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REGULAMENTO DAS ACOES DE FORMAGAO

A Competir Madeira - Formacgoes e Servicos, Lda., dedica-se a promoc¢ao do
conhecimento e a qualificacdao de pessoas na Regiao Auténoma da Madeira. A
empresa aposta numa equipa de formadores e consultores com experiéncia
sélida e reconhecida, capazes de responder as necessidades formativas de
diferentes setores, em especial na &rea de gestao e administracao, secretariado e
desenvolvimento pessoal.

A sua atuacao baseia-se no desenvolvimento de iniciativas formativas adaptadas
as exigéncias do mercado, abrangendo tanto a formacgao privada como a
formacao apoiada por fundos publicos. O propdsito é reforgar as competéncias
profissionais de diversos publicos - desde trabalhadores no ativo a pessoas
desempregadas ou jovens em inicio de carreira - contribuindo para a sua

empregabilidade e crescimento profissional.

| - NORMAS INSTITUCIONAIS
1. Formas e Métodos de Inscrigao e Seleg¢ao

a. Formandos

O processo de inscrigao e selegao dos formandos tem inicio com a divulgagao das
acoes de formacao e a abertura do periodo de pré-inscrigoes. Estas sao efetuadas
através de um formulario online, acessivel através de link ou codigo QR partilhado
nas redes sociais da PartnerHotel.

Os candidatos interessados podem realizar a pré-inscricao em qualquer
momento, manifestando o seu interesse em participar numa ou mais agoes
formativas. Apos a submissdao do formulario, cada candidato € contactado
individualmente pela equipa da PartnerHotel para validacao dos dados e

confirmacgao da intencao de participagao.
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Na fase seqguinte, € solicitada a documentacao necessaria para comprovar a

elegibilidade, nomeadamente documento de identificacdo, comprovativo de

situacao profissional ou de desemprego, certificado de habilitacbes e outros

documentos exigidos de acordo com os critérios especificos do projeto.

Os documentos obrigatérios a entregar sao:

Documento de Identificacdao Pessoal: Cartao de Cidadao ou Titulo de
Residéncia (neste caso deverd ser anexado o processo de Autorizagdo de
Residéncia da AIMA/ SEF).
Certificado de Habilitacoes Académicas: Certificado que confira o grau
escolar completo reconhecido em Portugal, com minimo do 62 ano para
participacao em cursos nivel 2, e minimo do 92 ano para participacao em
cursos nivel 4.
Certidao de Domicilio Fiscal: Certidao emitida pela Autoridade Tributaria e
Aduaneira (Financas), pode ser retirada pela plataforma digital, datada de
até 30 dias anteriores ao inicio efetivo da formagao/ agao.
Extrato da Carreira Contributiva Mensal: A fim de comprovar que o
candidato/a esta desempregado/a. Deve ser retirada na Seguranca Social
a declaracdo mensal desde janeiro do ano atual (que inicia a formagdo/
acdo)até o més corrente.

o Esta declaragao tem de ser emitida mensalmente durante a

duracao da formacao.

Declaracao de Prestacodes e Servigos: Declaracao emitida pela Seguranca
Social que identifica todas as prestacdes sociais que o candidato/a esta a
usufruir. Este documento é anual e tera de ser solicitado com data do més
anterior ao inicio do curso.

o Esta declaracdo tem de ser emitida mensalmente durante a

duracao da formacgao.

Comprovativo de Titularidade de Conta Bancaria: Comprovativo solicitado

a entidade bancaria para comprovar titularidade do participante.
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Nao obstante, podera ser solicitada documentacao adicional sempre que se
revele necessaria para a verificacao e confirmagcao da elegibilidade do
candidato/a e do cumprimento dos requisitos de participagcao na formacao.

A equipa téecnica procede a anélise das candidaturas, verificando a conformidade
com os requisitos definidos pelo Programa Regional Madeira 2030. Apenas 0s que
cumprem integralmente os critérios sao selecionados e informados da sua
admissao.

Toda a documentacao poderd ser enviada por email, carta ou entregue

pessoalmente nos nossos escritorios situados na:

Rua do Seminario n?1, 42 andar, 9050-022 Funchal
Contatos: 291091887 | 964 940 525
E-mail: competir.madeira@competir.com.pt

www.competirmadeira.pt

b. Formadores

Os formadores que pretendam ministrar formacao para a PartnerHotel estao
sujeitos a um processo de sele¢ao que inclui: analise curricular; entrevistas e
analise do(s) plano(s) propostos para o(s) curso(s), de acordo com os critérios
definidos pela Competir Madeira;

Todos os formadores terao que passar por este processo, sendo que sO depois de
se verificar o preenchimento de todos os requisitos - experiéncia formativa
(analisada através do Curriculum Vitae e do plano de sessdo apresentado);
experiéncia profissional; disponibilidade em termos de horario e disponibilidade
geografica, se podera iniciar uma relacao profissional com a assinatura de um

contrato de prestacao de servicos;

Os formadores poderao enviar a sua candidatura por fax, e-mail, carta ou

entregue pessoalmente nos nossos escritorios. Estes contactos serdo fornecidos
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aquando da divulgagcao, em ultimo caso o formador podera enviar a sua
candidatura para a sede da Competir Madeira, ao cuidado do responsavel da

formacao, indicando o curso a que se candidata e a regiao.

2. Condig¢oes de Funcionamento da Formacgao
Os formandos terdo direito a receber os ensinamentos de acordo com o0s
objectivos, programa e calendario estabelecidos para a respetiva acao de
formacao.
Terao acesso aos equipamentos necessarios a frequéncia da acao de formacao
bem como a toda a documentacao disponibilizada pelos formadores.
No final da acao de formacao serd emitido um certificado de frequéncia de
formacao profissional a todos os formandos que nao tenham ultrapassado o limite
de faltas. A emissao do certificado estarda condicionada a obtencao de
aproveitamento.
Quaisquer alteragdes que possam ocorrer no regular funcionamento da formacao
- datas/cronograma; horarios; locais e outras serao comunicadas
atempadamente a todos os formandos;
Relativamente a datas, as agbdes decorrerao nas datas divulgadas, podendo por
razdbes imponderadas, sofrer alteracdes, as quais serao comunicadas aos
participantes, no mais curto espaco de tempo;
O espaco de tempo em que os formandos terao de ser informados de quaisquer
mudancas sera definido de acordo com a duracao da acao e a sua periodicidade.
Isto é, para cursos cuja periodicidade é diaria ou praticamente diaria (formacao
em dias alternados), o tempo minimo para comunicacao destas mudancas é de 48
horas. Para cursos com periodicidade semanal, o tempo minimo para esta
comunicacgao devera ser de 4 dias, caso seja possivel prever e antecipar qualquer

alteracao.
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Quaisquer paragens que possam existir na formagcao serao sempre decididas
tendo em conta a vontade da maioria dos formandos, mas terao que ser sempre
submetidas a aprovacao do gestor da formacéao e do proprio programa (FSE+);

Nao existe a possibilidade de repeti¢cao de cursos ou de modulos;

a. Bolsa de Formacao

A bolsa de formagao, quando elegivel, corresponde ao teto maximo de 35% da
Retribuicao Minima Mensal Garantida na Regido Autonoma da Madeira (RAM), ndo
sendo cumulavel com o subsidio de desemprego nem com o Rendimento Social de
Insercao (RSI), conforme disposto no n. 21, do artigo 10-B, da Portaria n. 2229/2016
de 17 de maio, na sua atual redacao.

O calculo da bolsa é efetuado com base na validacao por hora assistida de
formacao, respeitando os montantes maximos aprovados em sede de
candidatura, sendo o calculo efetuado com base no valor de 2,64€ por cada hora
de formacgao assistida.

Ndo obstante o numero de horas diarias de formacao (incluindo Formagdo em
contexto de trabalho), o montante total da bolsa de formacao atribuida a cada
formando nao pode exceder os 35% do valor do RMM-RAM, conforme legislagao

229/2016 de 17 de maio.

b. Encargos com Transporte Publico
Os encargos com transporte publico coletivo sao concedidos em funcao dos dias
efetivamente assistidos e destina-se aos formandos que residam a uma distancia
igual ou superior a 2 km das instalacoes da Competir Madeira sita na Rua do
Seminario n21, 42 andar, 9050-022 Funchal ou conforme a morada de formacgao
externa no caso da formacao em contexto de trabalho.
O reembolso das despesas de transporte € efetuado exclusivamente mediante

apresentacao, de passe urbano ou interurbano, e da respetiva fatura recibo
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original onde conste o NIF do formando, ndo sendo elegiveis deslocacoes
realizadas em transporte particular.
A Comparticipacao dos custos de transporte, calculada com base no valor real do
passe mensal ou bilhete(s) correspondente(s) ao trajeto entre a residéncia do
formando e o local de formacao, proporcional aos dias de formacao frequentados,
nos sequintes termos:
o Até o valor maximo de 40,50€ p/ més para titulo Social Base
Intermunicipais e o valor maximo de 30,50€ p/ més para titulo
Social Base Municipal;
o Apresentacao obrigatéria de comprovativo de despesa
(fatura/recibo ou titulo de transporte valido);
o Calculo proporcional: (Valor total do passe mensal + n? de dias uteis
do més)=valor diario a faturar;
o No caso de utilizagao de bilhetes ocasionais, sera considerado o
custo unitario x n? de deslocacgoes efetivamente realizadas;
o O reembolso esta sujeito aos limites e regras definidos pela

entidade financiadora.

Exemplo (21 uteis mensais onde o formando/a faltou 2 dias a formacgao):

Categoria do Valor
Calculo Valor a Reembolsar
Passe Mensal
Municipal 30,50 € (30,50 €/21) = 1,45€ 30,50¢€ - (2x1,45) = 27,60€

Intermunicipal 40,50 € (40,50 €/21) = 1,93¢€ 40,50¢€ - (2x1,93) = 36,64€
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A utilizagcao de titulos individuais de transporte, em qualquer circunstancia, o

montante reembolsado nao pode ultrapassar o valor total do passe mensal

apresentado.

c. Subsidio de Alimentagao

O subsidio de alimentacao tem um valor fixo de 6,15€ por dia de formacao

assistida, sendo o seu pagamento condicionado a assiduidade registada.

Il - CONDIGOES DE FREQUENCIA

a. Direitos dos Formandos

Os FORMANDOS da agao de formagao tém direito a:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)
h)

Participar na acao de formacao e receber os ensinamentos de harmonia
com os programas, metodologias e processos de trabalho definidos e
divulgados;

Receber toda a documentacao referente ao curso frequentado;

Receber subsidio de alimentacao no valor de 6,15€ diarios conforme
legislacao do FSE, correspondente aos dias que frequentaram
efetivamente a formacao;

Os formandos tém direito a subsidio de transporte correspondente aos
dias em que frequentam efetivamente a formacao.

Os formandos tém direito a uma bolsa de formacao, atribuida de acordo
com a legislagcao em vigor, no valor maximo de 35% da retribuicio minima
mensal na regido (RMM-RAM).

Receber, gratuitamente, no final de cada acao, um certificado
comprovativo da frequéncia do aproveitamento obtido;

Receber informacao e orientacao profissional sempre que o solicitar;
Faltar as sessdes de formacgao, sem perderem direito a permanéncia no
curso, desde que o total de faltas ndao exceda 10% do total das sessoes e

sejam justificadas;
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Faltar as sessOes de formacao, sem perderem direito a bolsa de formacao,
desde que o total de faltas ndo exceda 5% do total das horas de formacgao
distribuidas ao longo do curso;

Reclamar junto da Diregao do Projeto sobre quaisquer anomalias que no
seu entender prejudiquem os objectivos da formacao;

Participar no processo de avaliacao do projecto.

b. Deveres e Obrigacoes dos Formandos

Os FORMANDOS ficam obrigados a:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

9)

h)

Frequentar, com assiduidade e pontualidade, a acao de formacao, visando
adquirir os conhecimentos teoricos e praticos que Ihes forem ministrados;
Participar nas sessoes tedricas e praticas;

Prestar as provas de avaliacao a que venham a ser submetidos;

Participar no processo de avaliagcao da acao;

Guardar lealdade a entidade formadora, bem como a entidade onde
decorrer a sua formacgao pratica, designadamente, nao transmitindo
informacgdes sobre a actividade da mesma de que tome conhecimento por
ocasiao da acao de formacao;

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

Zelar pela conservacao e boa utilizagdo das instalagdes onde decorrer a
formacao e bem assim das entidades associadas ao projecto sob forma de
cooperagao;

Abster-se da pratica de qualquer acto donde possa resultar prejuizo ou
descrédito para a formacao, para a PartnerHotel;

Informar a coordenacao se ocorrer alguma alteracao na sua situacao face

ao emprego ou recebimento de prestacdes sociais.

20300 o @ I I S ‘, PORT - Cofinanciado pela
oL [ REG1AO AUTGNOMA o |
b’j DA MADEIRA - 2030 Unigo Europeia 10

Os Fundos Eungpeus mois proximos de si



// AREAS DE EDUCAGAO E FORMAGAO:

/ Formacao e Servicos, LDA.

Porfaria n.® 256/2005 de 16 de margo
090, 146, 344, 345, 346, 481, 482, 621, 723, 840

< _ COMPETIR @
10

lll - REGIME DE PRESENCAS

A assiduidade dos FORMANDOS e verificada através da assinatura diaria da folha
de presencas;

Todos os FORMANDOS tém direito a faltar, sem perda do direito a bolsa de
formacao, desde que as faltas sejam justificadas atraves de documento oficial;
Para efeitos do numero anterior s6 poderao ser consideradas justificadas as
faltas dadas até 5% do numero de horas totais de formacao e distribuidas ao longo
do curso;

Todas as faltas dadas a partir dos limites referidos na alinea anterior determinam
areducao proporcional no montante da bolsa de formacgao;

O limite maximo de faltas ao longo dos cursos é de 10% do numero total de horas
de formacgao. Ultrapassado o limite indicado o FORMANDO sera excluido, sem
aviso prévio, e perde todos os direitos ou beneficios de FORMANDO;

A justificagcao de qualquer falta ficar& sempre dependente da decisdo do
coordenador pedagogico local;

Os atrasos superiores a 15 minutos, face ao horéario que forem estipulados,

carecem de justificacao e serao contabilizados no regime de faltas.

IV- QUEIXAS E RECLAMAGOES

Todos os participantes (formandos, formadores) caso tenham razdes
justificativas poderao apresentar queixas ou fazer reclamacdes, mediante o
preenchimento da ficha de queixa/reclamacao que deverao solicitar ao
coordenador;

O coordenador é obrigado a entregar esta ficha sempre que |he for pedida;

A ficha de queixa/reclamacao devera ser preenchida e entreque ao coordenador,
o qual fara um relatorio de analise da mesma onde apresenta 0 seu parecer acerca
do assunto e procedera ao seu registo informatico;

Esta ficha sera remetida ao responsavel local pela formacao que dard o seu

parecer, no prazo maximo de 2 semanas;
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A decisao serd comunicada por escrito, devidamente justificada, ao queixoso e ao
visado da queixa. Caso a queixa esteja relacionada com algum problema estrutural
da empresa ou organizacao da formacao, serao tomadas as medidas correctivas
necessérias, o mais rapidamente possivel, informando sempre todos os
participantes da formacao;

- Na eventualidade, de o queixoso nao ficar totalmente satisfeito com o parecer
dado pelo responsavel local da formacgao, poderé solicitar que esta seja avaliada
pelo responsavel da formacao a nivel nacional, sendo este o parecer final e

definitivo.

V- RESPONSABILIDADES DE CADA INTERVENIENTE NA FORMAGAO
FORMADOR

Planear/preparar a Formacao:

1.1. Analisar/caracterizar o projeto da acao de formacado em que ira intervir,
definindo nomeadamente objectivos, perfis de entrada e de saida,
programa e condicoes de realizagao;

1.2. Constituir o dossier da agao de formacgao;

1.3. Conceber e planificar o desenvolvimento da formacao, definindo,

nomeadamente, objectivos, conteudos, actividades, tempos, meétodos,

avaliacao, recursos didacticos e documentacao de apoio;

1.4. Elaborar os planos das sessdes de formacao.

Desenvolver/animar a Formacao:
2.1. Conduzir/mediar o processo de formacao/aprendizagem, desenvolvendo
os conteudos, estabelecendo e mantendo a comunicacao e a motivacao dos
formandos, gerindo os tempos e 0s meios materiais necessarios, utilizando
auxiliares didacticos;
2.2. Gerir a progressao na aprendizagem realizada pelos formandos, utilizando

meios de avaliagao formativa e implementando os ajustamentos necessarios.
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Avaliar a Formacao:
3.1. Proceder a avaliacao final da aprendizagem realizada pelos formandos;
3.2. Avaliar o processo formativo;

3.3. Reestruturar o plano de desenvolvimento da formacao.

COORDENADOR

e Zelar pelo bom funcionamento da agcao de formacao ao nivel dos preceitos
legislativos e técnicos do Fundo Social Europeu e do Programa;

e Organizar as varias actividades previstas no plano de formacao;

e Realizar o recrutamento e selecao dos formadores, assegurando a
adequacao das respectivas competéncias aos referenciais de formacao a
desenvolver;

e Realizar o recrutamento e selecao dos formandos, utilizando as técnicas
adequadas;

e Propor os instrumentos de regulacao do funcionamento da acao de
formacgao, nomeadamente o Regulamento Interno, minutas de contratos a
realizar no seu ambito, folhas de presenca dos formandos, Mapas de
Assiduidade de formandos e formadores, Folhas de Sumario, etc.;

e |Indicar quais as aquisicoes dos meios fisicos necessarios ao bom
funcionamento e desenvolvimento da acao de formacao;

e Zelar pelo cumprimento do Plano da Acao de Formacao proposto em
candidatura;

e Orientar a organizacao do Dossier Técnico-Pedagégico da acao de
formacao;

e (Conceber os instrumentos de acompanhamento e avaliacao da acao de
formacao;

e Prestar apoio técnico, sempre que solicitado, aos restantes elementos da
Equipa de Coordenagcdao, a Equipa de Decisao e Orientagao, aos

Formadores e aos Formandos;
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GESTOR DE FORMAGAO

Planear as intervencoes formativas:

1.1. Elaborar diagnosticos de necessidades de formagado, analisando e
caracterizando o meio, as organizacoes e as actividades profissionais;

1.2.Elaborar propostas de planos de intervencao formativa, identificando
perfis profissionais e de formagao, negociando prioridades, metas e
apresentando o orcamento de acordo com o respectivo enquadramento
financeiro;

1.3.Elaborar a planificagdao da actividade formativa, calendarizando as
intervencoes, prevendo os meios fisicos, o0s recursos humanos e

financeiros a afectar e criando regulamentos de funcionamento.

Organizar e promover a formacgao:
2.1. Elaborar referenciais de formacgao, identificando destinatarios,
objectivos gerais, conteudos de formagao e orientagdes metodologicas
gerais;
2.2. Desenvolver, junto dos destinatérios, as actividades de promocao da
formacao, através do contacto directo e dos meios de divulgacao

adequados.

Avaliar o processo e os efeitos da formacao:
3.1. Conceber e aplicar os modelos e instrumentos de avaliacao da formacao;
3.2. Proceder aos ajustamentos necessarios, tendo em conta os resultados da

analise quantitativa e qualitativa do processo e efeitos da formacao.

RESPONSAVEL DE FORMAGAO

e Gerir todas as equipas de coordenadores e gestores de formacao a nivel

local e/ou nacional;
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e Definir estratégias para o futuro ao nivel da formacao, em colaboragao com
os colaboradores que estao no terreno e com eventuais entidades;

e Analisar imparcialmente todas as queixas/reclamacoes e dar o seu
parecer, no mais curto espaco de tempo, a0 queixoso por escrito;

e Tomar decisdes ao nivel estrutural, propondo medidas correctivas e
timings para que estas sejam implantadas;

e Auditar, sempre que ache conveniente, o trabalho efectuado por
formadores, coordenadores e gestores;

e Recrutar e selecionar gestores de formacao e/ ou coordenadores.

CONTABILISTA

e Zelar pelo bom funcionamento da agao de formacao ao nivel dos preceitos
legislativos e técnicos do Fundo Social Europeu e do Programa, no que
toca aos aspectos do financiamento da acao de formacao;

e Informar a Equipa de Decisao e Orientacao e o Coordenador da agao dos
graus de execucao financeira e da elegibilidade das despesas em relacao
aos montantes aprovados pelo Gestor do Programa;

e Propor os instrumentos de regulacao do funcionamento contabilistico da
acao de formacao, nomeadamente os Mapas de Encargos Mensais com
formandos, formadores, pessoal técnico ndo docente, etc.;

e Organizar o Dossier Contabilistico da agcao de formacao e elaborar os Mapas
de Despesas Mensais, os Balancetes Mensais, etc.

e Prestar apoio técnico, sempre que solicitado, aos restantes elementos da
Equipa de Coordenagcdo, a Equipa de Decisao e Orientagdo, aos

Formadores e aos Formandos;
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ADMINISTRATIVO

e Prestar apoio administrativo aos restantes elementos da Equipa de
Coordenacao, a Equipa de Decisao e Orientacao, aos Formadores e aos
Formandos no ambito da acao de formacao;

e Zelar pela aplicagao dos instrumentos de regulacao do funcionamento da
acao de formagao, nomeadamente do Regulamento Interno, das Folhas de
Presenca dos formandos, Mapas de Assiduidade de formandos e
formadores, Folhas de Sumario, etc.;

e Zelar pelo bom funcionamento da acao, nomeadamente no que respeita as
necessidades do dia-a-dia (compras de material, fotocopias, prestacao de
esclarecimentos aos formandos e formadores, etc.);

e (Organizar o Dossier Técnico-Pedagogico da acao de formacao conforme as

indicacoes do Coordenador da acao.

Competir Madeira

A Diregdo.
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