;

e Apromogdo de a¢des de revisdo e melhoria continua e a implementacdo dos mecanismos

de qualidade da formag3o.
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b. Coordenador/a Pedagégico/a
Responsavel pelo apoio a gestdo da formagao e pela gestdo pedagdgica da mesma, assegurando:

e Aarticulagdo com o/a Gestor/a da Formacéio;

e A articulagdo e a coordenagdo da equipa de formadores na fase de conce¢do dos
programas;

e O acompanhamento pedagégico dos participantes e dos formadores na fase de execugdo
da agdo;

e Aresolugdo de questGes pedagogicas e organizativas das a¢des, entre outras.

O/A Coordenador/a Pedagogico/a reporta ao Gestor/a da formag3o.
¢. Formador/a

O/A formador/a é responsével pela preparagio e desenvolvimento pedagdgico das ac¢des de

formagdo que ministra, assegurando:

e A preparag¢do do programa de formac3o;

e A elaboragdo de recursos pedagdgicos para o desenvolvimento do programa, tais como
planos de sessdo, manuais, exercicios, entre outros;

e A monitorizagdo das a¢des de formacdo, através da aplicagdo de métodos pedagdgicos
adequados aos destinatarios e objetivos da formacéo;

e Aaplicagcdo de métodos e instrumentos de avaliag3o.
O/A formador/a reporta ao Coordenador/a Pedagébgico/a.
9. Direitos e Deveres dos Formandos
a. Direitos dos formandos

e Receber a formagdo em harmonia com os programas estabelecidos;
e Usufruir regularmente dos apoios estabelecidos na legisla¢do aplicavel;
e Receber gratuitamente, no final de cada agdo, um Certificado de Formacio respeitante &

formagao frequentada, caso tenha sido aprovado;
b. Deveres dos formandos

e Frequentar com assiduidade e pontualidade a acdo de formagdo, visando adquirir os
conhecimentos tedricos e praticos, objeto da formacao;

e Tratar com urbanidade os coordenadores de formagdo, os formadores e os representantes e
colaboradores da ATM;

e Utilizar com cuidado e zelar pela conservagdo dos equipamentos e demais bens que lhe sejam
confiados para efeitos de formacao;

e  Cumprir os demais deveres legais e contratuais;

e Comunicar ao formador ou ao coordenador pedagédgico da agdo qualquer situacdo que altere
o normal funcionamento da sessdo (faltas, atrasos, desisténcia, etc.).
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10. Procedimento de Tratamento de Reclamacgdes

Todas as reclamagdes deverdo ser fundamentadas apresentando as razdes do descontentamento
e enviadas nos termos do procedimento interno de Gestdo de Ocorréncias, onde se inclui o
tratamento de reclamag¢des (PRD-DA-004). No caso de existirem participantes externos a ATM,
poderdo fazer esta exposigdo através do livro de reclamacges eletronico, disponivel no site da
ATM.

11. Protegdo dos Dados Pessoais

Em conformidade com o RGPD em vigor, a ATM compromete-se a ndo divulgar os dados
fornecidos junto de terceiros, sendo a utilizagdo dos mesmos, exclusiva para a gestao da atividade
formativa. Os dados pessoais fornecidos pelos formandos e colaboradores destinam-se
exclusivamente a organizagao, funcionamento e avaliagdo das a¢bes de formagdo em que estio
envolvidos. Poderdo expor as questbes relativas ao RGPD para o seguinte e-mail:

privacidade@atmtotal.com

12. Disposig¢des Finais

O presente Regulamento de Funcionamento da Formacgdo da ATM entra em vigor a partir de 1 de
Outubro de 2021.




